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ZARZADZENIE Nr124/2019
WOJTA GMINY DOBRYSZYCE
z dnia 29 listopada 2019 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobryszycach

Na podstawie art33 ust2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: j. Dz.l. z 2019 r. poz. 506 z péin. Zm. ) -
zarzgdzam, conastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobryszyce stanowijcym
zalycznik do zarzadzenia Nr 8/2008 Wéjta Gminy Dobryszyce z dnia 01 lutego 2008 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobryszycach,
zmienionym zarzgdzeniem Wéjta Gminy Dobryszyce Nr 48 zdnia 18 sierpnia 2008 roku,
Nr 51 z dnia 30 czerwca 2009 roku, Nr 49 z dnia 2 sierpnia 2010 roku,
Nr 29 2z dnia 22 czerwea 2011 roku, Nr 55 z dnia 12 wrzeénia 2011 roku , Nr 50
z dnia 29 sierpnia 2012 roku, Nr 0050.9.2013 z dnia 25 lutego 2013 roku, Nr 40 z dnia
13 sierpnia 2013 roku, Nr 5 z dnia 13 stycznia 2014 roku, Nr 19.1. z dnia 06 marca 2014
roku , Nr 85 z dnia 05 pazdziernika 2015 roku, Nr 43 z 13 lipca 2016 roku, Nr 42
z29 czerwea 2018 ., Nr5z 5 lutego 2019 r.i Nr 52/2019 z 18 czerwea 2019 r. -

wprowadzam nastepujijce zmiany :

1. W § 6 ust.2 otrzymuje nowe brzmienie :
§ 6.2 Urzad Gminy Dobryszyce czynny jest w dniach roboczych :
- w poniedzialek od godz. od 7*¢ do 162
- od wtorku do czwartku w godz. od 7°° do 15°°
- w pigtek w godz. 0d 7*° do 15%,
2.W § 9, ust. 1 skresla sie punkt 2 w brzmieniu: ,Zastepca Wojta".
3.W§9ust.2



2, w zalaczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dobryszyce - zasady Swiadczenia Pracy w Urzedzie Gminy -
§1 ust.1 otrzymuje nowe brzmienie:
§1 ust. 1 Urzad Gminy Dobryszyce czynny jest w dniach roboczych :
- w poniedziatek od godz. od 8% do 16*°
- od wtorku do pigtku w godz. od 7%° do 15%°.
3. W § 9 ust. 1 skresla sig punkt 2,
4. W §9 ust. 2, pkt | otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
1.  Referat Finansowy — Fn z nastgpujgcymi stanowiskami pracy :

a) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty;

b) stanowisko pracy ds. wynagrodzen , obstugi finansowej i bhp — | etat;

¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat - | etat;

d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i oplat - | etat;

e) stanowisko pracy ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowe) — | etat:

f) stanowisko pomoc administracyjna —2 etaty.
4. W § 9 ust. 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

3. ,Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i oswiaty /RGOs/ -1 etat,
b) stanowisko pracy ds. rolnictwa i wymiaru oplat za wodg i scieki /RW/ - |
etat,
¢) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i ochrony rodowiska/GGiOS/
- | etat,

d) stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i inwestycji /ZP1/— | eiat,

¢) informatyk /INF/—1 etat,

f) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /O™
5. W § 9 ust. 5 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
5. ,.Referat Organizacyjno-Gospodarezy — Or.G z nastgpujgcymi stanowiskami
pracy:

a) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kultury i sportu — | etat,

L)



-

b) sprzgtaczka - | etat,

¢) pracownik gospodarczy —palacz c.o. — | etal,

d) konserwator urzadzen kanalizacyjnych — | etat,

¢) dozorca urzgdzen wodociggowych — | etat,

f) pracownik gospodarczy — dozorca — | etat,

g) pracownik gospodarczy — operator sprzetu — | etat,

h) pomoc administracyjna”.

6.W§15:
I. Skresla sig w ust. | pkt. 2,
2. W ust. 2, pkt 14 otrzymuje brzmienie:
14) wystepuje do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania
Skarbnika,
7. W § 18a w ust. 4 dodaje si¢ punkty w nast¢pujgcym brzmieniu:

s) Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodow i urzadzen strazackich,
ciggnika rolniczego, koparko-ladowarki, agregatu pradotworczego i pozostatych
urzadzen spalinowych bedacych w uzytkowaniu Urzedu Gminy oraz
wydawanie kart drogowych,

t) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, a w
szczegolnosc:

- administrowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami uzytkowymi i
mieszkalnymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

- wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszow oraz
przygotowywanie projektow uchwal w tym zakresie,

- sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

u) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej,
cmentarzami i mogilami wojennymi.

8. W § 20 ust. 3, pkt 2 dodaje si¢ podpunkty w nast¢pujgcym brzmieniu:
17. Przydzielanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz prowadzenie kart
osobowych wydanej odziezy i innych Swiadczen z zakresu bhp.



| 8. Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy zgodnie z zasadami BHP.

19. Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej bytych pracownikéw po

zlikwidowanej Gminnej Spotdzielni S.CH. w Dobryszycach, w tym wydawanie

$wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

9. § 20 ust.6 otrzymuje nastepujgce brzmienie :
..6. Do zadan stanowiska ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowej nalezy:

L

tJ

Dekretowanie dokumentow ksiegowych, wyciagow bankowych,
sporzadzanie polecen ksiggowania, nadawanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej- dochody/ wydatki.
Prowadzenie w programie ,,BUDZET" ksigg rachunkowych,
sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald kont ksiggi glownej i ksigg
pomocniczych, prowadzenie dziennika odrgbnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej Gminy:

a) Urzedu Gminy,

b) Szkoly Podstawowej w Bloku Dobryszyce,

¢) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Dobryszycach.
Ksiggowanie dochodow i wydatkow budzetowych i pozabudzetowych.

. Ksiggowanie budzetu Gminy- Organ.

5. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera dla funduszy

celowych, funduszy specjalnych, dochodow wiasnych wg podziatu
klasyfikacji budzetowej odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,
Prowadzenie kartotek splat zaciggnigtych przez emerytow/ pracownikow
pozyczek mieszkaniowych z ZF SS i PKZP.

Rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczaitow samochodowych i
sporzadzanie list do wyplat.

. Sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu dla czlonkéw Ochotniczej Strazy

Pozamej za udzial w dzialaniu ratowniczym i szkoleniu pozarniczym
Sporzadzanie i drukowanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald ksiag
rachunkowych.

»
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10.Prowadzenie w programie komputerowym ,,KASA™ obslugi kasowej
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

| 1. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej.

12.Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy, a w szczegolnosci

a) Podejmowanie gotowki z rachunku bankowego,

b) Przyjmowanie wplat,

¢) Dokonywanie wyplaty gotéwki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem z datg, przez osobe odbierajaca gotowke,

d) Dokonywanie wyplaty gotowki z kasy wylacznie na podstawie
dowodow zrodlowych sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno- rachunkowym oraz zatwierdzonych do
wyplaty przez osoby upowaznione, okresione w przepisach
wewnetrznych,

¢) Odprowadzanie do banku przyjetych wplat,

f) Biezace sporzadzanie raportow kasowych, okreslanie w tresci
raportow operacji dokonywanych gotowka,

g) Zataczanie do raportow kasowych dowodow zrodiowych
potwierdzajacych dokonane operacje gotowka,

h) Sporzadzanie dziennych raportow kasowych,

i) Prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania,

1) Obstuga platnosci bezgotowkowych,

k) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej tj.
ksiggowanie analityczne, Sciagalnosc,

1) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ). przydzielanie
zapomog i bonow, udzielanie pozyczek mieszkaniowych.”

10. W § 22 dodaje si¢ ust. 7 w nast¢pujgcym brzmieniu :
1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szezegolnosei:

a) opracowywanie projektow, programow i planow ochrony przeciwpozarowej,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu
Gminy,

c) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia strazy w sprzet, odziez
specjalng

i umundurowanie niezbedne do celow gasniczych i zwalczania klesk

zywiolowych,

d) zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,

e) wspoludzial w organizowaniu gminnych eliminacji Turnieju Wiedzy
Pozamicze],

f) wspotudziat w prowadzeniu spraw zwinzanych z rejestracjg ochotniczych
strazy pozarnych,

g) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu
ochrony przeciwpozarowej,

h) wspolpraca z Zarzadem Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozamych,

i) potwierdzanie na rachunkach i fakturach materiatow, sprzgtu 1 towarow
gospodarczych zakupywanych na potrzeby OSP.”
11. § 27 otrzymuje nastepujace brzmienie:
.§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki

gruntami i ochrony $rodowiska nalezy w szczegdlnosci:

I. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki gruntami :
1. W zakresie scalen :
a) przygotowanie dokumentéw w zakresie przeprowadzania scalania
gruntow lub odnowy przeprowadzania tego scalenia,
b) przygotowanie dokumentow w sprawie przeprowadzenia wymiany
gruntéw lub odmawianie przeprowadzenia tej wymiany,
¢) przygotowanie postanowienia o wszczeciu postepowania scaleniowego

lub wymiennego oraz zawiadomienie o tym wszczeciu,



d) przyjmowanie i wyplacanie doplaty uczestnikom scalenia w przypadku
wydzielenia im gruntéw innej wartosci niz posiadali przed scaleniem,

¢) przygotowanie materialow zwigzanych ze zwolaniem zebrania
uczestnikow postgpowania dla wyboru rady uczestnikéw scalenia, a w
przypadku nie wybrania rady w okreslonym terminie — powoluje rade z
urzedu,

f) przygotowanie upowaznienia dla godety do przeprowadzenia szacunkow
oraz opracowanie projektu scalenia lub wymiany, powolanie komisji
doradczej dzialajacej przy geodecie- projektancie scalenia i ewentualnie
dodatkowych rzeczoznaweow do tej komisji,

g) przygotowanie materialow do rozpatrzenia zastrzezen do uchwalonych
zasad szacunku gruntéw i przygotowanie postanowienia o obowiazku
stosowania zasad szacowania,

h) przygotowanie do ogloszenia wynikow oszacowania gruntow, lasow oraz
sadow, ogrodow, chmielnikow i innych upraw specjalnych objetych
scaleniem,

1) przygotowanie do rozpatrzenia zastrzezen do dokonanego szacunku,

]) przygotowanie matenalow celem zwotania zebrania uczestnikow scalenia
w sprawie podjgcia uchwaly, co do zgody na dokonany szacunek
gruntow,

k) przygotowanie decyzji o wydaniu postanowien o akceptac)i szacunku
gruntow
w przypadku niepodjgcia uchwaly,

1) przygotowanie materialow celem zawiadomienia sadu rejonowego o
wszczeciu posigpowania scaleniowego lub wymiennego oraz wydaniu
zgody na dokonywanie zmian w stanie wlasnosci nieruchomosci w
trakcie trwania scalenia lub wymiany,

1) przygotowanie materiatow celem rozpatrzenia zastrzezen do projektu scalenia

gruntow,



m) przygotowanie decyzji o zatwierdzaniu projektu scalenia lub wymiany
gruntow,

n) przygotowanie materialow celem wprowadzenia uczestnikow scalenia w
posiadanie nowo wydzielonych gruntow,

o) zawiadamianie uczestnikow scalenia o terminach zebrania, o wyloZeniu
do publicznego wgladu wynikéw oszacowania , o terminie okazania

projektu scalania gruntow,

2. W zakresie wspdlnot gruntowych :
a) przygotowanie projektu statutu spolki oraz jego zamiany,
b) wpisywanie danych spotki do ewidencji gruntow,
c) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia spotki,
d) przyjmowanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania i regulaminu
uzytkowania
gruntéw i urzadzen spolki oraz wprowadzanie w tych planach i
regulaminach zmian
i uzupetnien,
¢) przygotowywanie materialéw w sprawie tworzenia spotek przymusowych,
nadawania im statutu oraz wyznaczanie organow spolki,
) przygotowywanie materialow w sprawie wyrazenia zgody na zbycie,
zamiang, przeznaczenia na cele publiczne lub spoleczne wspélnot gruntowych,
g) przygotowywanie materialow w sprawie sporzgdzania i zatwierdzania
aktu nabycia udzial we wspolnocie gruntowe).

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodegji i kartografii:
1) przygotowanie materialéw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci ,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
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3) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody na zrzeczenie sig
nieruchomosci bedacej

przedmiotem wiasnosci lub uzytkowania wieczystego Gminy,
4) przygotowanie dokumentéw celem zwrocenia nakladow poczynionych na
nieruchomosci

w przypadku wygasni¢cia umowy uzytkowania wieczystego,
5) przygotowanie decyzji w sprawie Zadania wezesniejszego rozwiazania
umowy uzytkowania

wieczystego, w przypadku gdy uzytkownik wieczysty korzysta w tej
nieruchomoscei w sposob

sprzeczny z ustalonym w umowie,
6) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomoscei przeznaczonej do sprzedazy,
7) przygotowanie dokumentoéw zwigzanych z oglaszanie , organizowaniem ,
przeprowadzaniem

przetargu,
8) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad,
9) przygotowanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu organizacyjnymi na
ich wniosek,
10)przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci miedzy jednostkami
organizacyjnymi

na ich wniosek,
| I )przygotowanie materiatow celem wyposazenia z gminnego zasobu
nieruchomosci samorzadowych osob prawnych lub samorzadowych jednostek
organizacyjnych,
12)przygotowanie dokumentéw niezbednych do udzielania bonifikaty od ceny
nieruchomosci

ustalonej przez bieglego — po uprzednim uzyskaniu zgody Rady,



13)przygotowanie dokumentow niezbednych do Zzadania zwrotu kwoty rownej
udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca zbyl nieruchomosé przed uptywem 10 lat
14)przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotychczasowych stawek
oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego ustalonej nowej stawki,
15)przyjmowanie wnioskow o aktualizacje oplat za uzytkowanie wieczyste,
16)prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywlaszczeniowej nieruchomosci,
17)przygotowanie wniosku o wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego,
18)przygotowanie dokumentow celem zlozenia wnioskow o dokonanie wpisu w
ksiedze wieczystej,
19)przygotowanie materialow w celu przyjecia w formie darowizny
nieruchomosci Skarbu Panstwa, przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe oraz zwigzang z tym budowa
infrastruktury,
20)przygotowanie dokumentow w celu przyjecia z mocy prawa nieruchomosci
wydzielonej pod

drogi,
21 )przygotowanie materialow celem wyplacenia odszkodowan za
nieruchomosci przejete pod drogi,
22)przygotowanie dokumentow celem zlozenia wnioskow o ujawnienie w
ksigdze wieczyste]

wlasnosci nieruchomosei wydzielonej pod drogi,
23 )przygotowanie propozycji w sprawie wysokosci stawek procentowych oplat
adiacenckich,
24)przygotowanie decyzji celem ustalania w drodze decyz)i opfat adiacenckich
oraz warunkow

i terminow realizowania wplat,
25 )przygotowanie dokumentow celem zatwierdzania podzialow

nieruchomosci,
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26)przygotowanie decyzji z uwzglednieniem ustanowienia stuzebnosci, jezeli
jest niezbgdna
dla dost¢pu do drogi publicznej,
27)przyjmowanie wnioskdw o przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci, 28)przygotowanie decyzji w sprawie przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosei,
29)przygotowanie decyzji o wysokosci oplaty rocznej z tytulu prawa
uzytkowania wieczystego,
30)przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia uprawnien do nieodplatnego
przekszialcenia
prawa uzytkowania wieczystego,
31)zabezpieczenie naleznosci zwiazanych z oplata za przekszialcenie prawa,
32)przygotowanie postanowien 0 wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego,
33 )przygotowanie decyzji 0 umorzeniu postgpowania w sprawie rozgraniczania
nieruchomosci,
34)przygotowanie decyzji 0 rozgraniczeniu nieruchomosci, gdy zainteresowani
wlasciciele
nie zawarli ugody,
35)zwracanie geodecie dokumentacji do uzupelnienia w wypadku jej wadliwego
wykonania,
36)przygotowanie dokumentow w celu nabywania gruntow do zasobu
nieruchomosci gminnych
w postepowaniu cywilnym,
37 )przygotowanie dokumentdw w celu komunalizacji nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
38)wspdldziatanie z terenowymi spotkami wodnymi przy okreslaniu potrzeb
konserwacji urzadzen melioracyjnych.
39) Ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulamindw, wydawanie zezwolen na
13 dziatalnosc.

11



1I. Realizowanie zasad z programu utrgymania czystosci i porzgdku na terenie
Gminy,

w szezegolnosci:

| ywymagan w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku na terenie
nieruchomaosci,

2)rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na
terenie nieruchomoéci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich
rozmieszczania,

3)czestotliwosci, zasad i sposobu usuwania odpadow komunalnych 2
nieruchomosci

oraz innych terenow przeznaczonych do uzytku publicznego,

4)obowiazkow osob utrzymujgeych zwierzeta domowe, majacych na celu
ochrone przed zagrozeniami lub uciazliwoscia dla ludzi oraz przed
zanieczyszczeniem terenow przeznaczonych do wspélnego uzytku,

5)zasad utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wylgczonych z
produkcji rolniczej

w tym takze zakazu ich utrzymywania na okreslonych obszarach lub
poszezegolnych nieruchomosciach,

6)wyznaczanie obszaréw podlegajacych obowiazkowe]j deratyzacji i terminow
jej przeprowadzania,

7)zapobiegania zanieczyszezenia ulic, placow i terendw otwartych przez
likwidacje skladowania odpadéw w migjscach do tego nie przeznaczonych i
przeciwdzialanie takiemu skladowaniu,

8)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpadow, segregacii i
skladowania odpadéw przydatnych do wykorzystania oraz wspoldzialanie z
jednostkami organizacyjnymi

i osobami odejmujgcymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow,
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9)przygotowanie zezwolen podmiotom innym niz gminne jednostki
organizacyjne

na prowadzenie dzialalnosci w zakresie usuwania, wykorzystywania i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych, prowadzenia dzialalnosei ochronne;j
przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat,

10)prowadzenie ewidencji zbiomikow bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni Sciekow, uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych

od wiascicieli nieruchomosei.

111, W zakresie geologii i gornictwa:

| )przyjmowanie zgtoszen od wykonawey o zamiarze przystapienia do
wykonywania prac geologicznych,

2)przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego oraz przygotowywanie postanowier dotyczacych uzgodnien
dokonywanych na podstawie migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3)uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegOlowe warunki
wydobywania kopalin,

4)przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga koncesji,

3 )przygotowywanie opinii dotyczacych planu ruchu zakladu goriczego,
6)uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gorniczego.,

IV. W zakresie odpadéw :
|Juzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,
2)przygotowanie opinii w zakresie wytwarzania odpadéw niebezpiecznych oraz
odpadéw innych niz niebezpieczne,
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3)przygotowanie opinii dotyczgcych zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiani odpadow ,

4)przyjmowanie informacji od wytwarzajacych odpady o rodzaju i ilosci
umieszczanych

na sktadowisku odpadow.

V. W zakresie achrony i ksztaltowania Srodowiska :

| )przygotowanie zezwoleni na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci,

2)przygotowanie materiatlow w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu
pracy korzystania z urzadzen technicznych oraz srodkéw transportu
stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwos¢ w zakresie halasu i wibracji,
3)przygotowanie materialow w sprawie nakazania uzytkownikom maszyn lub
urzadzenia technicznego wykonania czynnosci ograniczajgcych ucigzliwosé dla
srodowiska,

4)przygotowanie decyzji w sprawie wymierzenia kar pienigznych

za samowolne usuniecie drzew lub krzewow,

5)przygotowanie materialow dotyczacych wystgpienia do wojewodzkiego
inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan w przypadku powstania
podejrzenia co do naruszania przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie
srodowiska,

6)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

7)edukacja ekologiczna,

8)urzadzanie 1 utrzymanie terenow zielonych, ochrona przyrody,

9)inicjowanie i propagowanie réznych form dzialalnodci dla poprawy estetyki
gminy oraz stanu $§rodowiska naturalnego,

10)dbalosé i kontrola przestrzegania norm i przepisow prawnych dot. ochrony
srodowiska,
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I'1)przygotowanie materialéw w sprawie wydawania w naglych przypadkach

tymeczasowego zarzgdzenia o wprowadzaniu ograniczen wymienionych w art, |3

ustawy o ochronie przyrody,
12)przygotowanie wniosku o sciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o
ochronie przyrody,

13)wspolpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej

w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan z zakresu ochrony
srodowiska.”

12. § 28 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie :

w § 28.1 Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych i inwestycji nalezy :

I. Prowadzenie, ewidencjonowanie i realizowanie zadan wynikajacych z
ustawy prawo

zamowien publicznych i przepisow wykonawczych, a w tym:

a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych i aktami do niej
wykonawczymi,

b) prawidlowe sporzadzanie dokumentacii przetargowej,

¢) przygotowywanie projektow umow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia, ewidencja
zamowien poprzez prowadzenie rejestru zamowien i sporzadzanie
okresowych sprawozdan 1 informacji,

e) wydawanie materialow przetargowych ,

f) zalatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadiéw,

£) planowanie zamowien publicznych poprzez sporzadzanie rocznego planu

postgpowan, ustalanie terminu rozpoczecia i zakofczenia postepowarn,

h) biezgce informowanie Waéjta Gminy o stanie prowadzonych postgpowarh.

2. Koordynowanie przygotowywania wnioskéw o pozyskanie srodkéw

zewnetrznych na realizacje projektow gminnych,
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3. Realizowanie zadan z zakresu inwestycji i remontow, a w tym :

|) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przesylaniem
informacji dotyczacych rozpoczecia przetargu 1 rozstrzygnieé
postgpowan przetargowych zgodnic z wymogami aktualnych
przepisow;

2) branie udzialu w pracach komisji przetargowych 1 ponoszenie
odpowiedzialnosci za rzetelnosé, prawidlowosc i zgodnosé
prowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow;

3) zlecenie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej.

4) udzial w rozliczaniu inwestycji i remontéw, odbiorze kofncowym
i przekazaniu do eksploatacji ;

5) zlecenie wykonania wymaganej dokumentacji projektowe]

i dostarczanie jej wykonawcey w zakresie i terminach z nim <
uzgodnionych ;

6) przygotowanie materiatow w zakresie przekazywania wykonawcey

terenu budowy:

7) zapewnienie kierownictwa robot budowlanych i nadzoru nad tymi
robotami i powierzenia tych funkcji osobom majacym przygotowanie
zawodowe wymagane do prowadzenia danego rodzaju robot
budowlanych ;

8) odpowiedzialnosé za realizacje zadan inwestycyjnych
zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.”

13. W § 29 skresla si¢ ust. 4, a w ust, 3 dodaje si¢ punkty w nast¢pujgcym
hrzmieniu : ‘0
.14, Ustalanie cen urzedowych za ustugi przewozowe lokalnego transportu
zbiorowego.

I5. Prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego i telefonizacji gminy.”

14. § 30a, ust. 2 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie :

~2. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kultury i sportu nalezy:

|) Prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Wajta Gminy.

2) Przyjmowanie i wysylanie, rozdzielanie korespondencji wewnetrznej

i zewnetrznej, pism wplywajacych do urzedu wraz z prowadzeniem ich

ewidencji.
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3) Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.
4) Prowadzenie punktu obslugi interesanta.
5) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu.
6) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.
7) Prowadzenie rejestru oraz spraw zwiazanych z dostgpem i korzystaniem
z dokument 6w dotyczacych wykonywania przez gming zadan publicznych.
8) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacja narad, zwolywanie,
przygotowywanie oraz obstuga narad Wojta.
9) Przyjmowanie interesantéw oraz kontaktowanie ich z wiasciwym
pracownikiem Urzedu Gminy.
10) Organizacja zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy prowadzace
kontrole Urzgdu oraz prowadzenie ksiazki kontroli.
11) Obstuga jednostek pomocniczych;
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig soltysow i Rad Soteckich,
b) pomoc w obstudze administracyjnej biezacej dzialalnosci organow sofectw,
¢) kompletowanie dokumentacji organow jednostek pomocniczych, kierowanie
obiegiem uchwal i wnioskow z tych jednostek,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soleckim.
12) Prowadzenie ewidencji wnioskow zglaszanych przez organy samorzadu
wiejskiego.
13) Realizacja zdan w zakresie promocji i rozwoju gospodarczego gminy:

- przygotowywanie materialow promujacych i charakteryzujacych gmine,

- posrednictwa w kontaktach z inwestorami,

- przygotowywanie materiatlow informacyjnych dla mediow w uzgodnieniu

z Wojtem ,
- gromadzenie zbioru artykulow prasowych na temat gminy,
- przygotowywanie sprostowan do mediow w zwiazku z nieprawdziwie
podanymi informacjami dotyczacymi gminy.

14) Wspoéldzialanie przy organizacji §wigt I uroczystosci gminnych.
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15) Prenumerata czasopism .
16) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji nieobecnodei w godzinach stuzbowych, kontrolki przebywania
w urzedzie po godzinach pracy, rejestru oplat za ustugi kserograficzne i ustugi
korzystania z faksu.
17) Prowadzenie list obecnosci, miesigcznych kart ewidencji czasu pracy.
18) Prowadzenie spraw zwiazanych z robotami publicznymi i pracami
interwencyjnymi oraz odbywaniem stazu.
19) Obsluga tablicy ogloszen.
20) Obsluga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faxu, radiotelefonu.
21) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, organow
samorzadu wiejskiego, referendow, fawnikow sadowych.
22) Opracowywanie i przedkladanie Radzie gminnych planow w zakresie
upowszechniania kultury, kultury fizycznej i sportu,
23) Organizowanie wspoldziatania w zakresie kultury fizycznej i sportu z
innymi jednostkami organizacyjnymi dzialajgcymi na terenie gminy.
24) Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.
25)Udzielanie pomocy w organizowaniu na terenie gminy lokalnych,
rejonowych, wojewadzkich imprez sportowych.
26)Tworzenie, nadzorowanie oraz prowadzenie ewidencji placéwek
upowszechniania kultur.
27) Zakladanie, nadzorowanie bibliotek publicznych.
28) Sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoldzialanie w tym zakresie
z konserwatorem zabytkow.
29) Inicjowanie i prowadzenic dzialan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego
mieszkancow gminy:

- przygotowywanie materialow niezbednych do tworzenia, przekszialcania
i likwidacji publicznych zakladow opieki zdrowotnej,



- obsluga Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego GOZ.
30) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw w tym
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
31) Wspétdzialanie z Gminna Bibliotekg Publiczng w realizacji form
dzialalnosci polegajacej na organizowaniu odezytow, spotkan z ciekawymi
ludzmi.
32)Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem kar orzeczonych przez sad
do wykonywania na terenie Gminy.,
33) Potwierdzanie na podstawie listy obecnodci miesigcznych oswiadezen
0 uzywaniu wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych w ramach miesigcznego
limitu kilometréw.
34) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem kar orzeczonych przez
sad do wykonania na terenie Gminy.
35) Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja prac spolecznie
uzytecznych.
36) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow :
- prawo o stowarzyszeniach,
- prawa o zgromadzeniach,
- prawa o zbidrkach publicznych.
37) Wydawanie decyzji w sprawie o organizacji imprez masowych.
38) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

a) Obsluga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej w  zakresie licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestrow
dzialalnosci regulowanej.

b) aktualizowanie w systemie CEIDG danych z prowadzonych przez
siebie rejestrow.,

39) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o narkomanii.”
15, Skresla si¢ § 31a.
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