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Zarzadzenie Nr 15/04
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 7 lipca 2004 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Banie

Mazurskie.

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

jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

W

§1

regulaminie okreslajacym organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Banie

Mazurskie stanowiacym zatacznik do zarzadzenia nr 2/2003 Woéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia
27 stycznia 2003 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:

»§ 5. 1. W strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy Banie Mazurskie wystepuja nastgpujace jednostk:

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

W ™

RS L

10.
11.

N Y AW

Czescé I — referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy oraz spraw BHP i p.poz. - 1 elat
Stanowisko pracy ds. kadr, odwiaty i archiwum zakladowego - | etat
Stanowisko pracy ds. budownictwa, architektury, inwestycji, remontéw, zamowien publicznych i utrzymania drog
oraz rolnictwa i ochrony srodowiska - 1 etat
(skreslony)

Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste i ochrona przeciwpozarowa - 1 etat
Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obrony cywilnej - 1 etat
Stanowisko pracy ds. mienia komunalnego i gospodarki mieszkaniowej - 1 etat
Referat Finansowy - 7 etatow,
w tym:

- ksiegowos$é budzetowa, podatek VAT - 2 etaty

- ksiggowo$¢ podatkowa - 1 etat

- wymiar podatku - 1 etat

- kasa - 1 etat

- place - 1 etat

- ewidencja majatku komunalnego, inwentaryzacje i rozliczenia finansowe - 1 etat
Radca prawny - Y etatu
Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych, promocji i wspotpracy z Unig Europejska - 1 etat
Stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu - 1 etat

Czesé Il — pracownicy obslugi i zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Urzgdu Gminy

Sprzataczka - 1 etat
Kierowca samochodu osobowego - 1 etat
Kierowca autobusu - 3 etaty
Opiekunowie przy dowozie dzieci - 3 etaty
Robotnik gospodarczy - 3 etaty
. Konserwator — traktorzysta - 1 etat

Starszy konserwator oczyszczalni - 1 etat



8. Specjalista ds. oczyszczalni Sciekéw - 1 etat
9. Konserwator oczyszczalni - 3 etaty
10.Palacz centralnego ogrzewania - 5 etatow

11.Robotnik (w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych) - liczba etatéw uzalezniona bedzie od mozliwosci
finansowych w danym roku”

2. Dopuszcza sig mozliwos¢ okresowego zwigkszenia zatrudnienia (na stanowisku robotnika, o ktérym
mowa w ust. 1 czes¢ I1 pkt 11) w celu wykonania okre$lonych prac przewidzianych harmonogramem, po
uprzednim zawarciu umow na organizacjg robét publicznych lub prac interwencyjnych.

2) w § 6 ust. 5 lit. e otrzymuje brzmienie:
,,€) stanowiska ds. kadr, oswiaty 1 archiwum zaktadowego (w zakresic spraw kadrowych i
archiwum zakladowego),”

3) w § 7 pkt 5 skresla sie w lit. a tiret drugi 1 trzeci oraz lit. bic,

4) w§7a
a) wust.1 pkt 11it. h otrzymuje brzmienie:
,.h) gospodarki komunalnej oraz systemu swiadczen rodzinnych i informatyki urzedu,”
b) w ust. 1 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu:
.» 3) wykonywanie zadan peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - zakres spraw
obejmuje:
a) realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji niejawnych,
b) wykonywanie zadan administratora danych wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych, a w szczegélnoscei:
- klasyfikowanie, w imieniu Wéjta Gminy, informacji niejawnych,
- okreélanie w imieniu Wojta - szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzedzie,
- okreslanie w imieniu Wdjta - odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz
rodzajow prac, z ktorymi moze taczy¢ sie dostep do informacji niejawnych,
- wyrazanie w imieniu Wéjta - zgody na udostgpnianie informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa,
- szkolenie pracownikow Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- zapewnienie S$rodkow ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzgdzie Gminy.
c) wust2:
—lit. a - ¢ otrzymuja brzmienie;
a) stanowiska ds. obstugi sekretariatu 1 Biura Rady Gminy oraz spraw BHP i p.poz.
b) stanowiska ds. kadr, o$wiaty i archiwum zakladowego (w zakresie spraw o$wiatowych),
c) stanowiska ds. budownictwa, architektury, inwestycji, remontow, zamdwien publicznych i
utrzymania drég oraz rolnictwa i ochrony srodowiska,
— skreéla sie lit. d,
— dodaje sie lit. n - p w brzmieniu;
,»1) stanowiska ds. swiadczen rodzinnych, promocji i wspotpracy z Unig Europejska,
0) stanowiska ds. obstugi informatycznej urzedu,
p) robotnikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych.”

5) w§l4
a) tytul paragrafu otrzymuje brzmienie:
»Zakres dzialania stanowiska ds. budownictwa, architektury, inwestycji, remontdéw, zamdwien
publicznych i utrzymania drég oraz rolnictwa i ochrony Srodowiska (symbol GKB i ROS)
obejmuje:
b) dodaje si¢ ust. 33 — 69 w brzmieniu:



,33. Przygotowywanie projektu wniosku o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntdw rolnych i

34.

35,

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.

43.

44,
45.

46.
47,
48.

49,
50.

51

52,

53,

le$nych na cele nierolne i nielesne.
Obejmowanie ochrong niektérych gruntow rolnych i lesnych przewidzianych w przepisach
szczeghlnych.
Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikéw i chwastéw oraz wzywanie do wykonania
okreslonych czynnosci z zakresu ochrony roélin przed chorobami, szkodnikami, chwastami lub
wykonanie zastepcze.
Przyjmowanie i przekazywanie Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej zgloszen o podejrzeniu
zachorowania lub zachorowaniu zwierzat na chorobe zakaZna.
Przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat organéw gminy w sprawie wysokosci optat za
znakowanie zwierzat i wydawanie §wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat.
Przygotowanie projektow i realizacje uchwal organéw gminy w sprawie dziatan na rzecz ochrony
zwierzat, w tym uchwat w sprawie woli tworzenia i prowadzenia schronisk dla zwierzat.
Podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie zngcaniu si¢ nad zwierzgtami, w tym
wydawanie decyzji o odebraniu wiascicielowi zwierzat nienalezycie traktowanych.
Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, a w szczegélnosci przygotowywanie
projektow uchwat organdéw gminy w sprawie wylapywania zwierzat bezdomnych oraz podania do
publicznej wiadomosci faktu i terminu rozpoczecia wytapywania zwierzat bezdomnych.
Prowadzenie postgpowan w celu wydania zezwolefi na utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywrne.
W zakresie zarzadcy drég gminnych sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew oraz pielggnacja
zieleni w pasie drogowym.
Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw na
terenie gminy oraz ustalanie, pobieranie i umarzanie optat z powyzszego tytutu.
Prowadzenie postepowania w sprawie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
Rozstrzyganie sporéw o przynaleznos¢ do spoétki wodnej oraz wysokosci skladek i innych
$wiadczen czlonkow spotki.
Zatwierdzanie statutow spétek wodnych utworzonych do wykonywania dziatan nie wymagajacych
pozwolenia wodnoprawnego i uchwat o ich rozwiazaniu,
Nadzér nad dziatalnosceig spétki wodnej.
Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach.
Udziat w postgpowaniach wyjasniajacych i rozprawach wodnoprawnych dotyczacych gminy.
Wydawanie wiascicielowi gruntu:

a) nakazéw wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem
w przypadku wprowadzania do wody przez wiadciciela gruntu $ciekow nalezycie nie
oczyszczonych, lub zakazu wprowadzania tych sciekoéw do wody,

b) nakazu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzeni zapobiegajacych
szkodliwym zmianom stanu wody na gruncie sasiednim albo na gospodarke wodna, a gdy jest
to gospodarczo nieuzasadnione - natozenie obowigzku zaplaty odszkodowania,

¢) nakazu sprzetu plonéw w oznaczonym terenie z terenéw zmeliorowanych zaopatrzonych w
urzadzenia nawadniajace.

Eksploatacja, utrzymanie i kontrola stanu technicznego komunalnych rowéw odprowadzajacych
wody opadowe.

Przygotowywanie projektow oraz realizacje uchwat organéw gminy w przedmiocie rozwigzan
organizacyjno - prawnych i finansowych oraz tworzenia, utrzymywania 1 rozwoju infrastruktury
gminy dla wykonywania ustug komunalnych stuzacych zaspokojeniu potrzeb cztonkéw wspolnoty
samorzadowej, a w szczegolnosci:

a) utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy i gospodarki odpadami,

b) zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia sciekéw i wdd opadowych,

c) zaopatrzenia w energie cieplna i elekiryczna,

d) oéwietlenia miejsc publicznych.

Przygotowywanie projektéw oraz realizacjg uchwat organdéw gminy ustalajacych i aktualizujacych
szezegdtowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy w przedmiocie:

a) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,



54,

55.

56.

57,

58.
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60.

b) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na terenie
nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich rozmieszczenia.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania zanieczyszczenia ulic.
placow 1 terendéw otwartych oraz organizowanie odbioru odpadéw komunalnych.
Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania podmiotom innym niz gminne jednosth.
organizacyjne zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na:

a) usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadow komunalnych,

b) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

d) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarmni zwiok

zwierzecych i ich czesci.

Przygotowywanie projektéw 1 realizacja uchwalonych przez organy gminy programow
zrownowazonego rozwoju ochrony $rodowiska oraz programoéw okreslajacych warunki techniczne i
organizacyjne niezbgdne dla ochrony $rodowiska przed odpadami i racjonalnego gospodarowania
odpadami.
Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wilasciwe organy zezwolen na
wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej 1.000 tor:
rocznie, z wylaczeniem odpadéw komunalnych. o
Dokonywanie z wytwarzajacymi odpady uzgodnien, co do sposobu postepowania z odpadam?
innymi niz niebezpieczne w ilodci 1-1.000 ton rocznie z wylgczeniem odpaddw komunalnych crae
odpadéw wytwarzanych w ramach inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska.
Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wlasciwe organy zezwolen na usuwanie
odpadow niebezpiecznych, w tym ich transport oraz ich wykorzystywanie lub unieszkodliwianie.
Prowadzenie zbioru informacji o rodzaju i ilosci oraz czasie sktadowania odpadéw na sktadowisku,
zlozone przez podmioty wytwarzajace odpady, w trybie okreslonym w ustawie o odpadach.

61. Tworzenie zalozen programowych do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania odpaddéw
przydatnych do wykorzystywania oraz wspéltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujacymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow.

62. Nadzor nad:

a) gminng oczyszczalnia $ciekow w zakresie prawidlowego funkcjonowania pod wzgledem bhp i
wymogami sanitarnymi oraz ochrony $rodowiska,

b) kierowca samochodu osobowego i kierowcami autobusow w zakresie wydawania i rozliczanid
kart drogowych 1 dyspozycji pracy,

c) pracami wykonywanymi przez robotnikéw gospodarczych, konserwatoréw i palaczy.

63. Wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwigzku z projektowanien i
wykonywaniem na koszt panstwa oraz utrzymaniem i eksploatacjq urzadzen wodnych w czesci
dotyczacej urzadzen melioracyjnych, zbiorowego zaopatrzenia wsi w wode i zbiorczych urzadzen
kanalizacyjnych wsi.

64. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie opfat za wywoz odpadow komunalnych i odprowadzanie
sciekow.

65. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie oplat za wode.

66. Prowadzenie biezacych remontéw budynkéw komunalnych oraz taboru autobusowego.

67. Utrzymywanie czystosci i porzadku, w tym zimowe utrzymanie drég gminnych.

68. Eksploatacja, utrzymanie 1 kontrola stanu technicznego sieci kanalizacji deszczowej.

69. Rozliczanie kart drogowych dla pojazdow stuzbowych.”

6) w§ls

a) tytut paragrafu otrzymuje brzmienie:

»otanowisko ds. obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy oraz spraw BHP i p.poz. (symbol Or i
BRGQG) - zakres dziatania obejmuje:”
b) dodaje sig¢ ust. 35 — 36 w brzmieniu:

,»35. Dokonywanie zakupu srodkéw bhp dla pracownikéw i ich ewidencja.



7)

8)

9)

p—

36. Organizacje dziatah w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy, w tym:
a) przeprowadzanie szkolen i sprawdzianow w tym zakresie,
b) opracowywanie instrukeji i regulamindw oraz projektéw systemow bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
c¢) realizacje zaakceptowanych przez Wojta Gminy zalecen Panstwowej Inspekeji Pracy i
Komisji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
d) wspotprace ze spotecznym inspektorem pracy.”

w§ 16
a) tytut paragrafu otrzymuje brzmienie:
,Stanowisko ds. kadr, o$wiaty i archiwum zakiadowego (symbol Or i O$) - zakres spraw
obejmuje:”
b) skresla si¢ ust. 51 ust 38
¢) ust. 37 otrzymuje brzmienie:
,,37. Prowadzenie kancelarii tajnej.
a) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie i wysylanie dokumentow zawierajacych informacje
nigjawne,
b) prowadzenie dziennikéw korespondencji, dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw i innych
rejestrow wymaganych przepisami prawa.
¢) udostepnianie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa i egzekwowanie ich zwrotu.”
b) dodaje sig¢ ust. 42 — 45 w brzmieniu:
,42. Kierowanie kierowcéw na badania lekarskie 1 psychologiczne, o ktérych mowa w art. 39c 1
39d ustawy o transporcie drogowym.
43, Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca kierowcow.
44, Wystawianie kierowcom za$wiadczen poswiadczajacych ich zatrudnienie oraz spetnianie
wszystkich wymagan okreslonych ustawg o transporcie drogowym
45. Przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o pomoc zagraniczng dla gminy.”

w § 18 dodaje sig¢ ust. 26 — 33 w brzmieniu:

,26. Wspbldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim
obszarow, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny bytujacej na terenie gminy
oraz opiniowanie rocznych plandéw towieckich.

27. Przyjmowanie od zarzadcow obwodoéw lowieckich oraz wiascicieli, posiadaczy i zarzadcow
gruntéw zgloszenia o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko zyjacych, ktére moga byc
przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie.

28. Ustalanie wysokosci i pobieranie czynszu za dzierzawg obwoddw fowieckich na terenie gminy.

29. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i rejestru w tym

zakresie.

30. Udzielanie informacji majacych znaczenie dla ustalenia $wiadczen z zakresu ubezpieczenia
rolnikow.

31. Okreslanie zasad wypalania stomy i pozostatosci ro$linnych w trybie przewidzianym w przepisach
szczegolnych.

32. Spisywanie protokotéw zeznan swiadkéw o pracy w gospodarstwie rolnym.
33. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym.”

po § 20a dodaje si¢ § 20b w brzmieniu:

,»§ 20b. Stanowisko ds. obshugi informatycznej urzedu (symbol In i BIP) — zakres spraw obejmuje:

. Administrowanie siecia komputerows, w tym nadzor nad serwerem gfownym.
. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieci informatycznych w Urzedzie Gminy poprzez zarzadzanie

systemami informatycznymi i opracowanie systemu wewnetrznego bezpieczenstwa sieci.

. Wykonywanie zadan administratora systemu.



4, Wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w Urzedzie, a w szczegélnosci:
a) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenie dla niego serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,
b) zabezpieczenie danych z wdrozonych systeméw komputerowych oraz odpowiadajacej im
dokumentacji,
¢) zakup i prowadzenie ewidencji poza inwentarzowej materiatow eksploatacyjnych do sprzgtu
komputerowego.
. Informatyczne szkolenie pracownikéw Urzedu.
. Instalacja programéw komputerowych z udzielaniem instruktazu ich obstugi.
. Obstuga poczty elektroniczne;j.
. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym umieszczanie w nim informacji przewidzianych
przez przepisy prawa.
9. Konserwacja i usuwanie drobnych usterek sprzgtu komputerowego, w tym:
a) zglaszanie usterek i awarii sprzgtu komputerowego Zastgpcy Wjta,
b) wnioskowanie o wymiane podzespoléw zestawoéw komputerowych i zglaszanie napraw do
SErwisow,
¢) przygotowywanie planow zakupu sprzgtu i oprogramowania komputerowego.
18. Opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych spraw.”

oo ~1 O\ Lh

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




