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Wydziaty

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

* sprawowanie obstugi sekretarskiej burmistrza i zastepcéw burmistrza;

® udziat w organizacji wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referendéw i wyboru tawnikéw sagdéw powszechnych;

®* prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw;

®* sprawowanie zarzadu administracyjno-gospodarczego budynkami
zajmowanymi przez urzad tj.:

° ratuszem przy ul. Piaseczynskiej 77,

willg Kamilin przy ul. Pitsudskiego 42,

willg Gryf przy ul. Sobieskiego 13,

willg Halindwka przy ul. Warszawskiej 32,

© lokalem przy ul. Warszawskiej 23,

* w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia rozliczen za Swiadczone ustugi
komunalne i media, biezgcej konserwacji urzadzen i wyposazenia
obiektéw oraz konserwacji terenéw, na ktérych posadowione sg ww.
budynki i lokale;

* zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach
zajmowanych przez urzad;

* zaopatrzenie materiatowo-techniczne urzedu, gospodarka srodkami
rzeczowymi, ochrona mienia urzedu;

®* prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych uzywanych w urzedzie;

o

o

o



* ustalanie tresci pieczeci stuzbowych, zamawianie oraz ich wydawanie i
przyjmowanie zwrotéw;

®* prowadzenie archiwum zaktadowego i archiwizowanie akt urzedu;

* przyjmowanie wnioskéw pracownikow oraz emerytéw urzedu o przyznanie
$wiadczen i pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych i
wyliczanie na tej podstawie wysokosci przystugujagcego Swiadczenia;

* prowadzenie zbiorczej ewidencji przyznanych $wiadczen z ZFSS
pracownikom oraz emerytom urzedu;

* nadzér nad pracownikami obstugi, w tym: kierowca, portierami,
sprzataczkami, konserwatorem;

* prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i wtasciwym utrzymaniem
stuzbowego samochodu osobowego;

* realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w uzgodnieniu z
Petnomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz spraw
dotyczgcych tajemnicy stuzbowej o klauzuli zastrzezone i o klauzuli
poufne.

Wydziat Drég Gminnych
Do zakresu dziatania Wydziatu Drog Gminnych nalezy:

* prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych,
potozonych w ciggach drég gminnych (zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami);

* udzielanie opinii zwigzanych z zaliczeniem drég do kategorii drég
gminnych;

* prowadzenie spraw z zakresu biezgcych remontéw, eksploatacji i
oswietlenia drég gminnych oraz wewnetrznych, ktérych zarzadca jest
gmina;

* przygotowywanie i wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi
gminnej, ktérej zarzadcg jest gmina wraz z naliczaniem wysokosci
stosowanych optat;

* prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem i sygnalizacjg swietlng
drég gminnych oraz wewnetrznych, ktérych zarzadcg jest gmina;

® utrzymanie i konserwacja rowéw zlokalizowanych w pasach drogowych
drég gminnych oraz wewnetrznych, ktérych zarzadcg jest gmina;



wykonywanie uprawnien i obowigzkéw gminy i jej organéw wynikajacych z
zarzadzania drogami gminnymi;

wnioskowanie o ustalanie miejsc, w ktérych pobiera sie optaty za
parkowanie pojazdéw wraz z ustalaniem wysokosci optat oraz nadzér nad
ich pobieraniem przez wyznaczony podmiot;

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym i
funkcjonowaniem komunikacji publicznej;

uzgadnianie dokumentacji projektowych dotyczacych inwestycji w pasie
drég gminnych oraz statej lub czasowej organizacji ruchu.

Wydziat Finansowy

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie
spraw finansowych gminy, a w szczegodlnosci:

wspotpraca przy opracowaniu projektu budzetu gminy oraz projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

wspodtpraca przy opracowaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu
za | pétrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,
informowanie komérek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych o kwotach dochoddéw i wydatkéw zaplanowanych w
projekcie budzetu i uchwalonym budzecie;

opracowywanie planéw finansowych oraz prowadzenie ewidencji zmian w
budzecie;

dokonywanie sptat rat pozyczek, kredytéw lub wyemitowanych obligacji
komunalnych wraz z naliczonymi odsetkami;

biezgca analiza realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych;
prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu i organu;

prowadzenie ewidencji dochodow gminy i dochodéw niepodatkowych
urzedu;

prowadzenie ewidencji wydatkéw urzedu;

kontrola formalno-rachunkowa wydatkéw urzedu oraz ich zgodnosci z
planem finansowym;

dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem
kont;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych na podstawie



dokumentéw przekazanych z wtasciwych komérek organizacyjnych
urzedu;

* organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentéw
ksiegowych;

* przyjmowania jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i
finansowych z gminnych jednostek organizacyjnych;

* sporzadzanie sprawozdanh budzetowych i finansowych urzedu i organu;

* sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy;

* sporzadzanie przelewéw bankowych oraz prowadzenie wewnetrznej kasy
urzedu;

* prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;

* wspotpraca przy rozliczaniu zadah inwestycyjnych;

* prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

® rozliczanie inwentaryzacji;

* prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu;

* wspétpraca z regionalng izbg obrachunkowaq, izbami i urzedami
skarbowymi, zaktadem ubezpieczeh spotecznych oraz bankami.

Wydziat Podatkdéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi

Wydziat Podatkow i Gospodarki Odpadami komunalnymi, sktada sie z
Referatu Podatkow i Referatu Gospodarki Odpadami komunalnymi.

* Do zakresu dziatania Referatu Podatkéow nalezy prowadzenie
spraw podatkowych, a w szczegoélnosci:

© ustalanie i naliczenia podatkow;

© ksiegowanie wptat i weryfikacja naleznosci na kontach podatkowych;

© przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej z zakresu
podatkdéw;

© otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

© prowadzenie ksigg rachunkowych dochoddéw gminy;

© uzgadnianie zrealizowanych dochoddw i przekazywanie ich do
budzetu gminy;

© uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie



podatkow;

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw podatkdw;
sporzadzanie sprawozdah o dochodach (RB-27S);

uzgadnianie ww. sprawozdan pod wzgledem formalnym i
rachunkowym i ich zgodnosci z planem budzetowym;

uzgadnianie zrealizowanych dochodéw;

sporzgdzanie wezwan do zaptaty, upomnien;

prowadzenie postepowah podatkowych w zakresie podatkéw;
przygotowywanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za
zalegtosci dotyczace podatkéw na osoby trzecie;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania
ulg w sptacie zobowigzah podatkowych;

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
producentom rolnym;

sporzadzanie sprawozdah o udzielonej pomocy publicznej w gminie.

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Odpadami
Komunalnymi nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi na terenie gminy, a w
szczegolnosci:

O

nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
(PSZOK);

realizacja zadah zawartych w Wojewddzkim Planie Gospodarki
Odpadami dla Mazowsza;

prowadzenie dziatan edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych
zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi zebranymi z terenu gminy;

podejmowanie dziatahh majacych na celu zapewnienie warunkéw
funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania
odpaddéw komunalnych;

podejmowanie dziatah majgcych na celu powstanie na terenie gminy
instalacji do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych;
ksiegowanie i weryfikacja wptat i naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;



© uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie
dochoddw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

© uzgadnianie zrealizowanych dochodéw gminy w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

© sporzadzanie wezwah do zaptaty, upomnien;

° prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

© sporzadzanie sprawozdah o dochodach z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (RB-27S);

° wprowadzanie i korygowanie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

° przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi;

© prowadzenie postepowah okreslajgcych wysokosc¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

© prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania
ulg w sptacie naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

© kierowanie do egzekucji tytutéw wykonawczych;

© ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach podatnikéw, w stosunku
do ktérych inne sposoby egzekucji byty nieskuteczne;

© sporzadzanie tytutéw wykonawczych w zakresie podatku od
nieruchomosci od 0séb fizycznych i oséb prawnych, podatku lesnego,
podatku od srodkow transportowych, podatku rolnego, renty
planistycznej, optaty adiacenckiej, optaty za nielegalna wycinke
drzew, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
mandatéw karnych oraz innych naleznosci przystugujgcych gminie
egzekwowanych w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2020 r., poz. 1427 z p6zn. zm.);

© prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie: podatku od
nieruchomosci od oséb fizycznych i oséb prawnych, podatku lesnego,
podatku od srodkdéw transportowych, podatku rolnego, renty
planistycznej, optaty adiacenckiej, optaty za nielegalna wycinke
drzew, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
mandatéw karnych oraz innych naleznosci przystugujgcych gminie



egzekwowanych w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2020 r., poz.1427 z pézn. zm.);

© przygotowanie i prowadzenie egzekucji na podstawie orzeczeh
sgdowych przekazanych z Biura Prawnego tut. urzedu;

° korespondencja i wykonywanie poleceh komornikéw sadowych;

° nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw
wykonawczych do realizacji;

© prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw
wykonawczych;

© sporzadzenie sprawozdan z zakresu realizacji zadah egzekucji
administracyjnej;

© wspbtpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami

organizacyjnymi gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia

egzekucji administracyjnej;

dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych gminy.

o

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Spraw Lokalowych

Do zakresu Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Spraw Lokalowych
nalezy:

prowadzenie ewidencji zasobodw mieszkaniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i zamiang mieszkalnych
lokali komunalnych;

prowadzenie postepowan o wstgpienie w stosunek najmu lokalu po
Smierci gtdwnego najemcy (dot. mieszkan komunalnych), rozstrzyganie
sporéw czynszowych oraz prowadzenie spraw w stosunku do 0soéb
zajmujacych lokal po wyprowadzeniu najemcy;

wspotpraca z ZGK w zakresie likwidacji skutkow samowoli lokalowych oraz
egzekwowania naleznosci czynszowych jak réwniez wnioskowanie o
wypowiadanie umoéw najmu lokali mieszkalnych;

realizacja zadan w zakresie remontu lokali komunalnych;
zabezpieczanie pustostandw i ewentualna rozbiérka budynkdw
komunalnych;

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali
mieszkalnych w budynkach stanowigcych witasnos¢ gminy;



realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych spraw
mieszkaniowych;

prowadzenie spraw w zakresie korzystania z terenu Parku Zdrojowego;
konserwacja wyposazenia matej architektury w Parku Zdrojowym, w tym
nadzdor nad utrzymaniem i sprawnoscig urzadzeh na placach zabaw i
sitowni plenerowej;

planowanie i realizacja zadah w zakresie catorocznego utrzymania,
sprzatania terenu i pielegnacji zieleni niskiej w Parku Zdrojowym;
prowadzenie spraw w zakresie wynajmu oraz nadzér nad wtasciwg
eksploatacjg stragandéw handlowych w Parku Zdrojowym;

zakup i utrzymanie (konserwacja) wyposazenia matej architektury
miejskiej (takiej jak: tawek, koszy na smieci, tablic ogtoszeniowych,
stojakéw na rowery itp.);

planowanie i realizacja zadah w zakresie urzadzania i pielegnacji zieleni
niskiej (m.in. koszenie i grabienie trawnikéw, ciecia krzewéw,
odchwaszczanie, sadzenie kwiatéw, itp.);

planowanie i realizacja zadan w zakresie zimowego i letniego utrzymania
porzadku w gminie (m.in. odSniezanie, zamiatanie, itp.);

planowanie i realizacja zadania w zakresie najmu kabin sanitarnych
ustawianych w przestrzeni publicznej;

utrzymanie w czystosci i porzadku przyulicznych koszy na $mieci,
przystankéw komunikacji miejskiej;

realizacja zadah w zakresie likwidacji oraz usuwania nieczystosci
organicznych z przestrzeni publicznej;

prowadzenie spraw w zakresie odbioru padtych - dzikich i bezdomnych,
zwierzat z terenéw bedgcych we wtadaniu gminy;

prowadzenie nadzoru nad biezgcym utrzymaniem i eksploatacjg szaletow
miejskich;

prowadzenie spraw dotyczacych wynajmu Swietlic wiejskich i Doméw
Ludowych administrowanych przez Gmine na potrzeby mieszkahcéw
(imprezy okolicznosciowe, inne uzasadnione spotkania);

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, doposazeniem i
konserwacjg Swietlic wiejskich i Domdéw Ludowych, w tym usuwanie
nieczystosci statych oraz rozliczanie ptatnosci za media;

prowadzenie nadzoru nad biezgcym utrzymaniem miejsc pamieci



narodowej;

utrzymanie w czystosci i porzgdku placu zabaw dla czworonogdéw;
realizacja przydzielonych zadah funduszu soteckiego, bedgcych w
kompetencji wydziatu;

planowanie rzeczowo-finansowe i realizacja zadah w zakresie gospodarki
zielenig niska na terenie gminy (m.in. zakup kwiatéw i ich nasadzenia,
pielegnacja krzewdw, zaktadanie i koszenie trawnikéw, pielegnacja
klombéw itp.);

planowanie potrzeb rzeczowo-finansowych, prowadzenie procedur
wytonienia firm Swiadczgcych ustugi w zakresie dziatalnosci wydziatu;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem zawartych
umow;

planowanie potrzeb rzeczowo-finansowych i nadzér nad wtasciwa
eksploatacjg wtasnych i dzierzawionych obiektéw na terenie gminy.

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

prowadzenie rejestru zasobdw gruntéw na cele budowlane;
prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z prawa pierwokupu;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami stanowigcymi
wtasnos¢ gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego
nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu gminy;

wyptacanie odszkodowah za przejmowane grunty wydzielone pod budowe
ulic i drég;

przygotowywanie opracowan geodezyjnych oraz projektow podziatéow
nieruchomosci gminnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz
nadawanie nieruchomosciom numerdéw porzgdkowych;

analiza statutéw spétek wspolnot gruntowych oraz zmian do statuto;
sktadanie wnioskdéw w sprawie tworzenia przymusowej spotki wspdlnoty,
nadawania jej statutu, wyznaczenia organdw spotki i ustalenia
wynagrodzenia dla 0sob nie bedgcych cztonkami spotki, ktére zostaty
wyznaczone do organdw spoéfki;



* sktadanie wnioskOdw w sprawie wyrazenia zgody na zbycie, zamiane lub
przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne gruntéw wspédlnot
gruntowych oraz zacigganie pozyczek pienieznych przez spétke;

* sktadanie wnioskdéw w sprawie zatwierdzenia aktu zbycia udziatu we
wspdlnocie;

* wydawanie dokumentéw administracyjnych dotyczacych podziatéw i
rozgraniczen na terenie gminy;

* prowadzenie dokumentacji administracyjno-prawnej zwigzanej z
wydzierzawieniem gruntéw komunalnych;

®* prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci;

®* prowadzenie spraw zwigzanych z optatg urbanistyczng;

®* prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacenckg;

®* prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego;

* prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych drég i ulic;

®* prowadzenie spraw zwigzanych z przejetym lub przejmowanym na rzecz
gminy mieniem od o0s6b prawnych i fizycznych.

Wydziat Inwestycji i Remontdéw

Do zakresu dziatania i kompetencji Wydziatu Inwestycji i Remontéw
naleza sprawy zwigzane z przygotowaniem, realizacja i odbiorem
inwestycji oraz remontéw, a w szczegdlnosci:

* opracowywanie rzeczowo-finansowych planéw inwestycyjnych, w
uzgodnieniu z burmistrzem;
® realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego, a w tym:

© opracowywanie dokumentéw i materiatéw niezbednych do
rozpoczecia inwestycji;

° przygotowywanie uméw dotyczgcych wykonania dokumentacji
projektowo-kosztorysowej; wykonawstwa robét i zastepstwa
inwestorskiego;

© przygotowywanie zatozen i programéw funkcjonalno-uzytkowych
wraz z kosztorysami do specyfikacji istotnych warunkéw zamaéwienia,
w tym takze dla przeprowadzanych postepowan przetargowych oraz
uczestnictwo w tych postepowaniach;



© udziat w naradach technicznych w trakcie uzgadniania i
wykonywania dokumentacji;

© przygotowywanie dokumentédw niezbednych do uzyskania
pozwolenia na budowe;

© zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji
gminnych;

© z chwilg wejscia wykonawcy na budowe uczestnictwo w spotkaniach i
naradach koordynacyjnych dotyczgcych realizacji inwestycji;

© koordynacja postepu robét z mozliwosciami finansowymi gminy;

© biezgce kontrolowanie i rozliczanie prowadzonych inwestycji;

© odbiér techniczny i rozliczanie zakonczonych inwestycji;

© przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie;

° przekazywanie zakonczonych inwestycji na podstawie odpowiednich
dokumentéw Wydziatowi Finansowemu w celu przyjecia ich na
majgtek gminy;

° przekazywanie zakohczonych inwestycji wyznaczonym jednostkom
do eksploatacji;

* prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym
mieszkancéw w zakresie: inicjowania, rejestracji i organizacji zadan
inwestycyjnych;

* inicjowanie i przygotowywanie inwestycji wspdélnych oraz ustalanie
propozycji partycypacji w kosztach wspélnych przedsiewzied
inwestycyjnych gminy z innymi podmiotami;

* pomoc w przygotowywaniu i sktadaniu wnioskéw o udzielenie pozyczek
preferencyjnych lub dotacji na inwestycje gminne;

* wspotdziatanie i pomoc w uzgadnianiu dokumentacji projektowych
przedktadanych przez inwestoréw zewnetrznych w zakresie:

° dokumentacji dotyczgcych inwestycji w pasie drég gminnych oraz
innych inwestycji prowadzonych na terenach nalezgacych do gminy;

© statej i czasowej organizacji ruchu.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa



Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

* Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona srodowiska, a w
szczegolnosci:

o}

koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z ochrong i ksztattowaniem
srodowiska na obszarze gminy;

opracowywanie programu ochrony srodowiska gminy oraz jego
aktualizacja;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i
organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz i w zakresie
ochrony Srodowiska;

inicjowanie edukacji ekologicznej wsréd spoteczenstwa, ze
szczegdblnym uwzglednieniem edukacji w zakresie ochrony powietrza;
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania
decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych, zgodnie z
kompetencjami okreslonymi wtasciwymi ustawami oraz innych
postepowan wynikajacych z tych ustaw;

prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzujgcego prawa wodnego
(m.in.: naliczanie optat za retencje terenowg);

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska
zwigzanych z ochrong wéd oraz powietrza atmosferycznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
usuniecie drzew oraz wymierzaniem kar pienieznych za nielegalnag
wycinke, niszczenie drzew lub krzewéw oraz zieleni;

pielegnacja i utrzymanie zieleni wysokiej na terenach gminnych;
prowadzenie spraw dotyczgcych pomnikéw przyrody potozonych na
terenie gminy;

opiniowanie zezwolen na zbieranie odpadéw lub zezwoleh na
przetwarzanie odpaddéw, wynikajgcych z ustawy o odpadach;
udzielanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych z terenu gminy oraz ewidencjonowanie sprawozdan
sporzadzonych przez przedsiebiorcow;

nadzdr i kontrola zadah wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach w zakresie posiadania uméw na



opréznianie zbiornikéw bezodptywowych;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekdw na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przytgczeniem nieruchomosci do
sieci kanalizacyjnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i usuwaniem materiatéw
budowlanych zawierajgcych azbest;

prowadzenie rejestru pséw ras uznawanych za agresywne oraz spraw
dotyczgcych zezwolen na ich utrzymywanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z programem opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat, w tym:
kastracja, sterylizacja, chipowanie, wytapywanie i odtawianie
zwierzat bezdomnych;

opiniowanie projektdw prac geologicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu
gminy w zakresie dziatan proekologicznych.

* Wykonywanie zadan zwiazanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci:

O

O

wydawanie decyzji i zaswiadczen z zakresu rolnictwa;

wspotpraca ze stuzbami sanitarnymi w zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat na terenie gminy;

realizacja zadah z zakresu ochrony roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami;

kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
obowigzkowego oraz trybu ustalenia i egzekwowania optaty za
niedopetnienie tego obowigzku przez rolnikdw prowadzacych
gospodarstwo;

przygotowywanie i opracowywanie materiatéw statystycznych dla
Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego (spisy rolne, zestawienia
kwartalne, pétroczne i roczne);

nadzor nad wykonaniem konserwacji urzgdzeh melioracyjnych na
terenie gminy;

spisywanie zeznan Swiadkéw o pracy w gospodarstwie rolnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodami
dziatkowymi;



© wspobtpraca z jednostkami pomocniczymi samorzadu gminnego
(wybory sottyséw, rad soteckich i rad osiedli, delegatéw do izb
rolniczych);

© wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i
organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz i w zakresie
rolnictwa,

© udziat w akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i
katastrof;

© ustalanie strat i szacowanie szkdd po wystgpieniu klesk zywiotowych
w rolnictwie;

°© przyjmowanie i ocena formalna wnioskéw funduszu soteckiego;

© wspoétdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie towiectwem.,

Wydziat Oswiaty, Kultury i Zdrowia

Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty, Kultury i Zdrowia nalezy
prowadzenie spraw z zakresu szkolnictwa, rozpowszechniania kultury
i ochrony zdrowia na terenie gminy, a w tym:

* prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw organu
prowadzgcego oraz wspoétdziatanie z:
© ztobkiem gminnym,
© przedszkolami gminnymi,
© szkotami podstawowymi.
* wykonywanie zadan organu prowadzgcego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkét i przedszkoli gminnych, a w tym:
© powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych
sie o stopien awansu zawodowego nauczyciel mianowany;
© opracowywanie projektéw regulamindéw wynagradzania i
premiowania nauczycieli;
© opracowywanie pierwszych projektéw statutédw szkét i przedszkoli;
°© organizowanie konkursow na dyrektoréw szkét i przedszkoli, dla
ktérych gmina Konstancin-Jeiorna jest organem prowadzgcym.
* wpisywanie do ewidencji placéwek niepublicznych przedszkoli i szkot oraz
wyptacanie dotacji;
* wpisywanie ztobkdéw do rejestru;



prowadzenie rejestru ztobkdéw, w tym niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem i
likwidacjg jednostek oswiatowych;

organizacja transportu dla dzieci do szkot;

nadzoér nad Systemem Informacji OSwiatowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki;

powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowan z urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy
materialnej;

zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym
zaktadom opieki zdrowotnej przypadkéw zachorowania, podejrzenia o
zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne;

przygotowywanie decyzji w sprawie swiadczen opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych;

wspodtdziatanie z:

° gminnym podmiotem leczniczym, w tym przygotowywanie i nadzor
nad udzielaniem jemu dotacji;

© gminnym ztobkiem i szkotami oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
zakresie ochrony zdrowia.

wspotpraca z innymi placéwkami, gminnym podmiotem leczniczym w
zakresie koordynacji opieki zdrowotnej nad mieszkahhcami gminy;
koordynowanie spraw w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i
zwalczania narkomanii poprzez:

© prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

© wspotudziat w opracowaniu Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Zwalczania
Narkomanii oraz nadzér nad realizacjg programu;

° przyjmowanie zgtoszeh oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z
kierowaniem wnioskdw do Sadu w sprawach obowigzkowego leczenia
odwykoweqo;

© prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu
Konsultacyjnego Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien;

© wspobtpraca z placéwkami lecznictwa odwykowego i innymi



podmiotami zajmujgcymi sie rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, narkomanii oraz ochrong przed przemoca.
® prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg bibliotek oraz
innych placéwek upowszechniania kultury, bedacych jednostkami
organizacyjnymi gminy;
* wspétpraca z Bibliotekg Publiczng;
* wspoétpraca z Konstancinskim Domem Kultury.

Wydziat Planowania Przestrzennego
Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezy:

* prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o warunkach
zabudowy oraz lokalizacji celu publicznego zgodnie z wtasciwymi
przepisami;

®* prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, a w
tym w szczegéblnosci:

° przygotowywanie wszelkich dokumentéw niezbednych do
opracowania projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego;

° nadzorowanie sporzgdzania projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

© udostepnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego do publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci;

© uzgadnianie projektéw planéw miejscowych ze wskazanymi
organami administracji panstwowej oraz innymi instytucjami;

° dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajgcym z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualnosci tego planu;

° wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

° wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowanh i kierunkéw
zagospodarowania terenu;

° wydawanie zaswiadczen o braku planu zagospodarowania
przestrzennego;

© prowadzenie rejestru wydanych decyzji;



© prowadzenie rejestru wydanych postanowien;
© prowadzenie rejestru wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o Srodowisku i jego ochronie;

* wspébtpraca z innymi wydziatami urzedu w zakresie realizacji ich zadan
okreslonych regulaminem, w czesci wkraczajacej w zakres urbanistyki,
planowania przestrzennego, ochrony zabytkéw i débr kultury, a w
szczegdlnosci:

© przygotowywanie opinii dotyczgcych zgodnosci projektowanego
podziatu dziatki z ustaleniami obowigzujgcych miejscowych planow
zagospodarowania;

© przygotowywanie opinii podziatowych w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

© opiniowanie wyznaczonych linii rozgraniczajgcych zaprojektowanych
dréog pod wzgledem zgodnosci z planami zagospodarowania
przestrzennego;

° inne zadania z zakresu wymienionych dziedzin dziatalnosci gminy,
zlecone przez Burmistrza;

* prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zabytkéw nieruchomych.

Wydziat Promocji i Wspétpracy Zagranicznej

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej
nalezy:

* organizacja, zabezpieczenia imprez i spotkan w ramach wspétpracy z
miastami partnerskimi innych panstw;

* redagowanie i ttumaczenie dokumentéw i korespondencji;

®* pomoc w pozyskiwaniu srodkow finansowych z UE;

® realizacja polityki informacyjnej gminy:
° utrzymywanie kontaktéw z mediami i wspétpraca z dziennikarzami,
© organizowanie konferencji i wywiaddw,
° udostepnienie i opracowywanie materiatéw o gminie,
© aktywne uczestnictwo w procesie udostepniania informacji

publicznych,

© przygotowywanie materiatdw marketingowych i promocyjnych,
° budowa pozytywnego wizerunku gminy przy szczegdlnym



uwzglednieniu jej uzdrowiskowego charakteru.
pomoc w organizacji spotkan, festyndw i innych uroczystosci;

* wspotpraca w zakresie promocji z Konstancinskim Domem Kultury,

lokalnymi stowarzyszeniami, muzeami, klubami i szkotami;

* wspétdziatanie z Gminnym OsSrodkiem Sportu i Rekreacji.

Biura

Biuro Informatyzacji

Do zadan Biura Informatyzacji i Infrastruktury Informacji
Przestrzennej naleza sprawy dotyczace swiadczenia obstugi
informatycznej dla wszystkich struktur organizacyjnych urzedu.

Biuro Komunikacji Spotecznej

Do zakresu Biura Komunikacji Spotecznej nalezy:

wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi i klubami sportowymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na
zadania publiczne, zawieranie umoéw na dofinansowanie ze srodkéw
gminy, obstuga otwartych konkurséw ofert na wsparcie lub powierzenie
realizacji zadan publicznych przez kluby sportowe i organizacje
pozarzgdowe;

przygotowywanie projektéw rocznych programéw wspétpracy oraz
projektéw uchwat Rady Miejskiej i projektéw zarzadzeh burmistrza gminy
w zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi i klubami
sportowymi;

planowanie i realizacja budzetu Biura Komunikacji Spotecznej oraz
sprawozdawczos¢ w ww. zakresie;

monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczgcych wspoétpracy gminy z
organizacjami pozarzadowymi i klubami sportowymi;

wspieranie aktywnosci spotecznej i obywatelskiej w formie inicjatywy



lokalnej;

inicjowanie i prowadzenie przedsiewziec turystycznych o charakterze
lokalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd sportowych;
wspoétpraca z Gminnym OsSrodkiem Sportu i Rekreacji, Konstancinskim
Domem Kultury i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu obywatelskiego;
obstuga organizacyjno-techniczna Rady Seniordw.

Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Do zakresu dziatania i kompetencji Biura Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych nalezy:

wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci
zapewnienia srodkéw zewnetrznych dla realizacji inwestycji wynikajgcych
z przyjetych priorytetéw i programoéw;

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw we wspodtpracy
z innymi wydziatami i stanowiskami, a w szczegdlnosci z Wydziatem
Inwestycji i Remontéw, Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Wydziatem Drég Gminnych, Wydziatem Finansowym;

kontaktowanie sie z jednostkami udzielajgcymi gminie wsparcia
finansowego oraz dbanie o terminowe przedktadanie im kompletnych
whnioskéw;

biezagce monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskéw;
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych do realizacji zadah gminy, a w
szczegllnosci pozyskiwanie funduszy i dotacji, w tym funduszy unijnych;
sygnalizowanie Burmistrzowi zagrozen warunkujgcych uzyskanie srodkéw;
prowadzenie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu
wykorzystania przez nie srodkéw funduszy europejskich;

udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych oraz sporzadzenie do nich
zatozeh co do pozyskania srodkéw zewnetrznych;

koordynacja i nadzér realizacji projektéow finansowanych ze srodkéw
funduszy europejskich.



Biuro Prawne

Do zakresu Biura Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej
burmistrza, Rady Miejskiej oraz komodrek organizacyjnych urzedu
poprzez:

® sporzgdzanie opinii prawych,

* weryfikacje projektéw uméw i porozumien,

* wykonywanie zastepstwa procesowego,

* informowanie o prowadzonych sprawach,

* prowadzenie aktualnego zbioru przepiséw prawnych,

®* prowadzenie ewidencji spraw sadowych,

* sygnalizowanie o stwierdzonych uchybieniach prawnych w dziatalnosci
urzedu,

* przekazywanie informacji wydziatom o biezagcych wydawanych aktach
prawnych w zakresie ich wtasciwosci.

Radcowie prawni Swiadczg pomoc prawng zgodnie z przepisami odrebnymi na
warunkach okreslonych w umowach zawartych z burmistrzem, ktéremu
bezposrednio podlegaja.

Biuro Rady Miejskiej

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy zapewnienie radnym
organizacyjnych i technicznych warunkéw do sprawnego
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

* obstuga Rady Miejskiej, a w tym:

© opracowanie projektéw sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i
jej komisji,

© zabezpieczenie wtasciwych warunkow przeprowadzenia sesji,

© przygotowywanie i terminowe doreczenia zawiadomien i materiatéw
na sesje rady,

© prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej,

° prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow
kierowanych do Rady Miejskiej oraz czuwanie nad terminowoscia ich
zatatwiania,



© sporzadzanie protokotdw z sesji Rady Miejskiej;

® obstuga przewodniczagcego Rady Miejskiej, a w tym:

° wykonywanie czynnosci zapewniajgcych sprawne kierowanie pracami
Rady Miejskiej,

°© przedstawianie we wtasciwym czasie materiatéw na sesje,

° dokonywanie na zlecenie okreslonych badan i analiz z zakresu
problematyki funkcjonowania Rady Miejskiej i jej komisji,

© prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych;

® obstuga Komisji Rady, a w tym:

° wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzenh
komis;ji,

© przygotowanie materiatdw na posiedzenie komisji,

© sporzgdzenie protokotéw z posiedzen komisji,

© prowadzenie rejestru wnioskéw komisji,

© przekazywanie wnioskéw komisji do burmistrza;

* obstuga radnych przez tworzenie im wtasciwych warunkéw do
wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajacych z piastowania
mandatu, a w szczegdlnosci:

°© dostarczanie radnym materiatow umozliwiajgcych swiadome i
aktywne uczestnictwo w sesjach i pracach komisji,

© prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji radnych oraz
przekazywanie ich burmistrzowi,

© organizowanie szkolenia radnych,

© sporzgdzanie zestawieh uprawniajgcych radnych do otrzymania diet
za udziat w posiedzeniach oraz sporzadzanie rozliczen finansowych w
tym zakresie.

®* przygotowywanie i wysytanie drogg elektroniczng uchwat do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego oraz prowadzenie
rejestru publikacji Uchwat w Dzienniku Urzedowym;

* przygotowywanie i wysytanie droga elektroniczng uchwat objetych
zakresem nadzoru RIO do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
prowadzenie rejestru przekazanych do RIO uchwat.

Biuro Zaméwien Publicznych



Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych naleza sprawy zwigzane z
prowadzeniem postepowan o zamdéwienie publiczne, a w
szczegolnosci:

* opracowywanie projektow regulamindéw i innych przepiséw wewnetrznych
dotyczgcych zamdéwien publicznych uwzgledniajgcych specyfike urzedu
oraz zmieniajacy sie stan prawny;

* opracowywanie wzoréw dokumentacji przetargowe;j;

* prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

* sporzgdzanie sprawozdan rocznych;

* wspétpraca z Biurem Prawnym w zakresie prawa zaméwien publicznych;

* dbatos¢ o staranne przestrzeganie prawa we wszystkich procedurach
dotyczacych zaméwien publicznych dokonywanych przez gmine;

* opiniowanie wszelkich czynnosci podejmowanych przez wydziaty w trakcie
przygotowywania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

* opiniowanie wszelkich dokumentéw przygotowywanych przez wydziaty w
trakcie przygotowywania postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

* sporzadzanie dokumentéw w trakcie prowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego;

® uzgadnianie z wydziatami wyboru trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

® udziat w komisjach przetargowych;

* ogtaszanie postepowanh o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

* reprezentowanie gminy wraz z przedstawicielem komarki wnioskujacej o
udzielenie zamodwienia w trakcie postepowania odwotawczego.

Biuro Zarzadzania Kryzysowego
Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

I. W zakresie spraw Zarzadzania Kryzysowego, spraw Obronnych,
Obrony Cywilnej, Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych



planowanie, kierowanie, koordynowanie oraz realizacja przedsiewzie¢ z
zakresu spraw obronnych, w tym opracowanie wytycznych oraz planu
zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie wykonywania zadah obronnych;
opracowanie plandéw i programoéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
opracowywanie, uzgodnienie i przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosownych programoéw
obronnych;

opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia do
zabezpieczenia potrzeb obronnych;

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania gming, zapewniajgcego realizacje zadah obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na okres
wojny oraz projektu zarzadzenia burmistrza wprowadzajgcego ten
regulamin w zycie;

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

prowadzenie rejestracji do kwalifikacji wojskowej;

udziat w pracach Powiatowej Komisji Kwalifikacji Wojskowej;
opracowanie i biezgce uaktualnienie dokumentacji statego dyzuru;
analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnieh w sprawie
Swiadczeh na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub
rzeczy na potrzeby sSwiadczeh na rzecz obrony;

opracowywanie rocznych $wiadczen osobistych i doraznych Swiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczeh osobistych i etatowych przewidzianych
do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i
wojny;

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej;

planowanie, kierowanie, koordynowanie oraz realizacja przedsiewzie¢ z



zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

* przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony
zgodnie z ustawg o zarzadzeniu kryzysowym;

* przygotowanie dokumentacji w zakresie orzekania przez burmistrza o
koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

* prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadah obronnych;

* prowadzenie spraw wtasciwych dla kompetencji Petnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, a w tym:

© prowadzenie kancelarii niejawnej,

° nadzorowanie ochrony systemaow i sieci teleinformatycznych,

° nadzér nad zapewnieniem ochrony fizycznej komérek
organizacyjnych,

© kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji,

© okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentdéw niejawnych,

© opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

© szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

* wspoétdziatanie z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie bezpieczehstwa
publicznego na terenie gminy.

Il. W zakresie spraw przeciwpozarowych:

®* prowadzenie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w jednostkach
organizacyjnych gminy;

* kontrola zapewnienia na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia
pozaréw;

* dokonywanie przeglgdu sprzetu ppoz. w urzedzie i jednostkach
budzetowych gminy, w tym w placéwkach oswiatowych i wychowawczych;

* wspotpraca w imieniu burmistrza, ze wszystkimi gminnymi jednostkami
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz prowadzenie ich rejestru;

* monitorowanie stanu technicznego taboru samochodowego wozéw
bojowych i planowanie ich remontéw, napraw i konserwacji;

®* prowadzenie przegladu i szkolenia w jednostkach OSP;

® koordynowanie funkcjonowania gminnych OSP, poprzez:

© tworzenie rocznych planéw remontéw siedzib jednostek OSP oraz



planéw zakupdéw inwestycyjnych w jednostkach OSP;

© prowadzenie przegladéw, legalizacji, konserwacji, napraw i
uzupetnien sprzetu ppoz. i umundurowania w jednostkach OSP;

© tworzenie preliminarza wydatkéw w OSP i przygotowywania
dokumentéw do finansowego rozliczania wydatkdéw z budzetu OSP;

° miesieczne rozliczanie kierowcéw - konserwatoréw z paliwa na
podstawie miesiecznych kart drogowych i kart pracy sprzetu
pozarniczego oraz wydawanie nowych kart;

* pobieranie zaliczki pienieznej na pilne zakupy paliwa, ptynow, olejow,
czesci zamiennych itp. celem utrzymania samochoddéw pozarniczych w
statej gotowosci bojowej;

* naliczanie cztonkom poszczegdlnych jednostek OSP naleznosci za udziat w
akcjach ratowniczo-gasniczych;

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem strazakéw oraz
ubezpieczeniem samochoddéw pozarniczych oraz innej dokumentacji
zwigzanej z dziatalnoscig OSP;

* sporzadzanie umoéw zwigzanych z dziatalnoscig OSP, a w tym umoéw o
naprawy samochodéw pozarniczych, zakupu sprzetu i umundurowania dla
strazakoéw;

* nadzorowanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za zuzycie energii
elektrycznej, gazu, poboru wody w poszczegdlnych jednostkach OSP.
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