WOJT GMINY
Ciechocin ZARZADZENIE NR 15/07

woj. kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 8 maja 2007 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 4/07 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 30 stycznia 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717. Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz.
327) oraz § 22 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Ciechocin
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 4/07 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 30 stycznia
2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. a i b otrzymujg brzmienie:
.»a) Do Spraw Oswiaty, Sportu i Turystyki,
b) Do Spraw Obstugi Rady, Kadr i Organizacji,”

2)w§ 15:

a) w ust. 1 pkt 6 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
.7) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki lokalowej.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Do zadan na Stanowisku ds. Gospodarki Komunalnej i Drog nalezy
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa. remontem i modernizacjg oraz
utrzymaniem drog gminnych;
2) zatatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z przygotowaniem, realizacja
i oddaniem do uzytku inwestycji dotyczgeych drog gminnych;
3) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow infrastruktury drogowe;j;
4) administrowanie drogami gminnymi, w tym:
a) koordynacja robot w pasie drogowym,
b) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien i1 zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
zjazdu z drég, na przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazdow,
¢) ustalanie optat i naliczanie kar pienigznych za zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia,
d) opiniowanie lokalizacji obiektow nie zwiazanych z gospodarka drogowa w pasie
drogowym drég gminnych,
e) przeprowadzanie odbiordéw przywrdcenia pasa drogowego do stanu pierwotnego;
5) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég gminnych i obiektow infrastruktury
drogowe] oraz oceny ich oznakowania;
6) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja ruchu drogowego;
7) utrzymywanie czystosci i zieleni w pasie drogowym oraz droznosci odwodnienia
drog;



8) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drog;

9) wystgpowanie do Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych z wnioskami o dotacjg
na rekultywacje terenow zwiazanych z budowa. remontem i modernizacja drog
gminnych oraz rozliczanie przyznanych dotacji:

10) przygotowywanie dokumentow do wnioskow o dotacje zewngtrzne w zakresie
drog we wspolpracy ze stanowiskiem ds. rozwoju i projektow europejskich;

11) wspoltpraca z organami Policji, Zarzadem Drog Powiatowych oraz Zarzadem Drog
Wojewaddzkich, w celu optymalnego funkcjonowania systemu transportowego na
obszarze Gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, remontem, modernizacjg oraz
eksploatacjg oswietlenia drog publicznych, w tym zatatwianie spraw formalno-
prawnych zwiazanych z przygotowaniem, realizacjqg i oddaniem tego oswietlenia
do uzytku;

13) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi na stanowisku

inwestycjami i remontami;

14) opracowywanie planow budowy. remontoéw i modernizacji drog gminnych
oraz o$wietlenia drog publicznych:

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode oraz
zbiorowym odprowadzaniem sciekow, w szczegolnosci w przedmiocie:

a) regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

b) projektow wieloletnich planow rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych,

c) opracowan w sprawie wnioskdw o udzielenie zezwolen na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow,

d) wnioskow w sprawie propozycji cen i stawek oplat w projektach taryf
za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow,

e) prowadzenia postgpowan przewidzianych w wypadku niedoboru wody
przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci.

) wydawania zezwolen na przytaczenie nieruchomosci do gminnej sieci
wodociagowej i sieci kanalizacyjne;j,

g) nadzoéru nad wykonywaniem obowiazkow w przedmiocie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg oraz zbiorowego odprowadzania sciekdw przez
administratora tych urzadzen:

16) prowadzenie dokumentacji pracy wlasnego sprzetu (ciagnika, ladowarki,
rowniarki, samochodu Lublin), w tym: wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
rozliczanie zuzycia paliwa, zakupu cz¢sci zamiennych, przeprowadzanych
remontow;

17) przydzielanie zadan pracownikom gospodarczym, pracownikom robot
interwencyjnych i publicznych oraz nadzor nad prawidiowsg ich realizacija;

18) organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych oraz przebiegu tej pracy;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych
na roboty budowlane, ustugi i dostawy z zakresu niniejszego stanowiska;

20) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami w sprawach Unii Europejskiej;

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych ujetych niniejszym zakresem;

22) przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska stosuje si¢ znak ,,GKD”.”

c) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Do zadan na Stanowisku ds. Mienia Komunalnego. Planowania
Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosei:



1) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosei w tym:
a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,
b) sporzadzanie projektéw planéw wykorzystania zasobu,
c) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe,
d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci;
3) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste. w tym:
a) prowadzenie przetargow,
b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania;
4) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaly zarzad na
rzecz jednostek organizacyjnych;
5) prowadzenie kontroli spetniania warunkdéw umownych przez uzytkownikow
wieczystych i przedktadanie Wojtowi wnioskéw w tym zakresie;
6) prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego 0sob fizycznych w prawo wlasnosci;
7) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu;
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci gminnych
w dzierzawe lub najem. z wylaczeniem lokali mieszkalnych;
9) prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu
nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci:

10) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone
z nieruchomosci w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wiasciciela;

11) wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiggowym;

12) opracowywanie opinii Wjta w sprawach o natozenie obowiazku zdjecia oraz
wykorzystanie na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow. prochnicznej warstwy
gleby z gruntéw rolnych i torfowisk;

13) prowadzenie postgpowan o nakazanie wlascicielom gruntdow przeciwdziatania
degradacji gleb i wykonania odpowiednich zabiegow;

14) prowadzenie postepowan o wydanie przez Wdjta opinii w sprawach rekultywacji
1 zagospodarowania gruntéw;

15) wstgpne przygotowywanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

16) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze sporzgdzeniem, uchwaleniem i zmiang
aktow planowania przestrzennego Gminy:

a) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

17) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej

Gminy i zagospodarowania przestrzennego:

18) prowadzenie rejestroéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskow o sporzadzenie lub zmian¢ miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

19) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
w celu oceny aktualnosei studium i miejscowych planéw;

20) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang studium

oraz planow miejscowych, w tym: opiniowanie planow zagospodarowania



przestrzennego wojewodztwa 1 gmin osciennych:

21) przygotowywanie zamowien publicznych na wykonywanie planow miejscowych oraz
zmian w studium;

22) wspotdziatanie z instytucjami, organizaciami w sprawach Unii Europejskiej;

23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objgtych niniejszym zakresem;

24) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,MPN™.”

d) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Do zadan na Stanowisku ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong przyrody na terenie Gminy;

3) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na usunig¢cie drzew i krzewow
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym optat;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzenia administracyjnej kary
pieni¢znej za zniszczenie drzew i krzewow lub wyciecie ich bez zezwolenia;

5) zalatwianie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi
i innymi niz niebezpieczne;

6) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje
w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzgdzenie
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacej do ograniczenia ich
negatywnego oddziatywania na srodowisko;

7) zatatwianie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami wynikajaca z przepisow
ustawy o odpadach;

8) wdrazanie dziatan przewidzianych w Programie ochrony srodowiska, Planie
gospodarki odpadami, a takze regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Ciechocin;

9) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych nieczystosei ciektych oraz
ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekdw na terenie Gminy;

10) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbior odpadow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci;

11) propagowanie wiedzy ekologicznej wsrod spoteczenstwa, w tym: wspéldziatanie
z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo wodne;

13) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach;

14) nakazywanie wilascicielowi gruntow zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajacej na grunty sasiednie poprzez przywrocenie stanu poprzedniego;

15) sporzadzanie publicznie dostepnych wykazow danych, zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie oraz realizacja wnioskéw w tym zakresie;

16) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez realizacje zadan
wynikajacych z ustawy 1 uchwaly Rady Gminy;

17) zalatwianie spraw zwigzanych z rekultywacja i ochrona gruntow rolnych i lesnych
na podstawie przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i le$nych;

18) wydawanie zezwolen z zakresu odbioru i transportu odpadéw komunalnych;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia:

20) prowadzenie postgpowan w sprawach opiniowania koncesji na poszukiwanie
i rozpoznawanie z{0z kopalin oraz uzgadniania koncesji na wydobywanie kopalin

ze z10z;



21) realizacja zadan zwigzanych z Pilotazowym Programem LEADER+;

22) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami w sprawach Unii Europejskiej;

23) przygotowywanie dokumentdéw do wnioskéw o dotacje zewnetrzne w zakresie
niniejszego stanowiska we wspolpracy ze stanowiskiem ds. rozwoju i projektow
europejskich;

24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych ujetych niniejszym zakresem:

25) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ..0S™.”

d) po ust. 7 dodaje si¢ ust. 8 w brzmieniu:

,»8. Do zadan na Stanowisku ds. Rolnictwa i Gospodarki Lokalowej nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynno$ci w zakresie nadawania numer6w porzadkowych
nieruchomosciom;
2) organizowanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy
1 prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz nadzér nad
wykon ywaniem tych obowiazkow przez gminne jednostki organizacyjne;
3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow, w tym opracowywanie projektow w sprawach:
a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy.
b) kryteriow wyboru 0s6b, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawierane
w pierwszej kolejnosci,
c) stawek czynszu regulowanego za najem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;
d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem w najem zasobow
mieszkaniowych Gminy;
4) prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
5) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zbioréw odpisow decyzji
wydanych przez inne organy administracji publicznej w sprawach dotyczacych
zagospodarowania terenu;
6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie miejscowym
1 obowigzywaniu dla dziatek decyzji o warunkach zabudowy:
7) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq roszczen odszkodowawczych
1 jednorazowych optat spowodowanych uchwaleniem, zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
9) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia optlaty adiacenckiej z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;
10) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwigzku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw Gminy;
11) przygotowywanie wnioskOw w sprawie przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych
na cele nierolnicze i nielesne;
12) zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka lowiecka, w tym opiniowanie planow
lowieckich na dany rok gospodarczy;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng Gminy;
14) prowadzenie postepowan w sprawach bezdomnosci zwierzat, odebrania
wlasdcicielowi zwierzecia razaco zaniedbanego lub okrutnie traktowanego



i rozporzadzania takim zwierzeciem, zezwolen na prowadzenie hodowli lub

utrzymania psOw rasy uznanej za agresywna;
15) realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i zwierzecej, w tym:

a) wspolipraca z Okregowsa Stacjg Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszezy w zakresie

b) wspolpraca z Wojewoda i innymi instytucjami w zakresie usuwania skutkow

powodzi 1 suszy w rolnictwie,

¢) wspolpraca ze sthuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chordb zwierzecych,
16) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami w sprawach Unii Europejskiej;
17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych niniejszym zakresem;
18) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,RGL”.”

3) § 16 otrzymuje brzmienie:

»§ 16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Oswiaty, Sportu i Turystyki
nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie archiwum zakladowego;
2) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli;
3) prowadzenie i przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysow oraz zwigzanej
z tym dokumentacji;
4) nadzor nad organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w tym zakresie;
5) inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji w zakresie
upowszechniania kultury, turystyki i sportu; opiniowanie wnioskow o udzielenie
dotacji oraz kontrola prawidlowosci ich rozliczania;
6) wspdtpraca ze spotecznym i amatorskich ruchem kulturalnym, turystycznym
1 sportowym:;
7) przyjmowanie zgloszen o imprezach artystycznych lub sportowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej na terenie Gminy;
8) wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub sportowej na terenie
Gminy:
9) promowanie osiggnig¢ w zakresie kultury. sportu, turystyki i metod wypoczynku
w szczegolnosci dzieci i miodziezy:
10) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony débr kultury;
11) wspétpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany do$wiadczen w ksztattowaniu dziatalnosci kulturalnej, sportowej
i turystycznej;
12) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborem Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, samorzadu
terytorialnego oraz innych wyborow wynikajacych z przepiséw prawa;
13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi organizacjami,
14) nadzor organizacyjny nad szkotami i koordynacja spraw w tym zakresie;
15) opracowywanie projektu planu sieci szkot podstawowych i gimnazjow oraz granic ich
obwodow;
16) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szkot podstawowych przygotowania
dzieci 6 - letnich do rozpoczecia nauki w szkole:
17) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mlodziez:
18) sporzadzanie dla Wdjta opinii dotyczacych wnioskow kuratora oswiaty w sprawie
odwotania dyrektora szkoty:
19) przygotowywanie wnioskow do kuratora o$wiaty 1 dyrektoréw szkét w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych:
20) wnioskowanie do Wdjta w sprawach opinii dotyczacych powierzania stanowiska



wicedyrektora szkoty lub odwotania z tego stanowiska;

21) wnioskowanie do Wojta w sprawach wstrzymania wykonania uchwaty rady
pedagogicznej szkoty:

22) udziat w postgpowaniach dotyczacych oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono
stanowiska dyrektorow szkot:

23) przygotowywanie opinii w sprawach przeniesien nauczycieli mianowanych do innej
szkoty oraz prowadzenia postgpowan o podjeciu decyzji w takich sprawach. jak rowniez
natozenia na nauczyciela obowiazku podj¢cia pracy w innej szkole;

24) prowadzenie postgpowan w sprawach obnizania tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach
1 w innych sprawach z zakresu ustalania i rozliczania tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin nauczycieli;

25) prowadzenie postepowan w sprawach realizacji uprawnien nauczycieli z tytutu
zatrudnienia na terenie wiejskim;

26) organizowanie migdzyszkolnych zawodow i rozgrywek sportowych oraz réznych form
wspolzawodnictwa, majacych na celu sprawdzenie pozyskanej wiedzy;

27) nadzorowanie spelniania przez szkoly bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki,
wychowania i opieki:

28) organizowanie, w porozumieniu z zainteresowanymi dyrektorami, dowozu dzieci do
szkoty oraz prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien publicznych w tym
zakresie;

29) udzial w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie wakacji;
30) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,OST”.

4) § 17 otrzymuje brzmienie:

.»§ 17. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady, Kadr
i Organizacji nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu
akt;
2) zalatwianie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu;
3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Urzedzie
w oparciu 0 zgloszone zapotrzebowania w tym zakresie;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracownikow oraz ich doskonaleniem
zawodowym,;
6) administrowanie budynkiem Urzedu oraz znajdujgcym si¢ w nim majatkiem;
7) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzgdu;
8) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem Urz¢du w materialy
1 urzadzenia biurowe, pieczecie, srodki czystosei;
9) przygotowywanie uméw o pozyczki z Funduszu Swiadezen Socjalnych;
10) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp w Urzedzie;
11) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe;
12) prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;
13) zlecanie wykonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy w Urzedzie oraz przechowywanie wynikow tych badan;
14) nadz6r nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych pracownikow;
16) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu;



17) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien, w tym rowniez w zakresie ochrony
danych osobowych 1 informaciji niejawnych;

18) obstuga techniczno-biurowa Rady i Komisji Rady;

19) prowadzenie zbioru uchwat Rady i protokotow z sesji;

20) przekazywanie podjetych przez organy Gminy uchwal wlasciwym organom
1 komorkom organizacyjnym urzedu:

21) prowadzenie ewidencji interpelacji. wnioskow radnych oraz udzielonych odpowiedzi
i nadzor nad terminowym ich zatatwieniem;

22) prowadzenie ewidencji wnioskéw Komisji Rady:

23) wykonywanie innych powierzonych przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska;

24) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku .,RKO™".

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Ciechocin, stanowigcy zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




