WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 47/2019

Ciechocin _
woj. kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY CIECHOCIN

z dnia 9 sierpnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r., poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin, stanowiacy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2018 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 5 lutego 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 12 sierpnia 2019 .

wo
WA

Andrzej Okrucifiski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 472019
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin

ROZDZIAL 1 2
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) zasady podziahu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu;
3) zadania wspdlne poszezegolnych referatow oraz samodzielnych stanowisk:
4) zasady podpisywania pism i decyzji;
5) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
6) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy (zalacznik Nr 1 do Regulaminu).

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Ciechocin;

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Ciechocin;

3) Wajcie - nalezy przez to rozumieé Wajta Gminy Ciechocin;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ciechocin — gléwnego ksiggowego budzetu
Gminy;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Ciechocin;

6) Kierownikach komarek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé Kierownikow referatéw
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

7) Komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé wyodrgbnione referaty i odpowiednio
samodzielne stanowiska pracy;

8) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Ciechocin;

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Ciechocin.

§ 3. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym Statutu Gminy Ciechocin
oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Woijta.

§ 4. Urzad jest pracodawea w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 5. Siedziba Urzedu miesci sig w Ciechocinie,

§ 6. 1. Urzad jest jednostks budzetows,
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow naleZytego wykonania
spoczywajacych na Gminie zadan publicznych:
1) wiasnych;
2) zleconych;
3) wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4} powierzonych Gminie, na podstawie porozumienia migdzygminnego;
5) z zakresu wiasciwosel powiatu lub wojewddztwa wykonywanych na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 7. 1. Urzad zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa.
2. W szezegdlnodei do zadan Urzedu naleZy:



1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen,
decyzji, postanowien i innych akitéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnoéci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw
Gminy;

5) realizacja innych uprawnier i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktow prawnych
organdw Gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 8. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referaty:

a) Finansowo - Podatkowy,

b) Techniczny,

c) Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska;
2) Samodzielne stanowiska pracy;

a) Do Spraw Obywatelskich,

b) Do Spraw Promocji,

¢} Do Spraw Obshigi Rady Gminy 1 Kadr,

d) Do Spraw Oswiaty i Archiwum Zakladowego,

¢) Do Spraw Wojskowych, Zdrowia i Organizacji,

f) Do Spraw Obstugi Informatycznej;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Petnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
5) Biuro Obstugi Rady.

§ 9. 1. W strukturze Urzedu pelnione sa funkeje, nie bedace stanowiskami w rozumieniu niniejszego
regulaminu, obejmujace:
1) inspektora ochrony danych;
2) administratora systemu informatycznego;
3) pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Zakres zadan stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1 okreslony zostal w rozporzadzeniu PE
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE 9ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawie o ochronie danych osobowych i
ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktach wykonawczych do tych ustaw, a takze w aktach
wewnetrznych.

§ 10. Archiwum zakladowym zarzadza koordynator czynnosci kancelaryjnych.
§ 11. 1. Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy

zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Ciechocin przedstawia zalacznik Nr 3 do Regulaminu.



_ ROZDZIAL 3
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 12. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednooscbowego kierownictwa, przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnoéé przed Wajtem za realizacjg swoich zadan.
2. W razie nieobecnodci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw sprawy zatatwia
Sekretarz, w zakresie udzielonego upowaznienia.
3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z przepisow prawa.
4, Do kompetencji Wéjta nalezy w szezegdlnosei:
1) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika;
2) okreslanie sposobu wykonywania i wykonywanie uchwat Rady:
3) przedkladanie Radzie projektéw uchwat;
4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania tych decyzji;
5) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy;
) podpisywanie umow i porozumien w imieniv Gminy;
7) wydawanie zarzadzen,
8) podejmowanie czynnosci w zwiazku z zagroZeniem interesu publicznego, na zasadach
przewidzianych w ustawach;
9) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych;
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
1 1) udzielanie upowainien i pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii;
12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
13) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow Urzegdu;
14) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow
komorek organizacyjnych;
15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych powstatych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;
16) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;
17) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratownicza na obszarze zagrozonym lub
dotknigtym kleska &ywiclowa;
18) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacyeh zwyklego zarzadu mieniem Gminy;
19) powolywanie komisji lub zespoléw do zbadania okreslonych probleméw lub zadan;
20) nadzér nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzgdzie;
21) sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;
22) oglaszanie uchwal Rady Gminy i innych aktéw, gdy obowigzek ogtoszenia wynika z przepisow
prawa,
23) preyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskdw:
24) dokonywanie okresowej oceny pracy sekretarza, skarbnika, kierownikow referatow oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych;
25) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wéjta w przepisach prawa.

§ 13. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
organizuje prace Urzedu, nadzoruje dzialalnos¢ komorek organizacyjnych oraz zatatwia sprawy
w zakresie udzielonego upowaznienia.

2. W szczegodlnosci do Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie zgodno$ci dzialania Urzedu z przepisami prawa;

2) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadz6ér nad ich funkcjonowaniem
w zakresie ustalonym przez Wiita;

3) wykonywanie funkgji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) informowanie Wjta o koniecznoéei dokonywania zmian personalnych,



b} nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,
c) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad,
d) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz stale podnoszenie jakodei pracy;

4) dokonywanie w imieniu zakladu pracy czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy
pracownikéw samorzadowych;

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, kontrola jego funkcjonowania oraz
przedstawianie Wajtowi propozycji jego aktualizaci;

6) opracowywanie projektu regulaminu pracy;

7) opracowywanie projektow innych wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu;

8) przygotowvwanie projektow oraz realizacja aktow prawnych Rady i Wojta, a takze
opracowywanie innych materialéw przedkladanych tym organom, w szczegdlnosei odpowiedzi
na zapytania i interpelacje Radnych oraz Komisji Rady;

9) przekazywanie pracownikom oraz koordynacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i wnioskow
Komisji;

10) prowadzenie w zakresie udzielonego przez Wéjta upowaznienia postgpowan administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i zapewnianie udzialu przedstawiciela Urzedu
w zebraniach wiejskich;

12) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw zatrudnionych na jednoosobowych
stanowiskach pracy;

13) opracowywanie oraz biezqce monitorowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzgdczg oraz calym systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

15) koordynacja kontroli zarzadeze) w Urzedzie oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznych
w Urzedzie | zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odrgbnych
upowaznien Wajta;

16) pelnienie bezposdredniego nadzoru nad jednoosobowymi stanowiskami pracy oraz prowadzeniem
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

17) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wiijta;

18) zatwierdzanie do realizacji dokumentéw ksiggowych dotyczgeych budzetu Gminy, tj.:

a) list phac,

b) deklaracji rozliczeniowych ZUS, KRUS,

¢) zamdwien,

d) umdw - zlecen,

e) zlecen na roboty,

f) czekéw gotéwkowych, polecefi - pobrania, rachunkdw, faktur;

19) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;

20) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu podczas niecbecnosei Wojta;

21) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,5”.

§ 14. 1. Skarbnik jest gléownym ksiegowym budzetu Gminy i odpowiada za jego prawidtowa
realizacje. Skarbnik podlega bezpodrednio Wajtowi, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi,
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) nadzor oraz wspoldziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy
opracowywaniu projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;

2) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Urzedu, a takze
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowa;

4) prowadzenie nadzoru nad rachunkowoscia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

a zwlaszcza:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentdw;



b) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadan i sprawozdawczodei finansowej,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komdrki organizacyjne
Urzedu;

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zadaniami,

a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw (kontrasygnata),

c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie prawidlowego ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

6) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacvch wykorzystania srodkdw budzetowych i innych;

7) kontrola wewngtrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu;

8) nadzT% nad wym iarem oraz poborem podatkéw lokalnych i opfat;

9) opracowywanie projektow wewnqtrzn}fch zarzgdzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci

oraz kontrola ich realizacji;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach;

11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Referatu Finansowo — Podatkowego
z wylaczeniem zadan okreslonych w § 17 ust. 2 pkt 3 lit. d;

12} kierowanie Referatem Finansowo - Podatkowym z wylaczeniem zadan okreslonych w § 17 ust. 2
pkt 3 lit. d;

13) nadzor i kontrola nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnyeh Gminy;

14) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow Referatu Finansowo — Podatkowego;

15} wspdldziatanie przy opracowywaniu oraz biezacym monitorowaniu i aktualizacji dokumentacji
zwigzanej z kontrolg zarzadeza oraz calym systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

16) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzqdczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobieristwa jego wystapienia;

17 ) koordynacja kontroli zarzadezej w Urzedzie oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznych
w Urzedzie i zewnegtrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odrghnych
upowaznien Wajta.

3. Skarbnikowi stuzbowo podlega Referat Finansowo - Podatkowy.

§ 15. Kierownicy referatéw w Urzgdzie sprawuja nadzor merytoryczny i formalny nad realizacja
zadan podleghtych im pracownikow,

_ ROZDZIAL 4 ,
ZADANIA WSPOLNE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 16. 1. Do zadan wspolnych zalicza si¢ takie same zadania wykonywane przez kazdg komorke
zgodnie z zakresem jej wiasciwosci rzeczowej albo wymagajace uzgodnienia lub opinii zadania, ktére moga
by¢ wykonywane facznie przez dwie lub wiecej komorek organizacyjnych albo tez zadania, ktore wykonuje
wiodgea w danej sprawie komdrka organizacyjna, w oparciu o dane wiasne i przekazane przez
zainteresowane komdrki organizacyjne. Do zadan tych w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wajta;

2) opracowywanie projektéw plandw (programdw) gospodarczych rozwaju Gminy 1 budzetu Gminy
w zakresie swojego drziatania;

3) opracowywanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;

4) prawidlowa i terminowa realizacja zadan i budzetu,

5) wspoldziatanie w strukturach Urzedu oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
w zakresie wykonywania zadaf;

6) zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych Komisji Rady oraz przygotowywanie materialow

na sesje Rady:
1) przyeotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski



abywateli;
8) prowadzenie, zgodnie z wlasciwoscia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

9) wykonywanie — na polecenie Wojta, Sekretarza i Skarbnika — innych zadan w sprawach, kiore nie
sa objete zakresem dziatania referatow i jednoosobowych stanowisk;

10) wykonywanie wedlug wiasciwosei rzeczowej zadan w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach
publicznych;

11) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

12) wspélpraca i wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu przy zalatwianiu
spraw wymagajacych uzgodnien;

13) wykonywanie czynnodci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych
w Urzedzie srodkow ochrony,

14) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji nigjawnych stosownie do zalecen
pelnomocnika ochrony;

15) przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowania studium kierunkow i uwarunkowan
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennggo;

16) przygotowywanie materialow i danych, koniecznych do udzielenia informacji publicznej
przez organy Gminy;,

17) prowadzenie zbiorow przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadar danej komorki
organizacyjnej;

18) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkow finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych fundacji i innych organizacji pomocowych, ktorych statutowym
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego;

19) pozyskiwanie $rodkéw z budzetu panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego w formie
dotacji celowych i rozwojowych;

20) koordynowanie i stymulowanie procesdéw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy;

21) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

22) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;

23) przestrzeganie dyscypliny pracy,;

24) przestrzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadezej i wykonywanie
obowiazkow wynikajacych z uregulowan w tym zakresie;

25) przygotowywanie do archiwizacji wytwarzanych w komorce dokumentdw,

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan Gminy, wynikajacych z przepisdw obowigzujacego prawa i niniejszego Regulaminu.
3. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonuja swoje zadania bezposrednio
lub przy pomocy podleghych pracownikéw, stosownie do regulacji w zakresie czynnosci.
4. Do kompetencji kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1) nadzor nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikow;
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych przez
Wajta upowaénien;

3) dbatosé o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom;

4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podlegtych pracownikow, jak réwniez kontrola

nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego Regulaminu

oraz innych przepisow prawnych:

6) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji zadan komérki organizacyjnej;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wajta oraz ich wykonywanie, a takze

opracowywanie innych materiatow przedkiadanych tym organom;

8) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie Gminy;

9) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych przez Komorke organizacyjna, ktore powinny byc
przekazane do publicznej wiadomosci;

10) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, dotyczacym zadan
komérki oraz nadzor i kontrola realizacji planu finansowego w tym zakresie;
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11) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wystapienia,

ROZDZIAL 5
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17. 1. W sklad Referatu Finansowo - Podatkowego wehodza nastgpujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow i Optat;
2) Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej i Oplaty za Gospedarowanie Odpadami Komunalnymi;
3) Stanowisko ds. Obstugi Kasowej i Ewidencji Dziatalnosei Gospodarczey;
4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej;
5) Stanowiske ds. Ksiggowosci;
6) Stanowisko ds. Placowo-Finansowych Jednostek Oswiatowych;
7) Stanowisko ds. Ksiegowodci Jednostek Oswiatowych.
2. Do zadan na poszczegdlnych stanowiskach nalezy w szczegolnosci:

1) na Stanowisku ds, Wymiaru Podatkow i Oplat:

a) dokonywanie wymiaru w zakresie podatkow lokalnych,

b) rozpatrywanie odwolan od wydanych decyzji wymiarowych,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zastosowania ulg i zwolnien, rozlozenia na raty,
odroczenia terminu platnosci oraz umorzen,

d) wystawianie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadezen i informacji o dochodach
z gospodarstw rolnych, ilosci posiadanych gruntéw oraz o nie zaleganiu w podatkach na rzecz
Gminy,

¢) prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych,

f) prowadzenie kontroli podatkowej,

g) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci,

h) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przedsigbiorcom pomocy publiczngj oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartege w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

k) poswiadezanie whasnorecznosci lub autentycznoéci podpiséw na oswiadczeniach (deklaracjach)
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji
zagranicznych zgodnie z ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych;

2) na Stanowisku ds. Ksiegowosci Podatkowej i Oplaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych, oplaty eksploatacyjnej oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych podatkéw oraz wyliczanie dla nich wynagrodzenia
z tytulu inkasa,

¢) prowadzenie postepowafi egzekucyjnych w zakresie podatkéw lokalnych, oplaty eksploatacyjne;
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) sporzadzanie czastkowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow podatkowych, oplaty
cksploatacyjnej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) stata aktualizacja bazy danych wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie Gminy objetych
systemem gospodarki odpadami,

f) prowadzenie weryfikacji zlozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

g) przygotowywanie decyzji ustalajacej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nie zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji,

h) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci,

i) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu,



) wspélpraca w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

k) nadzér nad realizacjq zadafi powierzonych podmiotom odbierajgeym odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomoéci (wyposazenie nieruchomosci w odpowiednie pojemniki, terminowy
odbidr odpadow);

3) na Stanowisku ds. Obshugi Kasowej i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej:
a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
b) prowadzenie ksiazki drukéw scistego zarachowania i gospodarki tymi drukami,
¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) prowadzenie ewidencji dzialalnodci gospodarczey,
¢) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracownikow
miodocianych,
f) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosei;

4) na Stanowisku ds. Ksiegowosci Budzetowe;:
a) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy (organ),
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzedu,
¢) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald,
d) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych,
g) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretacja dowodow ksiggowych;

5) na Stanowisku ds. Ksiggowosci:
a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretacja dowoddw ksiegowych,
b) sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych rozrachunkow z dostawcami, dotacji,
ubezpieczen oraz innych rozrachunkow,
¢) wystawianie faktur VAT oraz sporzadzanie not ksiggowych, not odsetkowych | wezwan
do zaplaty,
d) prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym z tytuu podatku VAT oraz zaliczek na podatek
dochodowy,
e) prowadzenie rozliczen z tytulu wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu oraz z wykonawcami
z tytutu uméw zlecen i umdw o dzielo,
f) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen,
g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczaeych wynagrodzen: Z-03 1 Z2-06,
h) sporzadzanie deklaracji, wplat oraz przelewéw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepelnosprawnych,
i) wyodrebnianie, przypisywanie odpowiednich kodow oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie
wydatkéw strukturalnych,
i) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow;

6) na Stanowisku ds. Ksiggowosci Jednostek Oswiatowych:
a) opracowywania planu finansowego oraz jego zmian,
b) dokonywania kontroli zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
¢) dokonywania kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych oraz dekretacji dowoddw ksiggowych,
d) prowadzenia na podstawie dowodéw ksiggowych ksiagg rachunkowych,
¢) wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych,
f) przygotowywania i rozliczania inwentaryzacji,
g) sporzadzania okresowych sprawozdan budzetowych, rocznych sprawozdan finansowych
oraz statystycznych w zakresie majatku,
h) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji,
i) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych i innych;
j) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku . KJO™,



7) na Stanowisku ds, Placowo-Finansowych Jednostek O$wiatowych:
a) obliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac dla pracownikéw jednostek oswiatowych
tj. Szkoly Podstawowej im. Bohaterdw Wrzesnia 1939r. w Swigtostawiu i Szkoly Podstawowej
im. Oskara Kolberga w Ciechocinie na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych i ZUS,
b) obstuga programow: Place Optimum, Platnik, JDU,
¢) obliczanie wynagrodzeri oraz innych swiadczen wyplacanych na podstawie umow cywilnoprawnych,
d) sporzadzanie dokumentacji placowej do spraw emerytalno-rentowych oraz rozliczen dotyczacych
podatku dochodowego od 0séb fizycznych , skladek ZUS, Funduszu Pracy,
¢) rozliczanie zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,
f) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowe; dla jednostek
o$wiatowych - roczne deklaracje PIT-11, PIT-4R,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe pracownikow jednostek
ofwiatowych,
h) naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom szkot z ZF S8,
i) przygotowanie dokumentéw dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzeri,
i) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,PJO”.

3. Przy oznaczaniu akt na stanowisku wymienionym w ust. 2 pkt 1 stosuje sig symbol ,,POD™;

4. Przy oznaczaniu akt na stanowisku wymienionym w ust. 2 pkt 2 w zakresie ksiggowosci
podatkowej stosuje si¢ symbol ,,POD”, a w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
symbol .,O0DP";

5. Przy oznaczaniu akt na stanowiskach wymienionych w ust. 2 pkt 3-5 stosuje sie symbol ,,FIN™,

§ 18. 1. W sklad Referatu Technicznego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu Technicznego;

2) Stanowisku ds. Obshugi Sieci Wodno - Sciekowej i Ochrony Srodowiska;

3) Stanowisko ds. Rozliczefi Gospodarki Wodno - Sciekowej:

2. Do zadan na stanowisku Kierownika Referatu nalezy w szezegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Technicznego;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przewidzianych dla Referatu w Regulaminie;

3) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez

Referat;

4) sporzadzanie sprawozdari, informacji i okresowych analiz z realizacji zadan Referatu;

5) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat oraz projekiéw decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach
nalezacych do kompetencji Referatu, a takze projektéw pism w sprawach nie wymagajacych
wydania decyzji;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontem i modernizacja oraz utrzymaniem
drég gminnych;
7) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z przygotowaniem, realizacja i oddaniem
do uzytku inwestycji dotyczacych drog gminnych;
8) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow infrastruktury drogowej:
9) administrowanie drogami gminnymi, w tym:
a) koordynacja robdt w pasie drogowym,
b) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien i zezwolen na zajgeie pasa drogowego, zjazdu z drog,
oraz przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazdow,
¢) ustalanie oplat i naliczanie kar pienieinych za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia,
d) opiniowanie lokalizacji obiektéw nie zwiazanych z gospodarka drogowa w pasie drogowym
drog gminnych,
¢) przeprowadzanie odbioréw przywrdcenia pasa drogowego do stanu pierwotnego;

10) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég gminnych i obiektow infrastruktury drogowej
oraz oceny ich oznakowania;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego;
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12) utrzymywanie czystosci i zieleni w pasie drogowym oraz droznodci odwodnienia drog;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drog:

14) przygotowywanie wnioskow o dotacje zewnglrzne w zakresie budowy, remontu i modernizacji
drég gminnych oraz rozliczanie przyznanych dotacji;

15) wspolpraca z organami Policji, Zarzadem Drég Powiatowych oraz Zarzadem Drog
Wojewodzkich, w celu optymalnego funkcjonowania systemu transportowego na obszarze
Gminy;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontem, modernizacja oraz eksploatacja
oéwietlenia drog publicznych, w tym zatatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych
z przygotowaniem, realizacja i oddaniem tego oéwietlenia do uzytku;

17) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi na stanowisku inwestycjami

i remontami;

18) opracowywanie plandw budowy, remontow i modernizacji drég gminnych oraz oswietlenia drog

19) prowadzenie dokumentacji pracy wlasnego sprzgtu, W tym: wydawanie i rozliczanie kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa, zakupu czesci zamiennych, przeprowadzanych remontow;

20) przydzielanie zadafh pracownikom gospodarczym, pracownikom prac interwencyjnych i robot

publicznych oraz nadzér nad prawidtowg ich realizacja;

21) organizowanie pracy dla osob wykonujacych nieodplatna kontrolowang pracg na cele spoleczne
i kontrolowanie jej przebiegu;

22) prowadzenie postepowali w sprawach o udzielenie zamowieni publicznych na roboty budowlane,
ustugi i dostawy z zakresu niniejszego stanowiske;

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Woijta oraz projektow decyzji
administracyjnych i postanowien w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, a takze
projektow pism w sprawach nie wymagajgcych wydania decyzji;

24) przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska stosuje sie znak  KRT™.

3. Do zadafn na stanowisku ds. Gospodarki Wodno-Sciekowej i Ochrony Srodowiska nalezy

w szezegolnosel:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew,
2) zatatwianie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne,

3) prowadzenie postgpowari w sprawach wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody

na realizacje przedsiewzigcia,

4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg oraz zbiorowym
odprowadzaniem sciekow,

6) wydawanie zezwolen na przylaczenie nieruchomosei do gminnej sieci wodociagowej i sieci
kanalizacyjnej,

7) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publiczne] oraz na oficjalng strong internetowa Urzgdu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny byé przekazane do
publiczne) wiadomosel,

8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach objgtych zakresem czynnosci,

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzefi Wdjta oraz projektow decyzji
administracyjnych i postanowien w zakresie zada realizowanych na stanowisku, a takze
projektéw pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska,

1 1) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,WSS”;

4. Do zadan na Stanowisku ds. Rozliczen Gospodarki Wodno-Sciekowej nalezy
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ujgeiem wody i wodociagami, kanalizacja sanitarng oraz
oczyszezalniami Sciekow,
2) sporzadzanie uméw o dostawe wody i odbior sciekow,
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3) ustalanie propozycji stawek oplat za wode i Scieki,

4) naliczanie i wystawianie faktur za wode i $cieki oraz prowadzenie posigpowan egzekucyjnych;

5) rozliczanie naleznosci za pobér wody i odprowadzanie sciekow,

6) sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz z ostatecznego zuzycia wody oraz odebranveh ilosci
$ciekow do oczyszczalni,

7) prowadzenie ewidencji ilodci zuzytej wody i odprowadzonych Sciekaw,

8) prowadzenie ewidencji wyjazdow samochodu do przewozu 0s6b niepelnosprawnych;

9) udzielanie pierwszej pomocy, a takze wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania poZarow
i ewakuacji pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem budynkow komunalnych w energi¢ elektryczna
i opal oraz rozliczanie zuZytego opatu,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz projektow decyzji
administracyjnych i postanowien w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, a takze
projektow pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji,

13) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku GWS”.

§ 19.1. W sklad Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska wchodza nastgpujace
stanowiska:
1) Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska,
2) Do Spraw Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
1) Do Spraw Mienia Komunalnego i Gospodarki Nieruchomosciami,

2. Do zadan na stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji, Rozwoju 1 Ochrony Srodowiska nalezy
w szezegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

3) zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

4) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujace) instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie w okreslonym
czasie czynnosci zmierzajacej do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na $rodowisko,

5) zalatwianie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami wynikajaca z przepisow ustawy
o odpadach,

6) wdrazanie dzialan przewidzianych w Programie ochrony srodowiska, Planie gospodarki odpadami,
a takze Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Ciechocin,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodphywowych nieczystosci cieklych oraz ewidencji
przydomowych oczyszezalni sciekow na terenie Gminy,

8) propagowanie wiedzy ekologicznej wsrod spoleczenstwa, w tym: wspoldziatanie
z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej,

9) sporzadzanie publicznie dostepnych wykazow danych, zawierajacych informacje
o érodowisku i jego ochronie oraz realizacja wnioskéw w tym zakresie,

10) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez realizacje zadan wynikajacych
z ustawy i uchwaly Rady Gminy,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z rekultywacja i ochrona gruntow rolnych i lesnych na podstawie
przepisdw ustawy Prawo ochrony §rodowiska oraz ustawy o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,

12) prowadzenie rejestru dzialalnoéei regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wladcicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dzialalnoscei
regulowanej,

13) prowadzenie postepowari w sprawach wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gdmicze,

14) zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka, w tym opiniowanie planow towieckich na
dany rok gospodarczy,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

16) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania érodkOw na rozwdj
Gminy,

17) pozyskiwanie funduszy europejskich,
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18) poszukiwanie zewnetrznych zrédel finansowania dzialan Gminy,

19) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow, w szezegblnosci dotyczgeych
infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspélpracy ze stanowiskami merytorycznymi
oraz przygotowywanie dokumentow i zalgcznikéw wymaganych przy zlozeniu wnioskow,

20) sporzadzanie wnioskéw o plamosci projektow zrealizowanych w ramach §rodkéw pomocowych,

21) udzielanie pierwszej pomocy, a takze wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji pracownikaw,

22) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych
realizowanych przez Gming oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien
publicznych,

23) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych oraz udzielanie porad i opinii w zakresie:

a. wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b. obowiazkéw zamawiajacego zwiazanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,
¢. organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

24) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadezej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia,

25) sporzadzanie sprawozdan statystyeznych objgtych zakresem stanowiska,

26) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetows Urzedu
informacji dotyezacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

27) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach objgtych zakresem czynnosci,

28) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,KIR".

3, Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, remontow kapitalnych
i biezacych oraz modernizacja obiektéw budowlanych ujgtych w budzecie Gminy z wylaczeniem
inwestycji, remontéw i modernizacji obiektow budowlanych w zakresie drogownictwa oraz
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

2) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z przygotowywaniem, realizacja i oddaniem
do uzytku zadan inwestycyjnych, remontéw i modernizacji obiektéw budowlanych,

3) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi na stanowisku inwestycjami
i remontami,

4) gromadzenie dokumentacji z procesu inwestycyjnego oraz przechowywanie jej w toku uzytkowania
zrealizowanych zadafi inwestycyjno-remontowych,

5) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosciom;

6) prowadzenie postgpowar w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz zbioréw odpisow decyzji wydanych przez inne organy
administracji publicznej w sprawach dotyczacych zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzadzeniem, uchwaleniem i zmiang aktow planowania
przestrzennego Gminy:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie polityki przestrzenne; Gminy
i zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow

o sporzadzenie lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

11) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny

aktualnodei studium i migjscowych planow,

12) koordynacja i obstuga dzialaf zwiazanych ze sporzadzaniem i zmiang studium oraz planéw

miejscowych, w tym: opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i gmin
osciennych,
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13) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie miejscowym i obowiazywaniu dla
dzialek decyzji o warunkach zabudowy,

14) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg roszczen odszkodowawezych i jednorazowych optat
spowodowanych uchwaleniem, zmiang migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

16) prowadzenie postgpowai w sprawach ustalania opfat adiacenckich w zwiazku z wybudowaniem
urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkow Gminy,

17) przygotowywanie wnioskow w sprawie przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng Gminy,

19) realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i Zwierzecej, w tym:

a) wspotpraca z Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszezy w zakresie agrochemicznej
obstugi rolnictwa, .

b) wspotpraca z Wojewodg i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych
w rolnictwie,

¢) wspolpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zwierzecych,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

21) przestrzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadezej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wystapienia,

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska,

23) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

24) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci,

25) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,IFP”,

4. Do zadan Stanowiska Mienia Komunalnego i Gospodarki Nieruchomosciami  nalezy

w szezegdlnosei:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomoséci przez Gming,
2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosei w tym:
a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,
b) sporzadzanie projektow planow wykorzystania zasobu,
¢) sporzadzanie projektow wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedaZy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe,
d) prowadzenie postepowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosei,
3) prowadzenie postepowari w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste
oraz sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i ugytkowych,
4) prowadzenie przetargow na sprzedaz nieruchomosci,
5) prowadzenie postepowan w zakresie oddawania nieruchomodci w dzierzawe, najem, uzyczenie,
6) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaly zarzad na rzecz jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie kontroli spelniania warunkow umownych przez uzytkownikow wieczystych
i przedkiadanie Wojtowi wnioskéw w tym zakresie,
§) prowadzenie postgpowai w sprawach przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego osob
fizycznych w prawo wiasnosci,
9) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania
wieczystego 1 trwalego zarzadu,
10) wykonywanie czynnodei zwigzanych z oddaniem nieruchomosci gminnych w dzierzawg
lub najem,
11) prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podzialu nieruchomosei
oraz rozgraniczania nieruchomosci,
12) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci

14



nieruchomoséei w wyniku jej podzialy,

13) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone z nieruchomosci
w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela,

14) wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiggowym,

15) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancow,
dotyczacych:

a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy,

b) kryteriow wyboru osob, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej

kolejnosci,

¢) stawek czynszu regulowanego za najem lokali 2 mieszkaniowego zasobu Gminy,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem w najem zasobdw mieszkaniowych Gminy,
16) prowadzenie postepowai w zakresie sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow

energetycznych,

18) organizowanie kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych Gminy i prowadzenie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz nadzor nad wykonywaniem tych obowigzkow przez
gminne jednostki organizacyjne,

19) przesirzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na gwoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wystapienia;

20) sporzadzanie sprawozdai statystycznych objetych zakresem stanowiska,

21) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetows Urzgdu
informaciji dotyczacych zadaf realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

22) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci kraju i zarzadzania kryzysowego,

23) realizacja zadan przewidzianych ustawa o stanie klgski zywiotowej,

24) prowadzenie magazynku obrony cywilngj, w tym ponoszenie odpowiedzialnosci materialngj
za przekazane wyposazenie,

25) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu,

26) nakladanie na mieszkancéw obowiazkow éwiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosei
kraju,

27) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzefi w sprawach objetych zakresem czynnosci,

28) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,MN",

§ 20. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) sporzadzanie informacji do celéw kontroli spelniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego,

4) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamodé osob i prowadzenie postgpowan z tym
zwiazanych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzang wydawaniem, wymiang, zwrotem 1 utratg dokumentow
tozsamodci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonem osoby posiadajacej taki dokument,
wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajacej ksiazeczke wojskowa,

6) prowadzenie rejestru wyborcow,

7) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadezej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objgtych zakresem stanowiska,

9) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane
do publicznej wiadomosci,

10) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,307,

§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji nalezy w szezegdlnosci:
1) kreowanie wizerunku Gminy poprzez przygotowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych,
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2) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialéw promujacych Gming na zewnatrz,

3) organizacja szkolen, odezytéw, seminariéw i innych form dia potrzeb Gminy,

4) koordynacja | wspétorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych,
ktorych organizatorem jest Gmina Ciechocin,

5) opracowywanie materialéw promocyjnych, informacyjnych i okolicznosciowych (foldery,
wizytéwki, kalendarze, albumy i in.),

6) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego oraz innymi
podmiotami w zakresie promocji Gminy i korzystnego jej wizerunku oraz w celu organizowania
wspdlnych przedsigwzigd,

7) prowadzenie zasobow fotograficznych Gminy,

8) zamawianie i dystrybucja materiatéw promujgeych Gming,

9) zbieranie informacji niezbgdnych dla prasy i organizowanie kontaktow z prasa,

10) przygotowywanie zaproszefi i listow okolicznosciowych,

11) pozyskiwanie §rodkow zewngtrznych na realizacje wybranych przedsigwziec,

12) zglaszanie Gminy do organizowanych konkursow,

13) wprowadzanie i biezaca aktualizacja oraz udostgpnianie informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej,

14) praca przy tworzeniu i aktualizacji o najnowsze wydarzenia strony internetowej Gminy,

15) wydawanie gazety o zasiggu gminnym,

16) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania herbu i innych symboli Gminy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem wyroznien w postaci Statuetki ,Daniela”™
oraz . Medalu Pamiatkowego”,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolef na przeprowadzanie imprez masowych,

19) przyjmowanie zgloszen o imprezach kulturalnych i sportowych organizowanych w ramach
dziatalnodei kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej na terenie Gminy,

20) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong
zabytkéw i opieka nad zabytkami,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objgtych zakresem stanowiska,

22) prowadzenie ewidencji miejsc pamigei narodowej,

23) prowadzenie i przygotowywanie wyborow rad soteckich i soltysow oraz zwigzanej z tym
dokumentacji,

24) nadzér nad organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w tym zakresie,

25) inicjowanie dziataf jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji w zakresie
upowszechniania kultury, turystyki i sportu; opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji
oraz kontrola prawidtowosci ich rozliczania,

26) wspdlpraca ze spolecznym i amatorskich ruchem kulturalnym, turystycznym i sportowyn,

27) promowanie osiagni¢é w zakresie kultury, sportu, turystyki i metod wypoczynku w szczegdlnosei
dzieci i modziezy,

28) przestrzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia,

29) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzgdu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosei,

30) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem CZYNNOosci,

11) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,.PR".

§ 22. Do zadai Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy i Kadr nalezy
w szezegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Urzgdzie w oparciu
o zgloszone zapotrzebowania w tym zakresie,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikéw oraz ich doskonaleniem zawodowym,
4) przygotowywanie umow o pozyczki z Funduszu Swiadczefi Socjalnych,
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5) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp w Urzedzie,

6) ustalanie okolicznoéei i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

7) prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

8) zlecanie wykonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy w Urzedzie oraz przechowywanie wynikow tych badan,

9) nadzér nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznief, w tym réwniez w zakresie ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych,

11) obstuga techniczno-biurowa Rady i Komisji Rady,

12) prowadzenie zbioru uchwat Rady i protokolow z sesji,

13) przekazywanie podjetych przez organy Gminy uchwat whasciwym organom i komdrkom
organizacyjnym urzedu,

14) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow radnych oraz udzielonych odpowiedzi i nadzor
nad terminowym ich zatatwieniem,

15) prowadzenie ewidencji wnioskéw Komisji Rady,

16) wykonywanie innych powierzonych przez Przewodniczacego Rady czynnosci zwigzanych
z zakresem dzialania stanowiska,

17) prowadzenie spraw dotyczacych oSwiadczen o stanie majatkowym, skladanych przez
pracownikdw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i radnych,

1 8) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukgji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,

19) przestrzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadezej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienistwa jego wystapienia,

20) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowsg Urzedu
informacii dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

21) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosei,

22) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,RK".

§ 23, Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Oswiaty i Archiwum Zakladowego nalezy
w  szezegolnosci:
1) nadzér organizacyjny nad szkotami i koordynacja spraw w tym zakresie,
2) opracowywanie projektu planu sieci szkot podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow,
3) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szkot podstawowych przygotowania dzieci
do rozpoczgcia nauki w szkole,
4) udziat w postepowaniach dotyczacych oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
dyrektordw szkol,
5) przygotowywanie opinii w sprawach przeniesien nauczycieli mianowanych do innej szkoly
oraz prowadzenia postgpowari o podjgciu decyzji w takich sprawach, jak réwniez nalozenia
na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole,
6) prowadzenie postepowan w sprawach obniZania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach i w innych sprawach
7 zakresu ustalania i rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli,
7) organizowanie migdzyszkolnych zawodéw i rozgrywek sportowych oraz roznych form
wspotzawodnictwa, majacych na celu sprawdzenie pozyskanej wiedzy,
8) nadzorowanie spelniania przez szkoly bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki,
9) organizowanie, w porozumieniu z zainteresowanymi dyrektorami, dowozu dzieci do szkoly
oraz prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowief publicznych w tym zakresie,
10) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i miodziezy w okresie wakacji,
11) prowadzenie ewidencji nauki mtodziezy w wieku od 16 — 18 lat,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu i petnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych,
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska,
14) przestrzeganie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej

17



samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wystapienia,

15) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, kiére powinny by¢ przekazane do
publiczne] wiadomosci,

16) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli,

17) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem ezynnosci,

18) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawodow
sportowych, ktdrych organizatorem lub wspoltorganizatorem jest Gmina,

19) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,OA™,

§ 24. Do zadaf Samodzielnego stanowiska ds. Wojskowych, Zdrowia i Organizacji nalezy
szezegdlnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

2) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendami i spisami,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

5) dbatosé o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

6) administrowanie budynkiem i znajdujacym sig w nim majatkiem,

7) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu,

8) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu,

9) zaopatrzenie Urzedu w pieczecie oraz prowadzenie ich ewidencji,

10) planowanie i realizacja wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy
i urzadzenia biurowe, flagi, urny oraz srodki czystosci,

11) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie
w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia,

12) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzgdu
informacji dotvezacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

13) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzef w sprawach objetych zakresem czynnosci,

14) w razie nieobecnosei osoby na stanowisku sekretarki prowadzenie zastgpstwa w zakresie spraw
wynikajacych z jej zakresu czynnosel,

15) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ., WZO".

§ 25. Do zadan na Stanowisku ds. Obstugi Informatycznej nalezy w szczegolnosei:
1) petnienie obowigzkow zastgpey administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ustalonym
przez Wjta odrgbnym zarzadzeniem,
2) petnienie obowiazkéw administratora systemu informatycznego Urzedu w zakresie ustalonym przez
Wjta odrebnym zarzadzeniem,
3) monitorowanie i pelnienie nadzoru nad lokalng siecia komputerowa oraz zainstalowanymi
systemami informatycznymi oraz dbanie o ich bezpieczenstwo,
4) opracowywanie planow i wdrazanie nowych rozwiazafi w zakresie systemow informatycznych
i telekomunikacyjnych w urzgdzie,
5 wdrazanie stosownych érodkow administracyjnych, technicznych i innych w celu zabezpieczenia
zasobéw technicznych oraz ochrony przed modyfikacja. zniszczeniem niepowolanym dostgpem
i ujawnianiem lub pozyskaniem danych osobowych, a takze ich utrata w systemie
informatycznym,
6) przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowolanych do systemu informatycznego, W ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen,
7 ustalanie odrebnych identyfikatoréw i haset dla kazdego uzytkownika systemu, w ktérym
przetwarzane sa dane osobowe,
8) opracowywanie i wdroZenie instrukeji zarzadzania systemem informatycznym oraz instrukcji
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postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

9) sprawdzanie obecnosci wiruséw komputerowych przy uzyciu odpowiedniego programu
antywirusowego,

10) sporzadzanie ogélnej kopii bazy danych z pamigei serwera i przechowywanie jej w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu,

11) sprawowanie nadzoru nad funkejonowaniem uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostgpu
do danych osobowych, w ktére wyposazony jest system informatyczny przetwarzajgey dane
osobowe,

12) przyjmowanie zgloszen od oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
o kazdorazowym naruszeniu zabezpieczenia ochrony danych osobowych w systemie
informatycznym i postgpowanie w sposéb okreslony w instrukcji postepowania w przypadku
stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego,

13) nadzér nad legalnoscia oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,

14) wspolpraca z firmami informatycznymi w zakresie serwisu informatycznego nad siecia i sprzgtem
komputerowym w urzedzie, programami uzytkowymi oraz prowadzeniem informatycznego
biuletvnu informacji publicznej, a takze sprawowanie nadzoru nad realizacja zawartych w tym
zakresie umow,

15) opracowywanie planow i rozliczanie wykorzystania érodkéw finansowych przeznaczonych
na informatyzacje w budzecie Gminy,

16) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamowien na realizacje dostaw sprzetu
i oprogramowania oraz materialow eksploatacyjnych i konserwacje sprzetu komputerowego,

a takze urzadzen powielajgeych,

17) dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego, oprogramowania, materialoéw eksploatacyjnych
i elementow niezbednych do funkcjonowania systemu informatycznego i archiwizacji danych,
a takze urzadzen powielajacych,

18) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewngtrzne swiadczace na rzecz Gminy ushugi
i dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku,

19) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz serwisu technicznego
sprzetu komputerowego,

20) zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego, nadzor nad pracg
i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

21) prowadzenie wykazu programéw uzytkowych wykorzystywanych w tut. Urzgdzie
na poszczegolnych stanowiskach pracy i czuwanie nad ich aktualizacja,

22) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki i obstugi wdrazanych systemow

i programow,

23) realizacja innych postanowiefi ustawy i aktow wykonawczych dotyczacych zabezpieczenia
systemow informatycznych, a takze koordynowanie i monitorowanie wykonywania zadan
wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
oraz aktow wykonawezych,

24) zapewnienie sprawnego dzialania centrali oraz sieci telefonicznej,

25) wykonywanie obstugi informatycznej wyborow powszechnych i referendow,

26) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetows Urzgdu
informacji dotyczacych zadar realizowanych na stanowisku, ktdre powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

27) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci,

28) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzefi Wojta oraz projektow decyzji
administracyjnych i postanowiefi w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, a takze
projektéw pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzj i,

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska,

30) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,OI",

§ 26. 1. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastgpea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
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2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

2) sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

4) wystgpowanie z wnioskiem do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie ~Medali

za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie™ oraz przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z ich
wrgezeniem,

5) prowadzenie archiwum LJSC,

6) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadeze, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadezej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzgdzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wyslapienia,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska,

8) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowg Urzgdu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane
do publicznej wiadomosei, j

9) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,USC".

3. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zastgpstwa

w zakresie spraw zwiazanych z realizacjg ustaw - Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny

i opiekuriczy, a takze ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

§27. 1. W sktad Urzedu wehodza réwniez nastepujace stanowiska pomoenicze i obshugi:
1) sekretarka,
2) sprzataczka [,
3) sprzataczka Il,
4) pomoc administracyjna,
5) pomoc administracyjna I1,
6) robotnik gospodarczy, palacz ¢.o.,
7) konserwator sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
8) konserwator elektryk,
9) kierowca samochodu osobowego, operator koparko-tadowarki, robotnik gospodarczy,
10) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy, palacz c.o.,
11) robotnik gospodarczy 1,
12) robotnik gospodarczy 11,
13) robotnik gospodarczy 111,
14) robotnik gospodarczy 1V,
13) robotnik gospodarczy V.,

2. Do zadan na stanowisku sekretarki nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencji;
3) przyjmowanie podan i innych pism,
4) prowadzenie korespondencii elektronicznej e-mail i ePUAP,
5) przekazywanie korespondencji dla poszczegdlnych stanowisk w Urzgdzie Gminy:
6) wykonywanie czynnosei kancelaryjnych,
7) prenumerata i rozdzial dziennikow, czasopism i innych wydawnictw,
8) organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wojta,
9) przygotowywanie i organizowanie spotkan shuzbowych Wajta,
10) przygotowywanie zaproszef, listow, Zyczen,
11) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,SA™.

3. Do zadaf na stanowisku sprzataczki I nalezy w szczegolnosei:
1) utrzymywanie czystosei we wszystkich pomieszezeniach budynku Urzedu,
2) przeprowadzanie w zaleznosci od potrzeb gruntownego sprzgtania w pomieszezeniach
okreélonych w pkt 1 z myciem okien wiacenie,

OTazZ
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3) utrzymywanie w czystosci sprzgtu komputerowego,

4) utrzymywanie czystoéci terenu wokol urzgdu wspélnie z robotnikiem gospodarczym,

5) wlasciwe i oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,

6) otwieranie i zamykanie Urzedu oraz odpowiednie kazdorazowe zabezpieczenie pomieszczen
biurowych i catego budynku Urzedu.

4. Do zadan sprzataczKi Il nalezy w szczegOlnosci:

1) utrzymywanie czystosei i porzadku w pomieszczeniach biurowych, toalecie oraz na korytarzach
budynku Nr 151w Miliszewach,

2) przeprowadzanie w zaleznosci od potrzeb gruntownego sprzatania w pomieszczeniach
okreslonych w pkt 1 z myciem okien wiacznie,

3) whasciwe i oszczedne gospodarowanie $rodkami czystosci,

4) otwieranie i zamykanie oraz odpowiednie kazdorazowe zabezpieczenie pomieszezen, o ktorych
mowa w pkt 1,

S) utrzymywanie porzadku i czystosei wokel budynku nr 151 w Miliszewach,

6) dbanie o powierzony sprzet i narzedzia oraz wlasciwe i oszczgdne gospodarowanie srodkami
czystosci.

5. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej 1 nalezy w szczegdlnosei::

1) wykonywanie prac biurowo-administracyjnych zwiazanych z preygotowywaniem
i kompletowaniem dokumentacji,

2) przygotowywanie akt do archiwum,

3) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawodow
sportowych, ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest Gmina,

4) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny byc przekazane do
publicznej wiadomosci,

5) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,.PAI".

6. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej 11 nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie prac biurowo-administracyjnych zwiazanych z przy gotowywaniem
i kompletowaniem dokumentacji,
2) przygotowywanie akt do archiwum,
3) prace pomocnicze w zakresie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo wodne,
4) wykenywanie czynnoéei zleconych przez Kierownika Referatu Technicznego oraz stata
wspolpraca z pozostatymi pracownikami,
5) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,PAII".

7. Do zadar robotnika gospodarczego, palacza ¢. o. nalezy w szezegllnosei:
1) biezace wykonywanie napraw nawierzchni drogowych,
2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielegnacja istnigjacego zadrzewienia przy drogach gminnych,
3) wykonywanie zadan zwiazanych z utrzymaniem istniejacego systemu oznakowania drog,
wymiana i uzupelnianiem brakéw w oznakowaniu,
4) wykonywanie robot zwigzanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych, odmulaniem
i poglebianiem rowéw przydroznych oraz oczyszczaniem przepustow i urzadzen odwadniajgcych
korpus drogowy,
5) wykaszanie traw i chwastow z rowdw przydroznych, poboczy i skarp,
6) usuwanie krzewdw z pasa drogowego i przycinanie galezi drzew przydroznych,
7) oczyszezanie, odnawianie tablic informacyjnych i znakow drogowych,
8) oczyszezanie 2 blota obiektow mostowych,
9) oczyszezanie z rdzy | malowanie konstrukeji stalowych mostow,
10) nawozenie pospotki i kamieni w celu uzupehnienia ubytkéw na drogach gminnych,
11) dbanie o powierzony sprzgt i narzgdzia,
12) prawidiowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych,
13) pilnowanie terminéw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,
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ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa,

14) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystoéei oraz szezegdlna dbatosé o ciagnik, przyczepe,
jak i miejsce ich garazowania,

15) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu,

16) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowigeych wiasnosc Gminy,

17) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkéw stanowiacych wiasnosc Gminy,

18) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokdl przystankéw autobusowych,

19) opronianie koszy na smieci ustawionych przez Gming, a znajdujacych sig¢ w miejscach
publicznych (przystanki autobusowe),

20) codzienne utrzymywanie w sezonie grzewczym stalej temperatury w pomieszezeniach budynku
Urzedu Gminy na poziomie 20-22°C,

21) codzienny dozor pieca c. 0. oraz kontrola i uzupelnianie ubytkéw wody w obiegu c.o.,

22) kazdorazowe usuwanie popiotu i zuzla z kotlowni po wypaleniu sig opatu,

23) przestrzeganie instrukcji obshugi pieca c.o.,

24) przyjmowanie na stan i rozliczanie si¢ opalu,

25) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach kottowni.

8. Do zadan konserwatora sieci wodociagowo-kanalizacyjnej nalezy w szezegolnodei:

1) wykonywanie prawidiowe] obstugi i konserwacji sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz stacji
wodociggowej w Nowej Wsi, gminnych oczyszezalni sciekéw w miejscowosci Elgiszewo
i Swictostaw, a takze przepompowni na terenie gminy Ciechocin,

2) kontrola parametréw pracy i uzyskiwanych wynikdw oczyszczania sciekow i jakosci wody
zgodnie z warunkami pozwolen wodno-prawnych,

3) utrzymywanie kontaktu z przetozonym w zakresie zauwazonych odchylen od normatywéw pracy
stacji, oczyszczalni i przepompowni,

4) przestrzeganie przepiséw p. poz. i bhp zgodnie z instrukcjami oraz innych przepisow
stanowigcych przy eksploatacji podstawowych urzadzen,

5) zapewnienie tadu i porzadku w obrebie stref bezposérednich ujgé wody, oczyszczalni
i przepompowni sciekow,

6) uniemozliwienie przebywania osob trzecich na stacji wodociagowej oraz oczyszczalniach
i przepompowniach éciekéw w czasie pracy, a takze nalezyte zabezpieczenie obiektow
po godzinach pracy,

7) dokonywanie odezytu licznikéw poboru wody na stacji uzdatniania wody i ewidencjonowanie
éciekéw zrzucanych w punkeie zlewnym,

8) przestrzeganie technologicznych czynnosei w zakresie ujgcia wody oczyszezalni i przepompowni
$ciekow oraz sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,

9) dokonywanie zakupow materialow i sprzgtu potrzebnego do konserwacji sieci oraz rozliczanie
zuzytych materiatow,

10) prowadzenie biezacych remontow w budynkach hydroforni i oczyszczalni Sciekaw,

11) usuwanie awarii,

12) wykonywanie innych zadan zwiazanych z gospodarks wodno-scickows na terenie gminy,

13) wykonywanie pracy rowniarka.

9. Do zadan konserwatora elektryka nalezy w szczegodlnosci:
1) nadzorowanie i utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej caloéci instalacji elektryczne)
we wszystkich budynkach stanowigeych wlasnosc Gminy,
2) przeprowadzanie napraw sieci i urzadzen elektrycznych.

10. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, operatora koparko-tadowarki,
robotnika gospodarczego nalezy w szcze gélnosei,
1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wiasne Urzedu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodami osobowymi, stanowigcymi wlasnosé Gminy Ciechoein,
2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnoéci pojazdu,
3) prawidlowe i rzetelne wypetnianie kart drogowych,
4) codzienne przedkiadanie do podpisu zlecajgcemu wyjazd shizbowy karty drogowe] oraz jej
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niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowei,

5) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystodci oraz szczegdlna dbalosé o pojazdy jak i miejsce
ich garazowania,

6) pilnowanie termindw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badar technicznych,
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa,

7) dokonywanie zakupéw paliwa i innych srodkéw zwiazanych z obstugg samochodu,

8) poddawanie sie badaniom psychologicznym niezbgdnym na stanowisku kierowcy,

9) wykonywanie drobnych napraw pojazdow,

10) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzedu Gminy,

11) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigeych wlasnosé Gminy,

12) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkéw stanowiacych wiasnosé Gminy,

13) wykonywanie pracy koparko-tadowarka na potrzeby Gminy.

11. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, robotnika gospodarczego, palacza

c.0. nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wiasne Urzgdu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodami osobowymi, stanowigeymi wiasnosé¢ Gminy Ciechocin

2) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdu,

3) prawidlowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych,

4) codzienne przedkladanie do podpisu zlecajacemu wyjazd shuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowej,

5) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci oraz szezegélna dbalosé o pojazdy jak i miejsce
ich garazowania,

6) pilnowanie terminéw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa,

7) dokonywanie zakupow paliwa i innych Srodkéw zwiazanych z obstugg samochodu,

8) poddawanie si¢ badaniom psychologicznym niezbednym na stanowisku kierowcy,

9) konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdow,

10) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

11) utrzymywanie porzadku i czystosci woké! budynkéw stanowigeych wlasnos¢ Gminy,

12) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokét przystankdw autobusowych,

13) oproznianie koszy na $émieci ustawionych przez Gming, a znajdujacych si¢ w miejscach

publicznych (przystanki autobusowe).
14) codzienne utrzymywanie w sezonie grzewczym stalej temperatury w pomieszczeniach budynkow
na poziomie 20-22°C,

15) codzienny dozdr pieca c.o. oraz kontrola i uzupetianie ubytkow wody w obiegu c.o.,

16) kazdorazowe usuwanie popiohu i zuzla z kotlowni po wypaleniu sig miatu,

17) przestrzeganie instrukeji obstugi pieca c.o.,

18) przyjmowanie na stan i rozliczanie sig¢ z opahu,

19) utrzymywanie porzadku i czystosei w pomieszczeniach kottowni,

20) wykonywanie pracy réwniarka.

12. Do zadan robotnika gospodarczego | nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigcych wlasnosé¢ Gminy:
2) utrzymywanie porzadku i czystodei wokol ww. budynkow,
3) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokol przystankdw autobusowych,
4) oproznianie koszy na $mieci ustawionych przez Gming, a znajdujgcych sig w miejscach
publicznych (przystankach autobusowych),
5) dbalo$é o powierzone mienie,
6) wykonywanie prac porzadkowych na terenie nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Gminy.

13. Do zadan robotnika gospodarczego Il nalezy w szezegolnosci:
1) biezace wykonywanie napraw nawierzchni drogowych,
2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielegnacja istniejacego zadrzewienia przy drogach gminnych,
3) wykonywanie zadan zwiazanych z utrzymaniem istniejacego systemu oznakowania drog,
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wymiana i uzupelnianiem brakow w oznakowanil,
4) wykonywanie robét zwiazanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych, odmulaniem
i poglebianiem rowow przydroznych oraz oezyszezaniem przepustow i urzadzen odwadniajaeych
korpus drogowy,
5) wykaszanie traw i chwastow z rowow przydroznych, poboczy i skarp,
6) usuwanie krzewow z pasa drogowego i przycinanie galezi drzew przydroznych,
7) oczyszczanie, odnawianie tablic informacyjnych i znakéw drogowych,
8) oczyszczanie z blota obiektow mostowych,
9) oczyszezanie z rdzy i malowanie konstrukeji stalowych mostow,
10) nawozenie pospotki i kamieni w celu uzupelnienia ubytkéw na drogach gminnych,
11) dbanie o powierzony sprzgt i narzedzia,
12) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowigcych wiasnos¢é Gminy.
13) utrzymywanie porzadku i czystosci wokol budynku Urzedu Gminy,
14) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokol przystankéw autobusowych.

14. Do zadan na stanowisku robotnika gospodarczego Il nalezy w szezegolnosei:
1) utrzymywanie czystoéci i porzadku w budynkach i wokoét budynkow stanowigcych wlasnosé¢ Gminy
Ciechocin oraz na terenach nieruchomosci niezabudowanych,
2) pielegnacia i biezgee utrzymanie terendw zielonych na terenie Gminy,
1) dbatodé o powierzone mienie.

15. Do zadaf na stanowisku robotnika gospodarczego IV nalezy szezegélnosci:
1) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowigcych wlasnos¢ Gminy,
utrzymywanie porzadku i czystosci wokot ww. budynkaw,
2) pomoe konserwatorowi sieci wodociagowo - kanalizacyjnej w wykonywaniu prawidtowej obstugi
i konserwacji sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz stacji wodociagowej w Nowej Wsi, gminnych
oczyszezalni sciekéw w miejscowosci Elgiszewo i Swietostaw, a takze przepompowni na terenie Gminy
Ciechocin,
3) kontrola parametrow pracy i uzyskiwanych wynikow oczyszezania sciekow i jakosci wody zgodnie
z warunkami pozwolen wodno-prawnych,
4) utrzymywanie kontaktu z przetozonym w zakresie zauwazonych odchyleri od normatywow pracy stacji.
oczyszezalni i przepompowni,
5) przestrzeganie przepisow p. poz. i bhp zgodnie z instrukcjami oraz innych przepisow stanowigeych przy
eksploatacji podstawowych urzadze,
6) zapewnienie tadu i porzadku w obrgbie stref bezposrednich uje¢ wody, oczyszezalni i przepompowni
seiekow,
7) uniemozliwienie przebywania osdb trzecich na stacji wodociagowej oraz oczyszezalniach i
przepompowniach sciekow w czasie pracy, a takze nalezyte zabezpieczenie obieklow po godzinach pracy,
8) dokonywanie odezytu licznikow poboru wody na stacji uzdatniania wody i ewidencjonowanie sciekow
zrzucanych w punkcie zlewnym,
9) przestrzeganie technologicznych czynnosci w zakresie ujecia wody oczyszezalni i przepompowni sciekow
oraz sieci wodociagowych i kanalizacyjnych,
10) dokonywanie zakupdw materialow i sprzgtu potrzebnego do konserwacji sieci oraz rozliczanie zuzytych
materiatdw,
10) prowadzenie biezacych remontow w budynkach hydroforni i oczyszezalni sciekow,
11) usuwanie awarii,
12) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarka wodno-Scickowa na terenie Gminy,
13) dbatosé o powierzone mienie.

16. Do zadaf na stanowisku robotnika gospodarczego V nalezy w szczegolnosei:
1} biezgce wykonywanie napraw nawierzchni drogowych,
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2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielegnacja istniejacego zadrzewienia przy drogach gm innych,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem istniejacego systemu oznakowania drog, wymiang
i uzupetnianiem brakow w oznakowaniu,

4) wykonywanie robét zwiazanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych, odmulaniem i poglgbianiem
rowow przydroznych oraz oczyszezaniem przepustow i urzadzen odwadniajacych korpus drogowy,

5) wykaszanie traw i chwastow z rowow przydroimych, poboczy i skarp,

6) usuwanie krzewéw z pasa drogowego i przycinanie galezi drzew przydroznych,

7) oczyszczanie i odnawianie tablic informacyjnych i znakéw drogowych,

8)oczyszezanie z blota obiektow mostowych,

9) oczyszczanie z rdzy | malowanie konstrukcji stalowych mostow,

10) nawozenie pospotki i kamieni w celu uzupehnienia ubytkow na drogach gminnych,

11) dbanie o powierzony sprzet i narzedzia,

12) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigeych whasnoéé Gminy,

13)utrzymywanie porzadku i czystosei wokol budynkéw stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

14) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokét przystankéw autobusowych,

15) wykonywanie na polecenie Wéjta i Sekretarza innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dzialania stanowiska.

§ 28. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zakladowe realizujace zadania Gminy oraz Urzedu, ktore
wynikaja z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wykonawczych do tej
ustawy,

Rozdzial 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ1

§ 29. 1. Wajt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia;

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i dotyczace wspéipracy z zagranica;

4) odpowiedzi na wnioski radnych, postow i senatorow;

5) odpowiedzi na skargi obywateli;

6) pisma kierowane do organéw nadzoru nad dziatalnoseia gmin;

7) pisma kierowane do organow powotanych do scigania przestepstw;

8) pisma zawierajace odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolnych;

9) dokumenty, pisma, postanowienia, decyzje i zaSwiadczenia w sprawach nalezacych do jego
kompetencii, z wyjatkiem spraw, do ktdrych zostali upowaznieni Sekretarz, kierownicy referatow
i inni pracownicy Urzedu;

10) umowy cywilno-prawne..

2. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgeych do jego kompetencji oraz biezaca
korespondencje zapewniajaca prawidlowa dziatalno$é Urzedu, a ponadto postanowienia, decyzje |
zadwiadczenia w zakresie udzielonego przez Wdjta upowaznienia.

3. Skarbnik podpisuje dokumenty finansowe i korespondenci¢ zapewniajacg prawidlows obslugg
finansowo-ksiegows Urzedu.

4. Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do podpisywania decyzji
administracyjnych i korespondencji. Upowaznienia wydawane sa indywidualnie poszczegdinym
pracownikom i zawieraja dokladne okreslenie rodzajéw spraw objetych upowaznieniem,

5. Kierownicy komérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji sa uprawnieni
do podpisywania pism w sprawach o charakterze informacyjnym, z kt6rych nie wynikaja skutki prawne dla
Gminy.
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Rozdzial 7
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngirzna oraz wynikajaca
z przepisow odrebnych kontrola zarzadeza.

§ 31. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja: Wajt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy
Referatow w stosunku do pracownikow im podleglych.

§ 32. Kontrola zewngtrzna wykonywana jest wobec jednostek organizacyjnych tworzonych przez
Gming w zakresie gospodarki finansowej.

§ 33. Dzialalno$é¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli zawierajacego
planowane czynnosci kontrolne zatwierdzonego przez Wojta.

§ 34, Koordynacje kontroli prowadza:
1) Sekretarz w zakresie:
a) procesow organizacyjno — administracyjnych,
b) realizacji zadan przez poszezegdlne komdrki organizacyjne;
2) Skarbnik w zakresie procesow finansowo — ksiggowych.

§ 35. Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie, jak rowniez
w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy okreslone zostang w drodze odrebnego zarzadzenia
Wiijta,

Rozdzial 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Wajt.

§ 37. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy —
Kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 38.1. Zobowiazuje si¢ pracownika do spraw obstugi rady, kadr i organizacji do zapoznania
z Regulaminem pracownikow Urzedu poprzez przesianie za posrednictwem poczty elektronicznej na
indywidualne stuzbowe adresy e-mailowe.

2. Do zapoznania z Regulaminem pracownikow, ktorzy nie majg shuzbowych skrzynek
e- mailowych zobowiazuje whasciwych Kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 39, Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja zatwierdzenia w trybie wiasciwym do jego nadania.

OJT,
A ndrzz3 G/ﬁ{’ﬁéski
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ciechocin

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY

1. Szkota Podstawowa im, Oskara Kolberga w Ciechocinie.

2. Szkola Podstawowa im. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. w Swigtostawiu,
3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechocinie.

4. Gminna Biblioteka Publiczna w Ciechocinie.

WOJT

And rzé;}%éski
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 47/2019

) . ) Wajta Gminy Ciechocin  dnia 9 sierpnia 2019 r.
b WOE
_uun.:o.:anir ds. Ochrony Informacji Niejawnych
SEKRETARZ
SKARBNIK

REFERAT TECHNICZNY REFERAT INWESTYCJL, ]
: ek Radean ROZWOJU 1 OCHRONY
SAMODZIELNE bl SRODOWISKA
STANOWISKA |

e ds. obywatelskich

e ds. obstlugi Rady Gminy =T
_ikadr

® ds. promocji

“w ds. o$wiaty i archiwum

rakladowego S
o ds. wojskowych, zdrowia
__i organizacji

s ds. obslugi informatycznej

" Stanowiska pomocnicze
i abstugi
» Sekretarka

"URZAD STANU
CYWILNEGO

® Stanowisko ds. gospodarki wodno-
| 4ciekowej i ochrony srodowiska

e Stanowisko ds. rozliczen
gospodarki wodno-Scickowej

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

» Pomoc administracyjna I1

® Robomik gospodarczy, palacz c.o.

e Konserwator sieci wodociggowo
- kanalizacyjnej

o Konserwator elektryk

e Kierowca samochodu osobowego,
operator keparko-tadowarki,

_robonik gospodarczy

® Kierowea samochodu osobowego,
palacz c.o., robotnik gospodarczy

» Sprzataczka |

o Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

e 7-ca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego

i)

BIURO OBSLUGI RADY

& Sprzataczka Il
» Robotnik gospodarczy |

# Robotnik gospodarczy 11

® Robotnik gospodarczy 11
» Robotnik gospodarczy IV

® Robotnik gospodarczy V

& Kierownik Referatu

» Stanowisko ds. inwestycji
i planowania przésirzennego

» Stanowisko ds. mienia komunalnego
| i gospodarki nieruchomosciami

Stanowisko pomocnicze i obshugi:

& Pomoc administracyjna |

il

REFERAT
FINANSOWO - _uﬁ.u.}ﬂdﬁﬁ.i{

s Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw 1 oplat

® Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej i oplaty 7a gospodarowanie
odpadami komunalnymi

® Stanowisko ds. obshugi kasowe)
i ewidencji dziatalnodci  gospodarczej

 Stanowisko ds. ksiggowosei
budetowe;

# Stanowisko ds, ksiggowosci

e Stanowisko ds. ksiggowosci
jednostek odwiatowych

& Stanowisko ds. placowo-finansowych
jednostek oswiatowych
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 47/2019
Wijta Gminy Ciechocin z dnia 9 sierpnia 2019 1.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej Stanowisko Tosé etatdow
1. Woijt 1
i Sekretarz Gminy 1
3. Skarbnik Gminy 1
Kierownik Referatu’ -
4. Referat Ds. wymiaru podatkéw i oplat 1
Finansowo — Podatkowy Ds. ksigpowosci podatkowej i optaty za 1
gospodarowanie odpadami komunalnymi
Ds. obshugi kasowe] 1 ewidencji dziatalnosci 78
gospodarczej
Ds. ksiegowoici budzetowej 1
Ds. ksiggowosci 1
Ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych 1
Ds. placowo-finansowych jednostek I
odwiatowych
Razem: 6i7/8
Kierownik Referatu l
5. Referat Ds. gospodarki wodno-$ciekowej i ochrony 1
Techniczny srodowiska
Ds. rozliczef gospodarki wodno - Sciekowej 1
Razem: 3
Kierownik Referatu 1
6. Referat Inwestycji, Rozwoju | Ds, inwestycji i planowania przestrzennego 1
i Ochrony Srodowiska Ds. mienia komunalnego i gospodarki 1
nieruchomosciami
Razem: 3
Ds. obywatelskich 1/2
7. | Samodzielne Stanowiska Ds. obslugi Rady Gminy i kadr 7/8
| Ds. promaocji 1
Ds. odwiaty i archiwum zakladowego |
| Ds. wojskowych, zdrowia i organizacji -
Ds. obstugi informatveznej |
Razem: 5i38
8. | Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1/2
Z-ca Kierownika USC 1/8
Razem: 5/8
9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony Pelnomocnik ds. ochrony informaciji
Informacji Niejawnych niejawnych’ ¥
10. | Biuro Obslugi Rady Ds. obstugi rady” :
11. | Archiwum Zakladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnych® -

! Funkejg Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego pelni Skarbnik.
? Funkcje Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych pelni stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki
nieruchomos$ciami.

* Obowigzki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. obstugi rady,

kadr i organizacji.

* Funkcje koordynatora czynnodci kancelaryjnych petni

zakladowego.

osoba zatrudniona na stanowisku ds. odwiaty i archiwum
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Stanowiska pomocnicze
i obstugi

Pomoc administracyjna

1i3/4

Sekretarka

|

Robotnik gospodarczy, palacz c. o.

1

Konserwator sieci wodociggowo —
kanalizacyjnej

1

_Konserwator elektryk

112

Sprzataczka

111/2

Kierowca samochodu osobowego, operator
koparko-ladowarki, robomnik gospodarczy

1

[ Robotnik gospodarczy

5

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy, palacz ¢. 0.

1

Razem:

13i3/4

Dgﬁtem:

36i5/8
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