ZARZADZENIE Nr 55/2011
Wéjta Gminy Patnow
z dnia 28 lipca 2011r
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Patnéw
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
/tj. Dz.U. z 2001 r: Nr 142 poz. 1591 ze zm. 2002 r: Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113
poz.984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz.1806, z 2003 r : Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, z
2004 r: Nr 102 poz. 1055 Nr 116, poz.1203, Nr 167 poz.1759, z 2005 r: Nr 172 poz.1441, Nr
175 poz.1457, z 2006 r : Nr 17 poz.128, Nr 175 poz.1457, 1 Nr 181 poz.1337, z 2007r: Nr 48

poz.327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.1218, z 2008r: Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz.1458 z

2009r Nr 52 poz.420 , Nr 157 poz. 1241 z 2010r ; Nr 28 poz.142 i poz.146 i Nr 40 poz.230 Nr
106, poz.675/ -

postanawiam:

§ 1. Urzedowi Gminy Patnéw nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2011 Wéjta Gminy Patnéw z dnia 31 marca 2011r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 sierpnia 201 1roku.
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§1.

§2.

§3.
§ 4.
§5.

§ 6.

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy Patnow

ROZDZIAL1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Regulamin okresla organizacje wewnetrzna Urzedu Gminy Painéw, zadania oraz zasady

ich realizacji.

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1
2)

3)

4
3)
6)
7
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Patnéw,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Patnow,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Patnéw,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Patnéw,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Patnow,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Patnéw,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Patnow,

Ustawie — nalezy przez to rozmie¢ Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Patnéw,

10) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Patnow.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedziba Urzedu jest wies Patnow.

Urzad realizuje zadania:

. Wilasne Gminy wynikajace z ustawy.

. Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organ6w administracji rzadowej,

. Wynikajace z porozumien zawartych mig¢dzy Gming a jednostkami samorzadu

terytorialnego,

. Pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Post¢powania

Administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i

zwigzkéw migdzy gminnych .



§7.

§8.

§9.

§ 10.

. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego  podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. W urzedzie dziala kontrola wewng¢trzna i zewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie

prawidlowosci wykonywania zadan Urz¢du.

. Praca Urzegdu kieruje Woijt.

. Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,

Skarbnika oraz pozostalych pracownikéow.

. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw na podstawie:
1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Wdjta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy o prace,

umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow Gminnych Jednostek

Organizacyjnych.

. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1)  kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznien,

3)  projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

4) okreslanie polityki kadrowe;j 1 ptacowe;,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz
ocena kadry kierowniczej Urzedu,

6)  udzielanie pelnomocnictw procesowych,



7)  wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9)  pehienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzoér nad wykonywaniem
zadan zwiazanych z obronno$cia,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwalami Rady.

§11.
Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, Zastgpca Wojta zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan
Gminy, kieruje dzialalnoscig pracownikéw i Jednostek Organizacyjnych Urzedu
realizujacych te zadania.

§ 12.

1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecno$¢ Wijta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zast¢gpca Woijta, o ile Wojt nie zarzadzi inacze;j.

3. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzi Sekretarz.

§ 13.

1.

Pracownicy sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im
zakresie dzialania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjne;,

3) terminowego zalatwiania spraw,

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec,

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe
i szybkie zalatwienie spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

7) ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisOw prawnych,
rejestrow i spisoOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

8) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych



z planem finansowym na swoim stanowisku pracy,

9) przestrzeganie legalnos$ci oprogramowania sprzgtu komputerowego
i wykorzystywanie go wylacznie do celow stuzbowych,

10) wspoldziatania z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systemow prowadzenia i usuwania skutkéw klesk zywiolowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

11) podejmowania czynnosci shuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia i Zycia 0sob
przebywajacych na terenie Gminy Patnéw,

2. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zalatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub pelnione;j
funkcji.



Rozdzial 1I. Struktura organizacyjna urzedu

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska

1) Sekretarz - Symbol ,, Og,, w wymiarze Y4 etatu
2) stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu — Symbol ,,S” w wymiarze %2 etatu
3) Koordynator ds O$wiaty — Symbol ,, O§” w wymiarze 1 etatu

4) stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy, Kadr i Ochrony Informacji Niejawnych -
Symbole : ,,RG” ,KDR” ,,OIN” w wymiarze 1 etatu

5) stanowisko ds. Kultury , Sportu, Rozliczania Wody i Spraw Ogoélnych-
Symbole ,, KS” ,,W”, w wymiarze 1 etatu

6) stanowisko ds. Informatyki, BIP i Drogownictwa — Symbole ,,I” ,,BIP” ,.D” w
wymiarze 1 etatu

7) Skarbnik - Symbol ,,SG” w wymiarze 1 etatu
8) Zastgpca Skarbnika - Symbol ,,Z-SG” w wymiarze 1 etatu

9) stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej — Symbol ,,Ks.Bu.” w wymiarze 1

ctatu

10)stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej — Symbol ,,Ks.Po.” w wymiarze 1

etatu
11)stanowisko ds. Podatkow i Optat — Symbol ,, PiO” w wymiarze 1 etatu
12)stanowisko ds. Ptac i Ubezpieczen- Symbol ,,PLiUb.” w wymiarze 1 etatu

13)stanowisko ds. Obstugi Kasy i Dziatalnosci Gospodarczej — Symbol

»K”,,.DzG” w wymiarze 1 etatu

14)stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Inwestycji i

Srodkow Unijnych — Symbol ,,GK”, JISU” w wymiarze 1 etatu

15)stanowisko ds. Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami-

Symbol ,,GiGG” w wymiarze 1 etatu



§ 16.

16)stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i Stuzby Zdrowia — Symbol ,,ZP”
,»St.Zd.” wymiarze w wymiarze 1 etatu

17)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Symbol ,,USC”, w wymiarze Ysetatu

18)stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych - Symbol ,,SO”

”SW” w wymiarze 1 etatu

19)Komendant Gminny OSP — Symbol ,,OSP”,

20)Stanowisko ds. Przeciw Pozarowych - Symbol ,,P.P.” w wymiarze 1/4 etatu
21)Kierowcy wozoéw bojowych w wymiarze 2 1 3/4 etatu

22)stanowisko do spraw BHP - Symbol ,,BHP”, w wymiarze 1/2 etatu

23)stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej —
Symbol ,,0C”, w wymiarze 1/2 etatu

24)Samodzielne Stanowisko Radca Prawny - Symbol ,, RP”,

oraz

1) stanowisko woznej /1/,

2) kierowca mechanik /3/,

3) kierowca autobusu /1/,

4) konserwator wodociagoéw /1/,

5) konserwator urzadzen grzewczych /1/,
6) konserwator stadionu gminnego i parku /1/,
7) malarz /2/,

8) elektryk /1/,

9) robotnik gospodarczy /6/,

10) dozorca /Vi/.

W Urzedzie Gminy w Patnowie nie tworzy si¢ stanowisk kierowniczych ponad wymagane

przez przepisy prawa.



§17.

Rozdzial I11. Zakres zadan

Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich pracownikéw:

1.

10.

11.

12.

§ 18.

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy oraz wspotdzialanie z innymi
komoérkami w zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego.

Opracowywanie szczegotowego preliminarza budzetowego.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwe)

i terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy.

Wspoétdziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu Gminy, jak i z zewnatrz.
Opracowywanie propozycji do projektdéw programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania.

Przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami.

Rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczng dziatalno$cia
Samodzielnego Stanowiska Pracy.

Opracowywanie sprawozdawczo$ci statystyczne] z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez Samodzielne Stanowisko Pracy.

Wspéldzialanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji Wojtowi.

Wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w zakresie objgtym jego

kompetencja.

Do zakresu dzialania na nizej wymienionych stanowiskach nalezy:

1. Stanowisko Sekretarza

1) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organow
Gminy, organow jednostek pomocniczych Gminy, organéw publicznych i referendami,

2) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznos$ci dorgczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

3) przyjmowanie ustnych o§wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,



4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz zbioru publikacji prawnych,
5) wspoldzialanie z Sadem i Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowe;j,

6) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i postulatéw wnoszonych przez obywateli.

2. Stanowisko ds. Sekretariatu

1) obstuga sekretariatu Wojta,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

3) otwieranie przesylek, z wyjatkiem poufnych i zastrzezonych oraz adresowanych
imiennie,

4) sprawdzanie zawartosci przesylek, (prawidlowosci adresu, zgodnosci
i zawartos$ci),

5) dokonywanie odciskéw pieczeci wptywu na korespondencji oraz jej wypelnianie,

6) przedkladanie przyjetej korespondencji Wojtowi Gminy w celu dekretacii,
(w przypadku nieobecnosci Wojta — Sekretarzowi ),

7) dorgczanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacja,

8) obstuga centrali telefonicznej, telefaksowej i poczty elektroniczne;j,

9) dostarczanie urzgdowej korespondencji z poczty i na poczte,

3. Koordynator ds. O$wiaty

1) opracowanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych szkoét i przedszkoli
prowadzonych przez Gming,

2) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy,

3) przygotowanie propozycji decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zajeé
w szkotach lub przedszkolach z powodu epidemii, chordb, klesk zywiolowych lub
niekorzystnych warunkéw atmosferycznych,

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

5) opracowywanie regulaminu konkursu i powolywanie komisji konkursowej na
stanowiska Dyrektora Zespotu Szko6t Samorzadowych,

6) przedstawianie opinii w sprawie powotywania Wicedyrektora,

7) podejmowanie decyzji w sprawie uchwal Rady Pedagogicznej wstrzymanej przez
Dyrektora Zespotu Szkét Samorzadowych,

8) wnioskowanie o przyznanie nagrdéd Dyrektorom i Nauczycielom,

9) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek Rady Pedagogicznej w sprawie



odwotania Dyrektora,

10)zatatwianie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
szkotly lub przedszkola,

11)przedkladanie propozycji w zakresie: wysokos$ci dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

12)zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole,

13)przedstawianie do zatwierdzania Wojtowl rocznego arkusza organizacyjnego szkol
i przedszkoli,

14)dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy Dyrektorow,

15)opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowiazku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaj¢¢ Nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w Zespole Szkét Samorzadowych,

16)koordynowanie dzialan w zakresie Wwyposazenia placowek oswiatowych
w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do pelnej realizacji programoéw nauczania,
wychowania i realizacji zadan statutowych,

17)koordynowanie dzialan i nadzér w zakresie organizacji bezplatnego transportu
i opieki w czasie przewozu lub zwrotu kosztéw przejazdu srodkami komunikacji
publicznej dla dzieci szkolnych,

18)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy

placowek os§wiatowych,

4. Stanowisko ds. Obshlugi Rady Gminy, Kadr i Ochrony Informacji Niejawnych

1) obsluga kancelaryjno-biurowa Rady i jej organdow przy wspdipracy z Radca
Prawnym,

2) organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie
materialow z obrad,

3) prowadzenie rejestréw uchwat, wnioskdw, opinii i interpelacji Radnych,

4) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw
materialow na sesje i posiedzenia komisji,

5) przedktadanie uchwat Rady Wojtowi,

6) udzial w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy Rady i jej organéw oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programoéw i planéw,

7) opracowywanie projektow uchwat Rady,



8) wspotdziatanie z Przewodniczacymi wiasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw uchwat, oraz
opracowywaniu przepisOw prawa miejscowego i koordynacji planéw kontroli
realizacji uchwat,

9) przedkladanie uchwal Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej —
odpowiednio do wlasciwos$ci organéw nadzoru,

10) prowadzenie ewidencji Radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,

11) opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow
dla potrzeb Rady lub jej organow,

12) opracowywanie planéw spotkan Radnych z wyborcami oraz dyzurow Radnych dla
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
Przewodniczacego Rady oraz Radnych a takze tych, ktére wplywaja na adres Rady
lub jej organéw, podejmowanie dzialan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy,

14) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspétdziatania Rady z organizacjami dziatajacymi
na terenie Gminy,

15) organizowanie, obsluga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego
Rady,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢ciem mandatow Radnych, zmianami
w skladzie osobowym Rady lub jej organow,

17) wspdtpraca z Sottysami 1 Radami Soteckimi,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady,

19) ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i postulatow wnoszonych przez obywateli
oraz udzielanie wnoszacym wyjasnien i odpowiedzi,

20) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i os6b zatrudnionych na robotach publicznych
i interwencyjnych,

21)opracowywanie = obowiazujace) sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacych pracownikéw urzedu,

22) sporzadzanie wnioskow o roboty publiczne, interwencyjne i staze do Powiatowego
Urzedu Pracy,

23) opracowywanie planow urlopow,
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24) gospodarowanie funduszem plac w porozumieniu ze skarbnikiem,

25) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Urzedu.

5. Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Rozliczania Wody i Spraw Ogélnych

1) koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu

2) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych,

3) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury,

4) wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw
edukacyjnych, kulturalnych i o§wiatowych,

5) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na inwestycje
w zakresie kultury fizycznej i sportu,

6) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktérych swiadczone sa
ustugi hotelarskie,

7) kontrolowanie obiektéw hotelarskich i innych swiadczacych powyzsze ushugi,

8) wydawanie nakazow o wstrzymaniu $wiadczenia tych uslug w przypadku nie
spelniania ustawowych wymogoéw,

9) wykonywanie zdj¢¢ na uroczystosciach i imprezach Gminnych,

10) oprawa graficzna zdjeé, zaproszen, listéw intencyjnych, dyplomow,

11) prowadzenie i nadzér oraz aktualizacja wiadomosci na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy,

12) wspdlpraca ze spotecznym ruchem kulturalnym, sportowym i stowarzyszeniami,

13) wspdlpraca z mediami

14) udzielanie informacji turystycznej

15) wymiar i rozliczanie oplat za pobér wody z wodociagéw wiejskich oraz windykacja
naleznosci,

16) sporzadzanie uméw na dostawe wody,

17) wspblpraca ze stanowiskiem ds. Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska,
Inwestycji i Srodkéw Unijnych w zakresie — analityka poboru wody,

18) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku,

19) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,

20) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,

21) nadzér nad przygotowaniem dekoracji siedzib jednostek organizacyjnych Gminy oraz
straznic OSP z okazji $wiat i rocznic,

22) monitorowanie prawidlowosci korzystania z symboli Gminy tj. sztandar, flaga, herb,
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23) organizowanie i podejmowanie niezbg¢dnych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy

panstwowej i stuzbowej w Urzedzie, oraz koordynacja i nadzoér nad ochrong tajemnicy

w stosunku do jednostek organizacyjnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu Gminy,

25) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

26) prowadzenie archiwum zakladowego,

27) przechowywanie i prowadzenie drukéw Scistego zarachowania zgodnie z instrukcja

obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

28) zamawianie pieczeci,

29) nadzor i rozliczanie uméw zawartych z operatorem telefonii komérkowe;.

6. Stanowisko ds. Informatyki, BIP i Drogownictwa

1

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du oraz wspotpraca ze wszystkimi
stanowiskami w zakresie zamieszczania informacji na stronach BIP - dotyczacymi
spraw Urzedu i Gminy,
tworzenie strony internetowej Urzgdu Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewnetrznej
Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej, Biblioteki i Szko6l na terenie
Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej, Biblioteki
i Szk6t na terenie Gminy,
analizowanie stanu i przygotowanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu Gminy
w sprzet komputerowy i oprogramowanie,
ewidencja programéw komputerowych i nadzér nad legalnoscia oprogramowania
sprzetu w Urzedzie Gminy,
zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy przed wlamaniami,
obstluga urzadzen biurowych — komputery, drukarki itp.,
wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a. opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,

b. opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania

i ochrony drdg oraz obiektow mostowych,

c. utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
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zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d. koordynacja robot drogowych.

10)prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

11)przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

12)wprowadzanie ograniczenh badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych

dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczenstwa oséb lub mienia,

13)wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym

utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

14)utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na

innych terenach okreslonych w ustawie i uchwatach Rady Gminy Patnéw,

15)prowadzenie elektronicznej ewidencji drog.

7. Stanowisko Skarbnika

1

2)

3)
4

3)

6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)

przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem przez
Gminne Jednostki Organizacyjne,

nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dot.
operacji gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy,

opiniowanie projektéw uchwal rady wywolujacych skutki finansowe dla Gminy,
wykonywanie innych zadan na polecenie Wajta lub Zastepcy Wojta.

informowanie Rady Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

informowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej o niewlasciwym gospodarowaniu
mieniem gminnym, lub niewlasciwym wykonywaniem budzetu,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,
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14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
sytuacji finansowej Gminy,

opiniowanie projektow uchwat Rady, wywolujacych skutki finansowe dla Gminy,
uczestniczenie w sesjach Rady Gminy,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
dowodoéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o finansach publicznych,
dokonywanie kontroli finansowej w Jednostkach Organizacyjnych Gminy,
koordynacja 1 nadzor nad budzetami Zespolow Szkol Samorzadowych, Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

zatwierdzanie przelewow do wyplaty w systemie elektronicznym.

8. Stanowisko Zastepcy Skarbnika

1
2)

3)
4

S)

6)

7

8)

9

10)
11)

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego w ramach zakresu czynnosci
na stanowisku Zastepcy Skarbnika,

prowadzenie ewidencji rozliczen dotacji udzielanych z budzetu panstwa,
opracowywanie projektu budzetu oraz projektow uchwat dotyczacych zmian
w budzecie,

przygotowywanie projektow uchwatl Rady, wywolujacych skutki finansowe dla
Gminy,

monitoring, koordynacja i pomoc w pozyskiwaniu srodkow pomocowych Gminie
Jednostkom Organizacyjnym i Pomocniczym Gminy,

prowadzenie dokumentacji rozliczen $rodkéw finansowych pozyskiwanych
z budzetu Unii Europejskiej i innych $rodkéw ze zrddel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
ewidencja $rodkéw finansowych pozyskiwanych z funduszy krajowych
i zagranicznych,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia podleglych Jednostek Organizacyjnych
w zakresie spraw finansowych,

prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencji srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej dochodow Gminy,
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12) przyjmowanie sprawozdan z jednostek os$wiatowych 1 wlaczanie ich do
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,
13) przyjmowanie wniosko6w, monitoring i rozliczanie dofinansowania kosztéw

ksztalcenia mtodocianych pracownikéw.

9. Stanowisko ds. Ksiggowos$ci Budzetowej
1)  przyjmowanie i sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym,
2)  dekretowanie dokumentéw ksigegowych,
3)  prowadzenie rachunkowosci, wydatkow budzetowych i funduszy specjalnych,
4)  prowadzenie analityki do kont syntetycznych,
5) prowadzenie ksiggowosci w zakresie inwestycji i kapitalnych remontow,
6)  sporzadzanie okresowych sprawozdan z wydatkéw budzetowych,

7)  prowadzenie obstugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10. Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej.
1) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkéw : podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych oraz innych podatkéw i optat od
osob fizycznych i 0s6b prawnych pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy,
a w szczegodlnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b. rozliczanie soltysow z inkasowania podatku rolnego, podatkéw i optat
lokalnych,

c. podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej

zaleglo$ci podatkowych,

e

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,
naliczanie sottysom prowizji od zainkasowanych kwot podatkow,

wydawanie zaswiadczen,

5o 0

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym.
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11. Stanowisko ds. Podatkéw i Oplat.

1y

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow,
przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatku i optat lokalnych
i administracyjnych (przygotowywanie danych do projektéw uchwal Rady
dotyczacych podatkow i optat lokalnych),

wymiar, rozliczanie podatku i optat lokalnych okreslanych w odrebnych
przepisach,

prowadzenie spraw dotyczacych ulg i umorzen zaleglosci podatkowych,
prowadzenie rejestru podan o przesuniecie terminu zobowigzan podatkowych
i umorzen,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych skutkéw obnizenia gérnych stawek
podatkéw, skutkéw udzielonych przez gminie ulg, odroczen, umorzen, zwolnien
oraz skutkéw rozlozenia na raty,

prowadzenie ewidencji podatkowe] nieruchomosdci dla zintegrowanego systemu
katastralnego,

wspolpraca z instytucjami: KRUS, ZUS i PFRON.

12. Stanowisko ds. Plac i Ubezpieczen

1)
2)
3)
4
3)

6)

7)
8)
9)
10)

naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi dla pracownikéw Urzedu,
sporzadzanie list wynagrodzen,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i ubezpieczeniu pracownikéw,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie miesigcznych raportéw imiennych dotyczacych ubezpieczen
spotecznych,

terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych zatrudnionych w Urzedzie,

wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
prowadzenie rejestrow: ewidencja sprzedazy VAT, ewidencja zakupu VAT,
sporzadzanie deklaracji VAT-7 ( rozliczanie podatku VAT),

wystawianie faktur VAT za czynsze i prowadzenie ewidencji analitycznej
czynszow oraz windykacji naleznosci z tytulu najmu lokali mieszkalnych

i uzytkowych,
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11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

prowadzenie rejestru upowaznionych przez Gming instytucji 1 firm do wystawiania
faktur VAT,

sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiagnigtych przez
nich dochodach — PIT 11,

naliczanie skladek oraz sporzadzanie deklaracji miesigcznych 1 rocznych na
PFRON,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy celem rozliczania refundacji za roboty
publiczne i prace interwencyjne,

wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Urzgdu Gminy
w Patnowie oraz dla cztonkéw rodziny ubezpieczonych pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikéw do Urzedu Statystycznego,
elektroniczne sporzadzanie przelewéw po pisemnym zatwierdzeniu dokumentéw

ksiegowych przez Wéjta badz Sekretarza ( podczas nieobecnosci Wojta).

13.Stanowisko ds. Obslugi Kasy i Dzialalnos$ci Gospodarczej

)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

prowadzenie obshugi kasowej Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Patnowie,

sporzadzanie raportéw kasowych Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Patnowie,

dokonywanie platnosci za wystawione faktury wczesniej sprawdzone
i zatwierdzone do wyplaty,

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,
zakladéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarcze,
wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow o0s6b w krajowym

transporcie drogowym na terenie Gminy,

14. Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Inwestycji i

Srodkéw Unijnych

1)

2)

oznaczanie nieruchomos$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomosci numerami porzadkowymi,

sporzadzanie  studium uwarunkowan i  kierunkéw  zagospodarowania
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przestrzennego Gminy,

3) sporzadzanie prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze oraz skutkéw budowy duzych
obiektow handlowych w przypadku ustalenia w planie terenéw przeznaczonych
pod te obiekty,

4) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych
z tymi planami oraz whasciwe ich przechowywanie,

7) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu oraz
stwierdzanie ich wygasniecia,

9) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie  rejestru  wydanych decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach
decyzji okreslonych przepisami o ochronie srodowiska,

11) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z ustaleniami
planu miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi,

13) opiniowanie wnioskéw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu
za ochronny,

14) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
i powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli lasow,

15) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
optat i kar pienieznych,

16) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej
lub zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,

17) gospodarowanie zasobami wodnymi shuzgcymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wod i §rodowiska zwiazanego z zasobami gminnymi,

18) wyznaczanie za odszkodowaniem, na cze$ci nieruchomosci przyleglej do waéd,

dostgpu do wody objetej powszechnym korzystaniem,
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19) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie,

20) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wlascicieli,

21) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, Zzwiru, piasku oraz innych
materialow w granicach powszechnego korzystania z wod,

22) utrzymanie urzadzen wodnych bgdacych wlasnoscia Gminy oraz analityka poboru
wody,

23) wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planow
ochrony przed powodzig oraz susza,

24) opiniowanie wnioské6w o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji
przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym,

25)nadzér w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzenia Sciekow na terenie
Gminy,

26)udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzenia $ciekdw,

27) opracowywanie taryf, planow rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowo —
kanalizacyjnych,

28) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng, cieplo
i paliwa gazowe,

30) sporzadzanie zalozen i planéw w tym zakresie, wspoOlpraca z przedsi¢biorstwami
energetycznymi,

31) opiniowanie projektow prac geologicznych,

32) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego,

33) prowadzenie ewidencji obiektow wpisanych do Rejestru Zabytkéow z terenu
Gminy Patnow,

34) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie wlasciwego
uzytkowania obiektow zabytkowych,

35) sporzadzanie wnioskéw o wpis na nowe obiekty,

36) wspoldziatanie z innymi pracownikami i jednostkami organizacyjnymi urz¢du w
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opracowywaniu wnioskow dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych Zrédet finansowania,

37) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego
znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

38)nakladanie = obowiazkow dotyczacych  zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsiewzigcia na srodowisko,

39)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepis6w o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Wojta,

40) sporzadzanic Gminnych programéw ochrony s$rodowiska uwzgledniajacych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

41) sporzadzanie raportéw z wykonania programéw i przedstawianie ich Radzie,

42) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla $rodowiska i1 okresowe
przedktadanie ich Wojewodzie,

43)wykonywanie okresowych pomiar6w poziomoéw w $rodowisku substancji
wprowadzanych w zwiazku z eksploatacjg drég Gminnych,

44)przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychodéw i wydatkoéw
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia
Radzie Gminy,

45) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w
posiadaniu Wéjta,

46) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $srodowisku i jego ochronie,

47)udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dzialalnosci w dziedzinie
ochrony $rodowiska,

48) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami,

49) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcoéw
odpad6éw niebezpiecznych,

50) opiniowanie wniosk6w o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadéw,

51)naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

52) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen

przepisOw ustawy,
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53) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

54) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Gminy oraz tworzenie warunkow
niezb¢dnych do ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie
i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw
komunalnych,

55)prowadzenie ewidencji  zbiornikow bezodplywowych w celu  kontroli
czgstotliwosei ich oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

56) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli
czestotliwoscei i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych,

57) nadzér na realizacja obowigzkéw wilascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5
ustawy o utrzymaniu w czysto$ci i porzadku w gminie oraz uchwatach Rady
Gminy Patnéw,

58)udziat w pracach Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego w zakresie
ochrony przed powodzia,

59)nadz6ér nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych prowadzenia
targowisk, wysypisk komunalnych, szaletow publicznych,

60) wykonywanie biezacych napraw i remontow, utrzymywanie i zarzadzanie grobami
i miejscami pamieci narodowej,

61) przestrzeganie dyrektyw unijnych dotyczacych obszaru chronionego NATURA
2000,

62) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie:

- zaopatrzenia w wode,
- zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
- urzadzen sanitarnych,
- kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
- oczyszczania $ciekéw komunalnych,
- wysypisk 1 utylizacji odpadéw komunalnych.

63)udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego
Gminy,

64)udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu

gospodarczego  Gminy, przy  uwzglednieniu  miejscowych  planow
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zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

65) okre$lanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robot,

66)koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw
technicznych,

67) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok,

68) realizowanie umowy o wykonanie robo6t lub wykonanie ustug,

69) przygotowywanie uméw lub  pelnomocnictw z  zakresu obowigzkéw
i odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

70) przygotowywanie uméw lub  pelnomocnictw z zakresu obowiazkéw
i odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru autorskiego,

71) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji i remontow,

72) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji
i remontéw podejmowanych na podstawie uchwaly Rady i finansowanych
z budzetu Gminy,

73) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztoéw poprzez:

o sprawdzenie kalkulacji przedkladanych przez wykonawce,

o sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i
remontow,

o wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan
lub kar umownych,

o sporzadzanie projektow uchwal 1 zarzadzeh w sprawie przekazania
inwestycji do uzytkowania,

74) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

75) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami Gminnymi,

76) organizowanie wspolpracy wladz Gminy z innymi samorzadami, instytucjami
i organizacjami w zakresie zadan promujacych Gming,

77)tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych,

78) przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii
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Europejskiej i innych, srodkéw pozabudzetowych,

79) sporzadzanie strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie,

80) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,

81) nawiazywanie kontaktow i biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznym
i krajowymi w zakresie mozliwos$ci inwestowania na terenie Gminy,

82) wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy, w tym
opracowywanie programow operacyjnych do strategii,

83) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

84)) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwiazanych z funduszami porgczen kredytowych,

85) sporzadzanie i upowszechnianie materialdéw kreujacych pozytywny wizerunek
Gminy,

86) sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie,

87) nawiazywanie i rozwijanie kontaktow z zagranicznymi gminami partnerskimi i
bliiniaczymi,

88) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci realizacji zadan infrastrukturalnych Gminy na rzecz organizacji
pozarzadowych, matych i §rednich przedsi¢biorstw oraz rolnictwa,

89) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczno-gospodarczych w zakresie
bezrobocia,

90)udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego  Gminy, przy  uwzglednieniu  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych,

91) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontow,

92) koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem robét,

93) planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych
i remontowych w zakresie:

a. urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

b. zaopatrzenia w energi¢ cieplna.
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15.Stanowisko ds. Rolnictwa, Le$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami

)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)

1)
12)
13)

14)
15)
16)

wspoéldziatanie w zalesianiu gruntdow oso6b fizycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozrodem zwierzat gospodarskich,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej
zwierzat,

wyznaczanie bieglego do wyceny zwierzat zabijanych lub padlych w zwigzku
z wystapieniem choroby zarazliwej,

finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze Gminy
zwalczajacych chorobg zarazliwa,

wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku i konopii,

podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza
Weterynarii w zakresie tymczasowych $rodkow zmierzajacych do umiejscowienia
choroby i nadzo6r nad ich wykonaniem,

monitorowanie prac w rolnictwie,

sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych,
wspotdziatanie z  dzierzawca lub  zarzadca obwodu  towieckiego
w zagospodarowaniu obszarow Gminy, w szczegoélnosci w zakresie ochrony
zwierzyny,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych kwalifikacji rolniczych,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i przekazanie
ich do schroniska,

prowadzenie rejestru wlascicieli pséw ras uznanych za agresywne,

wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach,

wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie,

17) wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwigzanych z realizacja inwestycji

18)
19)

20)

Gminnych wraz z opracowaniem projektéw podzialbw nieruchomosci,

zatwierdzanie geodezyjnych podzialéw nieruchomosci,

dokonywanie zamiany gruntéw,

wydawanie decyzji 0 rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntéw,

przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od oséb, ktérym przystugiwato

ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie
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21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)

wieczyste,

wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste,

przygotowanie projektow podwyzek optat rocznych za grunty,

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie
gruntow,

stosowanie rocznych oplat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,
wydawanie decyzji o przekazywaniu gruntéw w zarzad, uzytkowanie lub
wieczyste uzytkowanie posiadaczom gruntdéw, ktérzy nie legitymuja si¢
dokumentami o przekazaniu gruntow wydanymi w formie prawem przewidzianej
i nie wystapili do grudnia 1988 roku o uregulowanie stanu prawnego,
opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych,

tworzenie wspolnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz
wyznaczanie organéw wspolnoty,

zatwierdzenie statutu wspdlnoty gruntowej oraz jego zmian,

zalatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na
cele publiczne i spoleczne wspolnot gruntowych oraz na zaciaganie pozyczek
pieni¢znych przez wspoélnote,

zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspoélnocie,

zatwierdzanie geodezyjnych podzialéw nieruchomosci oraz rozgraniczen dzialek,
regulowanie stanéw prawnych drég Gminnych,

wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa o bezptatne

przekazanie gruntéw przeznaczonych na cele publiczne,

34)

wydawanie decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji,

35) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

36) wymierzenie kar za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw,

37) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow

zieleni i zadrzewien.

16.Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i Stuzby Zdrowia

1) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie ustawy Prawo zamdwien

publicznych,

2) zapewnianie zgodnos$ci przeprowadzania w urzedzie przetargdw na roboty ustugi 1
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dostawy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) opracowywanie planu przeprowadzenia zamdwien publicznych w oparciu o
propozycje otrzymane z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

4) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego,

5) opracowywanie ogloszenia o zamoéwieniu publicznym,

6) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

7) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile Wajt nie postanowi inaczej,

8) przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego,

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

11) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,

12) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym 1 sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zaméwien publicznych,

13) prowadzenie systematycznej wspdipracy 2z osobami uczestniczacymi w
postepowaniu o zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w
okresie planowania i przygotowania postgpowan,

14) wspdldziatanie i pomoc Jednostkg Organizacyjnym Gminy w zakresie zaméwien
publicznych,

15)udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego
Gminy,

16)prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi,
uzytecznosci publicznej i garazami,

17)tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

19) pelnienie nadzoru nad dziatalnos$cig zarzadcéw nieruchomosci Gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych,

20) okreslanie udziatu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

21)wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udzialéw wiascicieli poszczegolnych lokali
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wspotwlasnosci domu oraz we wspoluzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy
nadbudowy lub rozbudowy,

22)okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielo
mieszkaniowych,

23) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii,
Europejskiej 1 innych $rodkéw pozabudzetowych,

24)udziat w sporzadzaniu strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie,

25) sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie,

26) tworzenie zasoboéw gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup i komunalizacje,

27) przygotowywanie sprzedazy gruntdw osobom fizycznym i prawnym,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skladanie o§wiadczen o wykonaniu

prawa pierwokupu,

28) zawieranie umoéw na dzierzawe terenéw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych
optat i ich egzekwowanie,

29) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

30)zalatwianie spraw zwiazanych 2z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem uméow o przekazanie nieruchomosci,

31)ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania
oraz prawa zarzadu,

32)przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich gruntéw
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem uméw o przekazanie
czescei bedacych w uzytkowaniu wieczystym,

33)ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

34)ustalanie optat rocznych za uzytkowanie nieruchomosci nalezacych do mienia
komunalnego,

35)okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod
zabudowg — stanowiacych mienie Gminy,

36) wspotudzial w wydawaniu zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci ,

37)tworzenie warunkoéw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia na terenie Gminy
Patnow,

38) analiza i ocena potrzeb zdrowotnych oraz czynnikow powodujacych ich zmiany,

39) promocja zdrowia i profilaktyki, majace na celu tworzenie warunkéw sprzyjajacych

zdrowiu,
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40) opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektéw programow zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
Gminy,

41) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzigc lokalnych zmierzajacych
do zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich
skutkami,

42) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkancow Gminy,

43) monitoring funkcjonowania jednostek shuzby zdrowia na terenie Gminy odnosnie ich

skutecznosci w wypelnianiu ustawowego zadania ochrony zdrowia ludnosci.

17. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1) powiadamianie Sadu Opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie
postepowania z Urzedu,

2) sktadanie na wezwanie Sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt Sagdowych,

3) sporzadzanie aktéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu
o os$wiadczenia skladane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym
i Opiekunczym, prowadzenie ksiag aktow matzenstw i aktow zbiorowych,

4) prowadzenie i uwierzytelnienie odpiséw ksiag matzenstwa,

5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe 1 inne dokumenty,

6) wydawanie odpisow i zaswiadczen,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

8) wydawanie za§wiadczen przy zawieraniu matzenstwa kanonicznych,

9) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie
w ksiegach przypiskow 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych
czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie odpisow
z ksiag,

10) przekazywanie 100 letnich ksiag do Archiwum Panstwowego,

11) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,

12) wspOlpraca z innymi organami w zakresie urodzen, zgondéw oraz zawarcia

matzenstwa,
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13)korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami

zagranicznymi,

14) przyjmowanie o$wiadczen o:

o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,

o powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

o uznaniu dziecka,

o uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

o wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

18. Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentéw tozsamosci,
wlasciwe prowadzenie dokumentacji — kopert dowodowych,
wydawanie dowodow osobistych,
wprowadzanie nr dowoddw osobistych do kartotek i do komputera ewidencyjnego,
prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru w systemie kartotekowej
i elektronicznej,

-zameldowanie,

-wymeldowanie,

-rejestracja czasowek ,

-nadawanie nr PESEL,
prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,
wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

wspllpraca z innymi organami  zakresie urodzen, zgonéw oraz zawarcia

malzenstwa,

10) prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

11) organizowanie kwalifikacji wojskowej,

12)orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace

obowiazek zastgpczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny

oraz uznawanie zolnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

13)wspolpraca ze Zwiazkami Kombatantow i Oséb Represjonowanych.
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19. Komendant Gminny OSP

1y
2)

3)

4

3)

6)

7)

prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci OSP,

wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy bezpieczenstwa przeciwpozarowego 1 innych zagrozen,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz innych zagrozen,

informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspotdzialanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

zakup niezbednego wyposazenia dla jednostek OSP.

wspotdziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systemow w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia

i zycia 0s6b przebywajacych na terenie Gminy Patnéw.

20. Stanowisko ds. przeciwpozarowych

1)
2)

3)

4
S)

6)

7

8)

prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie gminy,

zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen, Srodkoéw alarmowania i lacznosci,
urzadzen przeciwpozarowych,

rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom,

kontrola gotowosci bojowej jednostek OSP,

koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej w
Gminie

koordynacja i wspdlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w
Gminie Patnow,

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanych z inwestycjami
dotyczacymi zabezpieczenia przeciwpozarowego w Gminie Pgtnow.
wspotdziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof

i miejscowych zagrozen,
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9) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagroZenia zdrowia

i zycia 0s6b przebywajacych na terenie Gminy Patnéw.

21. Kierowcy wozéw bojowych
1) wykonywanie polecen Wéjta Gminy, os6b dziatajacych z upowaznienia Wojta, oraz
polecen Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej Wieluniu.
2) dbanie o nalezyty stan techniczny powierzonego sprzgtu pozarniczego.
3) nalezyte gospodarowanie materiatami pednymi tj.:
a) utrzymanie stanu paliwa w samochodzie pozarniczym, motopompie, pilarce i
innych urzadzeniach zasilanych paliwem,
b) miesigczne rozliczanie si¢ ze zuzytego paliwa wg. kart urzadzen bedacych w
dyspozycji OSP.
¢) pobieranie materiatéw pednych w stacjach paliw wyznaczonych przez Urzad
Gminy,
d) wykonywanie rozruchéw urzadzen pozarniczych zgodnie z wytycznymi i
zapisywanie tego faktu w karcie urzadzenia.
4) pozostawanie w statej dyspozycji poprzez:
a) utrzymanie sprawnego telefonu komérkowego (stuzbowego),
b) informowanie o swojej nie dyspozycyjnosci pracownika Urzedu Gminy ds.
P.Poz. i podanie nazwiska osoby pelniacej zastgpstwo,
¢) informowanie o uszkodzonym sprzecie pracownika Urzedu Gminy d/s P.Poz.
i stanowisko dyspozytora w KP PSP w Wieluniu.
d) wykonywanie pracy w sposéb bezpieczny zgodny z zasadami transportu oséb
i towarow, oraz obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja obshugi.
5) utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego akumulatoréw samochodu
pozarniczego, motopompy i urzadzen lacznosci radiowe;.
6) sprawdzanie dzialania radiowego sprzetu tacznosci.
7) okresowe kontrolowanie sprawnosci hydrantéw na terenie dziatania jednostki OSP.
8) wspoldziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow i
systemOw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych katastrof
systemow miejscowych zagrozen.
9) podejmowanie czynnosci stuzbowe w przypadkach pozyskania informacji

stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia osob
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przebywajacych na terenie Gminy Patnow.

10) przestrzeganie przepisoéw BHP i P.poz.

22. Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1) przeprowadzanie okresowych szkolen pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych

jednostek organizacyjnych w zakresie bhp,

2) przeprowadzanie kontroli stanu bhp , okresowa analiza stanu bhp w budynku

Urzedu Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych

3) rejestracja, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy , choréb zawodowych i badan lekarskich pracownikéow,

4) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,

5) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy (Dz.U. Nr 109 poz. 704 z p6z.. zm.),

23. Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej:

1))
2)
3)
4

3)
6)
7
8)

9)

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilne;j,
opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

nadzoér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zakladow pracy,

nadzo6r nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci,

prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdéw zgrywajacych,
prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilne;,

szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zakladach pracy oraz zalog
w zakresie powszechnej samoobrony,

opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC
w zakladach pracy,

10) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie

wnioskow szefowi OC,

11) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia,

12) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

OC,
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13) utrzymywanie w stalej gotowosci techniczne;j istniejacych budowli ochronnych,

14) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych,

15) zapewnienie ochrony publicznym uj¢ciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami
razenia,

16)realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i Wwygaszania o$wietlenia
w sotectwach, zaktadach pracy,

17) planowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z ochrona zakladéw pracy oraz obiektow
uzytecznosci publicznej przed dzialaniami srodkéw razenia,

18) zaopatrywanie formacji OC w sprzgt techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz

prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
19) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprz¢tem w zakladach pracy,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia poprzez:
1. realizacj¢ regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
2. realizacje regulaminu stalego dyzuru,
3. szkolenie obronne,
4. opracowanie zestawu zadan obronnych,
5. realizacj¢ planu zamierzen obronnych,
6. tworzenie zapasowych miejsc pracy,
21)ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadanh w zakresie powszechnego
obowiazku obrony,
22) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju,
23) prowadzenie kancelarii tajne;j,

24) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi.

24. Stanowisko do spraw Radcy Prawnego:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnienn w zakresie interpretacji prawa,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy,
3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub

rozwigzanie stosunku prawnego,
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3)

6)

7)

8)

wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat Rady oraz projektow
zarzadzen Woijta,

opiniowanie projektow uméw dlugoterminowych, umoéw niestandardowych,
umow z udzialem podmiotéw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan
znacznej wysokosci,

opiniowanie projektéw aktow Wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami samorzadowymi,

wystegpowania w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy.

25. Do zadan Woznej nalezy:

1y

2)

3)

utrzymanie pomieszczen w budynku Urzgdu Gminy Patnéw w nalezytej czystosci
tj.. - codzienne sprzatanie pokoi biurowych, korytarzy i sanitariatow,

- sprzatanie sali posiedzen oraz sali §lubow w zaleznosci od potrzeb,

- mycie okien we wszystkich pomieszczeniach,
codzienne otwieranie Urz¢gdu Gminy godzing przed planowanymi godzinami
urzedowania i zamykanie Urzgdu Gminy Patnéw po zakorficzonych godzinach
urzedowania,
do obowiazkow Pani jako pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

- wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

- przestrzeganie przepisow BHP i P. Poz.

26. Do zadan Kierowcy — Mechanika nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

codziennie dokona¢ przegladu stanu technicznego powierzonego sprzgtu,
przestrzega¢ termindéw badan technicznych powierzonego sprzgtu,

zapobiega¢ awariom przez biezace usuwanie usterek i konserwacje sprzetu,
powierzony sprzet garazowaé w miejscu do tego wyznaczonym, dbaé o fad i
porzadek miejsca garazowania,

dba¢ o ogumienie i odpowiednie ci$nienie w kotach pojazdéw oraz ich estetyczny
wyglad,

eliminowaé puste przebiegi oraz nie dopuszcza¢ do przekroczenia tadownosci
przyczep,

starannie wypelnia¢ karte drogowsg i codziennie przekazywaé na stanowisko ds.

Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Srodkéw Unijnych,
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8) wspodldzialanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

9) podejmowanie czynnosci shuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia
i zycia osob przebywajacych na terenie Gminy Patnéw,

10) przestrzegac przepiséw BHP i P. Poz,

27. Do zadan Kierowcy autobusu nalezy:

1) codziennie dokona¢ przegladu stanu technicznego powierzonego sprzgtu,

2) przestrzegaé termindw badan technicznych powierzonego sprzetu,

3) zapobiega¢ awariom przez biezace usuwanie usterek i konserwacje sprzgtu,

4) powierzony sprzg¢t garazowaé w miejscu do tego wyznaczonym, dba¢ o tad i
porzadek miejsca garazowania,

5) dba¢ o ogumienie i odpowiednie ci$nienie w kotach pojazdéw oraz ich estetyczny
wyglad,

6) eliminowac puste przebiegi oraz nie dopuszczac do przekroczenia tadownosci,

7) starannie wypelia¢ kart¢ drogowa i codziennie przekazywac na stanowisko ds.
Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Srodkéw Unijnych,

8) dowoz dzieci niepelnosprawnych do Placéwek Oswiatowo Wychowawczych,

9) obstuga wyjazdow na wycieczki, kolonie i turnusy rehabilitacyjne,

10) wspotdziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobéw
i systemOéw w prowadzeniu i usuwaniu skutkow klgsk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

11) podeymowanie czynnosci shuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i Zycia 0sdb
przebywajacych na terenie Gminy Patnow,

12) przestrzega¢ przepiséw BHP i P. Poz.

13) wspolpraca ze stowarzyszeniami kulturowo-oswiatowymi, Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spolecznej, Gminng Bibliotekg Publiczng i Stowarzyszeniem Osob

Niepelnosprawnych.

28. Do zadan Konserwatora Wodeciagoéw nalezy:
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29.

1) utrzymanie sprawnosci dzialania i wykorzystania urzadzen poboru wody
wodociagu i hydroforni Kamionka, Patnéw i Zalgcze Wielkie,

2) nadzor nad siecia wodociagowa we wsiach: Grebien, Dzietrzniki, Zalecze Male,
Zalecze Wielkie, Grabowa, Katuze, Kluski, Ciesle, Gligi, Troniny, Bieniec,
Kamionka, Popowice, Patnow, Jo6zeféw,

3) instalacja nowych wodomierzy i ich plombowanie,

4) likwidacja zb¢dnych podiaczen wodociagowych,

5) odcigcie dostawy wody w przypadku stwierdzenia nielegalnosci przylacza
wodociggowego,

6) wyrywkowe sprawdzanie stanu technicznego przytaczy wodociggowych
1 wodomierzy,

7) wspdldziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiolowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

8) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia
i zycia osob przebywajacych na terenie Gminy Patnow,

9) przestrzeganie legalnosci oprogramowania sprzetu komputerowego
1 wykorzystywanie go wylacznie do celow stuzbowych,

10) fakturowanie zuzytej wody przez. odbiorcow indywidualnych
i inkasowanie nalezno$ci we wsiach: Bieniec, Kamionka, Popowice, Jozefow
Grebien, Dzietrzniki, Zalecze Male, Zalecze Wielkie, Grabowa, Katuze, Kluski,
Ciesle, Gligi, Troniny, Patnéw w miesigcach nieparzystych,

11)rozliczenie si¢ wraz z wplatag gotoéwki na rachunek Urzedu dnia nast¢pnego po

zakonczeniu inkasowania naleznosci w danej wiosce.

Do zadan Konserwatora Urzadzen Grzewczych nalezy:

1) obstuga kotla centralnego ogrzewania opalanego paliwem stalym wraz
z urzadzeniami pomocniczymi,

2) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu rzeczowo — finansowego opatu
statego,

3) utrzymanie porzadku w kottowni i wokét budynku,
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4)

&)

wspéldziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiolowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

podejmowanie czynnosci stluzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia

i zycia 0s0b przebywajacych na terenie Gminy Patnow,

6) przestrzeganie przepiséw BHP i P.Poz.

30. Do zadan konserwatora stadionu gminnego i parku nalezy:

1) utrzymanie w nalezytym stanie ptyty boiska i biezni,

2) sprzatanie parku i obejscia stadionu,

3) wykonywanie zleconej pielggnacji drzewostanu w parku,

4) przygotowywanie stadionu do zawodéw sportowych

3)

wspoéldzialanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systemow w prowadzeniu i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof

i miejscowych zagrozen,

6) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji

stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0s6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnéw,

7) przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.

31. Do zadan Malarza nalezy:

y
2)

3)

4)

3)

wykonywanie prac malarskich - przygotowawczych i wykonczeniowych,
wykonywanie prac zgodnie z dokumentacja techniczna, zaleceniami inspektora
nadzoru, wytycznymi przetozonych,

wykorzystywanie powierzonych materialdw, urzadzen i narzedzi racjonalnie,
zachowujac dbalo§¢ o warunki przechowywania i transportu zgodnie
z przeznaczeniem 1 zaleceniami producenta,

sktadanie przelozonym okresowych rozliczen z powierzonych materialow,
urzadzen i narzgdzi,

wspotdziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof

i miejscowych zagrozen,
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6) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia
i zycia osob przebywajacych na terenie Gminy Patnow,

7) przestrzeganie przepisow BHP i P.poz.

32. Do zadan Elektryka nalezy:

1) wykonywanie prac w zakresie instalacji elektrycznych,

2) wykonywanie prac zgodnie z dokumentacja techniczng, zaleceniami inspektora
nadzoru, wytycznymi przetozonych,

3) wykorzystywanie powierzonych materiatdw, urzadzen i narzedzi racjonalnie,
zachowujac dbalos¢ o warunki przechowywania i transportu, zgodnie
Z przeznaczeniem i zaleceniami producenta,

4) skladanie przetlozonym okresowych rozliczen z powierzonych materiatow,
urzadzen 1 narz¢dzi,

5) wspoldziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiolowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

6) podejmowanie czynnosci shuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia
i zycia 0sob przebywajacych na terenie Gminy Patnéw,

7) przestrzeganie przepisow BHP i P.poz.

33. Do zadan Robotnika Gospodarczego nalezy:
1) wykonywanie prac gospodarczych,
2) wykonywanie prac zgodnie wytycznymi przelozonych,
3) wykorzystywanie powierzonych materiatow, urzadzen i narzgdzi racjonalnie,
zachowujac dbalos¢ o warunki przechowywania zgodnie z przeznaczeniem
i zaleceniami producenta,
4) wspotdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systemOéw w prowadzeniu i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof
1 miejscowych zagrozen,
5) podejmowanie czynnosci sluzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia

1 zycia 0s6b przebywajacych na terenie Gminy Patnow,
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6) przestrzeganie przepisow BHP i P.poz.

34. Do zadan Dozorcy nalezy:

1))
2)
3)
4

8))

6)

wykonywanie prac zgodnie wytycznymi przetozonych,

kontrolowanie stanu ogrodzenia i zabezpieczenia dozorowanego obiektu,
ewidencjonowanie czasu powrotéw kierowcow po godz. 15%,

wspoéldziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobdéw
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiolowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

podejmowanie czynno$ci shuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia
1 zycia 0sob przebywajacych na terenie Gminy Patnow,

przestrzeganie przepiséw BHP i P.poz.
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Rozdzial IV. Zasady podpisywania pism
§ 19.
1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, zarzadzenia wewngtrzne i polecenia wykonawcze,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, chyba, ze postanowi
o przekazaniu kompetencji do ich podpisywania innym pracownikom,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem Radnych,

10) inne pisma, jesli kompetencji do ich podpisywania Wojt nie przekazat innym
pracownikom.

2. W czasie nieobecnosci Wojta pisma, w razie koniecznosci, podpisuje Zastepca Wojta

lub Sekretarz na podstawie odrebnego pelnomocnictwa.

§ 20.
1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnika podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace
w zakresie jego zadan.
§ 21.
Pracownicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania kierowanych komoérek organizacyjnych,

niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach administracyjnych, do
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zalatwiania, ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek
organizacyjnych i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,
4) potwierdzenia za zgodnos$¢ odpisu z oryginalem w ramach wlasciwosci rzeczowych
komorek organizacyjnych do wewngtrznego wykorzystania w Urzedzie.
§ 22.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
§ 23.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentoéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.
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§ 24.

§ 25.

§ 26.

Rozdzial V. Zasady i organizacja kontroli w urz¢dzie

Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu (kontrola

wewnetrzna) oraz jednostek organizacyjnych Gminy (kontrola zewngtrzna),

dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) racjonalnosci,

6) terminowosci,

7) skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w

przysztosci.

. Kontrole przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli, zatwierdzonym przez Wdjta.

. Przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu

dzialalnos$ci kontrolowane] komorki organizacyjnej, stanowiska lub Jednostki

Organizacyjnej Gminy, stanowiace niewielki fragment jej dziatalnosci,

2) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

3) sprawdzajace (nast¢pne) - majace migjsce po dokonaniu okreslonych

czynnosci, w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich

kontroli zostaly uwzglednione w pracy,

1. Post¢gpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i

rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki

organizacyjnej Urzedu, stanowiska lub Jednostki Organizacyjnej Gminy, rzetelne jego

udokumentowanie i ocene dzialalnosci.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.
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3. Jako dowdd w postgpowaniu kontrolnym moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie
jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

§27.
1. Kontrolg zewnetrzng podleglych Jednostek Organizacyjnych Gminy sprawuje:
Woijt, Zastgpca Wojta, Skarbnik, lub upowaznieni przez Wéjta, pracownicy.

2. Do przeprowadzenia kontroli zewng¢trznej uprawnia imienne upowaznienie

podpisane przez Wéjta.

3. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,

terminie i zakresie kontroli (ustnie, telefonicznie lub pisemnie).

4. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej upowaznieni sg: Wojt, Zastgpca
Wojta, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu, lub upowaznieni
pracownicy.

5. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy Urzedu lub Jednostki
kontrolowanej.

§ 28.
1.Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie siedmiu dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2.Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu stanowiska
lub Jednostki Organizacyjnej Gminy,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

6) datg i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) osoby zajmujacej, kontrolowane
stanowisko lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

8) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunig¢cia stwierdzonych

nieprawidlowosci, z okresleniem terminu ich usunigcia.
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3. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymujg po jednym
kontrolowany i kontrolujacy.

4.0soba zajmujaca kontrolowane stanowisko ma prawo, w terminie 7 dni od chwili

otrzymania protokotu pokontrolnego, do zgloszenia zastrzezen, co do sposobu

prowadzenia kontroli lub do zlozenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole

ustalen i zalecen.

5. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

44



Rozdzial V1. Postanowienia koncowe
§ 29.

1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane przez Wojta w trybie przewidzianym
do jego ustanowienia.

2. Sprawy dotyczace obowiazkéw Urzedu jako pracodawcy, obowiazkow pracownikow,
przepisy porzadkowe i dyscyplinarne okresla odrebnie Regulamin Pracy Urzedu.

3. Szczegbdtowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw
zawierajg zakresy ich czynnosci.

4. Z dniem wejScia w Zzycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Patnéw nadany Urzedowi

Gminy Zarzadzeniem Nr 34/2011 Wéjta Gminy Patnéw z dnia 31.03. 2011 r.
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