Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 172/16

Woéjta Gminy Lasowice Wielkie
z dnia 16 czerwca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY LASOWICE WIELKIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Lasowice Wielkie zwany dalej Regulaminem,

okresla:
1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Lasowice Wielkie zwanego dalej Urzedem,
2. organizacjg¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzgdu,

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w

Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Lasowice Wielkie,

2. Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lasowice Wielkie,

3. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lasowice Wielkie, Zastepce
Wojta Gminy Lasowice Wielkie, Sekretarza Gminy Lasowice Wielkie, Skarbnika
Gminy Lasowice Wielkie oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lasowicach

Wielkich.



§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Sl

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Lasowice Wielkie.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
a) w poniedziatek, wtorek i czwartek od 7:30 do 15:30,
b) w srodg¢ od 7:30 do 16:30,
¢) w piatek od 7:30 do 14:30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swigta 1 dni powszednie

wolne od pracy.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej Komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
a) zadanh wlasnych,
b) zadan zleconych,
c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowe;,
d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,
e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom



organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umow.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.
W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

c) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowywanie materialdw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
oraz innych aktoéw prawnych organéw Gminy,

e) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat Rady,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej

Komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu

gminnych w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
e przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
e prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
e przechowywanie akt,
e przekazywanie akt do archiwow.

1) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,



j) wspotdziatanie w przygotowaniu organu administracji (samorzadowej)
publicznej w realizacji zadan wynikajacych z obowiazkéw panstwa gospodarza

(HNS) na rzecz Sil Zbrojnych i wojsk innych panstw.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Zastgpca Wojta, ktoremu podlega Gminna Biblioteka Publiczna oraz
Sprzataczka,
2) Sekretarz, ktoremu podlega Pracownik Gospodarczy,
3) Referat Finansowy w sktad ktorego wchodzi:
o Ksiggowo$¢ budzetowa,
e Podatki i optaty gminne,
e Stanowisko ds. ptac,
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, ktory jest jednocze$nie
Kierownikiem Referatu,
4) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej,
5) Referat Gospodarki Komunalnej,
6) Urzad Stanu Cywilnego w sktad ktorego wchodzi Kierownik USC i Zastgpca
Kierownika USC,
7) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
8) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych
9) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji ludnosci,
10) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
11) Stanowisko ds. Obronnych 1 Obrony Cywilnej,
12) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych,
13) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
14) Oswiata Gminna,
15) Informatyk,
16) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej

17) Obstuga Rady Gminy,



18) Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i1 swiadczen
wychowawczych,

19) Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen alimentacyjnych 1 $§wiadczen
wychowawczych,

20) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego.

2. Wojtowi podlegaja bezposrednio Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, Referat Gospodarki Komunalnej, samodzielne stanowiska:
ds. spraw kadrowych, ds. ewidencji ludnosci, ds. zamowien publicznych, ds.
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ds.
swiadczen rodzinnych, ds. $wiadczen alimentacyjnych; stanowiska: ds. obshlugi
sekretariatu, ds. kontroli zarzadczej, ds. obronnych i obrony cywilnej; Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych, o§wiata gminna, informatyk, obstuga Rady oraz

gminne jednostki organizacyjne.

§8

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do

Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) planowania pracy,

f) kontroli wewngtrzne;,



g) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegdlne komorki

organizacyjne Urzedu i stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dziataja na

podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urze¢du i swoich obowiazkow sa obowiazani

stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu

mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§13

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan. Wojt
jest bezposrednim przetozonym dla pracownikdéw pracujacych na samodzielnych
stanowiskach.

2. Kierownicy kieruja 1 zarzadzaja podlegajacymi pracownikami w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

3. Szczegodtowe zasady podpisywania pism przez Wojta oraz pracownikow okresla

zatacznik nr 2 do Regulaminu.



ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 14

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu oraz wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie,
koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
samodzielnych stanowisk pracy w szczegdlnosci w zakresie podziatu zadan
oraz organizowanie wspolpracy pomigdzy nimi,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

0gblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu

czynnosci kancelaryjnych,

10) powolywanie Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz

sprawowanie nadzoru nad nimi,

11) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,

Regulaminy oraz uchwat Rady.

§15



Do obowigzkow Zastepcy Wojta nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

promocja gminy,

nadzor nad Sprzataczka Urzedu Gminy,

nawiazywanie kontaktow 1 okres$lanie zakresu wspolpracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych,

dokonywanie zakupow na potrzeby Urz¢du Gminy,

nadzor 1 prowadzenie spraw dotyczacych kompetencji gminy w zakresie
Gminnej Biblioteki Publicznej,

biezace opracowywanie materialdow z wydarzen promocyjnych, akcji,
konkurséw, imprez i udostgpnianie na strong internetowa urzedu,

organizacja 1 realizacja dziatah w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej oraz wspotdziatanie z jednostkami zajmujacymi si¢ promocja

zdrowia i edukacja zdrowotna.

Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub w

przypadku wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§16

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownika

gospodarczego,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami,

prowadzenie spraw gospodarki gruntami i obrotu nieruchomo$ciami w

odniesieniu do nieruchomosci komunalnych,

sprzedaz nieruchomos$ci komunalnych w drodze przetargu publicznego,
oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste 1 uzytkowanie,
dzierzawy, najemy, uzyczenia nieruchomosci komunalnych,
prowadzenie informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie procedury administracyjno-prawnej dotyczacej zmian w ksiggach
wieczystych, zakladanie nowych ksiag w porozumieniu z Sadem Rejonowym

w Kluczborku,



9) wydawanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wlasnosci,
10) prowadzenie spraw wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,
11) prowadzenie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
12) prowadzenie spraw wywlaszczenia nieruchomosci,
13) prowadzenie spraw melioracji 1 gospodarki wodnej.

§ 17

Do zadan Skarbnika nalezy:

—

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie praca Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

> LN

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspoltdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych spraw finansowych,

o N W

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub z upowaznienia Wjta,

9. Czynno$ci z zakresu zadan Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecno$ci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petlnienia obowiazkow przez Skarbnika

wykonuje wyznaczony pracownik ksiggowosci.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I POZOSTALYMI
STANOWISKAMI PRACY W URZEDZIE

§18

Do wspolnych zadah Referatdéw i pozostatych stanowisk pracy w Urzedzie nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby

organdéw gminy, a w szczegolnosci:



1. prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materiatlow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z

przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

4. podpisywanie rachunkow/faktur zgodnie z planem finansowym w zakresie

odpowiedzialno$ci pracownika,
5. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
6. podnoszenie i poglgbianie kwalifikacji zawodowych,
7. stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8. stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9. prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych na okre§lone

stanowiska pracy,
10. biezace kompletowanie przepisOw prawnych w zakresie wykonywania obowiazkow,
11. prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie wykonywania spraw,
12. przestrzeganie przepisow i zasad BHP,
13. przestrzeganie regulaminu pracy,
14. przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
15. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
16. wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Woijta,

17. przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

Ogolne obowiazki Kierownictwa Urzedu jako przetozonych stuzbowych okre§la Regulamin

Pracy.
§ 19

Do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lasowice Wielkie stosuje sig

rOwnowazny system czasu pracy



§ 20

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,
udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej Urzedu ,

uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentoéw budzetu

Gminy,

przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu

sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

wspolpraca z organami kontroli finansowej i podatkowej oraz innymi organami w

zakresie spraw finansowych 1 podatkowych,
prowadzenie ksiag rachunkowych,
rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego,

. kontrola na etapie realizacji rachunkéw 1 faktur, przestrzeganie przepisOw ustawy o

zamowieniach publicznych przez komorki organizacyjne Urzgdu realizujace wydatki

budzetowe,

dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ewidencji podatnikow i1 inkasentow,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi

podatkowemu,
wymiar podatkow 1 optat lokalnych,
wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym zgodnie z odrgbnymi przepisami,

ksiggowanie podatkéw i optat lokalnych,



19. podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
20. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

21. wykonywania innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub z upowaznienia Wojta.
Do zadan Stanowiska ds. kontroli zarzadczej w szczegolnoSci nalezy:
1. prowadzenie kontroli w zakresie:
e zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

e realizacji obowiazku opracowania pisemnych procedur wymaganych

przepisami prawa i ich przestrzegania,
e skutecznosci i efektywnosci dzialania,
e wiarygodnosci sprawozdan,
e ochrony zasobow,
e przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
e zarzadzania ryzykiem,
2. prowadzenie kontroli finansowej obejmujace;j:

e przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan

finansowych 1 dokonywania wydatkow,

e badanie 1 porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow

publicznych,
e prowadzenie gospodarki finansowej stosownie do obowiazujacych procedur,
3. dokumentowanie czynnos$ci przeprowadzania kontroli zarzadczej,
4. opracowanie rocznego planu kontroli.

5. Procedury kontroli zarzadczej Wojt okresli odrgbnym zarzadzeniem.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczego6lnosci:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

prowadzenie spraw planowania przestrzennego, w tym opracowywanie planow
zagospodarowania przestrzennego i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu,
opracowanie i realizacja programu ochrony srodowiska,
opracowanie planu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplna i gaz,

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem droég gminnych oraz zwiazanych z
rozliczeniami kosztow zuzycia energii elektrycznej o$wietlenia drogowego i

konserwacja tego o§wietlenia na wszystkich drogach przebiegajacych przez Gming,

wspotdziatanie z dystrybutorem 1 sprzedawca energii elektrycznej w sprawach
zwigzanych z okresleniem warunkow technicznych przylaczenia do sieci energetycznej,

sprzedaza i dystrybucja energii dla potrzeb o§wietlenia ulicznego,

zapewnienie prawidtowego stanu infrastruktury technicznej Gminy poprzez remonty,

modernizacje 1 inwestycje,
programowanie i realizacja uzbrojenia technicznego terenoéw budowlanych,
prowadzenie spraw drogownictwa w zakresie drég gminnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i

odprowadzaniem Sciekow,

prowadzenie spraw stawek taryfowych i cen za ustugi przewozowe,

aktualizacja map ewidencyjnych gminy,

przygotowanie i przeprowadzenie przetargu na prace geodezyjne,

nadawanie numerow porzadkowych dla budynkéw mieszkalnych na terenie Gminy,
ustalanie wysokosci renty planistycznej,

prowadzenie spraw podziatu i scalania nieruchomosci,

prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

opiniowanie kierunkow rekultywacji gruntow,

opiniowanie w sprawie zdj¢cia 1 wykorzystania wierzchniej warstwy gleby,



19. przygotowywanie decyzji zezwalajacej na usuwanie drzew 1 krzewow

wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow,
20. prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej,
21. prowadzenie:
e cwidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
e ewidencji zbiornikéw bezodplywowych,

e rejestru umow na odbior odpadow komunalnych,

oraz

23. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie i gospodarki

odpadami,
24. opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

25. planowanie i dokonywanie zadrzewien,

26. wspolpraca ze shuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie zwalczania chorob,

chwastéw i1 szkodnikow upraw,

27. wspobldziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie o$wiaty rolniczej,

28. wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej na zajgcie pasa drogi gminne;j

dotyczace:

e prowadzenia robot w pasie drogowym,

e umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej oraz

obiektow budowlanych, niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub

potrzebami ruchu drogowego,
e umieszczania w pasie drog gminnych reklam.
29. ustalanie optat za zajecie pasa drogowego,

30. wydawanie zezwolen na lokalizacjg, budowe lub przebudowe zjazdu,

31. ustalanie 1 zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej, ktory przystuguje producentowi rolnemu,



32.

33.

34.

prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z realizacja programu wspotpracy gminy z
organizacjami pozarzadowymi i1 innymi organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢

pozytku publicznego,
prowadzenie spraw zawiazanych z udzielaniem zamowien do kwoty 14000 euro,

udostepnianie informacji o $rodowisku 1 jego ochronie w Biuletynie Informacji

Publicznej,

Ochotnicze Straze Pozarne:

35.

36.

37.

38.

wspotpraca z Zarzadami Zwiazku OSP R.P na wszystkich szczeblach,
realizacja budzetu OSP,
nadzor nad gotowoscia bojowa OSP,

organizowanie konkurséw i turniejow o tematyce pozarnicze;j,

Dodatki mieszkaniowe, Archiwum:

39.

40.

41.

42

43.

44,

45.

46.

47.

obliczanie, przyznawanie 1 wspotpraca z Referatem Finansowym przy wyptacaniu

dodatkéw mieszkaniowych,

opracowywanie sprawozdan, rozliczen i zestawien dotyczacych wyptaty dodatkéw

mieszkaniowych,

.....

pouczen w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum

zaktadowego,

. przejmowanie z poszczegolnych komorek organizacyjnych materialow archiwalnych 1

dokumentacji niearchiwalne;,

sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii archiwalnej,
przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,
prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

udostepnianie akt 1 innej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,



48. przekazywanie wybrakowanych akt do zbiornicy surowcéw wtornych,

49. przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonanie zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz

kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a w szczegolnosci:

1. dokonywanie rejestracji stanu cywilnego os6b w formie aktow: urodzenia, matzenstwa

1 zgonu, sporzadzanych w ksiggach stanu cywilnego,

2. przyjmowanie o$wiadczen:

e wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego,
e wstapieniu w zwiazek matzenski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

e od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,

e uznaniu dziecka przez ojca,

e nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

e zmianie imienia dziecka,

e nazwiskach noszonych po zawarciu malzefnstwa przez megzczyzng, kobietg i
dzieci,

3. sporzadzanie protokotow:

e zgloszenia urodzenia dziecka,

e zawarcia malzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

4. wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o zmianach

w stanie cywilnym os6b, a dotyczacych:

e malzenstwa rodzicow dziecka, po sporzadzeniu aktu, 15. sadowego

zaprzeczenia ojcostwa,

e sadowego ustalenia ojcostwa,



e przysposobienia dziecka,

e wyroku sadowego o rozwiazaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,

e sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

e uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

e decyzji administracyjnych innych urzgdoéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
¢ informacji o zawarciu matzenstwa, jego rozwiazaniu lub uniewaznieniu,

¢ informacji o zgonie.

5. wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

e wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,

e prostowania, uzupelniania, odtworzenia tresci, ustalenia tre$ci aktu stanu
cywilnego,
e skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

e zmiany imion i nazwisk na podstawie ustawy o zmianie imion i nazwisk

6. wydawanie zaswiadczen w sprawach:

e stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
e zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

e niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiggi stanu cywilnego oraz o tresci

wpisoOw w akcie lub o ich braku,
e innych zaswiadczen,
e wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,

e przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadow, polskich placowek

dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

e przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

prowadzenie do nich skorowidzow,

e przekazywanie ksiag 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi 1 skorowidzami do

Archiwum Panstwowego,

7. organizowanie uroczystosci jubileuszowych.



Do zadan Stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1.

o

8.

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

przyjmowanie i wysytanie poczty e-mail Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych,

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran z udzialem Wojta, jego

Zastegpcy lub uméwionych Radnych,

wysylanie uchwat do wtasciwych organéw kontroli 1 nadzoru.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1. organizowanie szkolenia i doskonalenia pracownikow,

2. zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy

3. zapewnienie warunkow w zakresie okresowych badan lekarskich pracownikow,

4. przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen 1 instrukcji dotyczacych BHP,

5. opracowywanie projektow Regulaminu Pracy oraz projektoéw zmian do nich,

6. opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr

8. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,

9.

przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu

prawa pracy,

10.
11.
12.
13.

przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,
prowadzenie i sprawdzanie ewidencji czasu pracy pracownikow,
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,



14.

wystgpowanie z wnioskami do Powiatowego Urzedu Pracy o roboty publiczne i prace

interwencyjne, staze, praktyki zawodowe.

Do zadan na Samodzielnym stanowisku ewidencji ludnosci nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

11

12.
13.

14.

15.

przyjmowanie wnioskow od o0so6b ubiegajacych si¢ o dokument stwierdzajacy
tozsamosc,
obstluga systemu komputerowego — personalizacja danych,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wymiana, utrata lub odnalezieniem dokumentu

stwierdzajacego tozsamos¢,

prowadzenie rejestrow i teczek dowodowych dokumentéw tozsamosci,

uniewaznianiec dowodéw osobistych oséb zmartych oraz os6b wyjezdzajacych za
granic¢ i dowodow podlegajacych wymianie,

prowadzenie archiwum wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
prowadzenie dokumentacji z pobranych formularzy przeznaczonych do wypelniania
komputerowego w procesie wydawania dowodu osobistego,

wystawianie poswiadczen zameldowania i1 wymeldowania oraz wypehiania
formularzy w systemie obstugi dowodow osobistych zgodnie z posiadanym
upowaznieniem Wojta Gminy Lasowice Wielkie,

rejestracja zgtoszen meldunkowych,

prowadzenie 1 aktualizacja zbioru PESEL: rejestracja zgonow, malzenstw,
zameldowan statych 1 czasowych, wymeldowan statych 1 czasowych, zmian imion i

nazwisk,

. udostgpnianie danych osobowych ze zbioru PESEL instytucjom 1 osobom

upowaznionym,

ustalanie miejsca pobytu 0s6b poszukiwanych,

wspolpraca w zakresie dyscypliny meldunkowej z policja, organami wojskowymi,
straza graniczng oraz innymi uprawnionymi organami,

sporzadzanie wykazow osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz ich
aktualizacja,

prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi w  sprawie
obywatelstwa, zmian imion, nazwisk oraz w sprawach konwencji 1 umow

migdzynarodowych,



16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

sporzadzanie spiséw wyborcow lub 0séb uprawnionych do udzialu w referendum,
sporzadzanie dla szkot wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci:

wymeldowanie z pobytu statego, odmowa zameldowania na pobyt staly lub czasowy,
prowadzenie 1 aktualizacja stalego spisu wyborcow,

wydawanie decyzji o wpisie badz odmowie wpisania do statego rejestru wyborcow,
sporzadzanie zestawien dla Urzegdéw Skarbowych o zarejestrowanych zgonach,
rejestracja zgtoszen meldunkowych cudzoziemcow,

obstuga systemu komputerowego PIA,

pelnienie zastgpstwa Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

l.
2.

organizacja zabezpieczen ochrony informacji niejawnych zakresie Urzedzie Gminy,
kontrola ochrony informacji niejawnych zakresie urzedzie oraz przestrzeganie
przepisow zakresie ochronie tych informacji,

szkolenie pracownikow Urzgdu zakresie zakresu ochrony informacji niejawnych,
postgpowania sprawdzajace zakresie inne sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa
osobowego,

wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie okreslonym w ustawie.

Do zadan Stanowiska ds. Obronnych i Obrony Cywilnej nalezy:

Sprawy obronne:

1.

2.

3.

realizacja planowania operacyjnego zakresie programowania obronnego:

e wykonanie i1 aktualizacja planu operacyjnego,

e wykonanie i aktualizacja kart operacyjnych,

e wykonanie 1 aktualizacja planu wykorzystania publicznej i1 niepublicznej

stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

przygotowanie elementow  systemu obronnego panstwa umozliwiajacego
mobilizacyjne rozwinigcie sil zbrojnych RP:

e wykonanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej,

e organizacja i przebieg treningdw akcji kurierskie;,

przygotowanie do udziatu w systemie kierowania bezpieczenstwem panstwa:



7.
8.
9.

e realizacja  przedsigwzig¢  organizacyjno-rzeczowych  zwiazanych  z
przygotowaniem gtownego stanowiska ZMP,
e przygotowanie i funkcjonowanie Stalego Dyzuru Wojta Gminy,
wspotdziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow
panstwa — gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych: funkcjonowanie punktow

kontaktowych oraz tworzenie bazy danych na potrzeby HNS,

. planowanie 1 organizowanie §wiadczen na rzecz obrony:

¢ nakladanie §wiadczen osobistych i rzeczowych,
e wykonywanie i prowadzenie dokumentacji (rejestr wydanych decyzji, plany
swiadczen),
planowanie 1 realizacja szkolenia obronnego: opracowanie planéw 1 programow
szkolenia organizacja szkolenia obronnego,
prowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,
przygotowanie i uczestnictwo w kwalifikacji wojskowej,

realizacja zadan obronnych wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowej,

Zarzadzanie kryzysowe:

10.
11.
12.
13.

wykonanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
wykonanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
wykonanie i aktualizacja dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

organizacja szkolenia zespotu (GZZK),

Obrona cywilna:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

opracowanie 1 aktualizacja planu obrony cywilne;j,

opracowanie 1 aktualizacja planu ewakuacji (przyjgcia) poszkodowanej ludnosci,
opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ppowodziowego,

opracowanie 1 prowadzenie 5-letniego planu szkolenia zespotow- kierowania, ds.
ewakuacji, formacji OC 1 ludnosci,

prowadzenie monitoringu wystgpowania zagrozen ludnosci 1 srodowiska na terenie
gminy,

przygotowanie sil, sSrodkow 1 urzadzen obrony cywilnej stuzacych ochronie zdrowia 1
zycia ludnosci,

planowanie i organizowanie systemu powszechnego ostrzegania ludno$ci systemu

wykrywania skazen i zakazen,



21. wspotdziatania z organizacjami pozarzadowymi w usuwaniu skutkow klesk
zywiotowych i pomocy poszkodowanym,

22. naktadanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na osoby fizyczne oraz
przedsigbiorcow do usuwania skutkow klesk zywiotowych i katastrof oraz pomoc
poszkodowanej ludnosci,

23. wykonywanie innych zadan dotyczacych ochrony ludnosci z polecenia Wojta Gminy-
Szefa Obrony Cywilnej,

Inne sprawy:

24. przygotowanie decyzji administracyjnych — zezwolen na zbiorki na terenie Gminy,

25. postgpowanie w sprawach dotyczacych zgromadzen,

26. przygotowanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym

transporcie drogowym.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych w szczego6lnosci nalezy:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych:

e wybdr trybu postgpowania stosownie do zakresu zamowienia,

e ustalanie warto$ci szacunkowej zamowienia publicznego,

e przygotowywanie dokumentacji dla przeprowadzenia  postgpowania
przetargowego wraz z obowigzujacymi zatacznikami, w tym: opracowywanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszen, udzielanie wyjasnien,
modyfikacji — przygotowywanie projektow umow oraz poddanie ich opinii
radcy prawnego,

2. prowadzenie cato$ci dokumentacji 1 spraw zwiazanych z prowadzona procedura
przetargowa, w tym:

e udzial w pracach komisji przetargowych,

e prowadzenie dokumentacji komisji przetargowej, sporzadzanie protokotéow
postgpowania,

e sporzadzanie informacji o wynikach postgpowania, przygotowanie ogloszen,
powiadomien,

3. prowadzenie procedury odwotawczej,
4. przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamowien dodatkowych,

uzupetniajacych,



prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych, sporzadzanie rocznych sprawozdan z
udzielonych zamowien publicznych,

przechowywanie dokumentacji postgpowania,

prowadzenia spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie

sciekow

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych w

szczego6lnosci nalezy:

1.
2.

zbieranie informacji o mozliwosci pozyskiwania srodkow ze zrdédet zewnetrznych,
przygotowanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji w ramach funduszy
strukturalnych oraz programow Unii Europejskiej

pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych z budzetu panstwa

przygotowanie wnioskow o wyptate dotacji w ramach realizowanych projektow
dofinansowanych ze zrodet zewngtrznych,

wspolpraca z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu pozyskania srodkéw na
realizacjg¢ ich zadan,

pelnienie funkcji Koordynatora Odnowy Wsi w ramach programu ,,Odnowa Wsi

Wojewodztwa Opolskiego”.

Do zadan na samodzielnym stanowisku do spraw oSwiaty nalezy w szczegolnoSci:

1.

“wok wN

10.

11.

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem placowek oswiatowych,
przygotowywanie projektow uchwat dot. funkcjonowania placowek,

organizowanie 1 biezacy nadzor nad dowozami dzieci do szkot,

analizowanie projektow organizacyjnych placowek oswiatowych i aneksow,
sprawdzanie poprawnos$ci sporzadzenia wszelkich sprawozdan z placéwek oraz
kompletowanie ich kopii,

prowadzenie bazy informacji oswiatowej SIO,

przyjmowanie wnioskéw oraz prowadzenie stypendiow szkolnych,

przyjmowanie wnioskOw oraz prowadzenie zwrotu kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

przeprowadzanie konkursoOw przedmiotowych na etapie gminnym,

powolanie oraz przeprowadzanie komisji dla nauczycieli w celu podwyzszenia stopnia
awansu zawodowego nauczycieli,

kontrola w zakresie spetniania obowiazku nauki,



12.
13.

sporzadzanie sprawozdan subwencyjnych i ich kontrola w placéwkach szkolnych,
przeprowadzanie procedury konkursowej na stanowisko dyrektora placowki

o$wiatowej.

Do zadan na stanowisku Informatyka nalezy w szczegdlnoSci:

1.

10.
11.

12.

13.

administracja 1 nadzér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz
pojedynczych stanowisk komputerowych( urzadzenia sieciowe),

wprowadzanie programow komputerowych,

zakup sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

odpowiedzialno$¢ za legalno$¢ uzytkowanego w Urzedzie Gminy sprzgtu
komputerowego i oprogramowania,

instalowanie na biezaco naktadek i poprawek do systemo6w operacyjnych,
odbieranie 1 analiza uwag uzytkownikow dotyczacych nietypowego
zachowania sprzg¢tu i oprogramowania - sprze¢t winien gwarantowac stabilng i
bezawaryjna pracg urzedu,

naprawa, konserwacja urzadzen komputerowych,

tworzenie kopii zapasowych danych komputerowych niezbgdnych do
zachowania ciagtos$ci pracy urzedu i ich prawidlowe przechowywanie,

prowadzenie internetowej strony urzedu www.lasowicewielkie.pl,

administrowanie i obstuga internetowych kont pocztowych urzegdu,
prowadzenie (administrowanie) oraz nadzorowanie funkcjonowania internetowego

urzgdowego biuletynu informacji publicznej www.bip.lasowicewielkie.pl,

prowadzenia dokumentacji w zakresie:
e sprzg¢tu, programow, systemOw operacyjnych,
e zasad zakupu sprzgtu 1 oprogramowania,
e zasady postgpowania w przypadkach awarii; wlaman,
e opracowanie instrukcji, okre$lajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

administrowanie aplikacjami oraz bazami danych Urzedu Gminy.

Do obowiazkow samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

nalezy:


http://www.lasowicewielkie.pl/
http://www.bip.lasowicewielkie.pl/

. prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoOw 1 kompetencji gminy w zakresie prawa

dzialalnoéci gospodarczej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

przygotowywanie zezwolen na sprzedazy napojow alkoholowych i rozliczanie optat z
tytutu sprzedazy napojow alkoholowych,

prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich,

zezwolenia na organizowanie zabaw publicznych.

Do zadan Obshlugi Rady Gminy w szczego6lnosci nalezy:

1.

e A

przygotowywanie we wspoOlpracy z pracownikami Urzg¢du, materialow dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej Komisji,

przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do 1 od Rady, jej
Komisji oraz poszczegolnych Radnych,

organizowanie szkolen Radnych,

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen Komisji,

protokotowanie sesji,

prowadzenie rejestrow: uchwat, wnioskéw, zapytan i interpelacji Radnych,
prowadzenie rejestru opinii, wnioskéw Rady Gminy i Komisji Rady,

ewidencja odznaczen: ,,zasluzony dla Gminy Lasowice Wielkie, ,.honorowy obywatel
Gminy Lasowice Wielkie”,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wyboru tawnikow sadowych.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Swiadczen rodzinnych i wychowawczych nalezy

w szczegolnosci:

l.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

. wspoéldziatanie z Regionalnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Opolu,

2
3.
4

rozliczanie podatku VAT w zakresie Urzgdu Gminy,

. przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych osob i rodzin pobierajacych

Swiadczenia,
prowadzenie ksiazki czynszowej z tytutu najmu lokali do celow VAT,

prowadzenie ksiggowosci Spotki Wodne;j



7.

8.

wspoéldziatanie z Referatem Gospodarki Komunalnej w sprawie zawieranych umow
najmu mieszkan, lokali uzytkowych, dzierzawy gruntéw, dostawy wody, co, energii
elektryczne;j,

prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu §wiadczenia wychowawczego.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Swiadczen alimentacyjnych i wychowawczych

w szczegolnosci nalezy:

1.

9.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen rodzinnych,

przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
postgpowanie wobec dluznika alimentacyjnego: przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych i1 odbieranie o$wiadczen majatkowych,

prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu wyplaconego
funduszu alimentacyjnego,

wspotpraca z Krajowym Rejestrem Diugdw,

postepowania administracyjne dot. nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i1 $wiadczen rodzinnych,

wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami, w tym w szczegoélnosci z Urzegdem Skarbowym, Powiatowym Urzgdem
Pracy, Starostwem Powiatowym, Sadami, Prokuratura, Komornikami Sadowymi w
celu wlasciwej realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie postgpowania 1 wydawanie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego
za uchylajacego si¢ od zobowiazan alimentacyjnych,

wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych,

10. prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczenia wychowawczego.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. nadzoru inwestorskiego nalezy:

- pelnienie obowiazkow inspektora nadzoru inwestorskiego na czas wykonywania robot

budowlano-montazowych w zakresie kanalizacji sanitarnej i wodociagowe;,

- organizacja i koordynacja realizacji zadania w zakresie ww. robot,

- pelnienie nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane oraz przepisow wykonawczych,

a w szczeg6lno$ci reprezentowania inwestora na budowie oraz:



10.

1.

12.

13.

analizy dokumentacji technicznej, uzgodnien oraz decyzji w celu zidentyfikowania
problemdw i podjgcia dziatan zaradczych,

przekazania wykonawcy protokolarnie terenu budowy,

sprawowania kontroli zgodno$ci realizacji inwestycji z umowa, projektem i
pozwoleniem na budowg, przepisami i normami branzowymi oraz zasadami wiedzy
technicznej,

sprawdzania jako$ci wykonanych robdt, wbudowanych elementow budowlanych
a w szczeg6lnosci zapobiegania zastosowaniu urzadzen i1 wyroboéw budowlanych
wadliwych 1 nie dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

odbioru i sprawdzania robdt budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenia w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych,
potwierdzania faktycznie wykonanych robot oraz usunigcia wad,

kontroli i rozliczania robot,

zghaszania kierownikowi jednostki koniecznosci wykonania przez wykonawce robot
dodatkowych, uzupetiajacych lub zamiennych zgodnych z obowiazujacymi
przepisami prawa,

sprawdzania i weryfikowania  kosztorysow  powykonawczych, kosztorysow
wykonawcy na roboty dodatkowe, uzupetniajace, zamienne,

kontrolowania przebiegu realizacji robot budowlanych, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, wystgpowanie z odpowiednimi wnioskami do kierownika jednostki
(tacznie z wnioskiem o zerwanie umowy z winy Wykonawcy robot budowlanych),
dokonywanie do dziennika budowy wpisow stwierdzajacych wszystkie okolicznos$ci
majace znaczenie dla wlasciwego wykonania robot,

sprawdzania jako$ci 1 kompletnosci dokumentacji powykonawczej, atestow,
Swiadectw jako$ci 1 wynikéw prob zastosowanych materiatdéw, wymaganych
zaswiadczen wilasciwych organow, sprawdzenia jej 1 zatwierdzenia,

organizacji 1 dokonywania odbioréw czgsciowych i koncowego,

14. przekazanie obiektu do uzytkowania.



Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21

Zataczniki Nr.I- 3 do regulaminu stanowia jego integralna cz¢sc.



