Zarzadzenie Nr 21.2019
Wéjta Gminy Banie
z dnia 07.02.2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2018r. poz. 994 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Banie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 54.2018 Woéjta Gminy Banie z dnia 4 czerwca 2018 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia r.
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Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 21.2019
Wajta Gminy Banie

z dnia 7 lutego 2019 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Banie

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Banie zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Banie, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacje urzedu;
3) zasady funkcjonowania urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdinych stanowisk pracy w urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Banie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Banie;
3) Wodjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Banie;
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Banie
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Banie;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Banie;
7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Baniach,
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Banie;

9) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy Banie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba urzedu jest miejscowos¢ Banie ul. Skosna 6, 74-110 Banie.

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15%.

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne
od pracy oraz po godzinach pracy.



Rozdziat II
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta, rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze gminy.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:

1)
2)
3)
4)
5)

zadan wiasnych - wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa;
zadar zleconych - z zakresu administracji rzgdowe;j;
zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;j;
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;
zadari publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z samorzgdem
powiatowym i wojewddzkim.
§ 5. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetencii.

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

2. W szczegoInosci do zadan urzedu nalezy:
przygotowywanie materiatow niezbgednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynnosci prawnych przez organy gminy;
wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzgeych
w zakres zadan gminy;
zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;
przygotowywanie procedur do uchwalenia i wykonania budzetu gminy;
realizacja uchwat rady gminy;
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji
oraz innych zespotéw i komisji realizujgcych zadan gminy;
prowadzenie zbioru przepiséw prawa lokalnego;
udostegpnianie informacji z pracy urzedu i rady gminy stanowigcych informacje publiczng;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy, realizowanie zadan z zakresu
obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego, w szczegélnosci:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny,

b) tabeli realizacji zadan operacyjnych,
c¢) dokumentéw dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru,
d) planu Akcji Kurierskiej.



Rozdziat Il
Organizacja Urzedu
§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodzg:
1) Referat Finansowo-Ksiegowy (FK),
2) Urzad Stanu Cywilnego, (USC)

3) Jednoosobowe stanowiska pracy (SPU).

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownikiem referatu Finansowo-Ksiegowego jest Skarbnik.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania urzedu

§ 7. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) planowania pracy;
5) kontroli zarzadcze;j;
6) podziatu =zadan pomiedzy kierownictwo urzedu | poszczegbélne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 9. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegobinej starannosci i dbatosci.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zamoéwien publicznych,

zasadg gospodarnosci i wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 10. Urzedem Kkieruje wojt przy pomocy zastepcy wéjta, sekretarza i skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 11.1. Wszystkie stanowiska pracy w urzedzie realizujg zadania wynikajgce
z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich witasciwosci rzeczowe;j.

2. Wszystkie stanowiska pracy w urzedzie sg zobowigzane do wspoldziatania ze soba,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii.

3. Zastepstwa na stanowiskach pracy okreslone sg indywidualnie w zakresach czynnosci
poszczegdblnych pracownikow.



Rozdziat V
Zakresy zadan wojta, zastepcy wéjta, sekretarza i skarbnika

§ 12.1. Do zakresu zadan wojta nalezy w szczegoinosci:

1) organizowanie pracy urzedu;

2) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

3) prowadzenie biezacych spraw gminy;

4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) skiadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy;

7) oglaszanie uchwal rady gminy i przedkiadanie ich wojewodzie, a uchwat budzetowych takze
regionalnej izbie obrachunkowe;;

8) wykonywanie uchwat rady gminy;

9) przedkiadanie na sesji rady gminy sprawozdan z wykonania uchwat;

10) zatatwianie skarg i wnioskéw oraz interpelacji radnych, postéw, senatoréw i obywateli:

11) ustalanie regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego urzedu;

12) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych;

13) upowaznienie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach oraz innych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

14) koordynowanie dziatalnoci stuzb uzytecznoséci publicznej;

15) wykonywanie zadarn szefa Obrony Cywilnej, zadan z zakresu obronnosci i zarzgdzania
kryzysowego;

16) petnienie funkcji szefa stanowiska kierowania;

17) przyjmowanie o$wiadczenn o stanie majgtkowym od oséb, ktore zgodnie z przepisami
zobowigzane sg do zlozenia wojtowi takiego oswiadczenia;

18) og6iny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

19) ) nadzorowanie i koordynowanie pracy z zakresu wspoipracy z samorzgdami wsi;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty rady;

21) sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  stanowiskami pracy  wymienionymi
w schemacie organizacyjnym.

§ 13. 1. Zastgpca wdjta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé
woéjta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wojta wykonuje
zadania w zakresie ustalonym przez wéjta.
2. Zastgpca wojta nadzoruje i koordynuje prace z zakresu:
a) wspotpracy z samorzadami wsi,
b) ustug komunalnych na terenie gminy,
c) zarzgdzania projektami i programami pomocowymi UE,



d) realizacji inwestycji wynikajacych z budzetu gminy.
3. Zastepca wdjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wéjta.
4. Do zadan zastepcy wéjta nalezy takze sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy
wymienionymi w schemacie organizacyjnym oraz planowanie i nadzorowanie prac wykonywanych
w ramach umow i porozumien zawartych pomiedzy gming a powiatowym urzedem pracy.

§ 14. 1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,

2) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie;

4) przestrzeganie przez pracownikéw przepisdw prawa, w szczegolnosci kodeksu postepowania
administracyjnego;

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

6) jakosc iterminowos¢ zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

7) nadzér nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

8) nadzér nad przygotowywaniem projektoéw uchwat rady i zarzadzen wojta;

9) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

10) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych urzedu;

11) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi;

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa lokalnego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

14) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisow;

15) podpisywanie dowoddw finansowo-ksiegowych (czeki, przelewy, rachunki, listy ptac, zaméwienia,
umowy, zlecenia i delegacije sluzbowe);

16) sporzgdzanie testamentow;

17) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym;

18) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie;

19) przygotowywanie sprawozdan wojta z pracy urzedu w okresie miedzysesyjnym;

20) udziat w pracach komisji przetargowe;j;

21) udziat w pracach zespotu opracowujgcego wnioski o dofinansowanie zadan inwestycyjnych
ujetych w wieloletnim planie inwestycyjnym;

22) udziat w pracach zespotu opracowujgcego strategie, plany operacyjne, plany odnowy obszaréw
wigjskich i inne;

23) nadzorowanie i koordynowanie prac z zakresu:
a) ustug komunalnych na terenie gminy,
b) zarzgdzania projektami i programami pomocowymi UE,
¢) realizacji inwestycji wynikajacych z budzetu gminy,

24) pehnienie funkcji opiekuna stazy i praktyk uczniowskich oraz studenckich,



25) Sekretarz gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 15. Do zadan skarbnika (gtéwnego ksiggowego budzetu) nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) opracowanie projektu budzetu gminy;

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi  zasadami
rachunkowosci, polegajacymi zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawartych przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

4) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych

w dyspozycji jednostki;

5) kierowanie pracg pracownikéw referatu Finansowo Ksiggowego oraz odpowiedzialnosé

za wykonywane przez nich obowigzki stuzbowe;

6) rozdzielanie korespondencji ws$réd pracownikéw w nadzorowanym referacie Finansowo

Ksiegowym;

7) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych

i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) opracowanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

10)sporzadzanie  okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej gminy

oraz jednostek podlegtych gminie i przedstawianie ich wéjtowi gminy;

11) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa finansowego na zajmowanym stanowisku;

12) wykonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

13) opracowywanie projektow uchwat rady gminy oraz zarzadzer wéjta dotyczacych budzetu gminy;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych na zajmowanym stanowisku oraz zadan wynikajacych
Z polecer lub upowaznier wajta.

Rozdziat VI
Zadania wspéine pracownikéw urzedu

§ 16. Do zadan wspéinych pracownikow nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadar wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracij;

2) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych, budzetu i planu zagospodarowania
przestrzennego;



3) wilasciwa i terminowa realizacja zadan;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

5) opracowywanie projektow programoéw gospodarczych gminy;

6) opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady rady;

7) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych, postdow i senatoréw oraz przygotowywanie
projekiow odpowiedzi;

8) rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli oraz reagowanie na krytyke prasows;

9) wspoidziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi gminy;

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych
im zadan;

11) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy;

12) przygotowywanie materiatéw do biuletynu informac;ji publicznej;

13) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wiasciwosci merytorycznej stanowiska pracy;

14) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

15) przestrzeganie instrukciji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
samorzadu gminnego, referendéw oraz konsultacji i zebrarn wiejskich;

17) biezgca znajomosé przepisdw prawa na danym stanowisku pracy;

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta, zastepce wojta, sekretarza
i skarbnika;

19) kontrola merytoryczna faktur i rachunkdw z zakresu prowadzonych spraw;

20) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych przy wykonywaniu zamowien skfadanych przez
gmine oraz zadan zleconych i powierzonych;

21) przekazywanie kopii zawartych umow lub zlecen do centralnego rejestru;

22) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw ochrony ppoz;

23) przygotowanie materiatéw do sprawozdan wéjta z pracy urzedu w okresie miedzysesyjnym;

24) udziat w wyborach soltysow i rad soteckich oraz zebraniach wiejskich, w tym przygotowanie
materiatdw oraz protokotowanie zebran;

25) przygotowanie materiaiéw do biuletynu informacyjnego;

26) wykonywanie innych zadah =zleconych przez Woéjta Gminy Banie, Zastepce Wojta

oraz Sekretarza.

Rozdziat VII
Zakres dziatania

§ 17. Do dziatan Referatu Finansowo-ksieggowego /FK/nalezy:
1. W zakresie ksiegowosci budzetowej:
1) przygotowywanie dokumentow finansowo — ksiegowych do dokumentacji aplikacyjnej sktadanej
przez Gmine Banie do projektdw, w tym projektéw unijnych;
2) prowadzenie ewidenciji ksiegowej w zakresie:



3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

- budzetu gminy,

- jednostki budzetowe;j,

- funduszy celowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowg kredytéw i pozyczek:
ewidencjonowanie i przekazywanie dochodéw naleznych budzetowi paristwa oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych:
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji aktywdéw i pasywow
z wylgczeniem spisu z natury, rozliczanie inwentaryzaciji aktywéw i pasywow;
dekretowanie dokumentéw finansowych przeznaczonych do ujecia w ksiegach rachunkowych;
sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgladem formalnym i rachunkowym;,
przygotowywanie materialbw do opracowywania projektu  budzetu i sprawozdania
Z wykonania budzetu;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegOtowych, polecen wojta, sekretarza

i skarbnika;

12) odpowiedzialnos¢ za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

2. W zakresie plac i optat mieszkaniowych:
sporzgdzanie list wynagrodzeri z tytutu uméw o prace, uméw zlecenie, o dzielo i innych;
prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT), zakiadem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi instytucjami;
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ustalenia swiadczen rentowych, emerytalnych
i kapitatu poczatkowego;
prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych z tytutu: czynszu dzierzawczego, optat
mieszkaniowych, uzytkowania wieczystego, optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, opfat za odbiér odpadéw komunalnych:
prowadzenie windykacji naleznosci z umoéw cywilno — prawnych i innych;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku VAT,
przygotowywanie materialtbw w zakresie opracowywania projektu  budzetu gminy
i sprawozdania z wykonania budzetu;
sporzgdzanie sprawozdarn i analiz w zakresie prowadzonych spraw;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych, polecefi wojta, sekretarza
i skarbnika;

10) odpowiedzialno$¢ za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw

1)
2)
3)

3. W zakresie spraw wymiaru podatkow i oplat:

prowadzenie ewidencji podatkowej i jej biezace aktualizowanie;

dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokainych;

prowadzenie spraw w Zzakresie rozpatrywania indywidualnych wnioskéw podatnikéw
i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach dotyczgcych umorzeni, odroczen, rozkiadania
na raty oraz udzielania ulg i zwoinierh w podatkach i optatach lokalnych:



4)

5)
6)

7

8)
9

10)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przestrzeganie zasad powszechnosci opodatkowania i sprawowania kontroli w zakresie zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych;
opracowywanie projektéw aktdéw prawa lokalnego w zakresie podatkdw i optat lokalnych;
wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i wielkosci gospodarstwa rolnego, o wykresleniu ciezaru
realnego z ksiegi wieczystej, o okresie optacania skladek na rolnicze ubezpieczenia spoteczne;
przygotowywanie materiatbw do opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania
Zz wykonania budzetu;
sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw szczegdlowych, polecer wojta, zastepcy
wojta, sekretarza i skarbnika;
odpowiedzialnos¢ za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

4. W zakresie spraw ksiegowosci podatkowej:
prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych z tytutu: podatkéw i oplat lokalnych,
czynszu dzierzawczego za grunty uzytkowane rolniczo;
prowadzenie spraw w zakresie inkasa podatkéw i optat lokalnych i innych dochodow
budzetowych:

a) przygotowywanie umow z inkasentami,

b) rozliczanie inkasentéw z poboru dochodéw w drodze inkasa,

¢) naliczanie prowizji za inkaso,

d) dokonywanie kontroli inkasa, podatkdw i optat lokalnych,
sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie terminowego ptacenia naleznosci budzetowych,
wystawiania upomniefi i haliczania odsetek i kosztéw upomnien;
prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej i postepowania zabezpieczajgcego;
wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w podatkach i optatach lokainych;
opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie podatkéw i optat;
przygotowywanie materialdw do opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania
z wykonania budzetu;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem naleznych dla zachodniopomorskigj izby rolniczej
2 % odpiséw z tytutu uzyskanych wplywow z podatku rolnego;

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wydawania i rozliczania drukow scistego zarachowania;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

11) sprawdzanie dokumentoéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

12) dekretowanie dokumentow ksiegowych wg klasyfikacji budzetowej;

13) sporzadzanie dowodéw wplat, wyplat i przelewow;

14) rozliczanie delegacji stuzbowych i zagranicznych;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw szczegdlowych, polecen wéjta, sekretarza

i skarbnika;

16) odpowiedzialno$¢ za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.



§ 18. Do =zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, spraw  spofecznych
i gospodarczych /USC/ nalezy:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego sprawy wynikajace z przepis6w prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczeg6Inosci:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
2) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzeri majgcych wplyw na stan cywilny
oséb;
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu:
6) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk oraz ustalanie brzmienia i ich pisowni;
7) wykonywanie zadar zleconych w ramach prowadzenia BUSC (Bazy Ustug Stanu Cywilnego;
8) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali »Za diugoletnie pozycie”;
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o organizacji statystyki paristwowej.
2. W zakresie spraw spolecznych:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach i zbidrkach publicznych;
2) wspoéldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci:
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;
3. W zakresie spraw gospodarczych:
1) zaopatrywanie w materialy kancelaryjne i biurowe pracownikow urzedu i soltyséw, prowadzenie
gospodarki materiatowej, w tym prowadzenie ewidencji stempli, pieczeci,
2) obstuga techniczno - biurowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy urzedzie.

§ 19. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy urzedniczych /SPU/ nalezy:
1. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
2) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow:
3) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow;
4) prowadzenie ewidencji 0séb - pracownikéw podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskoweyj;
5) prowadzenie reklamag;ji;
6) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w urzgdzie oraz sporzgdzanie
obowigzkowej sprawozdawczosci w tym zakresie;
7) wspblpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych,
prac interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy;
8) wspbtpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
9) realizacja spraw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
10)realizacja wnioskéw pracownikéw o dofinansowanie zakupow okularéw korekcyjnych;
11)organizowanie szkoler wstepnych i okresowych pracownikéw w zakresie bhp;



12)kontrola zagrozenh na stanowiskach pracy i opracowywanie dokumentéw z tego zakresu;

13)prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bhp

w urzedzie,

14)Przekazywanie danych o przystugujgcych urlopach pracownikéw w ramach trwania stosunku

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

pracy, pracownikowi zajmujacemu sie sprawami organizacyjno —kancelaryjnymi.

2. W zakresie o$wiaty:

nadzér nad dziatalnoscig przedszkola | szkél, kontrola nadzorowanych placéwek
w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczgcych organizacji szkoly, przedstawianie propozyciji
zalecen pokontrolnych organom gminy;

wystepowanie z wnioskiem do dyrektora szkoly i kuratora o$wiaty w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly i przedszkola
oraz odwolania z tego stanowiska;

przedituzanie powierzania funkcji dyrektora szkoly lub przedszkola;

wydawanie opinii w sprawie powierzania funkcji wicedyrektora i odwotania;

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwolanie z funkcji dyrektora;

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
w tym zakresie takze warunkow do realizacji przez dyrektorow szkot zadan w zakresie
podstawowego wyposazenia nauczycieli;

wystepowanie z urzedu w sprawach nauczycieli w razie naruszenia ich uprawnien;

dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly i przedszkola;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych szkoét

i przedszkola;

11) przygotowanie projektu statutu dla nowo zaktadanych szkét i przedszkoli;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkot;

13) organizowanie dowozu dzieci do szkét;

14) egzekwowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate na terenie gminy;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom kosziéw

1)

2)
3)

1)

ksztatcenia miodocianych pracownikow.
3. W zakresie kultury:
opracowywanie i przedkfadanie organom samorzadowym projektéw aktdw prawnych
o tworzeniu, faczeniu, podziale Iub likwidacji instytucji kultury, biblioteki oraz nadawanie
im statutéw;
prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i bibliotek;
wspotpraca z instytucjami kultury.
4. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami :
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomos$ci do sprzedazy i oddania

w uzytkowanie wieczyste;



2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargowej
nieruchomosci i lokali:

przygotowanie niezbednych dokumentéw dotyczgcych komunalizacji mienia na rzecz gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem lub wykupem gruntow od osob
prawnych;

prowadzenie wykupu gruntéow od oséb fizycznych niezbednych pod rozbudowe urzadzen
komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi;

prowadzenie kontroli czasowego wytgczenia gruntéw z produkcji rolnej;

sporzgdzanie informacji o mieniu gminy;

kontrola wykorzystania gruntdw zgodnie z ich przeznaczeniem oraz czasowego wylgczenia
gruntéw z produkgii;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci gminnych;

11) naliczanie czynszéw dzierzawnych oraz optat za bezumowne korzystanie z gruntéw gminnych;

12) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg prawa wlasnosci gruntbw na rzecz

ich uzytkownikéw wieczystych;

14) stwierdzenie nabycia prawa wiasnosci gruntu przez jego uzytkownika wieczystego;

15) prowadzenie aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow;

16) zlecanie wykonania wyceny nieruchomosci;

17) sporzadzanie projektéw podziatu nieruchomosci;

18) wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci:

19) prowadzenie inwentaryzacji mienia komunainego;

20) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia granic nieruchomos$ci - tzn. postepowan

administracyjnych w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

21) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:- zastepstwo

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

a) dokonywanie wpisu do Centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej
(CEIDG);

b) realizacja przepisow dotyczgcych sprzedazy napojow alkoholowych.
5. W zakresie rolnictwa:
realizacja zadar zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii - prowadzenie kontroli upraw
maku;
wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych;
wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych;
prowadzenie spraw dotyczgcych wiasnosci gospodarstw rolnych;
poswiadczenie pracy w gospodarstwie rolnym,
prowadzenie ewidencji k6t towieckich oraz udziat w pracach komisji ds. szkéd;

przygotowywanie i nadzorowanie spisow rolnych,



8)

9)

prowadzenie spraw zleconych przez administracje rzagdows, a dotyczgca rolnictwa - uwtaszczanie,
zwrot stuzebnosci i dozywoé oraz regulowanie stanu prawnego gospodarstw rolnych
indywidualnych;

przeprowadzanie kontroli speinienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow
i umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych;

10) realizacja zadan z zakresu spisu rolhego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat w uprawach rolnych;

1
2)

6. W zakresie melioracji:
koordynowanie prac w zakresie biezgcej konserwacji urzgdzen melioracyjnych;
przygotowanie i koordynowanie inwestycji i innych zadan melioracyjnych na terenie gminy;

3) prowadzenie ewidencji geodezyjnej rowéw melioracyjnych i innych urzadzen melioracyjnych;

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

1)

2)

3)

1
2)
3)

4)

1)
2)
3)

7. W zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie dokumentacji ochrony przyrody;

prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i krzewodw;

wspotpraca i wspotdziatanie z osrodkami badan i ochrony Srodowiska;

realizacja ustawy o ochronie zwierzat;

realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg ,Barszczu Sosnowskiego”

8.W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

dokonywanie wpisu do Centralnej ewidenc;ji i informagcji o dziatalnoséci gospodarczej (CEIDG);
realizacja przepiséw dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych.

9. W zakresie zaméwiefi publicznych:

obstuga techniczno -  biurowa  komisji  przetargowej przy realizacji  ustawy
o0 zamoéwieniach publicznych;

sporzgdzanie dokumentacji przetargowej, informacji i sprawozdan z zakresu zamoéwien
publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg dokumentacji zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi wytworzonymi przez pracownikéw.
10. W zakresie zarzadzania projektami i programami pomocowymi:

biezaca znajomos¢ zagadnien zwigzanych z programami pomocowymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem Funduszy Regionalnych, Planu Rozwoju Obszarow Wiejskich i innych,
przygotowywanie i wypeltnianie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych, w tym
programéw pomocowych UE,

udziat w pracach komisji przetargowej,

monitorowanie i prowadzenie rozliczenia rzeczowego inwestycji i zadan, na ktére gmina uzyskata
dofinansowanie,
11. W zakresie obstugi strony internetowej gminy:

obstuga strony internetowej www.bip.banie.pl,

obstuga strony internetowej Gminy Banie, tym przesytanie na biezgco informacji na strone,
prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym prowadzenie
biuletynu informacji publiczne;j,



1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

1

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

12, W zakresie promog;ji:

opracowywanie ofert dotyczacych promogii gospodarczej i inwestycyjnej gminy;

przygotowanie i nadzorowanie realizacji uzgodnionych kierunkéw i programéw wspdipracy
z zagranica, m.in.:

a) inicjowanie kontaktow i réznych form wspbtpracy,

b) organizowanie wymiany miodziezy, organizacji pozarzadowych, spotkan pomiedzy
instytucjami, podmiotami gospodarczymi z Polski i z zagranicy,

c) organizowanie spotkan i seminariow dyskusyjnych,

d) obstuga zwigzana z przyjmowaniem delegacji zagranicznych lub wyjazdem delegacii Gminy
Za granice,

udziat w przygotowaniu imprez i uroczystosci o charakterze gminnym i lokalnym,

inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majgcych na celu upowszechnianie kultury;

przedktadanie wojtowi przy wspétpracy z Dyrektorem MCTKIS w Baniach rocznych planéw imprez
0 charakterze kulturalnym, rekreacyjnym i sportowym,

przygotowanie i wydanie biuletynu informacyjnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu sofeckiego,
13. W zakresie Inspektora Ochrony Danych:

informowanie administratora, oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow
Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych , rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych;

podejmowanie dziatan zwiekszajagce $wiadomosgé pracownikow  przetwarzajgcych poprzez
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania;

prowadzenie okresowych przeglgdéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
i przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

realizacja zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie roli
punktu kontaktowego dia osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
rozporzgdzenia ( RODO);

prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach:;

10) prowadzenie dokumentacii dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;



12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych,

a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen -upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b polecen- upowaznionych

14. W zakresie Administratora Systemoéw Informatycznych (ASl):

1) nadawanie identyfikatorow uzytkownikom danych osobowych,

2) pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie
urzadzen lub nosnikéw, ktére przeznaczone sg do likwidacii,

3) dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujgcej zagrozenia uzyskania dostepu do sieci
osobom nieupowaznionym,

4) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed dostepem osob
nieupowaznionych,

5) czuwanie nad wtasciwym eksploatowaniem podiegtych im systemoéw informatycznych,

6) stwarzanie wiasciwych warunkéw organizacyjno-technicznych gwarantujacych bezpieczenstwo
podlegtych im systemow informatycznych,

7) nadzorowanie wilasciwej lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania monitoréw i drukarek
uniemozliwiajacego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub kradziez wymiennych
nos$nikéw danych

8) prowadzenie, uaktualnianie na biezaco danych dotyczacych:

a) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do poszczegéinych
funkcji systemu,

b) lokalizacji pomieszczen, w ktérych te dane sg przetwarzane, w przypadku jakichkolwiek zmian tych
danych,

c) rodzaju systemoéw informatycznych funkcjonujgcych w zakresie ich dziatania,

d) czynnosci serwisowych wykonywanych w podlegtych systemach informatycznych,

e) zdarzerh wplywajgcych na bezpieczenstwo systeméw informatycznych, w tym m.in. wykrytych
wirusow, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub zainstalowanego bez upowaznienia,
awarii systemu informatycznego lub jego nieprawidiowego dzialania, stwierdzenia faktu korzystania
z systemu informatycznego przez osobe niepowotana, awarii zasilania,

15. W zakresie administratora systemu;

1) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizmow zabezpieczen itp.,

2) przegladanie plikéw zawierajgcych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie,

tzw. logbéw systemowych,

3) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i usuwani ich skutkdw,

4) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nosnikéw danych,

5) tworzenie kopii bezpieczenstwa,

6) udzial w opracowywaniu dokumentéw Szczegblnych Wymagan Bezpieczefstw i Procedur

Bezpiecznej Eksploataciji,



7) informowanie przetozonych i Inspektora BTI 0 wszystkich zdarzeniach zwigzanych
lub moggcych mieé zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci T,
8) prowadzenie dziennika administratora systemu,
16. W zakresie kancelarii dokumentéw niejawnych:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,
5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,
6) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,
7) prowadzenie ksiazek i dziennikéw ewidencyjnych dla rejestrowania i ewidencjonowania
materiatéw niejawnych,
8 Prowadzenie rozliczenia paliw i materiatow eksploatacyjnych samochodéw stuzbowych, rozliczanie
kart drogowych:
17. W zakresie spraw inwestycji i budownictwa:
1) przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z wieloletniego planu
inwestycyjnego:;
2) zlecanie opracowan projektowych i zatozen techniczno - ekonomicznych dla obiektdw i urzadzen
komunalnych w gminie;
3) planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych i inwestycyjnych w gospodarce
mieszkaniowej i komunalnej;
4) organizowanie przegladow budynkéw gminy w zakresie bezpieczenstwa pozarowego i badania
instalacji odgromowej;
5) prowadzenie ksiag budynkow i obiektow budowlanych;
6) realizacja remontéw obiektow komunalnych;
7) przygotowanie przetargoéw i uméw o wykonanie rob6t inwestycyjnych;
8) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego;
9) egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi i gwarancji za jakosé wykonywanych robét
oraz roszczen z tytutu nie wykonania lub nienaleznego wykonania umow;
10) planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych;
11) udziat w odbiorach robot inwestycyjnych:;
12) przygotowanie dokumentacji Zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi dotyczacymi zadar
inwestycyjnych;
13) udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych, w tym programéw
pomocowych UE;
14) zlecanie i wykonywanie projektow i kosztorysow inwestycyjnych, robét remontowych
i budowlanych prowadzonych przez gming;
15) analiza potrzeb inwestycyjnych gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie w wieloletnim planie
inwestycyjnym;



16) wnioskowanie i przygotowywanie zmian w wieloletnim planie inwestycyjnym;
17) organizowanie przegiadéw budynkéw i lokali mieszkalnych bedgcych w zasobie gminy
w zakresie;
18) prowadzenie spraw remontéw biezgcych o konserwacji budynkéw i lokali mieszkalnych bedgcych
w zasobach gminy;
19) prowadzenie biezgcego rozliczenia paliwa i materiatow eksploatacyjnych pojazdéw, rozliczanie
kart drogowych;
20) Koordynowanie oraz realizacja prac-inwestycji zwigzanych z funduszami soteckimi;
18. W zakresie ustug komunalnych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego w gminie;
2) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej na oswietlenie ulic i miejscowosci;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg energii cieplnej do budynkdw i lokali mieszalnych
bedacych w zasobie gminy;
5) udziat w pracach w komisji przetargowe;j;
6) udziat w pracach w komisji przy inwentaryzacji mienia gminy;
7) sporzadzanie raportéw i naliczanie opfat za korzystanie ze $rodowiska;
8) wydawanie decyzji o $Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwziecia;
9) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan z zakresu utrzymania terenow
zielonych i utrzymania czystosci w miejscach publicznych i cmentarzach;
10) udziat w odbiorach robét zwigzanych z obstugg eksploatacjg i remontami urzgdzen komunalny
11) kierowanie i nadzorowanie pracy konserwatora i kierowcy ciggnika;
12) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
19. W zakresie gospodarki odpadami;
1) realizacja programu unieszkodliwiania azbestu i wyboréw azbestowych;
2) wspélpraca ze Zwigzkiem Gmin Dolnej Odry w sprawie gospodarki odpadami,
3) prowadzenie spraw zwigzanych odbiorem odpadéw z terendéw niezamieszkatych;
20. W zakresie ochrony zabytkow:
1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;
2) sporzgdzanie sprawozdan i informacji z zakresu zabytkow;
3) wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw;
21. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:
1) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
3) nadzér nad realizacjg studium ukierunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;
4) przygotowanie decyzji o0 warunkach zabudowy i ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego;
5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;
6) dokonywanie analiz i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawianie wynikéw

analiz i ocen wéjtowi i radzie gminy;



7)
8)

9)

wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego;

udziat w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych na inwestycje;

10) praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)
2)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

22. W zakresie obrony cywilnej:
dokonywanie oceny stanu przygotowar obrony cywilnej,
opracowywanie planéw obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilne;j,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
przygotowywanie i organizowanie przyjecia i ewakuac;ji ludnosci,
prowadzenie magazynu ze sprzetem obrony cywilnej,
23. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
prowadzenie dokumentacji gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,
opracowanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
24. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
opracowywanie programéw ochrony przeciwpozarowej jako czesci planu gospodarczego gminy
oraz czuwanie nad ich realizacji;
whnioskowanie potrzeb w zakresie $rodkéw finansowych na cele ochrony przeciwpozarowe;j;
zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i sprzet pozarniczy oraz zapewnienie nalezytego stanu
technicznego sprzetu;
nadzorowanie dziatalnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminnych jednostkach
organizacyjnych;
prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;
nadzor nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych;
wydawanie miesiecznych kart drogowych i kart pracy motopompy i rozliczanie ze zuzytego paliwa;
przygotowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych na inwestycje w zakresie p.poz
i strazy pozarne;j;
udziat w pracach komisji przetargowych:;
25. W zakresie drogownictwa:
planowanie przebudowy drég transportu rolniczego;
planowanie budowy, przebudowy i utrzymania droég gminnych i wewnetrznych;
organizacja, nadzér i odpowiedzialno$é nad utrzymaniem drég w okresie zimowym;
wspbtpraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego;
prowadzenie i aktualizacja map, ewidencji drog gminnych oraz obiektéw mostowych;
oznakowanie drog, placoéw i ulic;
wspélpraca z wiasciwymi jednostkami komunikacji samochodowej w zakresie kursowania
autobuséw oraz lokalizacji przystankow autobusowych;



8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow komunikacji samochodowe;;

9) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz umieszczaniem
i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic;

11) odpowiedzialnoé¢ za utrzymanie czystosci i porzadku w pasach drog gminnych;

12) organizowanie pracy osoéb odrabiajgcych wyroki sadowe i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

26. W zakresie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) nadzér nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci;

2) nadzér na udostepnianiem informacji niejawnych wytgcznie osobom uprawnionym;

3) kontakt z wilasciwg delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w przypadku sporu
zwigzanego z zawyzeniem lub zanizeniem klauzuli tajnosci;

4) wspdldziatanie z kontrolujgcymi stan zabezpieczenia informacji niejawnych w Urzedzie;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

6) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

7) =zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

8) co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji, oraz raz na pie¢ lat okresowego przegladu materiaiéw
w celu ustalenia, czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony;

9) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej;

10) udziat - co 5 lat w szkoleniu uzupetniajgcym prowadzonym przez ABW;

11) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednosice organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, kiére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych;

12) w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie informacji
niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej
i podejmowanie niezwlocznych dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow;

13) nie rzadziej niz raz na 5 lat prowadzenie szkolei oséb zatrudnionych, wykonujgcych czynnosci
zlecone w jednostce organizacyjnej;

14) wystawianie zaswiadczeri po przeprowadzonym szkoleniu w zakresie ochrony informagii
niejawnych;

15) przygotowywanie kierownikowi jednostki do podpisania upowaznieri uprawniajgcych dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

16) prowadzenie weryfikacji os6b nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych
uprawnien dostepu do informagji niejawnych;



17) w  zakresie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, w ktorych  majg
by¢ przetwarzane informacje niejawne, nadzér na stworzeniem procesu akredytacii
bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym wyznaczenie Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego oraz Administratora Systemu:

27. W zakresie Zastepcy Inspektora Ochrony Danych (IOD):

1) informowanie administratora  oraz pracownikow,  ktérzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowigzkach Spoczywajacych na nich na mocy rozporzgdzenia (RODO) oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajace $wiadomosé pracownikéw przetwarzajgcych poprzez
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania;

4) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw
i przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jei wykonania;

6) wspotpraca z organem nadzorczym;

7)  pemienie funkgiji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym Zuprzednimi  konsultacjami oraz w stosownych  przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach:;

8) w przypadku incydentu Zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie roli
punktu kontaktowego dia 0sdb, ktdrych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
Z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
rozporzadzenia ( RODO);

9) prowadzenie rejestru €zynnosci na zbiorach;

10) prowadzenie dokumentacji dia administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony  danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony
danych osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen —upowazniern do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb poleceri- upowaznionych.

28. W zakresie Zastepcy Administratora Systeméw Informatycznych (ASl):

1)} nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych:

2) zabezpieczenie i kontrolowanie prawidiowosci  przebiegu czynnosci  serwisowych sprzetu
komputerowego oraz systemow informatycznych:

3) pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie
urzadzen lub no$nikéw, ktére przeznaczone sg do likwidaciji;

4) instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych:;



5) wyrejestrowywanie i rejestrowanie z systemu uzytkownikdéw w czasie instalowania oraz modyfikacji
systemu;

6) przydzielanie uprawnien do poszczegdinych systemow;,

7) wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, wiasciwe przechowywanie nosnikéw, sprawdzanie
poprawnosci zapisu oraz ich likwidowanie;

8) dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej zagrozenia uzyskania dostepu do sieci
osobom nieupowaznionym;

9) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych;

10) wykonywanie polecen Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zarzgdzania podlegtymi
systemami informatycznymi;

11) czuwanie nad wiasciwym eksploatowaniem podlegtych im systemow informatycznych;

12) stwarzanie wiasciwych warunkéw organizacyjno-technicznych gwarantujgcych bezpieczenstwo
podlegtych im systemoéw informatycznych;

13) nadzorowanie wlasciwej lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania monitorow i drukarek
uniemozliwiajgcego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub kradziez wymiennych
nosnikéw danych;

14) nadawanie haset dostepu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien w podlegltych im systemach;

15) pozbawianie zapisu danych osobowych z no$nikéw, ktére przeznaczane sg do przekazania innemu
podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych;

16) prowadzenie, uaktualnianie na biezaco danych dotyczacych:

a) listy uzytkownikoéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do poszczegéinych
funkcji systemu,

b) lokalizacji pomieszczen, w ktorych te dane sg przetwarzane, w przypadku jakichkolwiek zmian tych
danych,

c) rodzaju systemow informatycznych funkcjonujgcych w zakresie ich dziatania,

d) czynno$ci serwisowych wykonywanych w podiegtych systemach informatycznych,

e) zdarzen wplywajgcych na bezpieczenstwo systeméw informatycznych, w tym m.in. wykrytych
wiruséw, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub  zainstalowanego
bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego Iub jego nieprawidlowego dziatania,
stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego przez osobe niepowotana, awarii
zasilania,

17) zgtaszanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji potrzeb w zakresie zabezpieczenia podlegtych
im systemow informatycznych.

29. W zakresie Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego (IBTI):

1) kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploataciji;

2) organizowanie i prowadzenie szkoler;

3) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizméw zabezpieczen itp.;

4) reagowanie na sygnaly o incydentach w =zakresie bezpieczenstwa, wyjasnienie
ich przyczyn;



5)
6)
7)
8)

9)

okresowe przegladanie i dokumentowanie logow systemowych;

przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen;

tworzenie planéw awaryjnych i organizowanie treningéw w ich realizacjj;

opracowanie i wdrozenie dokumentow Szczegdlnych Wymagan Bezpieczeristwa i Procedur
Bezpiecznej Eksploataciji;

informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mieé
zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci Ti:

10) zarzadzanie materiatami (pobieranie, generowanie, ewidencjonowanie, wydawanie uzytkownikom,

rozliczanie);

11) archiwizowanie dokumentéw oraz niszczenie wyeksploatowanych materiatow:

12) prowadzenie dziennika inspektora BTI.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

30. W zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci:

wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowieri w sprawach zameldowania
lub wymeldowania;

prowadzenie Rejestru Mieszkarncow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéow;

wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z tworzeniem Rejestru PESEL oraz Rejestru
Dowodéw Osobistych,

wspoipraca z innymi organami w zakresie spraw ewidencji ludnosci;

sporzgdzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidenciji i kontroli ruchu ludnosci:

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodéw osobistych;

prowadzenie rejestru oséb, ktére utracity obywatelstwo polskie,

powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o =zmianach dokonywanych
w ewidencji ludnosci,

wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji na temat dokumentacji przechowywane;j
w teczkach dowodowych,

10) przekazywanie sprawozdan dotyczacych wydanych dowodow osobistych,

11) wydawanie zaswiadczeri o ilosci 0séb zameldowanych w lokalu,

12) sporzadzanie wykazéw dzieci dla potrzeb o$wiaty.

1)

2)

3)
4)

1)

31. W zakresie spraw zwigzanych z aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw:

sporzadzanie spisu wyborcow dia przeprowadzenia wyborow Prezydenta, do Sejmu RP, Senatu,
oraz rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewddzkich, a takze referendum,

przyjmowanie i sporzadzania aktéw petnomocnictwa do glosowania w wyborach do Sejmu RP,
do Senatu oraz w wyborach do rad gmin, rad powiatowych i sejmikéw wojewodztw
oraz w wyborach wéjtéw, burmistrzow i prezydentdw miast, a takze przyjmowanie oswiadczen
o cofnigciu petnomocnictwa do gtosowania, -

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem powszechnych spiséw
ludnosci.

32. W zakresie zadarn obronnych:

Opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci:



a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Banie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny,
b) tabeli realizacji zadan operacyjnych,
¢) dokumentéw dotyczacych organizacii, uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru,
d) dokumentdw organizacyjno — planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie wojny
warunkow funkcjonowania w ustalonym trybie pracy,
e) planu Akcji Kurierskiej,
2) opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych;
3) planowanie i realizowanie przedsiewziecia w zakresie szkolenia obronnego;
4) realizacji zadan w zakresie $wiadczeh na rzecz obrony;
5) rejestracja przedpoborowych;
6) kwalifikacja wojskowa;
7) opiniowanie podan o odroczenie lub zwolnienie z zasadniczej sluzby wojskowej oraz uznaniu
za jedynego zywiciela rodziny;
8) odtwarzanie ewidenciji wojskowej;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia pienieznego rekompensujgcego
utracone wynagrodzenie lub dochéd z tytutu obowigzkowych ¢wiczen wojskowych;
10) uznanie zoflnierz lub osoby z kartg powofania za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny;
11) uznanie zolnierza za sprawujgcego bezposrednig opieke nad czionkiem rodziny;
13) uznanie zotnierza lub osoby z kartg powotania za zotnierza samotnego.
33. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa i dodatkéw
mieszkaniowych:
1) prowadzenie i rozpatrywanie spraw dotyczacych:
a) ewidencji zasob6w mieszkaniowych;
b} zarzadu nieruchomosciami zabudowanymi;
c) wymiaru czynszu i innych oplat za lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych;
3) prowadzenie spraw przekwaterowali i zamiany lokali mieszkalnych;
4) realizacja wyrokow sadowych w sprawach lokalowych oraz spraw dotyczgcych samowoli
lokalowych;
5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z powstaniem wspolnot mieszkaniowych;
7) reprezentowanie wojta na zebraniach wspdinot mieszkaniowych;
8) nadzorowanie zarzgdu nieruchomosciami w zakresie wiasciwego wykorzystania lokali
mieszkalnych i socjalnych;
9) opracowanie projektow programéw  gospodarczych  dotyczgcych — mieszkalnictwa
i koordynacja w zakresie ich realizacji;
10) realizacja Wieloletniego Planu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym Gminy;
11) przygotowywanie do sprzedazy w drodze bezprzetargowej lokali mieszkalnych na rzecz najemcy.



12) organizowanie pracy —osobom odrabiajgcym  zadiuzenie za opfaty  mieszkaniowe
i prowadzenie dokumentaciji i ewidencji tych prac.
34. W zakresie spraw organizacyjno-kancelaryjnych:
1) prowadzenie sekretariaty urzedu;
2) zapewnienie obstugi organizacyjnej wojtowi, zastepcy wéijta, sekretarzowi i skarbnikowi;
3) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow stuzbowych wojta i sekretarza;
4) protokotowanie zebran w Zakresie spotkan wdjta z pracownikami urzedu;
5) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji;
6) prowadzenie korespondencji elektronicznej, e-mail i ePUAP:;
7) prowadzenie ewidenc;ji korespondenciji;
8) prenumerata i odbior prasy;
9) prowadzenie centralnego rejestru:
a) umoéw i zlecen;
b) skarg i wnioskéw obywateli;
¢) wydanych upowaznien i petnomocnhictw;
d) innych pism wplywajacych do urzedu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami mieszkancoéw:
11) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich na odpowiednie stanowiska
pracy;
12) obstuga i rozliczanie pracy urzadzer wielofunkcyjnych, kserokopiarek bedacych na wyposazeniu
sekretariatu i biura nr 7;
13) przygotowywanie pomieszczer: | obstuga spotkar i zebran organizowanych przez wojta, zastepce
wojta, sekretarza i skarbnika;
14) prowadzenie ewidenciji delegacji stuzbowych;
15) prowadzenie ewidencii i rejestru wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, nadgodzin oraz przekazywanie
danych pracownikowi ds. kadrowych;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem urlopéw wypoczynkowych oraz pobieranie
i przekazywanie danych pracownikowi ds. kadrowych;
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw:
18) pobieranie opiaty skarbowej.
35. W zakresie gospodarki Sciekowej i wodociaggowej:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia administratora wodociggow
i kanalizacji;
2) realizacja wnioskéw o wykonanie przytgczy do sieci kanalizacji wodociggowej;
3) sporzadzanie raportéw i sprawozdan w zakresie gospodarki wodno- kanalizacyjnej;
4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem przydomowych  oczyszczaini  $ciekéw
oraz zbiornikow bezodptywowych:;
5) realizacja zadan z zakresu Krajowego Programu Oczyszczalni Sciekéw Komunalnych;
6) udziat w odbiorach robét 2wigzanych z realizacja zadan w zakresie gospodarki wodno -
Sciekowej;



7)
8)
9)

udziat w pracach komisji przetargowych;
prowadzenie rejestrow zbiornikoéw bezodptywowych na nieczystosci state;
prowadzenie  postepowan  administracyjnych w  zakresie  oprézniania  zbiornikow

na nieczystosci ciekte;

10) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ciekiych.

36. W zakresie administrowania cmentarzami komunainymi:
utrzymanie czystosci i porzgdku na cmentarzach komunalnych;
prowadzenie ksigg cmentarnych:

a) alfabetyczny spis 0s6b pochowanych,

b) ksiega os6b pochowanych na cmentarzu,

c) ksigg grobow,
wyznaczanie miejsc na pochowki;
utrzymanie terenéw zielonych na cmentarzach komunalnych;
przygotowanie cmentarzy na dzien 1 listopada ,,Dzien Wszystkich Swietych”;
zgtaszanie drzew i krzewdw do usuniecia lub pielegnacji na cmentarzach komunalnych.

37. W zakresie gospodarki wodami:

1) realizacja opfat za ustugi wodne zgodnie z ustawg — Prawo wodne;

2) przygotowanie sprawozdan w zakresie ustug wodnych;

3) realizacja zadan z zakresu taryf na zaopatrzenie ludnosci w wode i odprowadzenie $ciekow;

4) kontrola gminnych sieci wod-kan;

5) wydawanie warunkéw przylgczeniowych.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

38. W zakresie archiwum zakiadowego:

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych stanowisk;
b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych

dzialalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim
lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytoriainego,

c) na nosniku papierowym ze skiadu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie

informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach  wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjne;j;



7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji informacji na temat
0s0b, zdarzen czy problemow;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
9) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdari z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentagii
w archiwum zakfadowym;
11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w  zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacjg;
12) dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum:;
13) monitorowanie temperatury | wilgotnosci  powietrza w pomieszczeniach  archiwum
oraz odnotowywanie wynikéw pomiaréw archiwum;
14) sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania akt do odpowiednie; kategorii archiwainej;
15) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
39. W zakresie zdrowia:
1) realizacja polityki prozdrowotnej gminy:
2) ochrona zdrowia, przeciwdziatanie patologii spolecznej;
3) kreowanie dziatan na rzecz osé6b niepeinosprawnych,
4) organizacja badar profilaktycznych dla mieszkancow gminy,
5) rozliczanie funduszy sofeckich.
40. W zakresie obstugi rady gminy nalezy:
1) wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatuy, Prezydenta RP oraz organéw
Samorzadu terytoriainego, referendéw i konsultacji spotecznych:
2) obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna rady i jej organéw oraz radnych wedfug ustalen
przewodniczacego rady, w szczegolnosci:
a) sporzadzanie protokotéw posiedzen rady i jej organéw oraz Sporzadzanie i opracowywanie
interpelac;ji, wnioskow, wystgpien, opinii i przekazywanie ich odpowiednim organom;
b) prowadzenie rejestru i zbioru:
- protokotéw z posiedzen rady i jej organéw;
- uchwat rady;
- opinii komisji;
= Wnioskéw i wystapieri komis;ji i radnych:
- spotkan radnych z wyborcami;
- zarzadzen wojta;
C) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania elektronicznego systemu liczenia gloséw podczas
glosowania podczas obrad rady i komisji rady:
d) zapewnienie transmisji wizyjnej obrad rady i komisji;
e) zamieszczanie wynikdw z obrad rady i komisji na stronie BIP urzedu;
3) pomocw opracowywaniu projektow planéw pracy rady i komisji;
4) wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami na fawnikéw sgdow powszechnych;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach
i porozumieniach migdzygminnych;

6) prowadzenie rejestru klubéw radnych;

7) przekazywanie uchwat rady gminy do publikacji w urzedzie wojewédzkim, RIO oraz na stronie BIP
urzedu gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii spoleczne;j;

9) wspdlpraca z sottysami i radami soteckimi;

10) organizacyjne przygotowanie wyboréw sottysow i rad sofeckich;

11) protokotowanie zebran i spotkan wojta i rady gminy z:

a) przedstawicielami spotecznosci lokaine;,

b) sottysami,

12) realizacja zadan gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

13) merytoryczne rozliczanie realizacji funduszu soleckiego przez poszczegolne sotectwa.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Rady Senioréw.

§ 20. Do zakresu dzialania jednoosobowych stanowisk pracy /pracownicy obsiugi/ nalezy:
1. Na stanowisku sprzataczki:

1) otwieranie i zamykanie drzwi wej$ciowych do urzedu,;

2) odbieranie kluczy od pomieszczen biurowych od pracownikéw urzedu i przechowywanie
ich w przeznaczonej do tego celu gablocie;

3) codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen urzedu;

4) doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng i czystg scierka z wszelkich powierzchni we wszystkich
pomieszczeniach w urzedzie,

5) codzienne mycie podtog;

6) pastowanie podiég co najmniej raz w tygodniu;

7) codzienne oproznianie koszy na $mieci;

8) mycie drzwi i listew przypodiogowych;

9) mycie okien, wedtug potrzeb;

10) pranie firanek, wedtug potrzeb;

11) odkurzanie i trzepanie wykiadzin podiogowych, czyszczenie ich, systematyczne sprzatanie
podiogi pod wyktadzinami;

12) usuwanie pajeczyn z sufitow, narozy, scian, spod obrazéw i gablot, spoza szaf i regatow;

13) przygotowanie pomieszczen do remontow oraz sprzatanie po remoncie;

14) codzienne podlewanie kwiatow;

15) sprzatanie toalet;

16) sprawdzanie oraz zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach urzedu;

17) wygaszanie niepotrzebnych Swiatet;

18) zgtaszanie wojtowi gminy lub sekretarzowi gminy wszelkich uszkodzefi instalacji elektrycznej,

wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkoéw, okien, tynkow itp.;



19) troska o estetyczny wyglad wewnatrz budynku oraz na zewnatrz;

20) utrzymanie w nalezytym porzgdku chodnika oraz schoddw przed budynkiem urzedu;

21) wykonywanie innych czynnosci zZwigzanych z utrzymywaniem czystosci zleconych przez wojta
gminy, zastepce wojta, sekretarza gminy.

2. Na stanowisku robotnika gospodarczego, konserwatora halezy:

1) wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych przez Gminy
Banie;

2) wykonywanie prac porzgdkowych oraz naprawczych na gminnym mieniu futrzymanie czystosci
na terenie gminy, Naprawy urzadzer, infrastruktury, obiektéw itp./

3) utrzymanie terenéw Zielonych w miejscowosci Banie i w innych miejscowosciach na terenie gminy
Banie - tj. koszenie i Sprzatanie terenu wokot budynku Urzedu Gminy, koszenie terendw
Zielonych, pielegnacja i utrzymanie zywopiotow, sprzatanie parkéw, placéw i innych terenéw;

4) utrzymanie zimowe terenéw w miejscowosci Banie oraz w innych miejscowosciach Gminy Banie;

5) codzienna kontrola stanu technicznego samochodu i Sprzetu pozarniczego;

6) bezzwioczne usuwanie stwierdzonych usterek w Sprawnosci technicznej samochodéw i sprzetu
pozarniczego, a w przypadku powazniejszych uszkodzen natychmiastowe powiadomienie
Powiatowej Strazy Pozarnej o koniecznosci wylaczenia jednostki z podziatu bojowego;

7) prowadzenie kart pracy samochodéw i motopomp;

8) tankowanie paliwa do samochodéw i motopomp;

9) utrzymanie czystosci w remizie OSP;

10) odpowiedzialnos¢ materiaina Za powierzone mienie OSP;

11) udziat w akcjach ratowniczych, zawodach sportowo-pozarniczych i szkoleniach organizowanych
przez PSP;

12) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach autobusowych PKS;

13) utrzymanie w nalezytym stanie gminnych $ciezek rowerowych:

a) utrzymanie czystosci na punktach obstugi rowerzystow,
b) koszenie pobocza Sciezki,
¢) wykaszanie roslinnosci oraz gatezi na poboczu $ciezki,

14) w zakresie obstugi i korzystania z pojazdéw (ciggnik rolniczy, samochéd, inne pojazdy):

a) codzienna kontrola stanu technicznego,

b) bezzwioczne usuwanie stwierdzonych usterek w Sprawnosci technicznej, a w przypadku
powazniejszych uszkodzer natychmiast powiadomié przetozonego o koniecznosci wykonania
naprawy,

¢) prowadzenie kart pracy i rozliczanie kart w okresie miesigcznym do dnia 10 —-ego kazdego
miesigca,

d) tankowanie paliwa,

e) utrzymanie czystosci,

f) odpowiedzialnose materialna za elementy wyposazenia,

g) kontrola aktualnosci Przegladu technicznego i ubezpieczenia,

h) utrzymanie i kontrola stanu ogumienia,



i) wywdz nieczystosci ptynnych, koszenie roslinnosci itp.

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Banie, Zastepcy Wojta
oraz Sekretarza.

3.Do obowiazkéw pracownika | lub Il stopnia wykonujacego zadania w ramach prac

interwencyjnych, zatrudnianych okresowo na podstawie umowy z powiatowym urzedem pracy,

nalezy:

1) pomoc w prowadzeniu sekretariatu urzedu;

2) pomoc przy zapewnieniu obstugi organizacyjnej posiedzen komisji i sesji rady gminy;

3) obsiuga urzadzen biurowych w urzedzie;

4) uczestniczenie w zebraniach z mieszkarncami gminy, pomoc przy ich organizacij;

5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii

6) prowadzenie korespondenciji elektronicznej, e-mail i ePUAP;

7) prowadzenie ewidencji korespondenciji;

8) odbiér prasy;

9) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich na odpowiednie stanowiska
pracy;

10) pomoc pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

11) roznoszenie korespondencii.

4. Do obowiazkéw pracownikéw | lub Il stopnia wykonujacych zadania w ramach robét
publicznych, zatrudnianych okresowo na podstawie umowy z powiatowym urzedem pracy,
nalezy:

1) wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych przez urzad;

2) utrzymanie terenéw zielonych w gminie — tj. koszenie i sprzgtanie terenu wokét budynku urzedu
gminy, koszenie terendéw zielonych, pielegnacja i utrzymanie zywoptotow, sprzatanie parkéw,
chodnikéw, placéw i innych terenéw, sadzenie kwiatow;

3) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynkach i na terenach nalezgcych do Gminy Banie;

4) zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci instalacii
wodno — kanalizacyjnej;

5) drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen,

6) dbatosé o czystos¢ w budynku wewnatrz i na zewnatrz;

7) obstuga kosiarki spalinowej;

8) dbatosc¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta gminy zastepce wéjta oraz sekretarza Gminy.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21. 1. Do podpisu Woéjta zastrzega sig w szczegodlnosci pisma i dokumenty:

1) z zakresu biezacych spraw Urzedu,

2) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy paristwowej,

3) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

4) kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,



5) w odpowiedzi na interpelacje i Zapytania radnych,

6) w odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

7) zwigzane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika
w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,

8) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu,

9) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksy postepowania administracyjnego.

2. Do Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegoinosci podpisywanie pism
i dokumentéw oraz decyzji i postanowien - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

3. Pracownicy /kierownicy referatu/ Urzedu:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do wilasciwosci Wojta oraz nalezgcych
do kompetenciji Wojta, Zastepcy Wéijta, Sekretarza | Skarbnika,

2) podpisujg pisma i dokumenty oraz decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznier;.

4. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem wraz z pieczatka, umieszczonym pod
tekstem z lewej strony na ostatniej stronie jednej z kopii pisma, przy czym dodatkowo pisma
pracownikéw w referatach 83 parafowane przez ich kierownikéw,

4. Pracownicy sporzadzajgcy pisma prowadzac dang sprawe na korcu znaku sprawy Zzamieszczajg
symbol prowadzacego, na ktory skiadaja sie inicjaty odpowiednio imienia i nazwiska pracownika,

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Woéjtowi, Zastgpcy Woéjta lub Sekretarzowi powodujgce
powstanie wydatkow finansowych muszg by¢ parafowane wczesniej przez Skarbnika.

Rozdziat IX
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 22. Kontrola w urzedzie prowadzona jest na podstawie Zarzadzenia wojta
W sprawie kontroli zarzgdczej. Celem kontroli iest zapewnienie prawidiowego wykonywania przez
gmine zadan.

Rozdziat X
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 23. 1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjec¢ interesantéw:
1) wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 15% —
1600;
2) zastepca wojta, sekretarz i skarbnik oraz pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmujg
interesantéw we wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw jest prowadzony na stanowisku do Spraw organizacyjno-
kancelaryjnych.
3. Kontrole i nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg



oraz wnioskow sprawuje sekretarz.

4. Zgloszone skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

5. Druk wniosku znajduje sie na stronie BIP urzedu.

Rozdziat XI
Obieg dokumentéow

§ 24. 1. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Wéjt w drodze zarzgdzenia wskazuje system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w urzedzie oraz wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

§ 25. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.

Rozdzial XII
Postanowienia koricowe
§ 26. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Wykaz stanowisk pracy w urzedzie Gminy Banie

1. Waéjt gminy 1 etat
ZW Zastepca wdjta gminy 1 etat
SG Sekretarz gminy 1 etat
FK Referat Finansowo-Ksiegowy 6 etatow
1. Skarbnik gminy /kierownik referatu/ 1 etat
2. Inspektor/Gtéwny Specjalista 1 etat
3. Podinspektor/Inspektor 1 etat
4. Podinspektor/inspektor 1 etat
5. Podinspektor/Inspektor 1 etat
6. Podinspektor/Inspektor 1 etat
USC | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 etat
' SPU Samodzielne stanowiska pracy-u_rzednicze | 14 etatow
1. Podinspektor/lnspektor/Zastepcé kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 etat
2. Podinspektor/Inspektor 1 etat
3. Podinspektor/Inspektor 1 etat
4. Podinspektor/Inspektor 1 etat
5. Podinspektor/Inspektor 1 etat
6. Podinspektor/Inspektor 1 etat
7. Podinspektor/Inspektor 1 etat
8. Podinspektor/Inspektor 1 etat
9. Podinspektor/Inspektor 1 etat
10. Podinspektor/Inspektor 1 etat
11. Podinspektor/inspektor 1 etat
12. Podinspektor/Inspektor 1 etat
13. Podinspektor/Inspektor 1 etat
14. Podinspektor/inspektor 1 etat
Jednoosobowe stanowiska pracy /pracownicy obstugi/ B etatow
1. Pomoc administracyjna ) l"1 eta_t
2. Pracownik Il stopnia wykonujgcy zadania w ramach robét publicznych lub prac | 1 etat
interwencyjnych
3. Pracownik | stopnia wykonujgcy zadania w ramach robét publicznych lub prac | 1 etat
interwencyjnych
4, Sprzataczka 1 etfat
5. Robotnik gospodarczy 1 etat




Robotnik gospodarczy 1 etat
Robotnik gospodarczy 1 etat
Konserwator 1 etat




