Zarzadzenie Nr 4/2026
Wéjta Gminy Koneck
z dnia 2 stycznia 2026 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Konecku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22025 r., poz. 1153, poz. 1436) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ tre$¢ zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2023 Wéjta Gminy Koneck z dnia
22 wrze$nia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Konecku § 7 pkt. 2.1. REFERAT FINANSOWY lit. e oraz § 7 pkt. 2.2. SAMODZIELNE
STANOWISKA lit. d. f, i ktory otrzymuje brzmienie:

§7
2.1. REFERAT FINANSOWY

e) stanowisko ds. przeciwpozarowych, dowozenia uczniéw, dzialalnosci gospodarczej oraz
kultury, sportu i rekreacji

1. Sprawowanie nadzoru nad dziafalno$cig Zarzadu Gminnego ZOSP RP i Ochotniczych
Strazy Pozarnych w zakresie przestrzegania postanowien ustawy o ochronie
przeciwpozarowej i statutdéw oraz udzielanie tym jednostkom niezbednej pomocy
w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych.

2. Prowadzenie wykazu straznic w jednostkach OSP z uwzglednieniem potrzeb
zwigzanych z remontami i przebudowg obiektow.

3. Utrzymywanie obiektéw i urzagdzen w nalezytym stanie pod wzgledem
przeciwpozarowym, w mysl obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
przeprowadzanie doraznych i okresowych kontroli stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, w tym instrukcje alarmowe oraz zglaszanie potrzeb w tym zakresie

4. Zaopatrywanie pomieszczen w instrukcje alarmowe oraz zglaszanie potrzeb w tym
zakresie i systematyczne ich aktualizowanie.

5. Kontrolowanie wykonywania zarzadzen i przestrzegania  przepisow

przeciwpozarowych przez pracownikow urzedu a w przypadku stwierdzenia wykroczen

w tym zakresie wystepowanie do wlasciwych przelozonych z wnioskiem

0 ukaranie winnych.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdéow samochodowych.

Nadzér nad zakupem materiatow pednych i smarowych do samochodéw pozarniczych.

Prowadzenie dokumentacji pojazdow pozarniczych.

Prowadzenie dokumentacji cztonkéw OSP biorgcych udzial w dzialalno$ciach

ratowniczo — gasniczych (badania lekarskie, szkolenia, ubezpieczenia).

10. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacje spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow
do szkot.

11. Zaopatrywanie w materiaty biurowe.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
pracownikéw Urzedu (naliczanie i korekta odpisu, dokumentacja przyznanych
Swiadczen w ramach funduszu).
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Organizowanie targowisk i miejsc sprzedazy na terenie gminy Koneck.

Opiniowanie rozkladu jazdy autobuséw oraz realizacja zadan w ramach publicznego
transportu zbiorowego, z wylgczeniem wydawania pozwolen i konces;ji.
Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Rozpatrywanie i obstuga wnioskéw o udzielenie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy Koneck.

Odpowiedzialno$¢ za zakupy materiatow promujgcych gming, opracowywanie ich
projektéw oraz rozpowszechnianie.

Odpowiedzialnos¢ za aktualizacje tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Konecku.
Odpowiedzialnos¢ za aktualizacje tablicy ,,Gmina Koneck kupie — sprzedam”.

Nadz6r, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz opracowywanie okreslonych analiz
1 sprawozdan dotyczacych w/w spraw.

Prowadzenie rejestru petycji, postulatow i inicjatyw obywateli.

Sprawowanie funkcji koordynatora spraw dotyczacych przeciwdziatania korupgji.
Nadzorowanie dziatalnosci i realizacji zadan wynikajacych z przepisow
o instytucjach kultury.

Stwarzanie warunkéw rozwoju instytucji kultury, kierowanie catoksztattem dzialania
tych placéwek oraz sprawowanie nad nimi nadzoru.

Nadzér i kontrola nad dzialalnoscia programowa Gminnej Biblioteki Publicznej
1 Gminnego Os$rodka Kultury.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw
w zakresie kultury, sportu i rekreacji (z wylgczeniem Gminnego Osrodka Kultury
w Konecku i Gminnej Biblioteki Publicznej w Konecku) przy wspOlpracy
ze stanowiskiem ds. budownictwa, inwestycji i zamowien publicznych w zakresie
spraw dotyczacych ustawy prawo zaméwien publicznych oraz budowlanych
z wylaczeniem nadzorowania branzowego inwestycji i remontow.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

Prowadzenie rejestru zbiorek publicznych.

Petnienie funkcji zarzadcy na portalu sprawozdawczym GUS.

Opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu gminy.
Odpowiedzialnos¢ za sprawy zwiazane z organizacjg wyborow sottyséw.
Przyjmowanie oraz przesylanie zgloszen do centralne; ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, w tym wnioskéw o wpis do CEIDG, wnioskéw o zmiane wpisu w
CEIDG, wniosk6w o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej, wniosku
0 wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej, wniosku o wykreslenie
wpisu w CEIDG.

Prowadzenie rejestru zgloszen do centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
Prowadzenie korespondencji dot. CEIDG.

Nadzér i koordynowanie zadan zwigzanych z pracg placowek handlowych
1 ustugowych.

Realizacja zadan wynikajacych =z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegblnoscei:

wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwoleri na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych zawierajacych do 4,5% alkoholu oraz piwo,

wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwoleri na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% do 18% alkoholu (z wyjatkiem piwa),
wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwole na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych zawierajacych powyzej 18% alkoholu,
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wydawanie zezwolen jednorazowych,

prowadzenie rejestru o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych
w danym roku kalendarzowym,

udzial w opracowywaniu i realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

kontrola zasad i warunkéw sprzedazy oraz podawania napojow alkoholowych,
wspblpraca z gminng komisjg rozwiazywania probleméw alkoholowych.
Opracowywanie i zabezpieczenie realizacji kalendarza imprez sportowych 1 sportowo
— rekreacyjnych.

Nadzor i kontrola nad dziatalnoscia i zadaniami realizowanymi na boisku Orlik.
Koordynowanie pracy animatoréw zatrudnionych na boisku Orlik, w tym rozliczanie
ich pracy, zatwierdzanie raportéw miesigcznych i rocznych.

Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych.
Uaktualnianie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Prowadzenie ogétu spraw dotyczacych tzw. sygnalistow.

Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku kierownika kancelarii dokumentow
niejawnych, stanowiska ds. drogownictwa, spraw wojskowych i obrony cywilnej.
Odpowiedzialnos¢ materialna za przekazane skladniki majgtkowe ujete w ksiegach
inwentarzowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

2.2. SAMODZIELNE STANOWISKA

d) stanowisko ds. ochrony srodowiska

1s

2.

Gospodarka zielenia gminng - trawnikami - skwerami, realizacja  zadrzewien
1 zasadzen oraz ochrona zieleni.
Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem gminy, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na lokalizacje kabla
energetycznego,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem zuzycia energii elektrycznej
W gminie,
¢) przygotowywanie dokumentacji do zaméwien publicznych w zakresie zakupu
energli elektrycznej oraz nadzor nad prawidtowoscia realizacji umowy,
d) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem instalacji
fotowoltaicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem wyrokow sagdowych i orzeczen oséb
skazanych.
Prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie i ksztattowaniu
srodowiska a w szczegdlnoscei:
a) dokonywanie corocznej aktualizacji stanu ochrony $rodowiska,
b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar pienieznych
za samowolne usunigcie drzew,
¢) ochrona srodowiska przed halasem,
d) prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska.
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Nadzorowanie zadrzewien w terenie.
Ochrona terenéw zielonych i lesnych.
Sporzadzanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.
Opracowanie planéw rekultywacyjnych gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.
Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci i informacji w zakresie lesnictwa
1 rekultywacji gruntow.
. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze zwierzetami na terenie gminy oraz
przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzg¢tami bezdomnymi.
Prowadzenie spraw z zakresu:
a) lowiectwa,
b) zwalczania zakaznych chorob zwierzecych.
Nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie.
Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na przystankach PKS
W poszczegllnych solectwach, realizacja spraw zwigzanych z uchwalg o utrzymaniu
porzadku i czystosci w gminie.
Kontrola wykonywania zleconych ustug komunalnych oraz sprawowanie nadzoru
funkcjonalnego w zwiazku z obstugg gminy przez firme zajmujgca si¢ wywozem
nieczystosci ptynnych i statych.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
gospodarki wodnej i kanalizacji oraz zakup6ow z tym zwigzanych.
Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci i informacji w zakresie gospodarki
sciekowej.
Dokonywanie wpisoéw do Rejestru Dzialalnosci Regulowane;.
Prowadzenie Rejestru Dzialalnosci Regulowanej w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych na terenie gminy Koneck, w tym
prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji wydanych pozwolen wodno - prawnych (na odprowadzenie
sciekow, uje¢ wodnych).
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja:
a) wodociggow,
b) melioracji i kanalizacji deszczowej.
Kontrola wykonywania zleconych ustug komunalnych oraz nadzor funkcjonalny
nad obstugg gminy przez dzierzawce urzadzen wodociggowych i hydroforni.
Organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i eksploatacja urzgdzen melioracji
szczegblowych.
Prowadzenie ewidencji obszaréw zmeliorowanych i urzadzen melioracyjnych
szczegbtowych oraz uzytkownikow zobowigzanych do ich konserwacji.
Planowanie rozmiar6w urzadzen wodno - melioracyjnych szczegdtowych
przewidzianych do konserwacji.
Ustalanie terminéw, rozmiaru i lokalizacji prac konserwacyjnych, ktorych wykonanie
obcigza uzytkownikow.
. Przygotowanie decyzji, organizowanie odbioréw i rozliczanie robot zastepezych.
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a)
b)

¢)

. Prowadzenie kontroli stanu technicznego urzadzen wodno - melioracyjnych

na gruntach spétek wodnych i rolnikéw indywidualnych oraz robot konserwacyjnych.
Przygotowanie decyzji w sprawach wodno - prawnych w zakresie kompetencji Wojta.
Udzial w odbiorach oraz kontrolach robét konserwacyjnych wykonywanych

przez spoiki i ich zwigzki.

Udzial w komisyjnym ustalaniu wielkosci strat powstatych w trakcie wykonywania

inwestycji melioracyjnych.

Zapoznanie rolnikéw z projektami melioracyjnymi w przypadku przystapienia do prac

na niezmeliorowanych gruntach.

Wykonywanie wszelkich obowigzkéw wynikajgcych z prawa wodnego.

Wydawanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych

1 transportu nieczystosci cieklych.

Prowadzenie punktu konsultacyjnego programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze”.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw

w zakresie stanowiska ds. ochrony srodowiska, a w szczeg6lnosci oczyszczalni

sciekdw, przydomowych oczyszczalni sciekow, kanalizacji itp. przy wspOlpracy

ze stanowiskiem ds. gospodarki komunalnej, gospodarki gruntami, budownictwa,

inwestycji i zamdowien publicznych w zakresie spraw dotyczacych ustawy prawo

zamowien publicznych oraz budowlanych z wylaczeniem nadzorowania branzowego

inwestycji i remontow.

Planowanie inwestycji i remontow dotyczacych przypisanego zakresu czynnosci

oraz przekazywanie tych planéw na stanowisko ds. gospodarki komunalnej, gospodarki

gruntami, budownictwa, inwestycji i zaméwien publicznych.

Organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i eksploatacja urzadzen kanalizacji

sanitarnej.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja sieci kanalizacyjne;j.
Opracowywanie warunkow technicznych na przylaczenia do sieci kanalizacji

sanitarnej przez inwestorow.

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow.

Prowadzenie kontroli stanu technicznego urzadzen kanalizacji sanitarne;j.
Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych.
Uaktualnienie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

. Prowadzenie Punktu Obshugi Inwestora.

- Nadzér nad punktem Obshlugi Inwestora (POI) oraz realizacja zadan w ramach
funkcjonowania POI, w tym:

przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadz6r nad danymi niezbednymi do Jjej opracowania;

aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalosé
0 aktualnos$¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;
weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze: Strategia
rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy”, w szczegdlnosci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami:



d) organizacja/udzial w organizowanych przez Gming¢ dzialaniach promujgcych oferte
inwestycyjng gminy;

€) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gming oferty inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych

na poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka proinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziataja
na terenie gminy;

1) wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obshuge inwestora na szczebly
ponadgminnym, w szczegolnosci z PAOH, COI i SSE;

J) znajomos¢é i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;

k) $wiadczenie bezptatnych ustug informacyjnych/doradczych o charakterze ,-pro-biz”
w zakresie prowadzenia i rozwijania dziatalnosci gospodarczej oraz lokowanie
inwestycji przez krajowe przedsigbiorstwa;

) pozyskiwanie, opracowywanie i udostepnianie zainteresowanych przedsiebiorcom
(inwestorom  krajowym) kompleksowej informacji o mozliwosci prowadzenia
1 rozwijania dzialalnosci gospodarczej (inwestycyjnej) w gminie;

m) informowanie i rekomendowanie przedsigbiorcom  (inwestorom krajowym)
wykorzystania aktywnych instrumentéw wsparcia inwestycji, w obszarze: finansowym,
ustugowym i instytucjonalnym.

46. Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
bezpieczenstwa teleinformatycznego, gospodarki odpadami oraz rolnictwa.

47. Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. przeciwpozarowych, dowozenia uczniow,
dziatalnosci gospodarczej oraz kultury, sportu i rekreacji.

48. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

49. Odpowiedzialno$¢ materialna za przekazane skladniki majatkowe ujete w ksiegach

inwentarzowych.
50. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

f) stanowisko ds. kadr i oswiaty/ zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego:

1.

B

S B Lo

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng Urzedu, obstluga
tacznosci urzedu, w tym sporzadzanie uméw dotyczacych elektronicznego obiegu
dokumentéw i obstugi BIP oraz strony internetowe;.
Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji wplywajgcej
1 wychodzacej z urzedu.
Ekspedycja przesylek pocztowych.
Przekazywanie korespondenc;ji wplywajacej do urzedu.
Zawieranie umow o obstuge prawng urzedu.
Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w Urzedzie Gminy w Konecku z wyjatkiem
spraw nalezgcych do obowiazkéw kierownictwa urzedu, w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: umow o prace,

wypowiedzen, $wiadectw pracy i innych,
b) obliczanie wymiaru urlopu,



mt

10.

11.
12.
i A
14.
15.
16.
17.
18.

¢) prowadzenie rejestrow urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, ojcowskich,
wychowawczych, bezplatnych itp.,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
¢) ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z planem urlopowym,
f) prowadzenie rejestru absencji chorobowej,
g) prowadzenie wykazu etatow,
h) prowadzenie catoksztattu obslugi zatrudnienia pracownikéw urzedu,
1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opisem stanowisk pracy
i okreslanie zakresu, kompetencji, praw, obowiazkéw i zadan pracownikow
i kierownikow jednostek podlegtych,
J) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych nagradzaniem i Kkaraniem
pracownikéw,
k) caloksztalt obstugi zatrudniania kierownictw urzgdow oraz kierownictwa
Jednostek podlegtych,
1) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w jednostce, prowadzenie ksiegi
kontroli,
m) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw Jjednostek
podlegtych,
n) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikow,
0) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
o zmianach dotyczacych jednostki i opracowanie wymaganych przez nie dzialan,
p) przygotowywanie wszelkich dokumentow zwigzanych z  konkursami
na stanowiska pracy w urzedzie,
q) prowadzenie zapotrzebowania i naborow kandydatow do pracy,
r) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi,
s) prowadzenie rejestru prac zleconych,
t) prowadzenie rejestru dotyczacego doksztalcania pracownikow,
u) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw,
V) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr i wysylanie do GUS.
Prowadzenie zapotrzebowania i naboréw kandydatow do realizacji stazu.
Nadzér nad osobami realizujgcymi staz w Urzedzie Gminy w Konecku na podstawie
skierowania z Powiatowego Urzgdu Pracy, w tym:
a) sporzadzanie wnioskow o organizacje stazow,
b) przedktadanie list obecnosci oséb odbywajgcych staz do Powiatowego Urzedu
Pracy,
¢) sporzadzanie opinii i sprawozdan po ukonczeniu stazu przez osoby bezrobotne,
d) organizacja zatrudnienia po zakoniczeniu stazu osoby bezrobotne;j.
Sporzadzanie wnioskéw o organizacj¢ robét publicznych, nadzér nad tymi osobami
oraz organizacja zatrudnienia po zakofczeniu pracy w ramach robét publicznych.
Dokumentowanie kontroli zarzadczej w urzedzie, rejestrowanie czynnosci i procedur
znig zwigzanych.
Prowadzenie ewidencji pieczgci urzegdowych oraz ich zamawianie.
Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych oraz ich zamawianie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektoréw szkot.
Organizacyjne przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot.
Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dyrektoréw szkoét.
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do poszczegodlnych szkébt.
Staly kontakt z dyrektorami szkot i wspdlpraca z nimi w zakresie oswiaty.
Biezgce dostarczanie pism sygnowanych do dyrektorow szkot.
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. Organizowanie okresowych szkoleh w zakresie spraw osobowych i socjalnych
dla dyrektorow szkot prowadzonych przez gmine.

Organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia
oSwiaty.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkol.
Prowadzenie caloksztattu Spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw

w zakresie stanowiska ds. oswiaty (z wylgczeniem Zespotu Szkot im. Prymasa

dotyczacych ustawy  prawo  zamowien publicznych  oraz budowlanych
z wylaczeniem nadzorowania branzowego inwestycji i remontow.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
w szkolach publicznych.

Wspieranie szkot niepublicznych, w tym prowadzenie rejestrow liczby uczniow
w danych placéwkach.

Uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli.
Weryfikacja danych przekazywanych przez szkoty do Systemu Informacji Oswiatowe;.
Realizacja obowigzku nauki oraz spraw rekrutacji do szkot.

Rozliczanie dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne

lub materialy ¢wiczeniowe na podstawie danych przekazanych przez szkoty publiczne

1 niepubliczne.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia

miodocianych pracownikéw, w tym: przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow

od pracodawcéw, wydawanie decyzji administracyjnych, sktadanie wnioskow o platnogé

do kuratora oswiaty.

Rozliczanie $rodkéw Funduszy pracy przeznaczonych na ,,dofinansowanie pracodawcom

kosztoéw ksztalcenia miodocianych pracownikow”.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadania ,,Dofinansowanije pracodawcom kosztow

ksztalcenia milodocianych pracownikéw”.

Rozliczanie dotacji celowej z budzetu pafstwa na realizacje¢ zadan w zakresie wychowania

przedszkolnego.

Planowanie inwestycji i remontow dotyczgcych przypisanego zakresu czynnosci

oraz przekazywanie tych planéw na stanowisko ds. gospodarki komunalnej, gospodarki

gruntami, budownictwa, inwestycji i zamowien publicznych.

Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkw pomocowych.

Uaktualnianie baz zbiorow danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w tym potwierdzanie,

przedtuzanie waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.

. Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej i obstugi organéw
gminy.

- Sprawowanie zastepstwa w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych
1 archiwum.

- Petnienie funkcji zastepey kierownika urzedu stanu cywilnego, w tym w czasie jego

nieobecnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
b) prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego,



¢) prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim,

d) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

¢) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do $lubéw wyznaniowych,

) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
7a granica,

g) rejestracja matzenstw, zgonow, urodzenia dziecka,

h) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

1) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

j)  wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach, ich braku
oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi,

k) przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

1) wydawanie decyzji na zawarcie matzeristwa przed uptywem miesiaca,

m) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego (odpisy skrocone i zupeine urodzenia,
matzenstwa, zgonu),

n) wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych,

0) wydawanie decyzji o sprostowaniu bledu w akcie stanu cywilnego,

p) wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

q) wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

1) wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego
za granicg,

s) sporzadzenie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie,

t) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszow dtugoletniego pozycia malzenskiego,

u) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

V) organizowanie uroczystosci udzielania slubow,

W) powiadamianie innych podmiotéw i Jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonanych w aktach stanu cywilnego,

X) uzyskiwanie zgody od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na wyniesienie ksiag poza
lokal Urzedu Stanu Cywilnego,

y) nadzoér nad obshugg archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

z) wspdtpraca z Urzedami Stanu Cywilnego,

aa) wspdlpraca z Placowka Strazy Granicznej w Bydgoszczy dotyczaca cudzoziemcow,

bb) prowadzenie elektronicznego rejestru ludnosci oraz aktow stanu cywilnego,

cc) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen z zakresu ustawy
o ewidencji ludnosci dowodach osobistych,

dd) sktadanie wnioskow do innych instytucji i udzielanie odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie danych ze zbiorow meldunkowych, ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych,

ee) przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie formularzy (drukow Scistego zarachowania)
dotyczacych wydawania dowodéw osobistych,

ff) obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w Jego skiad stuzacych
do przetwarzania danych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

43. Wspdlpraca z petnomocnikiem do spraw wyborow w zakresie organizacji wyborow
samorzgdowych, Sejmu i Senatu, wyborow Prezydenta RP, do Europarlamentu oraz
referendow.

44. Wykonywanie innych polecen przetozonych.



i) stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej i obslugi organéw gminy

1. Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji wplywajacej i wychodzacej z
urzedu.

2. Ekspedycja przesylek pocztowych.

3. Prenumerata aktéw prawnych i przekazywanie korespondencji wplywajacej do urzedu.

4. Zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej urzedu.

5. Prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i j ednolitym rzeczowym wykazem akt.
6. Sporzadzanie czystopiséw, kopii i odpiséw, wysylanie pism.

7. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

8. Kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizujac spotkania z Wojtem Gminy.

9. Obstuga urzadzen znaj dujgcych sie w sekretariacie.

10. Przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych.

11. Odbieranie poczty elektroniczne;.

12. Zapewnienie zaopatrzenia sekretariatu w produkty spozywcze.

13. Przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

14. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw w
urzedzie.

15. Nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczegolnoscei:

a) odpowiedzialno$¢ za przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji
publicznej informacji niezbednych do zamieszczenia na stronje gldwnej Biuletynu
oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w trescj tych informacji,

b) dokonywanie zmian w tresci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie
Biuletynu.

16. Odpowiedzialnos¢ za aktualizacj¢ strony internetowej gminy.

17. Przygotowywanie i obrébka materiatow graficznych zamieszczanych na  stronie
internetowej gminy.

18. Przygotowywanie i obrobka informacji zamieszczanych na stronie internetowej gminy.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy.
20. Organizacja akcji promocyjnych i reklamowych gminy.

21. Wykonywanie prac zwigzanych z dokumentacja fotograficzng gminy, po wczesniejszym
uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym merytorycznie za dang sprawe.

22. Wspdlpraca z mediami, w tym przesylanie artykutow,  zdje, kondolenc;ji,
po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym merytorycznie za dang
sprawe.

23. Odpowiedzialno$é za kontakty zagraniczne, w tym prowadzenie korespondencji w jezyku
obcym z krajami Unii Europejskiej.

24. Obstuga techniczno - kancelaryjna organow gminy.

25 Prowadzenie Biura Rady Gminy.



26.  Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie  korespondencji wplywajacej
i wychodzacej do Biura Rady Gminy.

27. Wykonywanie prac przygotowawczych zwigzanych z sesyjna dzialalnoscig rady gminy,
sporzadzanie protokotu z sesji, przekazywanie uchwat do odpowiednich organdéw oraz
przekazywanie wnioskow i interpelacji do realizacji.

28. Prowadzenie rejestru uchwat rady gminy, interpelacji radnych, zarzgdzen wojta gminy oraz
publikacja ich w Biuletynie Informacji Publiczne;.

29. Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogloszenia w wojewodzkim dzienniku
urzedowym.

30. Prowadzenie rejestrow o$wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych gminy
1 pracownikéw urzedu gminy, publikacja ich w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz przekazywanie do odpowiednich organéw.

31. Wspolpraca z wiasciwym urzgdem skarbowym w zakresie sktadanych os$wiadczen
majatkowych.

32. Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. kadr i oswiaty.

33. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




