ZARZADZENIE NR 40/2026
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 13 lipca 2026 1.

w sprawie ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bedlno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z20267.
poz. 6621912)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedlno, nadany Zarzadzeniem
Nr 1102019 Wojta Gminy Bedlno zdnia 9 wrzesnia 2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedlno, z uwzglgdnieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Nr 170/2019 Wéjta Gminy Bedlno z dnia 26 listopada 2019 r., w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bedlno.

2) Zarzadzeniem Nr 184/2019 Wojta Gminy Bedlno z dnia 10 grudnia 2019 r., w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bedlno.

3) Zarzadzeniem Nr 22/2020 Wéjta Gminy Bedlno z dnia 25 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bedlno.

4) Zarzadzeniem Nr 110/2020 Wojta Gminy Bedlno z dnia 24 lipca 2020 r., w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy BedIno.

5) Zarzadzeniem Nr 130/2020 Wojta Gminy BedIno z dnia 19 sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bedlno.

6) Zarzadzeniem Nr 5/2021 W¢jta Gminy Bedlno z dnia 25 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy BedIno.

7) Zarzadzeniem Nr 24/2022 zdnia 23 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Bedlno.

8) Zarzadzeniem Nr 78A/2025 z dnia 29 sierpnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Bedlno.

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bedlno uwzgledniajacy zmiany,
o ktérych mowa w § 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 40/2026
Woéjta Gminy Bedlno
z dnia 13 lipca 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BEDLNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bedlno, zwany dalej Regulaminem okresla szczegotowo:
1. Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Bedlno zwanego dalej Urzedem,
2. Organizacje¢ oraz tryb pracy Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu.
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych pracownikow.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ BedIno,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy BedIno,
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bedlnie,

4. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie
odpowiednio Wojta Gminy Bedlno, Sekretarza Gminy Bedlno, Skarbnika Gminy Bedlno, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Bedlnie.

§3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, stanowigcg aparat pomocniczy organdéw gminy,
zapewniajacy nalezyte wykonywanie zadan:

1) wlasnych wynikajacych z ustaw

2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy obowiazujacych ustaw lub
porozumien,

3) powierzonych z zakresu wlasciwo$ci powiatu i wojewddztwa, a przyjetych w drodze porozumien,
4) zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Bedlno.

3. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.30 — 15.30

4. Urzad Stanu Cywilnego w BedInie udziela $lubow takze w niedziele, $wigta 1 dni dodatkowo wolne od
pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem Stanu Cywilnego lub Woéjtem.

5 W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze wprowadzi¢ inne godziny pracy Urzedu.

§ 4. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalizmu gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegdlne stanowiska pracy i referaty,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 5. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

II. KIEROWNICTWO URZEDU
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§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.

2. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza.

3. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie
rozwigzywanie probleméw wynikajagcych zzadan Gminy 1ikontroluje dzialalno$¢ referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania.

4 Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wajta, zapewnia sprawne funkcjonowanie i warunki dziatania
Urzedu, organizuje jego prace oraz zastgpuje Wojta w razie jego nieobecnosci.

III. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU GMINY
§ 7. 1. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy samorzadowi w ramach stosunku pracy na podstawie:
- wyboru — Wojt
- powotania - Skarbnik
- umowy o pracg - pozostali pracownicy

2. Status pracownikéw samorzadowych okresla ustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 1. poz.1282)

3. Wymagane kwalifikacje w stosunku do pracownikow samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow zdnia 15 maja 2018r. (Dz. U. 2018 poz.936) w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikdw samorzadowych Urzedu Gminy w Bedlnie.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy
ustalony przez Wojta.

§ 8. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wynikajacych z porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych)
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego,

5) zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych.

§9.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, zarzadzen, postanowien i innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci lub zarzadzen wchodzacych w zakres
zadan Gminy.

3) zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie materiatow do uchwalania budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw iuprawnien wynikajacych z przepisdéw prawa oraz uchwat i zarzadzen
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
podmiotow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:
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a/ przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b/ prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢/ przechowywanie akt

d/ przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

IV. ORGANIZACJA URZEDU

§10. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ stanowiska kierownicze, samodzielne
stanowiska pracy i referaty:

1) Wéjt Gminy

2) Sekretarz Gminy

3) Referat Finansowy
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu
b) Z-ca Skarbnika Gminy
¢) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j
d) Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych
e) Stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci
f) skre§lony
g) Kasjer
h) Samodzielne stanowisko pracy ds.. ksiggowos$ci budzetowe;j
1) Samodzielne stanowisko pracy ds.. ksiegowosci budzetowej i ptac
j) Samodzielne stanowisko pracy ds. ksiggowosci.

4) Referat Inwestycyjno-Gospodarczy
a) Kierownik ds. inwestycyjno-gospodarczych
b) Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska
¢) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i drogownictwa
d) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i przestrzenne;j
e) skreslony
f) Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej
g) Samodzielne stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewng¢trznych
h) Robotnik gospodarczy palacz
i) Robotnik gospodarczy konserwator
j) Sprzataczka

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

6) Z —ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

7) Skreslony

8) Skreslony

9) Stanowisko pracy ds. kadr

10) Informatyk

11) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno - biurowych
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12) Stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow

13) Tworzy si¢ dodatkowo okresowe stanowiska pomocnicze iobstugi: pomoc administracyjna oraz
stanowiska w ramach programoéw oferowanych przez PUP, m.in. robot publicznych, prac interwencyjnych
1 stazy.

14) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 11. 1. Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Pracg referatu kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed Wojtem za nalezyta organizacje pracy
referatu oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

3. Do obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie dziatalno$cig referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkow pracy referatu,

b) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez pracownikow
referatu,

¢) opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikoéw referatu,

d) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism skierowanych do
referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 12. 1. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w podleglym mu
referacie.

Przystuguje mu prawo zglaszania do Wojta wnioskow w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania i nagradzania podlegltych mu pracownikow.

2. W stosunku do kierownika referatu i pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
prawa wymienione w ust. 1 przystuguja Sekretarzowi Gminy.

§ 13. 1. W referacie tworzy si¢ jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Kierownikom referatu przydzielane sa, obok funkcji kierownika stale czynnosci pracownicze, do
rozmiaréw umozliwiajgcych sprawne kierowanie podleglym zespotem.

§ 14. 1. Bezposrednimi przetozonymi dla poszczegdlnych stanowisk pracy sa:
1) Wéjt Gminy dla:

a) Sekretarza Gminy

b) Skarbnika Gminy

¢) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

d) Kierownika Referatu ds. Inwestycyjno- Gospodarczych

e) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
2) Sekretarz Gminy dla:

a) skreslony

b) skreslony

¢) stanowiska pracy ds. kadr

d) informatyka

e) stanowiska pracy ds. kancelaryjno — biurowych

f) stanowiska pracy ds. archiwizacji dokumentow

g) samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Biura Rady, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

h) pomoc administracyjna.

3) Skarbnik Gminy dla Referatu Finansowego:
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a) skreslony
b) stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j
¢) stanowiska pracy ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych
d) stanowiska pracy ds. windykacji naleznos$ci
e) skreslony
f) kasjera
g) samodzielne stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;.
h) Samodzielne stanowisko pracy ds.. ksiggowosci budzetowe;j i ptac.
i) Samodzielne stanowisko pracy ds. ksiegowosci.
j) Z-ca Skarbnika Gminy
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dla:
a) Z - cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
5) Kierownik Referatu Inwestycyjno - Gospodarczego dla:
a) stanowiska pracy ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska
b) stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i drogownictwa
c) stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i przestrzenne;j
d) skreslony
e) stanowiska pracy ds. dzialalnosci gospodarczej
f) samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.
g) robotnika gospodarczego - palacza
h) robotnika gospodarczego — konserwatora
i) sprzataczki

2. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu pracuja w oparciu o ustalony szczegdtowy zakres czynno$ci opracowany przez
bezposrednich przetozonych.

W zakresie czynno$ci uwzglednia si¢ upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu Wojta, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen.

2. Zakresy dla Skarbnika, Kierownika Referatu Inwestycyjno-Gospodarczego i Kierownika USC
opracowuje Sekretarz.

3. Zakresy czynno$ci, o ktorych mowa w punkcie 112 podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.
W przypadku pracownikéw Referatu Finansowego, Referatu Inwestycyjno - Gospodarczego i Zastgpcy
Kierownika USC wymagana jest opinia Sekretarza.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 16. 1. Pracownicy zobowigzani s3g wypelniaé swoje obowiazki w sposdéb zapewniajacy sprawne
i prawidlowe wykonywanie zadan Urzgdu oraz dziata¢ na podstawie i w granicach prawa.

2. Pracownik wykonuje swoje zadania w oparciu o zakres czynno$ci okreslony przez Wojta i jest
odpowiedzialny za:

1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zatatwianych spraw,
2) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;j,
3) przestrzeganie terminéw zaltatwiania spraw,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt.
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3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie
ijej Mieszkancom.

§ 17. Wojt moze upowazni¢ Kierownika Referatu oraz innych pracownikow do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz podpisywania okreslonych pism.

§ 18. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy ioszczgdny
z uwzglednieniem zasad szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych .

§ 19. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$é
przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§20.1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolnych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzegdzie okresla Wojt swoim zarzadzeniem.
3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni s3:

- Rada Gminy poprzez Komisje Rewizyjna

- Wojt i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu

- Skarbnik w zakresie funkcjonowania Referatu Finansowego i spraw finansowych prowadzonych przez inne
stanowiska pracy.

4. Kontrola wewngetrzna obejmuje:
a) ustalenie stanu faktycznego
b) badanie wykonanych zadan pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
¢) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz 0sdb za nie odpowiedzialnych
d) wskazanie sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci
5. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokot.

§ 21. 1. Pracownicy Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do wspolpracy iwspotdziatania migdzy soba w szczegoélnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

VI. ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJE WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA
§ 22. Do wylacznej wlasciwosci Wojta nalezy:
1. Petienie funkcji Kierownika Urzgdu Gminy w rozumieniu Kodeksu Pracy,
2. Kierowanie sprawami Gminy i pracami Urzedu,
3. Reprezentowanie Gminy na zewngatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5. Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

6. Podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych zwloki
zwigzanych bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego,

7. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu oraz
w stosunku do kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

8. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
9. Podejmowanie decyzji w sprawie nagrdd i kar,

10. Przeprowadzanie okresowych ocen pracy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Kierownika Referatu Inwestycyjno-Gospodarczego, Dyrektora i Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
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11. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
12. Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13. Udzielanie upowaznien sekretarzowi oraz innym pracownikom urzedu do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14. Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,
15. Wykonywanie uchwat rady gminy,

16. Sprawowanie funkcji terenowego Szefa Obrony Cywilnej oraz kierowanie wykonywaniem zadan
obronnych na terenie gminy,

17. Wykonywanie wszelkich innych zadan, przypisanych wojtowi ustawami oraz Statutem Gminy,

18. Prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstepu do pomieszczen ibudynkéw nalezacych do
solectwa,

19. Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace dziatalnoSci
Urzedu, jednostek organizacyjnych, instrukcj¢ obiegu dokumentow, regulamin wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy, regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, itp.

§ 23. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2. Zastegpowanie Wojta Gminy w razie nieobecnos$ci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow,
w tym takze pelienie w jego imieniu funkcji kierownika administracyjnego urzedu,

3. Prowadzenie spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta,

4. Nadzorowanie pracy samodzielnych stanowisk pracy, okreslonych w § 14 ust.1 pkt 2,

5. Wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych dla Rady,
6. Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

7. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla bezposrednio podleglych pracownikow i opiniowanie
zakresow czynnosci dla pozostatych pracownikoéw przygotowywanych przez ich bezposrednich przetozonych.

8. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych do wiasciwosci
wojta,

9. Nadzor nad organizacja pracy, czasem pracy, dyscypling pracy oraz wilasciwym zalatwianiem spraw
w Urzedzie,

10. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami,

11. Koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

12. Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

13. Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

14. Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji, dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

15. Wspdtpraca z Rada i jej organami,

16. Nadzor nad terminowym i poprawnym przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy,

17. Koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi,
18. Wspdtpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Wojta na zebraniach wiejskich,

19. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,,

20. Nadzor nad terminowos$cia przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do
Urzedu.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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22. Realizowanie zadan wynikajacych z art. 14 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
26 stycznia 2012 roku w sprawie sposobu prowadzenia i udost¢pniania Rejestru Instytucji Kultury w zakresie
upowaznienia wydanego przez Wojta.

23. Koordynowanie zadan w zakresie promocji Gminy.

24. Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie obowigzkow
wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228 z pdzh. zm.), a w szczeg6lnosci:

a) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu,

b) realizowanie zadan ujetych w planie.
25. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
26. Zrzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie ryzyka;

27. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow
w Urzgdzie Gminy;

28. Aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wdjta planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

29. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
30. Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

31. Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmdwiono
wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

32. Przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych jest mowa w art. 73 ust. [ ustawy danych, o ktorych
mowa w art. 73 ust. 2 ustawy, 0sob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa na podstawie wykazu,

33. Niezwloczne informowanie Wojta oraz podjecie dzialan w celu wyjasnienia okolicznosci naruszania
przepiséw oraz ograniczenie jego negatywnych skutkdw;

34. Niezwloczne powiadomieniec ABW w przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg — poufne.

§ 24. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Penienie funkcji gldownego ksiggowego budzetu gminy.
2. Organizowanie gospodarki finansowej gminy,

3. Przygotowanie projektu budzetu,

4. Przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego,

5. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
6. Opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan i informacji o sytuacji finansowej gminy,
7. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

8. Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz innych jednostek otrzymujacych
dotacje z budzetu gminy

9. Nadzor finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym oraz inwentaryzacja mienia,
10. Opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowo - rachunkowych,
11. Kontrasygnata czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzania finansowego,

12. Nadzér nad prowadzeniem rejestru umow,
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13. Sprawdzanie w ramach kontroli wewngtrznej legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planow finansowych szkot,

14. Opracowywanie zbiorczych projektow planow finansowych szkot,
15. Analiza planéw finansowych jednostek o$wiatowych i ich wykonania,

16. Realizowanie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 13 listopada
2003r.0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy zdnia 12 stycznia 1991r. o podatkach
i optatach lokalnych, ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowe;.

17. Kontrolowanie wykonania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych,
18. Czynienie staran w pozyskiwaniu §rodkow finansowych z zewnatrz do budzetu Gminy,

19. Kontrola realizacji zadan wynikajacych zustawy o zwrocie podatku akcyzowego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;,

20. Kontrolowanie wydatkéw w ramach funduszu soteckiego.
21. Nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Finansowego,
22. Opracowanie zakres6w czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowego,
23. Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie,
24. Przeprowadzanie okresowych ocen pracy pracownikow Referatu Finansowego,
25. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.
VII. ZADANIA OGOLNE I WSPOLNE DLA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 25. W celu wykonania powierzonych zadan referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonuja
czynnosci i1 dzialania natury ogolnej, w szczegodlnosci:

1. Przygotowuja projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projekty uchwat iinnych
materialtbw wnoszonych pod obrady Rady Gminy iKomisji zapewniajac obsluge merytoryczng
poszczegblnych Komisji.

2. Opracowuja projekty planow spoteczno - gospodarczych rozwoju gminy ibudzetu gminy w czesci
dotyczacych ich zakresu dziatania.

3. Przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.
4. Zapewniajg wlasciwg i terminowa realizacj¢ zadan.

5. Rozpatruja skargi, wnioski i interpelacje radnych oraz obywateli wedlug wtasciwosci.

6. Opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju.

7. Realizuja zadania wynikajgce z postanowien uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.

8. Przygotowuja i gromadza materiaty niezbedne do opracowywania corocznego raportu o stanie gminy.
9. Koordynujg i stymuluja procesy rozwoju spoleczno- gospodarczego gminy.

10. Wspoldziataja z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej oraz organami samorzadu
wojewddzkiego i powiatowego.

11. Wspdldziataja ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow analitycznych do budzetu gminy.
12. Zapewniaja sprawng merytorycznie i uprzejmg obshuge interesantow.

13. Przygotowuja i realizujg zamowienia publiczne dotyczace ich zakresu dziatania.

14. Wykonujg obowiazki w zakresie sprawozdawczosci statystyczne;.

15. Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

16. Na polecenie Wojta kontroluja jednostki organizacyjne Gminy w czesci dotyczacej ich zakresu
dzialania.

17. Daza do ciaglego usprawniania wlasnej organizacji, metod i form pracy.

18. Gromadza i przygotowuja materiaty promujace Gmine,
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19. Wykonujg na polecenie Wojta lub Sekretarza inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dzialania.
20. Prowadza rejestr zlecen i umow.
21. Wspolpracuja migdzy soba oraz jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami.

§ 26. Koordynacje pracy referatdéw isamodzielnych stanowisk pracy sprawuja bezposrednio Wojt
i Sekretarz na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

§ 27. 1. Referaty isamodzielne stanowiska pracy obowiazane sa do wzajemnego uzgadniania swojej
dzialalno$ci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania Urzedu.

2. Wéjt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zalatwianiu okreslonych spraw.

3. Referat i stanowisko pracy obowigzane sa w zakresie swego dziatania zapewni¢ referatowi wiodacemu
lub opracowujacemu powierzong mu spraw¢ niezbedne opinie, informacje, i materialty oraz opracowania
czastkowe.

4. Nadzor nad koordynacja sprawowang przez kierownika referatu sprawuje Sekretarz.

VIIL. SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 28. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. przygotowanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wojta,

2. udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3. zapewnienie obshugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzedu,

4. uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

5. przygotowanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkoéw z zakresu sprawozdawczos$ci,

6. sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych gminy, solectw iinnych
jednostek organizacyjnych objetych dofinansowaniem z budzetu gminy,

7. prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiggowosci budzetowej, ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne;j.
8. wykonywanie planow finansowych,

9. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10. przygotowanie sprawozdan finansowych,

11. prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia,

12. rozliczanie inwentaryzacji,

13. dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

14. prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

15. gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych iwykazéw od nieruchomosci sktadanych
organowi Gminy,

16. przygotowywanie aktoéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

17. wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidencji i aktualizacja,

18. przedktadanie Wojtowi projektow decyzji w sprawie podatkéw od spadkow i darowizn,

19. przygotowywanie danych do projektow aktow prawnych dotyczacych podatkdéw i optat lokalnych,
20. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

19. prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu,

20. prowadzenie obstugi ksiegowej OSP.

21. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 29. Do zadan kierownika USC nalezy:
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1. prowadzenie teczek osobowo — dowodowych aktualnych dokumentéw tozsamosci,
2. prowadzenie teczek osobowo — dowodowych zmartych posiadaczy dokumentow,
3. prowadzenie rejestru wydanych dowodow osobistych,
4. prowadzenie rejestru wystanych i zadanych kopert dowodowych,
5. obstuga programu ,,Zrodto” polegajaca na:
- przyjeciu dokumentow o wydaniu dowodu,
- wprowadzeniu danych z wniosku do systemu, wydrukowanymi na formularzu oraz jego
skanowanie i przekazywanie do Centrum Personalizacji,
- przyjmowaniu wyprodukowanych dowodow, wydanie ich i uniewaznianie nieaktualnych
dokumentow,
6. prowadzenie rejestru przyjmowanych zgloszen i utracie dowodu i wydaniu zaswiadczen,
7. prowadzenie ewidencji ludnosci i obstuga programu SELWIN:
- realizacja wykonania obowigzku meldunkowego przez mieszkancow,
- przyjmowanie zgloszen pobytowych cudzoziemcow,
- prowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowana,
- wspotpraca z Wojewddzka Bazg Danych w zakresie elektronicznego systemu
ewidencjonowania ludnosci,
- prowadzenie kartotek osobowych mieszkancow aktualnych i bytych — w formie
elektroniczne;j,

- rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw, innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb oraz
wydanych dowodow osobistych,

8. prowadzenie rejestru wyborcow,
9. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
10. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

11. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
w oparciu o przepisy Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prowadzenie stosownych rejestrow,

12. prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,

13. przyjmowanie o$wiadczen o wstapienie w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

14. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo zgodnie z przepisami ustawy
o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

15. przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci dorgczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

16. wykonywanie zadan wynikajacych z nadzoru nad ochrong tajemnicy stuzbowej w Urzedzie.

§ 30. Do zadan z-cy kierownika USC nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 roku o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych,
a w szczegblnoscei:

1.1. prowadzenie teczek osobowo — dowodowych aktualnych dokumentéw tozsamosci,
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1.2. prowadzenie teczek osobowo — dowodowych zmartych posiadaczy dokumentdw,
1.3. prowadzenie rejestru wydanych dowoddw osobistych,
4. prowadzenie rejestru wystanych i zadanych kopert dowodowych,
2. obstuga programu ,,Zrédto” polegajaca na:
- przyjeciu dokumentow o wydaniu dowodu,

- wprowadzeniu danych z wniosku do systemu, wydrukowanymi na formularzu oraz jego skanowanie
i przekazywanie do Centrum Personalizacji,

- przyjmowaniu wyprodukowanych dowoddéw, wydanie ich i uniewaznianie nieaktualnych dokumentow,
3. prowadzenie rejestru przyjmowanych zgloszen i utracie dowodu i wydaniu za§wiadczen,
4. prowadzenie ewidencji ludnosci 1 obstuga programu SELWIN:

- realizacja wykonania obowigzku meldunkowego przez mieszkancow,

- przyjmowanie zgtoszen pobytowych cudzoziemcow,

- prowadzenie postgpowania iprzygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowana,

- wspotpraca z Wojewddzka Bazg Danych w zakresie elektronicznego systemu ewidencjonowania ludnosci,
- prowadzenie kartotek osobowych mieszkancow aktualnych i bytych — w formie elektronicznej,

- rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw, innych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny oséb oraz
wydanych dowodéw osobistych,

5. prowadzenie rejestru wyborcow,
6. sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
7. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

8. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
w oparciu o przepisy Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prowadzenie stosownych rejestrow,

9. prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,
10. przyjmowanie oswiadczen o wstapienie w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
11. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo zgodnie z przepisami ustawy
o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
12. przyjmowanie pism sagdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
13. wykonywanie zadan wynikajacych z nadzoru nad ochrong tajemnicy stuzbowej w Urzedzie.
§ 31. Skreslony i §32. Skre§lony (nadane nowe brzmienie)
§ 31. §32.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Biura Rady, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:

W zakresie Biura Rady:

1. Obstuga 1 przygotowywanie materialdow na posiedzenie Rady Gminy i jej komisji, oraz protokotowanie
posiedzen.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cia Rady Gminy Bedlno w tym: przygotowywanie
i opracowywanie materialdow, projektow, uchwal, postanowien izarzadzen, wnioskdw 1iopinii oraz
przedktadanie ich do realizacji przez wlasciwe organy i jednostki organizacyjne, prowadzenie rejestru uchwat,
wnioskow i opinii komisji rady oraz interpelacji i wnioskow radnych.

3. Wykonywanie obshugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy Bedlno i jej komisji.
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4. Organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade Gminy przeprowadzenia konsultacji spotecznych,
referendum.

5. Organizowanie i obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i Radnych gminy.

6. Organizowanie iobstuga narad , spotkan iposiedzen zwolywanych przez Przewodniczacego Rady
Gminy Bedlno w ramach pracy Rady i jej komisji.

7. Wspotdziatanie z samorzadami wsi w zakresie wspotpracy z Radg Gminy.

8. Prowadzenie organizacyjno — techniczne spraw zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych
oraz o$wiadczen lustracyjnych — 0sob, ktére zobowigzane sa do ich sktadania Przewodniczacemu Rady.

9. Nadawanie wlasciwego obiegu sprawom o charakterze skarg i wnioskow kierowanych do Rady zgodnie
z funkcjonujacymi w Urzedzie procedurami oraz przepisami KPA.

10. Wspdtpraca z innymi pracownikami w zakresie aktualizacji aktéw prawa miejscowego i koordynacja
dziatan w tej sferze.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Sottysow i Rad Soteckich.

12. Wspdlpraca  z Sekretarzem ~ Gminy  w zakresie  spraw  zwigzanych  z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow powszechnych, referendéw, wyborow tawnikow.

13. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy Bedlno.

14. Wspolpraca z pracownikami Urzgdu w zakresie obowigzujacych zasad legislacji i wymogoéw w zakresie
stanowienia prawa lokalnego.

15. Rozliczanie kart drogowych samochodéw OSP bedacych wilasnoscia Gminy Bedlno, sporzadzanie
miesi¢cznych zestawien zuzycia paliwa oraz inicjowanie i wykonywanie spraw zwigzanych z ustaleniem norm
zuzycia paliwa.

16. Wspolpraca z Ochotniczg Straza Pozarng w zakresie realizacji zadan bezpieczenstwa p.poz. w Gminie.
17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen cztonkow OSP.

18. Przygotowywanie planu wydatkow budzetowych na utrzymanie OSP oraz kontrola merytoryczna
wydatkow.

19. Wspoldziatanie i wspotpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie Gminy.

W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej:

1. Realizowanie zadan zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony wynikajacych
zustawy zdnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenia rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie kwalifikacji,

¢) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
d) udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzenia.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 5 lutego 2002 roku
w sprawie swiadczen na rzecz obrony, a w szczeg6lnos$ci:

a) opracowanie iutrzymanie w statej aktualno$ci planu $wiadczen osobistych irzeczowych realizowanych
w okresie mobilizacji i w czasie wojny,

b) uwzglednienie postulatow dotyczacych pokrycia potrzeb sit zbrojnych, obrony cywilnej iinnych
upowaznionych organoéw podleglych Ministrowi Obrony Narodowej oraz Ministrowi Spraw Wewnetrznych
1 Administracji,

¢) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia do realizacji zadan obronnych,

d) prowadzenie spraw w ramach pozamilitarnych przygotowan obronnych na terenie Gminy,

e) prowadzenie spraw planistyczno — organizacyjnych akcji kurierskie;j,
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f) utrzymanie w stalej aktualno$ci dokumentéw dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania
statego dyzuru na potrzeby Wojta Gminy,

g) opracowanie Gminnego programu mobilizacji gospodarki gminy,

h) utrzymanie w stalej aktualnos$ci dokumentéw dotyczacych osiggania wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej
panstwa realizowanych przez Urzad Gminy i jednostki podlegte,

i) prowadzenie dokumentacji planistyczno — organizacyjnej na czas pokoju z zakresu zadan obronnych.

3. Prowadzenie dokumentacji z zakresu szczegdétowego dzialania Szefa OC Gminy zgodnie z wytycznymi
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegdtowego zakresu dziatan Szefa
Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin, w realizacji przedsigwzie¢:
oceny zagrozenia i zamiaru prowadzenia AR, ewakuacji — przejecia ludnosci, zabezpieczenia logistycznego,
procesu osiggania wyzszych stanowisk gotowosci obronne;.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych zrozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 roku
W sprawie organizacji i sposobu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

5. Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych, ochrona ludnosci i sSrodowiska
w sytuacjach kryzysowych, wtym ochrona przeciwpowodziowa i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi,

6. Opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego, Planu operacyjnego ochrony przed
powodzia,

7. Powotanie, uczestniczenie i organizowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8. Organizowanie szkolen, ¢wiczen, treningdéw w zakresie zarzadzania kryzysowego.

9. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej dotyczacych:
a. nadzoru nad przygotowaniem i dziataniem systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy,
b. nadzoru nad przygotowaniem i dziataniem systemu wczesnego ostrzegania na terenie gminy,

c. utrzymania w pelnych strukturach organizacyjnych formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie
ewidencji i szkolen cztonkow,

d. opracowywanie planu obrony cywilnej i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,
e. opracowywanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilne;j,
f. organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

g. przygotowanie i organizacja ewakuacji ludno$ci, mienia na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na terenie Gminy,

h. planowanie formacji obrony cywilnej, miedzy innymi w zakresie naktadania obowigzkéw w ramach
powszechnej samoobrony ludnosci,

1. zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania i eksploatacji sprzetu obrony cywilnej,
j- prowadzenie magazynu sprzetu OC i zwigzanej z nim dokumentacji ksigg inwentarzowych.

§ 33. Do stanowiska pracy ds. kadr nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow Urzedu,
dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
. przygotowanie materialdow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
. zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
. przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

3
4
5
6. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
7. przygotowanie i wydanie Swiadectw pracy,

8

. kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
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9. prowadzenie kontroli stanu bhp — okresowa analiza stanu bhp,

10. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy pracy, chorob
zawodowych,

11. prowadzenie dokumentacji dotyczacej odpracowywania prac spolecznie - uzytecznych przez osoby
skazane,

12. prowadzenie dokumentacji uczniow, odbywajacych praktyki zawodowe w Urzedzie,

13. kompletowanie dokumentacji na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane pod potrzeby Urzedu
zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

14. prowadzenie zbiorczego rejestru zamowien publicznych.

15. prowadzenie postgpowania reklamacyjnego pracownikow Urzedu od obowigzku pelnienia czynnej
shuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

16. ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
Kierownikow jednostek organizacyjnych,

17. przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

18. przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby przygotowawczej pracownikow,

19. pelienie funkcji pelnomocnika do realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

20. przygotowanie w porozumieniu z Komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi — Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

§ 34. Do zadan informatyka nalezy:

1.Nadzor nad  zapewnieniem  prawidlowego  funkcjonowania  systeméw  informatycznych
w Urzedzie,w tym:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzgdu w zakresie sieci
informatycznej, oprogramowania,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng ieksploatacyjng urzadzen infrastruktury
teleinformatyczne;j,

¢) koordynacja oraz odpowiedzialnos$¢ za rozwigzywanie biezacych problemoéw informatycznych,
2. Pelienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
3. Nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:

a) zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczefstwa systemow informatycznych wykorzystywanych
w Urzgdzie,

b) identyfikowanie i analizowanie zagrozen oraz monitorowanie dziatania zabezpieczen,

c¢) samodzielne decydowanie o zastosowaniu odpowiednich zabezpieczen systemow informatycznych, d)
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo systemoéw informatycznych,

4. Nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej Urzgdu,
w tym:

a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwo$ci zastosowanie nowych rozwigzan z tej dziedziny
w Urzedzie,

¢) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,

e) nadzér nad umowami z firmami zewng¢trznymi w zakresie dziatan informatycznych prowadzonych przez
Urzad,
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f) inicjowanie inadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych zrozwojem infrastruktury
informatycznej,

g) planowanie i analiz¢ zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczng uzytkownika koncowego,

h) przygotowanie dokumentacji przetargowej iuczestnictwo w postepowaniach przetargowych zwigzanych
z zagadnieniami informatycznymi.

5. Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.
6. Prowadzenie strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu .
7. Przeglad i konserwacja sprz¢tu komputerowego oraz usuwanie usterek.

8. Sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia zabezpieczenia
danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem os6b nieuprawnionych

(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

9. Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obslugi systemoéw i programéw komputerowych oraz
sprz¢tu komputerowego.

10. Przygotowanie dokumentow i plikow graficznych.

§ 35. Do zadan stanowiska pracy ds. kancelaryjno - biurowych nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu Urzgdu Gminy Bedlno, a w szczegolnosci:

1.1. przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci i kompletno$ci dokumentow sktadanych
przez interesantow, wydawanie na zyczenie potwierdzenia ich przyjecia;

1.2. prowadzenie ewidencji korespondencji, przedktadanie jej przetozonemu, zapewnienie jej dorgeczenia
wlasciwym komorkom organizacyjnym i na stanowiska pracys;

1.3. codzienne przyjmowanie iwysylanie poczty droga elektroniczng, rejestrowanie i skanowanie
korespondencji do elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

1.4. codzienna obstuga elektronicznej Platformy Ustug Publicznych Administracji Publicznej - ePUAP;
1.5. prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej i wysylanie korespondencji na zewnatrz;
1.6. obstuga kserokopiarki i srodkdéw tacznosci.

2. Planowanie wydatkéw oraz dokonywanie rozliczen kosztow dotyczacych obstugi korespondenciji.

3. Przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej, zabezpieczenie tajnosci i poufnosci akt,
odpowiednie zabezpieczenie pieczeci.

4. Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow, a w szczegdlnoSci:

4.1. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do urzgdu, przekazywanie
ich do zatatwienia na merytoryczne stanowiska pracy oraz zgodnie z wlasciwos$cia;

4.2. przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi lub wnioski, a takze organizowanie ich kontaktow
z Wojtem Gminy, badz kierowanie do wlasciwych stanowisk pracy.

5. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta Gminy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wybordw, referendow i spisow.
7. Prowadzenie biblioteki urzedowej tj. ewidencji zbioréw bibliotecznych.
8. Wystawianie faktur VAT za $§wiadczone ustugi ksero.

9. Biezgce prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym zamawianie i zakupy materiatow
promocyjnych i gadzetow.

10. Prenumerata dziennikow i czasopism.
11. Przepisywanie wszystkich pism i dokumentéw dotyczacych sekretariatu.

12. Sporzadzanie zapotrzebowania idysponowanie papierem firmowym, wizytowkami, teczkami
ozdobnymi oraz drukami.
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13. Zamieszczanie na tablicach urzedowych ogloszen i komunikatow.

14. Przyjmowanie zapotrzebowania irezerwacji na sale konferencyjng dla spotkan, konferencji oraz
zapewnienie odpowiedniego przygotowania sali.

15. Biezace $ledzenie ukazujacych si¢ w Internecie zagadnien dotyczacych problematyki wynikajacej
z zakresu czynnos$ci, a w szczegolnosci:

15.1. informacji, ktoére mogg skutkowa¢ pozyskaniem przez gming dodatkowych $rodkow finansowych
z roznych zrodet;

15.2. informacji, ktére usprawnig dalszy przeplyw wiadomosci dla mieszkancow Gminy Bedlno
majacych istotne znaczenie dla rolnictwa;

15.3. niezwloczne przekazywanie Wojtowi Gminy tresci wazniejszych informacji.
16. Prowadzenie Rejestru Petycji wptywajacych do Urzedu Gminy.

§ 36. Do zadan stanowiska pracy ds. archiwizacji dokumentéw nalezy:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

2. Pelienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w zakresie biezacego nadzoru wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

3. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i wlasciwego nia
zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego;

4. Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzedu w zakresie archiwizowania dokumentacji;

5. Przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych;

6. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym oraz
prowadzenie jej ewidencji;

7. Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

8. Opiekowanie si¢ zbiorami dokumentows;
9. Gromadzenie akt, odpowiedni ich opis, klasyfikacja;
10. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

11. Ocena, czy zbiory sa jeszcze zdatne do uzytku - inicjowanie i przeprowadzanie procedury brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie wybrakowanej dokumentacji
do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego;

12. Przygotowania do przekazania i przekazywanie materiatow archiwalnych do miejscowo wlasciwego
archiwum panstwowego;

13. Dbato$¢ o pomieszczenia przeznaczone na archiwum, o odpowiednia temperature i wilgotnos¢
w archiwum,;

14. Obstuga klientow, ktorzy przychodza do archiwum, poszukujac informacji;

15. Odszukiwanie potrzebnych akt, prowadzenie rejestru wypozyczeni i udostegpniania akt;
16. Dbato$¢ o dokumenty najstarsze i najcenniejsze;

17. Dbato$¢, aby osoby nieupowaznione nie mialy dostgpu do akt;

18. Analiza akt i przekwalifikowywanie dokumentow;

19. Sporzadzanie raportdow isprawozdan zrocznej dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym zgodnie zterminami izasadami wynikajacymi z obowigzujacych
przepisow prawa.

§ 37. Do zadan kierownika Referatu Inwestycyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Nadzor i1 kontrola nad prawidlowa praca Referatu.
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2. Czuwanie nad terminowoscig i zgodnym z prawem wykonywaniem zadan Referatu.
3. Rozpatrywanie i dekretowanie poczty przychodzacej na poszczegélne stanowiska Referatu.

4. Reprezentowanie Gminy w ramach udzielonych upowaznien ipetlomocnictw w kontaktach
z podmiotami i instytucjami wspotpracujacymi z Gming w zakresie biezacych zadan realizowanych przez
Referat i innych zleconych przez Woijta.

5. Ustalanie programéw ikierunkéw prowadzenia inwestycji, remontdw iprogramow rozwoju
infrastruktury technicznej w Gminie.

6. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z Ustawa prawo zamowien
publicznych z dnia 29.01.2004r. (Dz. U. z2018,p0z.1986 ze zm.)w sprawach prowadzonych przez siebie i na
wniosek innych pracownikow Urzedu nieupowaznionych do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.

7. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji oraz prac remontowych
i modernizacyjnych, w tym sprawowanie nadzoru nad zewng¢trznymi zleceniobiorcami.

8. Przygotowywanie informacji o wysokosci przewidywanych wydatkéw i dochodéw do planu budzetu
oraz przekazywanie informacji o biezagcym zaangazowaniu wydatkow budzetowych zwiagzanych z pracami
inwestycyjnymi i modernizacyjnymi.

9. Prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania i sprawnos$ci technicznej budynku administracyjnego Urzedu
Gminy oraz pozostaltych budynkow i obiektéw infrastruktury technicznej nalezacych do Gminy.

10. Przedstawianie Wojtowi biezacej informacji o stanie i przebiegu realizowanych inwestycji i remontow.
11. Sporzadzanie informacji, sprawozdan i niezb¢dnych wykazow danych dla potrzeb sprawozdawczych.

12. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego oraz celowosci
realizacji podejmowanych przedsiewzigc¢.

13. Zastgpstwo pracownikoéw kierowanego przez siebie zespotu oraz innych stanowisk wskazanych przez
przelozonych w zakresie spraw nie wymagajacych posiadania przez pracownika specjalistycznego
wyksztatcenia kierunkowego, certyfikatow, zezwolen, poswiadczen lub innych uprawnien wynikajacych
Z przepisOw prawa.

§ 38. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami nalezy:

1. gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami przeznaczonymi w planie zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowg (zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
najem, uzyczenie i zarzad),

2. ustalenie warto$ci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,
3. organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci komunalnych,
4. kompletowanie dokumentoéw do nabywania nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminnych,

5. przygotowanie ikompletowanie kart inwentaryzacyjnych niezbgdnych do otrzymania decyzji
komunalizacji nieruchomosci,

6. prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych,

7. tworzenie zasobu gruntéw komunalnych na cele zabudowy,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami uzytkowymi,

9. zagospodarowanie wspolnot gruntowych - nadzor,

10. wykonanie zdan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

11. przygotowywanie postanowien o skorzystaniu lub rezygnacji z prawa pierwokupu nieruchomosci,

12. zarzadzanie gruntami komunalnymi wykorzystywanymi rolniczo do czasu ich trwalego wylaczenia
z produkcji rolne;j,

13. wystepowanie z wnioskami o podzial oraz wywlaszczenie nieruchomosci niezbgdnych na cele
infrastruktury gminnej,

4. prowadzenie rejestru wszystkich faktur wptywajacych do Urzedu,
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15. ubezpieczanie majatku gminy,
16. wymiar nalezno$ci za wywo6z odpadow komunalnych.

§ 39. Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska nalezy:

1. prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie i ksztalttowaniu $rodowiska oraz
ustawy o utrzymywaniu czystosci i porzadku w gminie, a w szczegolnos$ci:

- przygotowanie decyzji w sprawie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow,
- ustalenie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewow.

- prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem ograniczen oraz nakazywaniem wykonywania
okreslonych czynnosci w zakresie ochrony srodowiska przed hatasem i wibracja,

2. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu lasow,

3. koordynowanie gospodarki nasienne;j,

4. podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,

5. koordynowanie obrotu materiatu hodowlanego,

6. opracowywanie wspolnie ze stuzbami doradczymi planu upowszechniania wdrozeniowego i szkolen,
7. wspodlpraca z Polskim Zwigzkiem towieckim,

8. wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,

9. wspolpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji o pojawieniu si¢ chwastow,
chorob i1 szkodnikéw w uprawach badz w nasiennictwie,

10. wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania irealizacji inwestycji
w rolnictwie melioracji ikonserwacji urzadzen wodnych, wtym w szczegoélnosci przygotowanie decyzji
zatwierdzajacych ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

11. prowadzenie spraw dotyczacych ochrony wdd przed zanieczyszczeniami oraz wprowadzaniem do nich
Sciekow,
12. prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji ibiezacego utrzymywania sieci wodociggowej
i kanalizacyjne;j,
13. nadzor nad pracg konserwatorow,
14. przyjmowanie zgloszen o awariach i organizowanie napraw wodociagéw i hydro fonii,
15. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomani, a w szczegdlnosci:
- wydawanie zezwolen na uprawe maku w przypadku kontraktacji
- prowadzenie lustracji upraw maku oraz przygotowanie decyzji na likwidacje¢ upraw bez zezwolenia.

16. prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami, opiniowanie wnioskOw na wytwarzanie
odpadow niebezpiecznych,

17. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko,

18. pro wadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie w zakresie obowigzkow
nalozonych na gminy przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

19. wymiar naleznos$ci za wywo6z odpadow komunalnych.
§ 40. Skreslony (otrzymuje nowe brzmienie)

§ 40. Do zadan stanowiska pracy ds. zamdéwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

1) Prowadzenie postgpowan w Gminie Bedlno o udzielenie zamoéwien publicznych, zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz procedurami obowiazujacymi w Gminie;

2) Koordynowanie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi
wewngetrznymi przepisami, w tym zakresie planowania i monitorowania zaméwien publicznych w skali
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Urzedu, realizowanych przez komorki organizacyjne w ramach budzetu Gminy, jak i segregowania danych
na potrzeby sprawozdawczosci z wykonania zaméwien publicznych;

3) Prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjas$nien, porad w zakresie obowiazujacych przepisow Prawa
zamoOwien publicznych, monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zamowien;

4) Uczestniczenie w opracowaniu dokumentow oraz postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z procedurami przyjetymi w Urzedzie, a takze uczestniczenie w procesie zamowien publicznych
w charakterze doradczym;

5) Inicjowanie, przygotowywanie i przekazywanie do wdrozenia w drodze wewnetrznych regulacji ramowych
wzoréw dokumentdéw roboczych istotnych z punktu ograniczenia ryzyka w zaméwieniach publicznych;

6) Koordynacja dziatan zwigzanych zprawidlowym stosowaniem w Gminie przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, elektronizacji zamowien publicznych oraz zaméwien ponizej ustawowych progow;

7) Prowadzenie plandw zamowien publicznych;
8) Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewngtrznych;

a) Monitoring dostepnych $rodkéw i funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie mozliwos$ci
pozyskiwania $rodkéw i funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie mozliwos$ci
pozyskiwania $rodkéw z UE, Funduszy regionalnych programoéw ministerialnych, specjalnych oraz
innych $rodkow pozabudzetowych,

9) Koordynacja projektéw inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie, wspotfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, w tym m.in.

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
projektow wspotinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

10) Koordynacja, monitoring i kontrola projektow:

a) Monitorowanie i kontrolowanie zgodno$ci realizacji przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z funduszy
zewnetrznych z zawartymi umowami i obowigzujagcym prawem,

11) przygotowywanie wnioskow beneficjenta o platno$¢, przygotowywanie sprawozdan i pozostatych
dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami,

§ 41. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej nalezy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
w tym:

- sprawy zwigzane ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- sprawy zwiazane ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy

- analizowanie wnioskow w sprawach sporzadzenia lub dokonania zmian w planie,
- wydawanie zaswiadczen, odpisow i wyrysow z planu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
- prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,
2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi,
3. Przygotowywanie i nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym:
- dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
- okreslenie zobowigzan partycypacyjnych inwestorow i mieszkancow Gminy,

4. Przygotowywanie dokumentacji wnioskow na inwestycje realizowane ze $srodkow pomocowych oraz
przeprowadzanie przetargdw wedtug przepiséw unijnych,

5. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci oraz numerow porzadkowych
nieruchomosci,
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7. Prowadzenie magazynu Urzedu,
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem gminy, w tym o$wietleniem droég gminnych,

9. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku
o dodatkach mieszkaniowych w zakresie i trybu przyznawania, ustalania wysokosci, finansowania i wyplacania
dodatkéw mieszkaniowych oraz wlasciwosci gminy w tym zakresie,

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wydatkow i zadan o charakterze inwestycyjnym w ramach funduszu
soteckiego.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego zgodnie z przepisami
ustawy zdnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo energetyczne oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych dotyczacych zadan natozonych na gminy

12. Prowadzenie spraw dotyczacych wydatkow izadan o charakterze inwestycyjnym w ramach funduszu
soteckiego.

§ 42. Do zadan stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

2. przygotowywanie idoreczanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

3. przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,
4. przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
5. przygotowywanie decyzji w sprawie cofni¢cia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

6. wydawanie zaswiadczen przedsicbiorcom potwierdzajacych dokonanie optat wynikajacych z ustawy
z dnia 26.10.1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

7. prowadzenie dokumentacji Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

8. przyjmowanie zgloszen o imprezach artystycznych lub rozrywkowych organizowanych w ramach
dziatalnosci kulturalne;,

9. przygotowywanie i dorgczanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
10. prowadzenie ewidencji kart innych obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie,

10. prowadzenie ksiggowosci i windykacji w zakresie egzekucji naleznosci dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi okreslonych sotectw.

§ 43. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ograniczenia bezrobocia i drogownictwa nalezy:

1. opracowanie materiatow do programoéw przeciwdziatania bezrobociu,

2. prowadzenie spraw pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych i interwencyjnych, w tym
wspotpraca z kadrami odnos$nie spraw osobowych tych pracownikow,

3. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy odnosnie przydzialu $rodkéow finansowych na
zorganizowanie miejsc pracy,

4. sporzadzanie list ptac, obcigzenie ZUS oraz wnioskow o refundacje swiadczen,

5. przygotowywanie propozycji Wojtowi Gminy - osdb do zatrudnienia w ramach prac publicznych
1 interwencyjnych,

6. prowadzenie ankiet bezrobotnych z terenu Gminy,
7. zarzadzanie drogami bedgcymi w administracji Gminy,

8. okreslanie szczegotowego korzystania z drog, wtym wykorzystania pasow drogowych na cele
komunikacyjne,

9. wnioskowanie o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,
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10. wnioskowanie w sprawach dotyczacych zabezpieczenia potrzeb telekomunikacji i wspdtpraca w tym
zakresie z firmami telekomunikacyjnymi,

11. sporzadzanie zeznan swiadkow i wystawianie o§wiadczen o pracy w rolnictwie,

12. realizacja przepiséw wynikajacych zustawy z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie os$wiaty oraz
przepisow szczegdélowych w zakresie zadan natozonych na gming dotyczacych obowigzku zapewnienia
bezptatnego dowozu dzieci i uczniow do szkot:

1) zapewnienie dzieciom i uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do
szkoty lub os$rodka, w tym:

a) zorganizowanie bezptatnego transportu iopieki dzieci iuczniow niepelnosprawnych dowozonych do
szko6t lub osrodkow;

b) comiesieczne rozliczanie dowozu na zasadach okreslonych w umowie zawartej z przewoznikiem.

2) prowadzenie spraw zwiagzanych zdowozem iodwozem dzieci z oddziatéw przedszkolnych iuczniow
z terenu Gminy Bedlno do szkol zgodnie z przepisami prawa wynikajacymi z ustawy o systemie o$wiaty
z dnia 07 wrze$nia 199 Ir. o systemie o$wiaty oraz przepiséw szczegdélowych w zakresie zadan nalozonych
na gming oraz przepisow szczegdétowych, w tym:

a) prowadzenie spraw i wspOlpraca zustugodawca $wiadczacym wushugi dowozu iodwozu dzieci

z oddziatow przedszkolnych i uczniéw z terenu Gminy Bedlno do szkot;

b) realizacja zapiséw umowy dotyczacej zaro6wno ustugi dowozu iodwozu dzieci z oddziatow
przedszkolnych iuczniow zterenu Gminy Bedlno do szkol, jak iumowy dzierzawy autobusoéw
szkolnych bedacych wlasnoscig Gminy;

¢) rozliczanie dowozu na zasadach okreslonych w umowie zawartej z przewoznikiem.

d) przeprowadzanie postgpowan przetargowych zgodnie z przepisami prawa majacymi na celu wytonienie
ustugodawcy na $wiadczenie ustug w zakresie dowozu i odwozu dzieci z oddzialow przedszkolnych
1 uczniéw z terenu Gminy Bedlno do szkot.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy Bedlno
wlacznie z przygotowaniem umowy z wylonionym ustugodawcg i przedtozenie jej Wojtowi Gminy oraz
prowadzenie spraw organizacyjnych i przestrzeganie zapisoéw wynikajacych z zawartej umowy,

13. prowadzenie ksiggowosci i windykacji w zakresie egzekucji naleznosci dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi okreslonych sotectw.

14. realizowanie spraw zwigzanych z wydatkowaniem §rodkéw w ramach funduszu soteckiego w zakresie
spraw drogowych i komunikacyjnych.

§ 44. Do zadan robotnika gospodarczego - konserwatora nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji i biezgcego utrzymania sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
a w szczegdlnosci:

- sporzadzanie planu potrzeb remontéw wodociggéw i hydroforni we wspotpracy z inspektorem ds. rolnictwa
i ochrony $srodowiska,

- organizowanie i wykonywanie napraw biezacych wodociagow,

- przyjmowanie zgloszen o zaistniatych awariach hydroforni i wodociggdéw oraz przekazywanie informacji
o powyzszym kierownictwu urzegdu i inspektorowi ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,

- wnioskowanie i dokonywanie zakupéw materiatdow i urzadzen niezbednych do przeprowadzenia remontow.
2. prowadzenie spraw z zakresu remontow obiektoéw komunalnych, a w szczego6lnosci:

- wspoltpraca z inspektorem ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej w zakresie opracowania planu potrzeb
remontowych obiektow komunalnych,

- organizowanie i wykonywanie remontoéw biezacych obiektéw komunalnych,

- przyjmowanie zgloszen o potrzebach dokonania napraw w obiektach komunalnych oraz przekazywanie
informacji kierownictwu urzgdu i inspektorowi ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej,
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- sporzadzanie rozeznania odno$nie materialdw niezbednych do remontéw i dokonywanie zakupoéw po
uprzednim uzgodnieniu z inspektorem ds. gospodarki komunalnej i przestrzenne;j.

3. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji robot publicznych na terenie
Gminy, a w szczegdlnosci:
- organizowanie i nadzorowanie frontu robdt dla pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych,

- zabezpieczenie narzedzi, odziezy roboczej iochronnej pracownikom zatrudnionym w ramach robot
publicznych,

- rozliczanie podleglych pracownikow z prawidtlowego wykonywania zleconych prac oraz pobranych
materiatow,

- wnioskowanie do Wojta Gminy odnos$nie wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych w przypadku nie przestrzegania przez nich

obowigzkdéw pracowniczych,

- zapewnienie odpowiednich warunkow bezpieczenstwa 1ihigieny pracy pracownikom zatrudnionym
w ramach robo6t publicznych.

4. Nadzér nad osobami wykonujacymi prace w ramach nieodptatnej dozorowanej pracy na rzecz gminy
oraz organizowanie im frontu rob6t po uprzednim uzgodnieniu z inspektorem ds. kadr.

§ 45. Do zadan robotnika gospodarczego — palacza CO nalezy:

1. nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem instalacji: wodnej, sanitarnej, centralnego ogrzewania
w budynku urzedu, biezaca konserwacja.

2. w sezonie grzewczym obstuga kottow centralnego ogrzewania zgodnie z obowiazujacg do nich instrukcja
oraz przepisami przeciwpozarowymi i bhp.

3. utrzymanie odpowiedniej temperatury wewnatrz budynku (min. 18 ° C) niezaleznie od sytuacji
atmosferyczne;j,

4. biezaca dbato$¢ o czystos¢ pomieszczen kottowni i bezposredniego otoczenia,

5. systematyczna i biezaca dbato$¢ o porzadek wokot budynku Urzedu, zamiatanie schodow i parkingu
(odséniezanie i usuwanie lodu, wysypywanie piaskiem itd.),

6. systematyczna 1ibiezaca dbato$¢ o zielen wokot budynku Urzedu, Gminnego Centrum Rekreacji
1 Wypoczynku w Bedlnie, Wiejskiego Centrum Rekreacji 1 Wypoczynku w Pniewie tj.

- koszenie trawnikow,

- nasadzanie i pielggnacja drzew, krzewow i kwiatow,

- usuwanie odpadéw komunalnych i ich segregacja,

- wygrabianie li§ci z trawnikow, rabat kwiatowych,

- usuwanie chwastow z rabat kwiatowych, trawnikow, chodnikow, kostki parkingowej, alei spacerowych,

- zamiatanie i utrzymanie w czystosci schodow wejsciowych do budynku Urzgdu Gminy, chodnikéw, placu
woko6t budynku Urzedu, parkingdw 1 miejsc postojowych, alei spacerowych.

7. prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji i biezacego utrzymania sieci wodociggowej i kanalizacyjnej na
terenie gminy,

8. prowadzenie spraw z zakresu remontéw obiektow komunalnych.

§ 46. Do zadan sprzataczki nalezy:

1. utrzymywanie czystosci w budynku urzedu tj. sprzatanie pomieszczen biurowych, sali konferencyjne;.
korytarzy i tazienek,

2. dbanie o estetyke pomieszczen biurowych,

3. mycie i czyszczenie okien budynku urzedu,

4. pranie i prasowanie firan,
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5. codzienne wyrzucenie Smieci

6. wykonywanie prac zwigzanych z porzadkowaniem i utrzymaniem estetyki oraz czystosci terenow
zielonych otaczajacych budynek Urzedu Gminy w Bedlnie, w tym:

- usuwanie odpadoéw komunalnych i ich segregacja,
- wygrabianie li§ci z trawnikow, rabat kwiatowych,
- usuwanie chwastow z rabat kwiatowych, trawnikow, chodnikow, kostki parkingowej, alei spacerowych,

- zamiatanie i utrzymanie w czystosci schodow wejsciowych do budynku Urzgdu Gminy, chodnikéw, placu
woko6t budynku Urzedu, parkingdw 1 miejsc postojowych, alei spacerowych.

7. pielegnacja roslin doniczkowych znajdujacych si¢ na korytarzach budynku Urzedu Gminy w BedInie.
8. wykonywanie prac zwigzanych z konserwacja i dbatoscig o powierzony sprzet i narzgdzia pracy.

9. wnioskowanie do Wdjta Gminy lub Sekretarza Gminy o mozliwosci dokonania zakupéw wynikajacych
z realizacji zakresu czynnosci.

10. ponoszenie odpowiedzialnosci porzadkowej 1idyscyplinarnej za nieprzestrzeganie obowigzkow
pracownika samorzadowego oraz niewtasciwe wykonywanie powierzonych zadan.

11. ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

§ 47. Zasady podpisywania pism i decyzji stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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