WOJT GMINY
KONECK

Zarzadzenie Nr 69/2025
Wéjta Gminy Koneck

z dnia 2 wrzesnia 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Konecku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia sig tres¢ zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2023 Wéjta Gminy Koneck z dnia
22 wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Konecku § 7 pkt. 2.1. REFERAT FINANSOWY lit. bl, ¢, d, e, f oraz § 7 pkt. 2.2.
SAMODZIELNE STANOWISKA lit. a, b. c. d. f, ktéry otrzymuje brzmienie:

§7

2.1. REFERAT FINANSOWY

b 1) stanowisko ds. plac i $wiadczen pracowniczych

L.
L

© N o W

9.

Urzad Gminy:
Sporzadzanie list wynagrodzen, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
i dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikéw i zleceniobiorcéw
(0sob fizycznych) za pomoca programu ,,Kadry i place”.
Sporzgdzanie list dla sottysow za prowizj¢ od zebranych podatkéw i diet za udziat
w Sesjach Rady Gminy za pomocg programu ,,Kadry i ptace”.
Sporzadzanie list diet radnych z tytulu pelnienia obowigzkéw spolecznych
1 obywatelskich za pomocg programu ,,Kadry i place”.
Sporzadzanie list dla zleceniobiorcow (osob fizycznych) i czlonkéw komisji
wyborczych za pomoca programu ,,Kadry i place”.
Sporzgdzanie zaangazowania ptac do ewidencji wydatkow.
Sporzadzanie wydrukow zestawiefi wynagrodzen do ksiggowania wydatkéw.
Miesigczne uzgadnianie naliczonych wynagrodzen z ksiegowaniem.
Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow, zleceniobiorcow, soltysow
1 radnych.
Prowadzenie dokumentacji podatku dochodowego od 0sob fizycznych:

a) sporzadzanie miesig¢cznych zestawien pobranych zaliczek na podatek dochodowy w celu
odprowadzenia do Ministerstwa Finansow,
b) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R i przesylanie elektronicznie do Ministerstwa

Finansow,

¢) sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla podatnikéw tj. dla pracownikoéw, zleceniobiorcow, sottyséw i radnych np. PIT-11
i PIT-R oraz przesytanie tych informacji elektronicznie do Ministerstwa Finansow.



10. Prowadzenie za pomoca programu ,,Rejestr VAT” spraw zwiazanych z podatkiem
od towarow i ustug:

a) wystawianie faktur VAT z tytutu dzierzaw i optat za CO,

b) przegladanie wszystkich faktur wplywajacych do Urzedu Gminy i sprawdzanie

z rejestrem VAT do odliczenia,

¢) drukowanie rejestrow (sprzedazy i zakupow),

d) sporzadzanie jednostkowych miesigcznych deklaracji VAT Urzgdu Gminy,

e) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych deklaracji VAT Gminy Koneck,

f) przesytanie elektronicznie w/w dokumentow jako JPK do Ministerstwa Finansow,

g) pobieranie UPO ( Urzgdowe Po$wiadczenie Odbioru),

h) terminowe rozliczanie podatku VAT w celu zaptlaty tego podatku.

11. Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen:

a) kwartalne Z-3 (za L, I1 i III kwartat),

b) informacje dot. wynagrodzen do rocznych sprawozdan Z-6 do kadr.

12. Zglaszanie pracownikow i zleceniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

13. Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i przekazywanie
ich do ZUS.

14. Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji raportow imiennych o wysokosci pobranych
skladek, przerw w oplacaniu skladek i wynagrodzeniach zwolnionych z oplacania
sktadek za pomoca programu ,,Platnik” i przekazywanie ich elektronicznie do ZUS.

15. Obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego.

16. Wystawianie ~ zaswiadczen  dotyczacych wynagrodzen dla  pracownikow
i zleceniobiorcoOw.

17. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen dla bylych pracownikow
i zleceniobiorcow do naliczenia kapitatu poczatkowego.

18. Caloksztalt spraw zwigzanych z obstlugg finansowa Pracowniczych Planow
Kapitatowych, w tym dostosowanie systemu kadrowo-ptacowego do obstugi PPK.

19. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

20. Sprawowanie zast¢pstwa na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (1).
21. Sprawowanie zast¢pstwa na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (2).

22. Odpowiedzialno$¢ materialna za przekazane skiadniki majatkowe ujete w ksiegach
inwentarzowych.

I1. Zespot Szkét w Konecku — obowiazki w zakresie jednostki obstugiwane;j:



5.

6.

Sporzadzanie list wynagrodzen, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
i dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow i zleceniobiorcow (oso6b
fizycznych) za pomocg programu ,,Kadry i place”.

Sporzadzanie zaangazowania ptac do ewidencji wydatkow.

Sporzadzanie wydrukéw zestawien wynagrodzen do ksiggowania wydatkow.
Miesieczne uzgadnianie naliczonych wynagrodzen z ksiggowaniem.
Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow i zleceniobiorcow.

Prowadzenie dokumentacji podatku dochodowego od 0sob fizycznych:

a) sporzadzanie miesigcznych zestawien pobranych zaliczek na podatek dochodowy
w celu odprowadzenia do Ministerstwa Finansow,
b) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R i przesylanie elektronicznie do Ministerstwa

Finansow,

¢) sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
podatnikéw tj. dla pracownikow, zleceniobiorcow, np. PIT-11 oraz przesylanie tych
informacji elektronicznie do Ministerstwa Finansow.

7.
8.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
18,

Wyliczanie i przekazywanie wynagrodzen do sprawozdan statystycznych Z-3 1 Z-6.
Zgtaszanie pracownikow 1 zleceniobiorcow do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy
1 przekazywanie ich do ZUS.

Sporzadzanie miesiecznych deklaracji raportow imiennych o wysokosci pobranych
sktadek, przerw w oplacaniu skladek i wynagrodzeniach zwolnionych z oplacania
sktadek za pomocg programu ,,Platnik” i przekazywanie ich elektronicznie do ZUS.
Wydruk i przekazywanie zwolnien lekarskich do kadr.

Obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spoltecznego.

Wystawianie  zaswiadczen  dotyczacych  wynagrodzen dla  pracownikow
1 zleceniobiorcow.

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen dla bylych pracownikow
i zleceniobiorcoéw do naliczenia kapitalu poczatkowego.

Sporzadzanie planu i dokonywanie rozliczenia Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz przekazywanie odpisow na fundusz mieszkaniowy zgodnie
z zawartg umowa.

Prowadzenie elektronicznej obstugi bankowej (przelewy wynagrodzen, potracen,
$wiadczen z funduszu socjalnego — w tym dla bytych pracownikéw, zaplaty za zakupy
i ushugi — faktury ) za pomoca programu bankowego.

Przyjmowanie rachunkow i faktur — sprawdzanie pod wzglgdem formalno —
rachunkowym, wpisywanie dekretacji 1 klasyfikacji budzetowej oraz wprowadzanie
faktur do programu ,, Budzet ™ na rozrachunki z dostawcami.

Sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Sprawdzanie delegacji stuzbowych i ich rozliczanie.



20.
21.

22

23

24.

25.
26.

Odprowadzanie dochodéw na rachunek Urzgdu Gminy.

Wspotpraca z dyrektorem w zakresie opracowania projektéw planéw finansowych
i zmian w planach finansowych oraz biezacej analizy wykonania planéw dotyczacych
wynagrodzen wraz z pochodnymi.

Analiza wynagrodzen nauczycieli, sporzadzanie sprawozdania ze S$rednich
wynagrodzen, a w przypadku nie osiggni¢cia Srednich sporzadzenie listy plac
i wyplacenie nauczycielom kwoty réznicy czyli jednorazowego dodatku
uzupetniajacego.

Sporzadzanie informacji dotyczacych wynagrodzen pracownikéw Zespolu Szkol
do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

Sporzadzanie wydrukow list ptac nauczycieli do wyliczenia przez Zespo6l Szkol
przeksiegowan wynagrodzen na rozdzialy dotyczace realizacji zadan zwiagzanych
z zapewnieniem edukacji i opieki dla dzieci i mlodziezy wymagajacej stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy w szkole 1 przedszkolu.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania opisowego do budzetu.

Caloksztalt spraw zwigzanych z obstugg finansowg Pracowniczych Planow
Kapitatowych, w tym dostosowanie systemu kadrowo-ptacowego do obstugi PPK.

[II. Publiczna Szkota Muzyczna w Konecku — obowigzki w zakresie jednostki
obstugiwane;j:
1. Sporzadzanie list wynagrodzen, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

DR

i dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikoéw i  zleceniobiorcow
(0so6b fizycznych) za pomocg programu ,.Kadry 1 place”.

Sporzadzanie zaangazowania plac do ewidencji wydatkow.

Sporzadzanie wydrukow zestawien wynagrodzen do ksiggowania wydatkow.
Miesieczne uzgadnianie naliczonych wynagrodzen z ksiggowaniem.

Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow i zleceniobiorcow.

Prowadzenie dokumentacji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:

a) sporzgdzanie miesigcznych zestawien pobranych zaliczek na podatek dochodowy
w celu odprowadzenia do Ministerstwa Finansow,
b) sporzagdzanie rocznej informacji PIT-4R i przesylanie elektronicznie do Ministerstwa

Finansow,

¢) sporzgdzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla podatnikéw tj. dla pracownikdw, zleceniobiorcéw, np. PIT-11 oraz przesytanie tych
informacji elektronicznie do Ministerstwa Finansow.

#.
8.

10.

Wyliczanie i przekazywanie wynagrodzen do sprawozdan statystycznych Z-3 1 Z-6.
Zgltaszanie pracownikow 1 zleceniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego
1 Zdrowotnego.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i fundusz pracy
oraz przekazywanie ich do ZUS.

Sporzagdzanie miesi¢gcznych deklaracji raportow imiennych o wysokosci pobranych
sktadek, przerw w opflacaniu skladek 1 wynagrodzeniach zwolnionych
z oplacania sktadek za pomocg programu ,,Platnik™ i przekazywanie ich elektronicznie
do ZUS.



11. Wydruk i przekazywanie zwolnien lekarskich do kadr.

12. Obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego.

13. Wystawianie = zaswiadczenn  dotyczacych  wynagrodzen dla  pracownikow
i zleceniobiorcow.

14. Sporzadzanie planu i dokonywanie rozliczenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

15. Prowadzenie elektronicznej obstugi bankowej (przelewy wynagrodzen, $wiadczen
z funduszu socjalnego oraz zaptaty za zakupy i ustugi — faktury ) za pomoca programu
bankowego.

16. Przyjmowanie rachunkow i faktur — sprawdzanie pod wzgledem formalno
— rachunkowym, wpisywanie dekretacji i klasyfikacji budzetowe] oraz wprowadzanie
faktur do programu ,, Budzet ” na rozrachunki z dostawcami.

17. Sprawdzanie raportow kasowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym.

18. Sprawdzanie delegacji stuzbowych i ich rozliczanie.

19. Odprowadzanie dochodéw na rachunek Urzedu Gminy.

20. Wspolpraca z dyrektorem w zakresie opracowania projektow planéw finansowych
oraz  biezgcej analizy  wykonania planow  dotyczacych  wynagrodzen
wraz z pochodnymi.

21. Analiza wynagrodzen nauczycieli, sporzagdzanie sprawozdania ze S$rednich
wynagrodzen, a w przypadku nie osiggni¢cia Srednich sporzadzenie listy plac
i  wyplacenie nauczycielom kwoty rdéznicy czyli jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego.

22. Sporzadzanie informacji dotyczacych wynagrodzen pracownikéw Publicznej Szkoly
Muzycznej do Systemu Informacji Oswiatowej.

23. Sporzadzanie rocznego sprawozdania opisowego do budzetu.

24. Caloksztalt spraw zwigzanych z obsluga finansowa Pracowniczych Planow
Kapitalowych, w tym dostosowanie systemu kadrowo-placowego do obstugi PPK.

¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (1)/zast¢pca kierownika referatu finanséw:

1. Zastepowanie kierownika referatu finans6w w czasie jego nieobecnosci.
2. Ewidencja w programie komputerowym dokumentéw ksiggowych dochodow
i wydatkow budzetowych dla jednostek organizacyjnych z wylgczeniem Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

3. Uzgadnianie planow dochodow i wydatkéw po zmianach w budzecie.

4. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej z wyjatkiem kont - ,.$rodki trwale”, ,,pozostale
srodki  trwate”, ,zbiory biblioteczne”, ,wartosci niematerialne 1 prawne”
oraz ,,materialy i wyposazenie”.

5. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dochodoéw i wydatkow oraz zobowigzan
1 naleznosci.
6. Sporzadzanie analiz opisowych o realizacji dochodow i1 wydatkéw budzetowych.

7. Prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow gminy.

8. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.



9. Prowadzenie rozliczen w zakresie dochodéw z realizacji zadan zleconych z zakresu

administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych z Kujawsko-Pomorskim Urzgdem
Wojewodzkim oraz jednostkami bezposrednio realizujgcymi te zadania.

10. Sprawdzanie raportow kasowych Urzgdu Gminy w Konecku pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

11. Ewidencja zaangazowania wydatkow.

12. Dekretowanie dokumentéw finansowych.

13. Wspélpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowsa 1 Urzgdem Skarbowym.

14. Uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzgdami skarbowymi.

15. Lokowanie srodkow pieni¢znych.

16 Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych,

17. Uaktualnianie baz zbiorow danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

18. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

19. Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. ptac i $wiadczen pracowniczych.

20. Obstuga Zespolu Szkét w Konecku i Publicznej Szkoly Muzycznej I stopnia
w Konecku polegajaca na:

a)

b)

©)

d)
e)

prowadzeniu wydzielonego rejestru dochodow i wydatkbw w programie
komputerowym na podstawie dowodow  ksiggowych zadekretowanych
- wskazanie klasyfikacji budzetowej, kont, pelnego opisu zdarzen, sprawdzonych
pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym, zatwierdzonych
przez kierownika jednostki obstugiwanej i dostarczonych do urzedu gminy w
Konecku jako jednostki obstugujacej,

prowadzeniu ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

generowaniu z programu sprawozdan Zespotu Szkét w Konecku oraz Publicznej
Szkoly Muzycznej I stopnia w Konecku,

przedktadaniu sprawozdan do podpisu,

ewidencjonowaniu i przechowywaniu dokumentacji ksiggowej.

21. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (2):

1.

2.
3.
4

Przyjmowanie rachunkéw/ faktur, sprawdzanie, wpisywanie klasyfikacji budzetowe;.

Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Sprawdzanie delegacji stuzbowych i ich rozliczanie.

Wprowadzanie faktur do programu ksiggowego na rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami.

Sporzgdzanie przelewow dotyczacych zobowigzan.



10.

Ll
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.
24.

235,
26.
2.

28.

29

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Aleksandrowie Kujawskim w zakresie
kompleksowego rozliczania pracownikdw roboét publicznych i interwencyjnych.

Rozliczanie refundacji wynagrodzen 1 skladki na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow robdt publicznych i interwencyjnych.

Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej (1).

Ustalenia wysokosci dotacji na jedno dziecko uczgszczajace do niepublicznego
oddziatlu przedszkolnego, niepublicznego punktu przedszkolnego, niepublicznej szkoty
na terenie Gminy Koneck.

Przekazywanie dotacji podmiotowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
tj. uchwatg Rady Gminy Koneck i Zarzadzeniem Wjta.

Rozliczanie dotacji podmiotowych zgodnie z uchwatg Rady Gminy Koneck.

Obcigzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jednostek samorzadu terytorialnego
za dzieci uczgszczajgce z ich terenu do jednostek oswiatowych znajdujacych
si¢ na terenie gminy Koneck.

Ewidencja i potwierdzanie wplat wadium zgodnie z przepisami ustawy
o zamowieniach publicznych.

Rozliczanie wykonawcy 2z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
po zakonczeniu inwestycji na wniosek pracownika merytorycznego prowadzacego
zadanie.

Ewidencja, uzgadnianie i kontrolowanie wptywu transz pozyczek i kredytow.
Terminowe splaty rat kredytow i pozyczek.

Prowadzenie kart amortyzacyjnych srodkow trwatlych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkow trwatych.
Realizowanie zadan wynikajacych z przynaleznosci do Pionu Ochrony.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych ,,011”, pozostalych srodkow trwatych ”013”
za pomocg programu ,,Srodki trwate” i ewidencji ilosciowej w wersji papierowe;.
Rozliczanie inwentaryzacji.

Wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dotyczacych dochodéw gminy.
Catoksztalt spraw zwigzanych ze wspotpraca z inspektorem ochrony danych.
Prowadzenie drukow scistego zarachowania (wszystkie typy) dla Urzgdu Gminy
w Konecku, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konecku, Zespotu Szkét
w Konecku i Publicznej Szkoly Muzycznej I stopnia w Konecku.

Ponoszenie indywidualnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.
Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych,
Uaktualnianie baz zbiorow danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

e) stanowisko ds. przeciwpozarowych i dowozenia uczniow

1.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zarzagdu Gminnego ZOSP RP i Ochotniczych
Strazy Pozarnych w zakresie przestrzegania postanowien ustawy o ochronie
przeciwpozarowej i statutdow oraz udzielanie tym jednostkom niezbednej pomocy
w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych.

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



30 99

11.
12.

13.
14.

15
16.
I7.

18.
19.

20.
21
22,
23.
24.
23:
26.
27.
28.

29.

. Utrzymywanie obiektow i wurzadzen w nalezytym stanie pod wzgledem

przeciwpozarowym, w my$l obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
przeprowadzanie doraznych 1 okresowych kontroli stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, w tym instrukcje alarmowe oraz zglaszanie potrzeb w tym zakresie
Zaopatrywanie pomieszczenn w instrukcje alarmowe oraz zglaszanie potrzeb w tym
zakresie i systematyczne ich aktualizowanie.

Kontrolowanie =~ wykonywania  zarzadzen i przestrzegania  przepisOw
przeciwpozarowych przez pracownikow urzedu a w przypadku stwierdzenia wykroczen
w tym zakresie wystepowanie do wilasciwych przelozonych z wnioskiem
o ukaranie winnych.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdow samochodowych.
Nadzor nad zakupem materialow pednych i smarowych do samochodéw pozarniczych.
Prowadzenie dokumentacji pojazdow pozarniczych.

Prowadzenie dokumentacji czlonkow OSP biorgcych udzial w dzialalnosciach
ratowniczo — gasniczych (badania lekarskie, szkolenia, ubezpieczenia).

. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacj¢ spraw zwiazanych z dowozeniem uczniow

do szkot.

Zaopatrywanie w materialy biurowe.

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
pracownikow Urzedu (naliczanie i korekta odpisu, dokumentacja przyznanych
Swiadczen w ramach funduszu).

Organizowanie targowisk i miejsc sprzedazy na terenie gminy Koneck.

Opiniowanie rozkladu jazdy autobusOéw oraz realizacja zadan w ramach publicznego
transportu zbiorowego, z wylgczeniem wydawania pozwolen i koncesji.
Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ,,wyprawki szkolnej”.
Odpowiedzialno$¢ za zakupy materialdow promujacych gming, opracowywanie ich
projektéw oraz rozpowszechnianie.

Odpowiedzialnos¢ za aktualizacje¢ tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Konecku.
Odpowiedzialnos¢ za aktualizacje tablicy ,,Gmina Koneck kupi¢ — sprzedam™.

Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

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

Prowadzenie rejestru petycji, postulatow i inicjatyw obywateli.

Sprawowanie funkcji koordynatora spraw dotyczacych przeciwdzialania korupcji.
Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. wspolpracy z Unig Europejska, promoc;ji
gminy, obstugi organéw gminy ijednostek pomocniczych, dzialalno$ci gospodarcze;j
oraz kultury, sportu i rekreacji.

Sprawowanie zastepstwa na stanowisku kierownika kancelarii dokumentow
niejawnych, stanowiska ds. drogownictwa, spraw wojskowych i obrony cywilnej.
Odpowiedzialno$¢ materialna za przekazane sktadniki majatkowe ujete w ksiegach
inwentarzowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.



f) stanowisko ds. realizacji podatkow
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15.

16.

17.

18.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych od 0sob fizycznych, osob
prawnych (podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, tgczne zobowigzania pieniezne,
podatek od posiadania $rodkéw transportowych, oplaty z tytutu gospodarowania
odpadami oraz optat wynikajacych z uméw cywilno — prawnych).

Prowadzenie kart kontowych osob fizycznych: fgcznego zobowigzania pieni¢znego
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od posiadania
srodkow transportowych, oplat z tytulu gospodarowania odpadami, optat wynikajacych
z umow cywilno-prawnych.

Prowadzenie kart kontowych o0so6b prawnych: podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od posiadania srodkéw transportowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dziennika obrotow, naleznosci przypisanych
podatkéw i oplat lokalnych, optat wynikajacych z uméw cywilno-prawnych.

Dokonywanie rozliczen inkasentow - soltysow.
Wydruk, co kwartat kwitariuszy przychodowych.

Zamykanie dziennikéw obrotow zgodnie z wymaganymi przepisami.

Ksiggowanie wszystkich wplat podatkéw i oplat lokalnych oraz optat wynikajacych
z umow cywilno-prawnych ( zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

Codzienne rozliczenie wplywow oraz uzgadnianie zapisow ksiggowych.
Biezace 1 prawidlowe ksiggowanie przypisow i odpisow oraz wplat i zwrotow.
Kontrolowanie terminowego ptacenia naleznosci.

Sporzadzanie upomnien, tytutdw wykonawczych, wezwan do zaptaty oraz wnioskow
o wpis na hipoteke.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z ksiegowosci podatkowej.

Uzgadnianie przypiséw i odpisow z:
a) pracownikiem ds. wymiaru podatkow i oplat;
b) pracownikiem ds. gospodarki odpadami (w zakresie gospodarki odpadami);
¢) na koniec kazdego miesigca - sktadanie podpisow.

Kontrola terminowej realizacji podatkow i oplat, likwidacji nadptat oraz dokonywanie
rozliczen okresowych z wierzycielami.

Prowadzenie dokumentacji: karty podatkowe, dzienniki obrotéw podatkow i oplat
lokalnych oraz optat wynikajacych z uméw cywilno-prawnych, wykaz wplat sottysow,
stan kont, uzgadnianie obrotow i sald.

Rozliczanie wptywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie
informac;ji o ich stanie.

Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzgdem Skarbowym.
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20.
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Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu podatkow i optat na rzecz
gminy.

Prowadzenie egzekucji sadowej naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych.
Wspolpraca z sadami, prokuraturg i organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych.

Obstuga informacyjna 1 zalatwianie korespondencji z platnikami w zakresie
posiadanych zalegtosci i nadplat.

Opracowywanie okresowych informacji z wykonania budzetu w zakresie dochodow.
Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych.
Sporzadzanie kopii baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych.

Weryfikacja wnioskéw zlozonych przez producentéw rolnych o zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego — po spehieniu warunkow
okreslonych w art. 6 ustawy o zwrocie podatku akcyzowego (udokumentowanie
stosowna adnotacja) — przyjecie do realizacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2.2. SAMODZIELNE STANOWISKA

a) obowigzki kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych i archiwum:

1.

ol &

§5 =1 P A

1. Rejestracja akt stanu cywilnego:

a) urodzen,

b) malzenstw,

¢) zgondw.

Kompletowanie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonow.

Nanoszenie wzmianek i przypisoéw w aktach stanu cywilnego.

Zawiadamianie innych USC i ogniw ewidencji ludnosci o zmianach stanu cywilnego
1 nazwisk.

Zabezpieczenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego.

Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Prostowanie oczywistych bledéw pisarskich oraz uzupelnianie tresci aktow.

Sprawy zwigzane z zawarciem malzenstwa:

a) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
malzenstwa,

b) przygotowywanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu,

¢) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.

Przyjmowanie oswiadczen o powrocie do poprzedniego nazwiska 0sob
rozwiedzionych.
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Prowadzenie korespondencji konsularnej.

Potwierdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodéw
osobistych z danymi zawartymi w aktach stanu cywilnego.

Kompletowanie dokumentow dotyczgcych zawarcia matzenstwa z cudzoziemcami.
Wpisywanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego do ksiag stanu cywilnego.
Wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego.

Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka.

Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

Przyjmowanie o$wiadczen o pozostawaniu w zwigzku matzenskim rodzicéw dziecka.
Sprawozdawczos$¢ statystyczna.

Wydawanie decyzji dotyczacych odtwarzania i ustalania tresci aktow stanu cywilnego
w razie zagini¢cia lub zniszczenia ksiggi.

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych.

Wydawanie dowodow osobistych.

Prowadzenie rejestru numeréw wnioskéw o wydanie dowodow osobistych
oraz rejestréw wysylkowych kopert osobowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw osobistych.
Likwidacja dowodow osobistych 0s6b zmarlych.

Prowadzenie archiwum dowoddéw osobistych oraz aktualizacja teczek osobowych.
Prowadzenie oraz biezace aktualizowanie statego rejestru mieszkancow.

Kontrola pobytu czasowego ponad 2 miesigce oraz prowadzenie ksigzek zameldowan
na pobyt czasowy do 2 miesigcy 1 cudzoziemcow.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej ruchu naturalnego i migracyjnego ludnosci.

Prowadzenie  postgpowan oraz przygotowywanie decyzji w  sprawach
o za- 1 wymeldowanie z pobytu statego.

Prowadzenie kartoteki przejsciowej.

Utrzymywanie statej wigzi z CDP oraz MSWiA.

Utrzymanie w aktualnym stanie kartoteki bytych mieszkancéow.

Sprawy zwigzane z organizacja wyboréw do rady gminy, rady powiatu, sejmiku
wojewoOdztwa, Sejmu i Senatu oraz wyborow Prezydenta RP, pelnienie funkcji
petnomocnika do spraw wybordw.

Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami i referendami.

Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych z zakresu archiwum
zaktadowego.

Udzielanie instruktazu dla pracownikéw zdajacych akta do archiwum.

Przyjmowanie i przechowywanie akt przekazanych do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Porzagdkowanie 1 brakowanie akt a takze =zalatwianie spraw zwigzanych
z wybrakowaniem oraz paleniem ich po uprzedniej ekspertyzie Panstwowej Stuzby
Archiwalne;.

Przekazywanie akt kategorii ,,A” z archiwum zakladowego do archiwum panstwowego.

Utrzymywanie wymaganego sprzgtu przeciwpozarowego Ww pomieszczeniach
archiwalnych w sprawnosci i gotowosci do dzialania.

Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach sktadania akt.

Realizowanie zadan wynikajacych z przynaleznosci do Pionu Ochrony.

Pelienie obowigzku zastgpcy kierownika kancelarii dokumentow niejawnych.
Uaktualnianie baz zbiorow danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.



45. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
46. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z monitoringiem gminnym.

47. Koordynacja spraw dotyczacych repatriantow.

48. Prowadzenie kroniki gminy Koneck.

49. Prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w tym potwierdzanie,
przedluzanie waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.

50. Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu BHP w Urzedzie Gminy, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

51. Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. kadr i o$wiaty.

52. Odpowiedzialno$¢ materialna za przekazane sktadniki majgtkowe ujete w ksiegach
inwentarzowych.

53. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

b) stanowisko ds. wspélpracy z Unig Europejska, promocji gminy, obstugi organéw gminy
i jednostek pomocniczych, dzialalnosci gospodarczej oraz kultury, sportu i rekreacji:

1. Nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczegdlnosci:

a) odpowiedzialno$¢ za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji
publicznej informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu
oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji,

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

Biuletynu.
2. Odpowiedzialnos¢ za aktualizacj¢ strony internetowej gminy.

3. Przygotowywanie i obrobka materialow graficznych zamieszczanych na stronie internetowe;j
gminy.

4. Przygotowywanie i obrébka informacji zamieszczanych na stronie internetowej gminy.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy.

8. Organizacja akcji promocyjnych i reklamowych gminy.

9

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

11. Wspdlpraca z mediami, w tym przesylanie artykulow, zdje¢, kondolencji,
po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym merytorycznie za dang
sprawe.

12. Odpowiedzialno$¢ za kontakty zagraniczne, w tym prowadzenie korespondencji w jezyku
obcym z krajami Unii Europejskie;j.

13. Nadzorowanie dzialalno$ci i realizacji zadan wynikajgcych z przepisow
o instytucjach kultury.

14. Stwarzanie warunkow rozwoju instytucji kultury, kierowanie catoksztaltem dzialania
tych placowek oraz sprawowanie nad nimi nadzoru.

15. Nadz6r i kontrola nad dzialalnoscia programowa Gminnej Biblioteki Publicznej
i Gminnego Osrodka Kultury.
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Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow
w zakresie kultury, sportu i rekreacji (z wylaczeniem 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 zamowien publicznych oraz budowlanych
z wylaczeniem nadzorowania branzowego inwestycji i remontow.

Obstuga techniczno - kancelaryjna organ6w gminy.

Prowadzenie Biura Rady Gminy.

Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji  wplywajace;
i wychodzacej do Biura Rady Gminy.

Wykonywanie prac przygotowawczych zwigzanych z sesyjng dzialalnoscig rady gminy,
sporzadzanie protokotu z sesji, przekazywanie uchwal do odpowiednich organéw oraz
przekazywanie wnioskow i interpelacji do realizacji.

Prowadzenie rejestru uchwat rady gminy, interpelacji radnych, zarzadzen woéjta gminy
oraz publikacja ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Przekazywanie aktoéw prawa miejscowego do ogloszenia w wojewodzkim dzienniku
urzegdowym.

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

Wspolpraca z wlasciwym urzedem skarbowym w zakresie skladanych o$wiadczen
majatkowych.

Prowadzenie rejestru wniosk6w o udostepnienie informacji publicznej.

Prowadzenie rejestru zbidrek publicznych.

Pelnienie funkcji zarzadcy na portalu sprawozdawczym GUS.

Opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu gminy.
Odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z organizacjg wyboréw sottysow.
Przyjmowanie oraz przesylanie zgloszen do centralnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, w tym wnioskéw o wpis do CEIDG, wnioskéw o zmiang wpisu w
CEIDG, wniosk6w o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, wniosku
o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej, wniosku o wykreslenie
wpisu w CEIDG.

Prowadzenie rejestru zgloszen do centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
Prowadzenie korespondencji dot. CEIDG.

Nadzor i koordynowanie zadan zwigzanych z pracg placowek handlowych
1 ushugowych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczeg6lnosci:

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

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

wydawanie zezwolen jednorazowych,

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

udzial w opracowywaniu i realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych,
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44,

kontrola zasad i warunkéw sprzedazy oraz podawania napojow alkoholowych,
wspolpraca z gminng komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Opracowywanie i zabezpieczenie realizacji kalendarza imprez sportowych i sportowo
— rekreacyjnych.

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

Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych.
Uaktualnianie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Prowadzenie og6tu spraw dotyczacych tzw. sygnalistow.

Sprawowanie zast¢pstwa na stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
bezpieczenstwa teleinformatycznego, gospodarki odpadami oraz rolnictwa.
Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. przeciwpozarowych i dowozenia uczniow.
Wykonywanie innych polecen przetozonych.

¢) kierownik kancelarii dokumentéw niejawnych, inspektor ds. drogownictwa, spraw
wojskowych i obrony cywilnej:

i§
a)

2)
h)

i)
k)
D

Obowiazki kierownika kancelarii dokumentéw niejawnych, w tym:

prowadzenie ksiggi ewidencji dokumentéw niejawnych otrzymanych, wysytanych lub
wydawanych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w urzedzie,

prowadzenie  innych dokumentow zawierajacych ewidencj¢  wykonanych
i wydrukowanych dokumentéw niejawnych,

powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego,

przekazywanie dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne i egzekwowanie ich
zwrotu,

przedstawianie pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych wykazu
materialdw zawierajacych informacje niejawne, ktérym nalezy przedtuzyé okres
ochrony,

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

przestrzeganie i kontrolowanie wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw

w kancelarii dokumentéw niejawnych oraz w urzedzie,

zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw niejawnych przechowywanych
w kancelarii dokumentéw niejawnych ,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

wykonywanie poleceni petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wnioskowanie, opiniowanie i proponowanie rozwigzan komunikacyjnych oraz uktadu
transportowego z punktu widzenia porzadku i bezpieczenstwa ruchu drogowego.
Wspotpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drog i stosowania
urzadzen ostrzegawczo-zapobiegawczych.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow
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23.
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26.

w  zakresie stanowiska ds. drogownictwa, a w szczegdlnosci budowy
1 remontéw drég, przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. budownictwa, inwestycji
1 zamOwiefi publicznych w zakresie spraw dotyczacych ustawy prawo zamoéwien
publicznych oraz budowlanych z wylaczeniem nadzorowania branzowego inwestycji
1 remontow.

Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych.
Planowanie inwestycji i remontéw dotyczacych przypisanego zakresu czynnosci
oraz przekazywanie tych planéw na stanowisko ds. budownictwa, inwestycji
1 zamowien publicznych.

Opracowanie projektow planéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drég oraz obiektow mostowych.

Prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych.
Organizowanie wykonawstwa rob6t drogowych.
Ochrona drog.

Wspélpraca z Zarzadem Drog Powiatowych.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefstwa i organizacji ruchu drogowego,
konserwacji nawierzchni ulic, znakéw drogowych, sygnalizacji swietlnej, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu, awaryjnego oznakowania.

Informowanie rady gminy raz na pét roku o stanie drog na terenie gminy.
Prowadzenie dziennika objazdéw drog gminnych.

Organizowanie akcji od$niezania.

Organizowanie frontu pracy i nadzorowanie pracownikéw rob6t publicznych.
Opracowywanie rocznych planow i sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilne;j.

Opracowywanie oceny przygotowan obrony cywilnej oraz propozycji przedsiewziec
zmierzajacych do pelnej realizacji stawianych zadan.

Opracowywanie propozycji zarzadzen i wytycznych szefa obrony cywilnej w sprawie
OC.

Opracowywanie i biezgce aktualizowanie przy udziale kierownikéw referatow urzedu

oraz komendanta TK OC planu OC oraz innych dokumentow dotyczacych
przygotowania i dziatania OC.

Organizowanie szkolenia i ¢wiczen OC kierowniczej kadry urzedu i formacji OC
oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementom systemu PO i AL oraz systemu
wykrywania skazen.

Kierowanie tworzeniem oraz przygotowaniem do dziatania formacji OC.

Prowadzenie ewidencji 0s6b wyznaczonych do peienia stuzby w OC oraz terminowe
rozliczanie kart przydzialéw organizacyjno — mobilizacyjnego.

Koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z organizacja i prowadzeniem akcji
ratunkowej i udzielaniem pomocy poszkodowanym.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami i realizacja zaciemniania i wygaszania
oswietlenia w administrowanym terenie.



27. Nadzorowanie realizacji przedsigwzig¢ majacych na celu zwigkszenie odpornosci
zaktadow pracy i urzadzen uzytecznosci publicznej na dzialanie srodkow razenia.

28. Planowanie zaopatrywania terenowych i zakladowych formacji w umundurowanie
oraz sprzgt OC a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji posiadanego sprzetu.

29. Opracowywanie zapotrzebowania na $wiadczenia rzeczowe i osobiste.

30. Inspirowanie dziatalnosci popularyzacyjno - propagandowej w zakresie OC oraz
wspoldzialanie w tym zakresie z organizacjami spolecznymi, zaktadami pracy i
szkotami.

31. Znajomos¢ podstawowych aktéw normatywnych i prawnych dotyczacych OC
i wykorzystywanie ich w biezacej dziatalnosci.

32. Prowadzenie dziatalnosci kontrolnej OC w zakladach pracy na administrowanym
terenie.

33. Wykonywanie innych zadan w zakresie OC okreslonych w odrebnych przepisach.

34. Opracowywanie szczeg6towego planu zamierzen realizacji zadan obronnych na dany
rok kalendarzowy.

35. Dokonywanie oceny wykonawstwa zadan obronnych raz na pét roku.

36. Dokonywanie w planie zamierzen obronnych adnotacji o wykonaniu zaplanowanych
przedsigwzig¢ z podaniem efektow przez osobg, ktorej zadanie zostal przypisane
do realizacji.

37. Udzial w opracowywaniu regulaminu urzgdu na czas W i utrzymywanie go w stalej
aktualnosci oraz raz w roku dokonywanie adnotacji o jego aktualnosci.

38. Przygotowanie warunkow do funkcjonowania urzedu:

a) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie planu funkcjonowania DMP
podleglego urzedu oraz raz w roku dokonywanie adnotacji o jego aktualnosci,

b) prowadzenie systematycznego szkolenia z osobami funkcyjnymi.

39. Zorganizowanie statego dyzuru dla urzedu:

a) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie instrukcji dziatania stalego dyzuru,

b) raz w roku dokonywanie adnotacji w instrukcji dziatania stalego dyzuru o jej aktualnosci.

40. Prowadzenie szkolen obronnych od 8 do 10 godzin rocznie oraz ewidencjonowanie
odbytych szkolen.

41. Opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie obronnosci.
42. Prowadzenie obowigzujgcych dziennikow:

a)korespondencyjnego pism niejawnych,

b)dokonywanie i przechowywanie akt do brakowania,

c)dokonywanie zamknigcia dziennikow i teczek za rok ubiegly,

d)przekazywanie do wiadomosci pism niejawnych i innych dokumentéw osobom
zainteresowanym,

e)odpowiedzialno$¢ za prawidtowe postgpowanie przy wypozyczaniu pism niejawnych.



43.
44.
45.

46.
47.

48.

49.

50.
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52.

53.
54.
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g)
h)

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie dokumentéw niejawnych.
Przygotowywanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie dokumentacji szkolen i treningéw zwigzanych z natychmiastowym
uzupelnieniem sit zbrojnych w ramach akcji kurierskiej i postanczej.

Realizowanie zadan wynikajacych z przynaleznosci do Pionu Ochrony.

Sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad inspektorem i administratorem
bezpieczenstwa teleinformacyjnego.

Przektadanie do wstepnej akceptacji Petnomocnika Ochrony, projektéw dokumentow
niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania pionu Ochrony, opracowanie ktorych
W szczegllnosci wynika z ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wykonawczych.

Nadzorowanie procesu wdrazania aktéow wewngtrznych majacych wplyw na ochrong
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Konecku.

Biezgce informowanie Pelnomocnika o nieprawidlowosciach w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Przedktadanie Petnomocnikowi propozycji niezbednych zmian majacych bezposredni
wplyw na procedury i akty wewnetrzne obowigzujace w obszarze ochrony informacji
niejawnych.

Uaktualnianie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Sprawowanie funkcji koordynatora do spraw polityki zgodnosci.
Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora.

Nadzor 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 nadzo6r nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé
o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor 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 ladu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

organizacja/udzial w organizowanych przez Gmine dziataniach promujacych oferte
inwestycyjng gminy;

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

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy
wspoldzialanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

asystowanie inwestorom w niezb¢dnych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

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

wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAOH, COI i SSE;
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60.

61.

znajomosc¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;
swiadczenie bezplatnych ustug informacyjnych/doradczych o charakterze . pro-biz”
w zakresie prowadzenia i rozwijania dzialalnosci gospodarczej oraz lokowanie
inwestycji przez krajowe przedsiebiorstwa;

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

informowanie i rekomendowanie przedsicbiorcom (inwestorom krajowym)
wykorzystania aktywnych instrumentow wsparcia inwestycji, w obszarze: finansowym,
uslugowym i instytucjonalnym.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. ochrony srodowiska.

Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. gospodarki komunalnej, gospodarki
gruntami, budownictwa, inwestycji i zamowien publicznych.

Odpowiedzialnos¢ materialna za przekazane skladniki majatkowe ujete w ksiegach
inwentarzowych.

Nadzor i prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.

d) stanowisko ds. ochrony srodowiska

1.

2

o8}

4.

Gospodarka zielenig gminng - trawnikami - skwerami, realizacja zadrzewien
1 zasadzen oraz ochrona zieleni.
Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem gminy, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na lokalizacje kabla
energetycznego,
b) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmniejszeniem zuzycia energii elektrycznej
W gminie,
¢) przygotowywanie dokumentacji do zaméwien publicznych w zakresie zakupu
energii elektrycznej oraz nadzor nad prawidtowoscig realizacji umowy,
d) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem instalacji
fotowoltaicznych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem wyrokow sadowych i orzeczen 0s6b

skazanych.

Prowadzenie caloksztattu spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie i ksztattowaniu

srodowiska a w szczegolnosci:

a) dokonywanie corocznej aktualizacji stanu ochrony srodowiska,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar pieni¢znych
za samowolne usunigcie drzew,

¢) ochrona srodowiska przed hatasem,

d) prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej ochrony srodowiska.

Nadzorowanie zadrzewien w terenie.

Ochrona terenéw zielonych i lesnych.
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22.

23.

24.

25.

26.
27.
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Sporzadzanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Opracowanie planéw rekultywacyjnych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych.

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci i informacji w zakresie lesnictwa
1 rekultywacji gruntow.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zwierzetami na terenie gminy oraz
przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi.

Prowadzenie spraw z zakresu:

a) lowiectwa,

b) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych.

Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie.

Nadzor nad utrzymaniem porzadku 1 czystosci na przystankach PKS
w poszezegolnych sotectwach, realizacja spraw zwigzanych z uchwala o utrzymaniu
porzadku i czystosci w gminie.

Kontrola wykonywania zleconych ustug komunalnych oraz sprawowanie nadzoru
funkcjonalnego w zwigzku z obstuga gminy przez firme zajmujaca si¢ wywozem
nieczystosci ptynnych i statych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
gospodarki wodnej i kanalizacji oraz zakupéw z tym zwigzanych.

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci i informacji w zakresie gospodarki
Sciekowej.

Dokonywanie wpisow do Rejestru Dziatalnosci Regulowane;.

Prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej w zakresie oprézniania zbiornikéw
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 prawidlowg eksploatacja:

a) wodociggow,

b) melioracji i kanalizacji deszczowe;j.

Kontrola wykonywania zleconych ushug komunalnych oraz nadzér funkcjonalny
nad obstugg gminy przez dzierzawce urzgdzen wodociagowych i hydroforni.

Organizowanie prac zwigzanych z konserwacja i eksploatacjg urzadzen melioracji
szczegotowych.

Prowadzenie ewidencji obszaréw zmeliorowanych i urzadzen melioracyjnych
szczegbdtowych oraz uzytkownikéw zobowigzanych do ich konserwacji.

Planowanie rozmiaré6w urzadzen wodno - melioracyjnych szczegbtowych
przewidzianych do konserwacji.

Ustalanie termindw, rozmiaru i lokalizacji prac konserwacyjnych, ktérych wykonanie
obciaza uzytkownikow.

Przygotowanie decyzji, organizowanie odbioréw i rozliczanie robét zastgpczych.

Prowadzenie kontroli stanu technicznego urzadzen wodno - melioracyjnych
na gruntach spotek wodnych i rolnikéw indywidualnych oraz robét konserwacyjnych.
. Przygotowanie decyzji w sprawach wodno - prawnych w zakresie kompetencji Wojta.
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36.

37.

38
39.

40.
41.
42.
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44
45

a)

b)

c)

d)

. Udziat w odbiorach oraz kontrolach robét konserwacyjnych wykonywanych
przez spokki 1 ich zwigzki.

. Udzial w komisyjnym ustalaniu wielkosci strat powstalych w trakcie wykonywania

inwestycji melioracyjnych.

Zapoznanie rolnikow z projektami melioracyjnymi w przypadku przystapienia do prac
na niezmeliorowanych gruntach.

Wykonywanie wszelkich obowiazkéw wynikajgcych z prawa wodnego.

Wydawanie zezwolen w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
1 transportu nieczystosci cieklych.

Prowadzenie punktu konsultacyjnego programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze”.
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow
w zakresie stanowiska ds. ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci oczyszczalni
sciekow, przydomowych oczyszczalni sciekow, kanalizacji itp. przy wspolpracy
ze stanowiskiem ds. gospodarki komunalnej, gospodarki gruntami, budownictwa,
inwestycji i zaméwien publicznych w zakresie spraw dotyczacych ustawy prawo
zamOwien publicznych oraz budowlanych z wylaczeniem nadzorowania branzowego
inwestycji i remontow.

Planowanie inwestycji i remontéw dotyczacych przypisanego zakresu czynnosci
oraz przekazywanie tych planéw na stanowisko ds. gospodarki komunalnej, gospodarki
gruntami, budownictwa, inwestycji i zamowien publicznych.

Organizowanie prac zwigzanych z konserwacja i eksploatacjg urzadzen kanalizacji
sanitarne;j.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja sieci kanalizacyjnej.
Opracowywanie warunkéw technicznych na przylaczenia do sieci kanalizacji
sanitarnej przez inwestorow.

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow.

Prowadzenie kontroli stanu technicznego urzadzen kanalizacji sanitarnej.
Wyszukiwanie wszelkich mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych.
Uaktualnienie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

. Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora.
. Nadzor 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 niezb¢dnymi do jej opracowania;
aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé
o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;
weryfikacja oferty inwestycyjnej i dzialan POI pod katem zgodnosci ze: Strategia
rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy”, w szczegdélnosci w zakresie ladu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;
organizacja/udzial w organizowanych przez Gming dziataniach promujacych 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
wspoldzialanie 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 lgcznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialaja
na terenie gminy;

1) wspdldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAOH, COI i SSE;

Jj) znajomosc i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;

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

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

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

46. Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
bezpieczenstwa teleinformatycznego, gospodarki odpadami oraz rolnictwa.

47. Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds. przeciwpozarowych i dowozenia uczniow.

48. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

49. Odpowiedzialnos¢ materialna za przekazane sktadniki majatkowe ujete w ksiggach
inwentarzowych.

50. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

f) stanowisko ds. kadr i o$wiaty/ zast¢pca kierownika urzedu stanu cywilnego:

N

g% G s Lo

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obstugg kancelaryjng Urzedu, obstuga
tacznosci urzgdu, w tym sporzadzanie uméw dotyczacych elektronicznego obiegu
dokument6w i obstugi BIP oraz strony internetowe;j.
Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji  wplywajacej
1 wychodzacej z urzedu.
Ekspedycja przesytek pocztowych.
Przekazywanie korespondencji wptywajacej do urzedu.
Zawieranie umow o obstuge prawng urzedu.
Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w Urz¢dzie Gminy w Konecku z wyjatkiem
spraw nalezgcych do obowigzkow kierownictwa urzedu, w tym:
a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace,
wypowiedzen, Swiadectw pracy i innych,
b) obliczanie wymiaru urlopu,
¢) prowadzenie rejestrow urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, ojcowskich,
wychowawczych, bezptatnych itp.,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
e) ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z planem urlopowym,
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f) prowadzenie rejestru absencji chorobowe;j,
g) prowadzenie wykazu etatow,
h) prowadzenie caloksztaltu obstugi zatrudnienia pracownikéw urzedu,
i) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opisem stanowisk pracy
i okreslanie zakresu, kompetencji, praw, obowigzkéw i zadan pracownikéw
1 kierownikéw jednostek podlegtych,
j) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych nagradzaniem i karaniem
pracownikow,
k) caloksztalt obstugi zatrudniania kierownictw urzedéw oraz kierownictwa
jednostek podlegtych,
1) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych w jednostce, prowadzenie ksiegi
kontroli,
m) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
podleglych,
n) nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikéw,
0) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
o zmianach dotyczacych jednostki i opracowanie wymaganych przez nie dziatan,
p) przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z konkursami
na stanowiska pracy w urzedzie,
q) prowadzenie zapotrzebowania i naboréw kandydatéw do pracy,
r) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z praktykami zawodowymi,
s) prowadzenie rejestru prac zleconych,
t) prowadzenie rejestru dotyczacego doksztatcania pracownikow,
u) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
v) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr i wysylanie do GUS.
Prowadzenie zapotrzebowania i naboréw kandydatow do realizacji stazu.
Nadzor nad osobami realizujacymi staz w Urzedzie Gminy w Konecku na podstawie
skierowania z Powiatowego Urzedu Pracy, w tym:
a) sporzadzanie wnioskOw o organizacje stazow,
b) przedkladanie list obecnosci 0sob odbywajacych staz do Powiatowego Urzedu
Pracy,
¢) sporzgdzanie opinii i sprawozdan po ukornczeniu stazu przez osoby bezrobotne,
d) organizacja zatrudnienia po zakoniczeniu stazu osoby bezrobotne;.
Sporzadzanie wnioskow o organizacj¢ robot publicznych, nadzér nad tymi osobami
oraz organizacja zatrudnienia po zakonczeniu pracy w ramach rob6t publicznych.
Dokumentowanie kontroli zarzadczej w urzedzie, rejestrowanie czynnosci i procedur
Znig zwigzanych.
Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz ich zamawianie.
Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych oraz ich zamawianie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow szkot.
Organizacyjne przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot.
Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dyrektorow szkot.
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do poszczegélnych szkot.
Staty kontakt z dyrektorami szkét i wspolpraca z nimi w zakresie o$wiaty.
Biezgce dostarczanie pism sygnowanych do dyrektoréw szkol.
Organizowanie okresowych szkolei w zakresie spraw osobowych i socjalnych
dla dyrektoréw szkot prowadzonych przez gmine.
Organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia
os$wiaty.
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Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkot.
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow
w zakresie stanowiska ds. oswiaty (z wylaczeniem Zespotu Szkét im. Prymasa
Tysiaclecia Kardynala Stefana Wyszynskiego w Konecku) przy wspdipracy
ze stanowiskiem ds. budownictwa, inwestycji i zamoéwien publicznych w zakresie spraw
dotyczacych  ustawy  prawo zamOwien  publicznych  oraz  budowlanych
z wylaczeniem nadzorowania branzowego inwestycji i remontow.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
w szkotach publicznych.

Wspieranie szkol niepublicznych, w tym prowadzenie rejestrow liczby uczniéw
w danych placéwkach.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i wyrdéznianiem dyrektorow szkol
1 nauczycieli.

Rozliczanie dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materialy edukacyjne
lub materialy ¢wiczeniowe na podstawie danych przekazanych przez szkoly publiczne
1 niepubliczne.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow, w tym: przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow
od pracodawcéw, wydawanie decyzji administracyjnych, sktadanie wnioskow o ptatnosé
do kuratora o$wiaty.

Rozliczanie $srodkéw Funduszu pracy przeznaczonych na ,,dofinansowanie pracodawcom
kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow™.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadania ,,Dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow”.

Rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan w zakresie wychowania
przedszkolnego.

Planowanie inwestycji i remontdw dotyczacych przypisanego zakresu czynnosci
oraz przekazywanie tych planéw na stanowisko ds. gospodarki komunalnej, gospodarki
gruntami, budownictwa, inwestycji i zamowien publicznych.

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

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w tym potwierdzanie,
przedluzanie waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.

Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej.

Sprawowanie zastgpstwa w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
1 archiwum.

. Pelnienie funkcji zastgpcy 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,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa do $lubow wyznaniowych,



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

g) rejestracja malzenstw, zgonow, urodzenia dziecka,

h) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

i) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

j) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, ich braku
oraz zagini¢ciu lub zniszczeniu ksiegi,

k) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

1) wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca,

m) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego (odpisy skrocone i zupelne urodzenia,
malzenstwa, zgonu),

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

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

p) wydawanie decyzji o uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

q) wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

r) wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego
7a granica,

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

t) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia matzenskiego,

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 Urze¢du Stanu Cywilnego,

y) nadzor nad obstugg archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

z) wspolpraca z Urzedami Stanu Cywilnego,

aa) wspotpraca 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 wnioskéw 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 (drukéw s$cislego zarachowania)
dotyczacych wydawania dowodéw osobistych,

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

43. Wspotpraca z pelnomocnikiem do spraw wyboréw w zakresie organizacji wyborow
samorzgdowych, Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, do Europarlamentu oraz
referendow.

44. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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