ZARZADZENIE NR 29/2015
WOJTA GMINY CEKCYN

z dnia 1 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cekeyn

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594, poz. 645 i poz.
1318 oraz 2014 r. poz. 379, poz. 1072) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cekeyn w nastepujacynt brzmieniu;
REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY CEKCYN

Rozdzial 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Cekcynie zwany dalej Regulaminem, okredla:
1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Cekcyn, zwanego dalej Urzedem,

2. strukture organizacyjna Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dzialania na kierowniczych stanowiskach urzedniczych ina samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie,

5. zasady podpisywania pism i decyzji,

6. obieg dokumentow.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Cekeyn,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Cekcyn,

3. Wdjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Cekeyn,

4. Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta i Rade Gminy Cekcyn,

5. Zastgpey, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Zastepcg Wojta Gminy Cekcyn, Sekretarza Gminy Cekeyn, Skarbnika Gminy Cekcyn oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Cekcynie.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Cekcyn zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacyjna
I techniczng Wajta.

2. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedziba Urzgdu jest miejscowosé Cekceyn, ul. Szkolna 2.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wlasnych,
2} zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego, badZz porozumienia
zawartego z innymi jednostkami samorzadu.
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§ 6. Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie obstugi organom Gminy w wykonywaniu ich zadafi i kompetencji,
w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowieri i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazmieri - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw,
4) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow organdw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych 7 przepiséw prawa oraz aktéw organdow Gminy,

6) zapewnienic warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych gremiéw
organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa, aw
szezegOlnodei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie aki,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnieti stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyine i stanowiska pracy:
1. Referat Finansowy, a w nim stanowiska:
1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego,
2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej,
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci srodkéw trwalych i podatku VAT,
4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw, plac i koncesiji alkoholowych,
5) stanowiske pracy ds. ksiggowoséci podatkowej,
6) stanowisko pracy ds. organizacji gospodarki odpadami.
2. Referat Inwestyeyjny, a w nim stanowiska:
1) Kierownik Referatu Inwestycyjnego,
2) stanowisko pracy ds. ochrony Sredowiska,
3) stanowisko pracy ds. inwestycji i remontow,
4) stanowisko pracy ds. utrzymania drég, porzgdiu publicznego i gospodarki mieszkaniowej,
5) stanowisko pracy ds. elektryfikacji i przetargéw.
3. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu,
4. Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum zakladowego i dzialalnoéci gospodareczej.
5. Stanowisko pracy ds. obshigi Rady Gminy, wspélpracy z soltysami i zdrowia.

6. Stanowisko pracy ds. kultury, sportu i turystyki.
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7. Stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego, spraw obronnych, obrony cywilnej izarzadzania
kryzysowego.
8. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz nadzoru nad strazami.

9. Stanowisko pracy ds. informatycznych,

10. Stanowisko pracy ds. informacji i promocji.

11. Pion Ochrony:
1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — w ramach dodatkowych zajeé,
2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego— w ramach dodatkowych zajed,
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego — w ramach dodatkowych zajeé.

1. Doradea ds. turystyki i promocji.

12. Animator sportu na kompleksie boisk Orlik 2012.

13. Pracownicy $wietlic wiejskich.

14. Pracownicy gospodarczy:
1) brygada remontowo — budowlana,
2) pracownik porzadkowo-gospodarczy.

§ 8. Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie piastuja.

1. Wajt,

2. Zastepea Wijta,

3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego,

5. Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6. Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:

1. praworzadnosci,

2. shuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,

3. jawnosci spraw publicznych,

4. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5. jednoosobowego kierownictwa,

6. planowania pracy,

7. wewnetrznej kontroli zarzgdczej,

8. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspdtdziatania,

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadafi s obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownicy Urzedu s obowiazani do zachowania uprzejmosci i zyczliwodei w kontaktach z obywatelami.

-
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§ 13. I. Gospodarowanie  §rodkami  rzeczowymi odbywa si¢  wsposob  racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodei w zarzadzaniu mieniem komunalnym,

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzysinigjszej oferty,  zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu poleceri i shuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnodei na poszezegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepey i Sekretarza, ktérzy ponosza odpowiedzialnodé przed Wojtem
za realizacie swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i osoby upowaznione okreslone sa w zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§ 15. W Urzedzie dziata kontrola zarzadeza, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan
Urzgdu przez Referaty isamodzielne stanowiska pracy oraz obowigzkdw przez poszczeg6lnych pracownikow
Urzedu.

§ 16. 1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwodci
rZECZOWE].

2. Pracownicy zobowigzani sg do wspdldziatania z organizacjami w zakresie wymiany informacii
i wzajemnych konsultacji z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych i instytuci kultury stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. . Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIAYL.AN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY,

§ 17. Do zakresu zadaf i kempetencji Wojta nalezy w szczegénoéei:

[. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Wykonywanie uchwat Rady Gminy,

3. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych.

4. Gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym: skladanie o$wiadczefi woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem.

5. Kierowanie Urzedem Gminy, w tym:

a) nadanie w drodze zarzadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz wydawanie innych zarzadzen
regulujgcych sfere wewnetrzng funkcjonowania Urzedu,

b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec pracownikéw Urzedu ikierownikéw gminnych
jednostek administracyjnych,

¢) podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych
CZynnosci,

d) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami, w szezegblnosci dotyczacymi podziatu zadafi,
€) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow,
f) czuwanie nad tokiem i terminowoséciag wykonywania zadan Urzedu,

g) okresowe zwolywanie narad pracowniczych, takze zudzialem os6b funkcyjnych iradeg prawnym, w celu
uzgadniania ich wspéldziatania w realizacji zadan Gminy,

h) upowaznianie Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych i indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.
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7. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym (i innych o$wiadczen wynikajacych z przepiséw prawa) od
Zastgpey, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw i pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych,
analizowanie tych o$wiadczefi, atakze przyjmowanie kopii o$wiadezefi radnych od przewodniczacego Rady
Gminy oraz udostgpnianie wszystkich o$wiadczefi w trybie wlasciwym dla udostepniania informacji publiczne;.

8. Powolywanie zastepey.
9. Powierzanie okreslonych spraw Gminy swojemu Zastepey lub Sekretarzowd.
10. Przyjmowanie ustnych oswiadczer woli spadkodawcy.
11. Sprawowaiile bezpodredniego nadzoru nad dziatalnoscia;
a) Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,
b) Gminnego Zespohs Odwiatowego,
¢) Gimnazjum, Szkét Podstawowych, Przedszkola Gminnego,
@) Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Pelnomocnika do spraw ochrony informac]i nigjawnych,
) Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej,
g) Gminnego Osrodka Kuitury,
h) Gminnej Biblioteki Publicznej.

12. Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy igminnych jednostkach
organizacyjnych.

13. Nadzér nad realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego.

14, Wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa iregulaminy oraz uchwaly
Rady.

§ 18. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1. Wykonywanie zadan w czasie i zakresie ustalonym na podstawie odrebnych zarzadzer i upowaznieni Wojta.
2. Wspdtpraca za Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu w zakresie realizowanych zadan.

3. Wspotdzialanie i koordynacja prac zwigeanych z opracowywaniem dokumentéw strategicznych mwin.
Strategii Rozwoju Gminy i Strategii Rozwoju Obszaru Spoleczno-Gospodarczego Powiatu Tucholskiego.

4. Bezposredni nadzér nad realizacjg zadan przez:
1} instytucje kultury,
2) doradcg do spraw turystyki i promocji,
3) animatora sportu.
5. Monitorowanie mozliwosci pozyskania srodkéw ze Zrédet zewnetrznych.

6. Wykonywanie innych zadati na polecenic lub z upowaznienia Wéjta Gminy. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,ZW",

§ 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegblnodei:
1. Zastepowanie Wajta podczas jego nieobecnodei w kierowaniu Urzedem.
2. Wykonywanie zadan na podstawie udzielonych odrebnymi dokumentami upowaznien i pelomocnictw.

3. Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem konkurséw na wolne stanowiska urzednicze oraz
organizowanie stuzby przygotowawczej dla osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym.

3. Opracowanie projektéw zmian Regulamindw.

4. Opracowanie zakresOw czynnosci na poszezegdlng stanowiska pracy.
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5. Nadzér nad organizacjq pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr.

6. Przedktadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

7. Nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wojta.

8. Planowanic kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie.
9. Koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,

16. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

11. Wspoélpraca z przewodniczacym Rady Gminy w zakresie przygotowania materialéw sesyjnych.

12. Przyjmowanie, koordynowanie oraz nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

13. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia pracownikow Urzedu, inicjowanie narad
pracowniczych.

14, Pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

I5. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materialéw konkursowych - udziat gminy w konkursach.
l6. Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadad Urzedu,

17. Przyjmowanie ustnych ecéwiadczen woli spadkodawcy.

18. Ogolny nadzér nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikéw Urzedu czynnoéci kancelaryjnych,

19. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie okre§lonym
przez Wéjta.

20. Wykonywanie zadan administratora podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizowanymi przez Gming przedsigwzigciami realizowanymi w ramach
Funduszu Soteckiego.

22, Pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem
kontroli zarzadeze] w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

23. Prowadzenie rejestru upowazniefi do przeprowadzania zewnetrznej kontroli zarzadczej w podleglych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Cekcyn.

24. Prowadzenie spraw dotyczgcych ustalenia i zmian nazw migjscowosci i obiektéw fizjograficznych.
25. Pelnienie funkcji - Pelnomocnika Wéjta ds. wyboréw - urzednik wyborczy.

26. Wsparcie [zby Rolniczej przy organizacji wybordéw do powiatowych rad izb rolniczych,

27. Monitorowanie mozliwoécei pozyskania §rodkéw ze Zrodet zewnetrznych.

28. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekcyn” z zakresu swojego stanowiska, jak rdwniez nadzér na publikacja.

29. Wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,.SG"

§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy:
1. Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosde.
2. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy.

3. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazafi pienieznych
i udzielenie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

4. Wspoldziatanie w opracowywaniu projektu budzetu,
5. Wspotdziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczodei budzetowej.

6. Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentow
finansowych.
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7. Informowanie Rady Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora takg odmowe
mogla spowodowad,

8. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien.
9. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w gminnych jednostkach organizacyjnych,

10. Przygotowywanie biezacych ocen, analiz i informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz o mozliwosciach
pozyskiwania dodatkowych dochodow wréznych formach (dochody wiasne, obligacje, korzystne pozyczki

i kredyty itp.)
11. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialaino$cig Referatu finansowego.

12. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw do funduszéw zewnetrznych o wsparcie
finansowe dla gminy.

13. Odpowiedzialno$é za terminowe realizowanie platnosci.

14. Petnienie funkeji koordynatora kontroli zarzadczej — sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem
kontroli zarzadczej w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

15. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekcyn™ z zakresu swojego stanowiska.

16. Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Wéjta. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu
2l

§ 21. Do zadan Kierownika Referatn Inwestycyjnego nalezy:
1. Wykonywanie zadah w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja zadan wykonywanych przez pracownikéw Referatu
Inwestycyjnego.

3. Zwolywanie i prowadzenie narad roboczych w sprawach z zakresu dziatafi Referatu Inwestycyjnego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych zrolnictwem, gospodarkg gruntami iplanowania przestrzennego,
w szczegolnosci:

1} dotyczacych zagospodarowania lasdéw stanowigcych wlasnosé Gminy;
2) spraw uregulowanych w przepisach prawnych o gospodarce nieruchomos$ciami takich jak:

a) sprzedaz. gruntow osobom prawnym i osobom fizycznym oraz organizowanie przetargdw na sprzedaz tych
nieruchomosci,

b) oddawanie gruntéw osobom prawnym lub fizycznym w uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,
¢) tworzenie zasobow gruntdéw gminnych,
d) przygotowanie spraw zwigzanych z przyshigujacym prawem pierwokupu,

e) przygotowanie materiatéw dotyczacych orzekania o wygasnigeiu prawa zarzadu grantami stanowiacymi
wiasnos$¢ gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych zprzeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego przyshugujacego
osobom fizycznym w prawo whasnosei,

g) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia granic gruntdw przeznaczonych pod budownictwo
jednorodzinne (i postgpowania scaleniowego - w ramach potrzeb),

h) regulacje odszkodowan za przejmowane grunty na rzecz gminy, wydzielone pod zabudowe ulic, drog
i placow, itp.

i} regulacje odszkodowan wiadcicielom lub uzytkownikom wieczystym nieruchomosci za grunty przejete przez
gming,

) opiniowanie w formie postanowienia projektéw podziatu nieruchomosei,

k) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziahu nieruchomosei.
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3) postepowan rozgraniczeniowych;

4} spraw dotyczagcych zwalczania zaraZliwych chordb zwierzecych;

5) spraw dotyezacych ochrony roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

6) spraw w odniesieniu do zwierzat gospodarskich wynikajacych z przepisdw o ochronie zwierzat;

7)spraw administracyjnych do projektu uchwaly o sporzadzeniu studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego gminy, zwanego dalej ,,studium”;

8) spraw formalno - prawnych do projektu uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz analiza skladanych wnioskéw w sprawie sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

9) wykonywanie czynnosci formalno - administracyjnych zwiazanych z protestami;

10) przygotowywanie dokumentéw proceduralnych zwiazanych z projektami Uchwaly w sprawie sporzadzenia
lub zmiany migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,;

11) przygotowywanie decyzji - ustalajacej warunki zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji lokalizacji
inwestycji ceiu publicznego;

12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia danego terenu w miejscowym planie, przygotowywanie
wypisdw 1 wyrysow z planu;

13) realizacia przepisoéw ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
14) koordynacja i nadzor nad sprawami melioracji w gminie (GSW);
15) dzierzawy gospodarstw rolnych do uzyskania renty Iub emerytury z KRUS.

5. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

6. Biezgca aktualizacja i wdrazanie przepiséw dotyczacych spraw rolnictwa, gospodarki gruntami i planowania
przestrzennego.

7. Wykonywanie polecet Wéjta. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,GG"

Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM FINANSOWYM, REFERATEM INWESTYCYJNYM

I STANOWISKAMI PRACY,

§ 22. Do wspdlnych zadan Referatu Finansowego i Referatu Inwestycyjnego oraz samodzielnych stanowisk
pracy nalezy zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan referatu badz samodzielnego stanowiska pracy
wedlug wlasciwosci merytorycznej okreslonej w niniejszym regulaminie, w szezeg6lnodcei:

1. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta oraz materialéw niezbednych dla prac Rady.
2. Uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady na polecenie Wajta bgdz Sekretarza,

3. Wepéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji powierzonych zadan
oraz pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadar.

4. Prowadzenie postgpowaft w sprawach indywidualnych, dbalo$é o kompetentng ikulturalng obstuge
mieszkancow (petentéw).

5. Udzielanie informacji i wyjasnien w sprawie skarg, wnioskow i petycji.

6. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy - planowanie zadan.

7. Przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach zaméwien publicznych dotyczacych powierzonych
do realizacji zadan w sposéb okre§lony odrebnym zarzadzeniem.

8. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektdow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.
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9. Przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt (dokumentéw finansowych).

10. Przygotowywanie sprawozdafi, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadafi, informowanie Wéjta
o stwierdzonych wszelkich nieprawidtowodéciach, badZ innych niepokojacych symptomach mogacych mieé wplyw
na realizaci¢ powierzonych zadari.

11. Przygotowywanie materiatléw do udostgpniania informacji publicznej, w tym na noénikach elektronicznych
do BIP.

12. Postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami ustaw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych oraz przepisami instrukcji kancelaryjnej, w tym wladciwe przechowywanie pieczeci i drukéw Scistego
zarachowania.

13. Wspéldzialanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizacji zadafi, a takze petnhienie powierzonych
zastepstw innych stanowisk.

14. Doskonalenie zawodowe, samoksztatcenie, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz
przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa i przepiséw wewngtrznych Urzedu w wykonywaniu
swoich obowigzkéw, wykonywanie zadan ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem, zakresem czynnosci
i powierzonych do realizacji przez Wéjta na podstawie innych przepisow.

15. Wykonywanie zadafi przekazanych do realizacji przez Wojta.
§ 23. Do zadaii stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy:
1. Ksiggowos¢ budzetowa:
a) ewidencja kont syntetyczmnych,
b) ewidencja kont dochodow,
c¢) ewidencja kont wydatkéw,
d} ewidencja kont pozabudzetowych.
2. Sporzadzanie sprawozdaii finansowych (bilanse) i budzetowych (RB).

3. Sporzadzanie rocznych sprawozdafi z gospodarowania dochedami budzetu gminy pochodzacymi z optat i kar
srodowiskowych.

4. Prenumerata czasopismi.
5. Miesigezne rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy.
6. Sprawozdawczodc z dotacji celowych.
7. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z wydatkéw strukturainych.
8. Rozliczanie podatku dochodowego od uméw cywilnoprawnych.
9. Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy.
10. Sporzadzanie przelewow bankowych.
11. Prowadzenie spraw zwiazanych z ksiegowoscia:
a) inwestycji,
b) remontow,
¢) zezwolen na sprzedaz alkoholu,
d) udzielanych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) funduszu soleckiego.
13. Biezgca aktualizacja i wdrozenie zmieniajacych sig przepiséw dotyczacych ksiegowosci budzetowej.
14. Wspotpraca z [zbami Obrachunkowej i Urzedami Skarbowymi.

15. Dziatajac na podstawie udzielonego upowaznienia zastgpuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnodci
takich jak: urlop, choroba lub inna nieobecnosé.
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16. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ..Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekcyn” z zakresu swojego stanowiska,

17. Wykonywanie polecen przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symboly ,,F1"
§ 24. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci Srodkéw trwalyeh i podatku VAT nalezy:
1. Naliczanie podatku VAT od towardw i ustug
a) ewidencja sprzedazy opodatkowanej
b) ewidencja zakupu opodatkowanego stuzacego sprzedazy opodatkowane]j oraz zwolnionej,
¢} sporzadzanie deklaracji VAT-7.
2. Sporzadzanie not, rachunkéw uproszczonych ifaktur VAT (czynsze, energia elektryczna, rozmowy
telefoniczne, CO, woda, Scieki, wynajem sal i innych.):
a) ewidencja na kasie fiskalne] wg kodow,
b) ewidencja przypisu w rejestrze.
3. Amortyzacja §rodkéw trwatych
a} wyliczanie amortyzacji w/g stawek
b) ewidencja srodkéw trwatych w/g grup i dzialéw
¢) sprawozdania SG-01.
4. Rozliczanie inwentaryzacji i protokoléw kasacji.

5. Prowadzenie postgpowania administracyjnege 1przygotowanie materialéw oraz projektdw decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych zprzepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

6. Rozrachunki z odbiorcami.
7. Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
8. Obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego (pozyczki mieszkaniowe),

9. Biezaca aktualizacja i wdrozenie zmieniajgeych si¢ przepisow dotyczacych ksiggowosci $rodkéw trwatych
podatku VAT. 10 Gospodarowanie drukami $cistego zaszeregowania.

10. Przygotowanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

11. Wspdlpraca z ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen mienia i innych ubezpieczen.

12. Przyjmowanie wnioskéw od pracownikéw o checi korzystania z pozyczek Miedzyzakladowej Pracowniczgj
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w Tucholi oraz udzielanie informacji o zasadach przyznawania powyzszych
pozyczek i ich wysokodciach.

13. Wykonywanie polecen przelozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,FI".
§ 25. Do zadafi stanowiska pracy do spraw wymiaru podatkow, plac i koncesji alkoholowych nalezy:
1. Wymiar podatkéw: rolnego, leénego, od nieruchomosei w/g stanu faktycznego.

2. Przyjmowanie zawiadomiefi o zmianach w danych ewidencji gruntow i budynkéw przekazywanych przez
Starostwo Powiatowe.

3. Przyjmowanie informacji od ludnodci o zaistnialych zmianach w powierzchni uzytkowej budynkéw
mieszkalnych.

4. Przyjmowanie informacji od ludnosci oraz ze stanowiska prowadzacego wpis do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej o powierzchniach uzytkowych budynkéw igruntdw zajetych na prowadzenie dziatalnosci
gospodarcze;j.

5. Wydawanie wzwigzku zpowyzszymi zmianami decyzji przypisow 1odpiséw wg obowigzujacych
przepisow.
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6. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow 1 odpisdw,

7. Prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci.

8. Przyjmowanie wnioskéw o umorzenie podatku, o odroczenie terminu platnosci, rozlozenie na raty.
9. Wydawanie decyzji administracyjnych w zwiazku z powyzszymi wnioskami.

10. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie udzielania ulg w podatku rolnym.

11. Wydawanie zajwiadczen o stanie majatkowym,

12. Wydawanie zaswiadczen o optacaniu skladek na ubezpieczenia spoleczne rolnikéw.

13. Wspolpraca z soltysami w dorgezaniu decyzji wymiarowych, wymiaru nieruchomoset.

14. Kontrola wterenie skladanych deklaracji podatkowych powierzchni uzytkowych budynkdéw
i poréwnywanie danych z wykazem nieruchomosci.

15. Obstuga komputerowa programéw: "PODATKI, ,PLACE".
16. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.
17. Sporzadzanie list ptac:
a) uaktualnianie kartoteki pracownikow,
b) vaktualnianie informacji osobowych,
¢) prowadzenie kartoteki zasitkédw chorobowych,
d} prowadzenie kartoteki pracownikéw dla Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
18. Rozliczanie sktadek z Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych.
19. Informacja roczna o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

20. Rozliczanie roczne z pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z Urzedem
Skarbowym.

21. Przyjmowanie irozpatrywanie wnioskéw wsprawie wydawania zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych.

22, Rozpatrywanie wnioskow w sprawie cofania zezwoleni na sprzedaz napojéw alkoholowych,
23. Wspolpraca z Gminna Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1 Narkomanii.

24. Przygotowanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekcyn™ z zakresu swojego stanowiska.

25. Sporzgdzanie sprawozdail o udzielonych ulgach, umorzeniach i odroczeniach we wszystkich podatkach.
26. Przygotowywanie na sesje Rady Gminy projektdw uchwal w sprawie stawek:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatki rolnego.

27.Biezaca aktualizacja 1wdrazanie przepisow dotyczacych ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

28. Biezaca aktualizacja 1 wdrozenie przepiséw dotyczacych podatkdéw lokalnych.
29. Wykonywanie polecen przetozonych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,FI"
§ 26. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowoscei podatkowej nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji kont podatnikéw:
a) facznego zobowigzania pienieznego,
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i 0séb prawnych,

¢) podatku rolnego od oséb fizycznych i os6b prawnych,
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d) podatku leénego od 0séb prawnych,
e) podatku od $rodkdw transportowych.
2. Prowadzenie ewidencji pojazdéw do celdw podatkowych.
3. Rozliczanie wpiat za inkaso podatku.
4, Egzekwowanie nalezno$ci podatkowych - wystawianie upomnien.
5. Wystawianie tytuléw wykonawczych i ewidencja.
6. Wykonywanie okresowych zestawiefi wplywow podatkowych i zaleglogei.
7. Dokonywanie przypisdw naleznosci nieprzypisanych (podatek od srodkéw transportowych).

8. Przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

9. Biezaca aktualizacja 1 wdrazanie przepiséw dotyczacych keiegowosci podatkowe).

10. Wykonywanie czynnofci zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego wcenie oleju
napedowego wraz z rozliczeniem dotacji celowej.

11. Wydawanie decyzji w sprawie ulg inwestycyjnych, z tytulu zwiekszenia zatrudnienia dla przedsiebiorcow.
12. Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis dla przedsiebiorcéw oraz obstuga aplikacji ,,shrimp™.

13. Przygotowywanie danych do wyboréw Izb Rolniczych.

14. Dokonywanie wpiséw na hipoteke =z tytutu zaleglodci podatkowych.

15. Dokonywanie rozliczen ZUS- raporty imienne, zgloszenia i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spolecznych.
16. Weryfikacja i kontrola deklaracji podatkowych od osdb prawnych.

17. Przygotowywanie na sesje Rady Gminy projektow uchwaly w sprawie podatku od $rodkéw
transportowych.

18. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu w podatkach.

19. Kontrola w terenie  skladanych deklaracji podatkowych powierzchni uwiytkowych budynkoéw
i porownywanie danych z wykazem nieruchomosci.

20. Prowadzenie baz danych tj. ,,FODATKI PRAWNE", "AUTA", "EGZEKUCJA".
21. Wykonywanie poleceft przetozonych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,F1"
§ 27. Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacji gospodarki odpadami nalezy:

1. Zorganizowanie iwdrozenie nowego systemu wynikajacego ze znowelizowanych przepiséw ustawy
o porzadku i czystodci w gminach oraz niektérych innych ustaw.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.
3. Wdrozenie nowych przepisow w zakresie dziatalnodei podmiotéw w zakresie odbioru i transportu odpadéw.

4, Nadzor i przygotowanie projektéw uchwat w zakresie znowelizowanych przepiséw dotyczacych gospodarki
odpadami.

5. Opracowanie projekiu nowego regulaminu utrzymania czystosei i porzadku zgodnie z wojewddzkim planem
gospodarowania odpadami.

6. Opracowanie przedmiotu zamowienia dotyczacego odbioru odpadéw.

7. Nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw stalych i ciektych na terenie Gminy.

8. Monitorowanie odebranych odpadéw — analiza wskaZnikéw odzysku, unieszkodliwniania, recyklingu.
9. Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami:

a) przyjmowanie 1 weryfikacja deklaraci o wysckosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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b) dokonywanie przypiséw ztytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie zlozonych
deklaracji,

¢) przygotowywanie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku
niezfozenia deklaracji o wysokosci oplaty lub w przypadku uzasadnionych watpliwoéei co do danych zawartych
w deklaracjach,

d) rozliczanie wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami,
e) prowadzenie windykacji naleznosci zwiazanych z gospodarka odpadami.

10. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy irodzajow odpadéw odebranych przez pomioty
gospodarcze dziatajace na terenie Griny.

1. Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw stalych icieklych od wlascicieli
nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych Gminy.

12. Nadzdr nad organizacja selektywnego zbierania odpadéw komunainych.

13. Przygotowanie kampanii informacyjno-edukacyjnej o systemie gospodarki odpadami, w tym:
a) inicjowanie i propagowanie selektywnej zbiorki odpadéw u Zrodta,
b) organizowanie i prowadzenie konkurséw o tematyce ekologicznej, itp.
¢) wspélpraca z jednostkami gminnymi i sofectwami w zakresie ochrony $rodowiska,

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz Zaktadowym
Funduszem Mieszkaniowym (pozyczki mieszkaniowe),

15. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy z zakresu
swojego stanowiska,

16. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepiséw prawnych z zagadnien stanowiska pracy.

17. Wykonywanie polecen przelozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,F1"
§ 28. Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony §rodowiska nalezy:

1. Wydawanie zezwolefl na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomodcei.

2. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

3. Realizacja zadan zwigzanych zochrong $rodowiska na terenie gminy wynikajacych zustawy ,Prawo
ochrony srodowiska” i rozporzadzen szczegblowych:

a) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych, 1
b) zakladanie, utrzymywanie i zarzadzanie zielenia na terenach gminnych,
¢) koordynacja usuwania nieczystosci statych i ptynnych z terenéw prywatnych i komunalnych, 2
d) koordynacja funkcjonowania punktu zlewnego.

4. Realizacja ustawy iuchwaty Rady Gminy outrzymaniu czystosci iporzadku w gminie, w zakresie
wydawania zezwoleri na §wiadczenie ustug komunalnych.

5. Realizacja Gminnego programu dofinansowania budowy przydomowych oczyszezalni $ciekéw oraz
usuwania azbesfu,

6. Realizacja zadan zwiazanych z gospodarka odpadami.
7. Realizacja zadat zwigzanych z ochrong przyrody.

8. Realizacja zadan zwiazanych z ochrong zwierzat.

9. Koordynacja programu ,,PO Ryby”, wtym czlonkostwo w komitecie Lokalnej Grupy Rybackiej
~Borowiacka Rybka”. i

10. Realizacja zadani zwigzanych z ,Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunainych” dotyczacych
zakresu ochrony $rodowiska.
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11. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,Binletynu informacyjnego
Gminy Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

12. Biezaca aktualizacja i wdrozenie przepiséw dotyczacych spraw z zakresu ochrony srodowiska.
13. Opieka nad Miejscami Pamieci Narodowej.
14. Wykonywanie polecefi przelozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,08".
§ 29. Do zadan stanowiska pracy do spraw inwestyeji i remontéw nalezy:
1. Wspélpraca z eksploatatorem sieci wodociagowe] i kanalizacyjnej.
Z. Nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych.
3. Nadzdr i koordynowanie prac zwiazanych z Samorzadowa Inicjatywa Drogowa.
4. Prowadzenie spraw remontow 1 inwestycji:
a) uzbrojenia terenu,
b) obiektdw infrastruktury technicznej,
¢) budownictwa komunalnego.

5. Przygotowywanie projektow umdw dotyezacych realizacji inwestycji i remontdw, w ktdérych inwestorem jest
gmina, pod katem zabezpieczenia intereséw Gminy wspdlnie z Radeg Prawnym.

6. Sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz koordynacja prac remontowo - budowlanych bedgcych w gestii
brygady remontowo — budowlanej oraz pracownikéw zatrudnionych sezonowo w ramach prac interwencyjnych,
publicznych i innych.

7. Rozliczanie finansowe inwestycji wspdlnie ze stanowiskiem do spraw ksiegowosci budzetowej.

8. Podejmowanie dziatad w kierunku pozyskania dodatkowych Srodkéw finansowych na rzecz inwestycji
gminnych.

9. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji.

10. Realizacja zada zwigzanych z ,,Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych” dotyczacych
zakresu inwestycji.

I1. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

12. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepiséw dotyczacych inwestycji gminnych,

12. Wykonywanie polecen przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbelu ,,IR"
§ 30. Do zadan stanowiska pracy do spraw elektryfikacji i przetargéw nalezy:

1. Realizacja zadafl wlasnych gminy w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna:

a) zawieranie z Grupa Energetyczng ENEA - Rejonem Energetycznym wzglednie inmymi przedsiebiorcami uméw
na konserwacje o§wietlenia ulicznego,

b) zglaszanie awarii i nieprawidtowodci w dzialaniu tego odwietlenia,

¢) przygotowania dokumentacji i nadzér nad realizacja inwestycji o§wietlenia drogowego zgodnie z przyjetym na
dany rok budzetem gminy.

2. Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie prowadzonych przez Urzad Gminy inwestycji,
remontdéw, | innych zamdéwien poprzez:

a) przygotowanie postepowan przetargowych, tj. sporzadzanie szezegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia oraz
ustalenie szacunkowe] wartodci przedmiotu zamdwienia niezbednej do ustalania wlasciwej procedury, we
wspolpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy odpowiedzialnymi za realizacje danych inwestycji,

b) przeprowadzenie postepowan od wszczecia do udzielenia zamdéwienia:
- przygotowanie specyfikacii istotnych warunkdw zamdwienia,

- ogloszenie proceduty przetargowej,
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- udzielanie wyjagnient wykonawcom na temat przedmiotu przetargu,

- wywolanie zarzadzen Wojta Gminy powotujacych skiad komisji przetargowych do oceny ofert i wyboru
wykonawcOw oraz opracowywanie regulaminéw pracy dla tych komisii,

¢) przygotowanie drukéw obowigzujacych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury przetargowej,
d) nadzor nad prawidlowym przebiegiem przetargu i sporzadzanie protokotu postepowania przetargowego,
e) przedlozenie protokotu do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy,
) ogloszenie wynikéw przetargu,
g) przygotowanie tmowy z wykonawcg zadania i przediozenie do podpisania z Wéjtem Gminy,
h) skfadanie sprawozdan do Urzedu Zamoéwieni Publicznych na temat udzielonych zaméwies,
1) przygotowywanie kopii dokumentéw z przetargéw dla instytucji dofinansowujgcych zadania.
3. Przygotowanie i nadz6r nad realizacja:
a) projektu zatozefi do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,
b) planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe.

4. Przygotowywanie materiatdéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,.Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

5. Biezgca aktualizacja 1 wdrazanie przepiséw dotyezacych zajmowanego stanowiska.
6. Wykonywanie polecen przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,EP"

§ 31. Do zadan stanowiska pracy do spraw uirzymania drég, porzadku publicznego i gospodarki
mieszkaniowej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi:
a) opracowarnie propozycji projektow plandéw rozwoju sieci drogowej,
b) opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,
c) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
d) koordynacja robdt w pasie drogowym (m.in. sprawy dotyczace przegladdw, odéniezania, profilowania),
e) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,
) pielegnacja zieleni w pasach drogowych poza obszarami zabudowanymi,
g) opiniowanie projektéw stalej organizacji ruchu.
2. Wspolpraca w zakresie przewozdw pasazerskich.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drdg do kategorii drog gminnych.

4. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy zgodnie ustawa o ochroniec praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie Kodeksu Cywilnego wspdlnie ze stanowiskiem pracy do spraw
rolnictwa i gospodarki gruntami w kwestiach uregulowan prawnych /zbywanie i nabywanie mienia, remonty itp./.

5. Nadzér nad lokalami socjalnymi.

6. Administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomodciami (w tym remonty
obiektow, przeglady sanitarne 1 elekiryczne itp.).

7. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na inwestycje drogowe, oraz pisanie i realizacja wnioskéw o kredyty
na inwestycje drogowe.

8. Koordynacja i obstuga zadan wynikajacych ze wspdlpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.

9. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy dotyczacych drdg i ulic,
W tym uczestnictwo w rozgraniczaniu drog, sprawy wykupow gruntéw zajetych pod drogi, zbieranie materiatow do
przetargow oraz uczestnictwo w rozstrzygnieciach.
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10. Okreélanie szczegdlnego korzystania z drdég, wtym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne /m.in. dotyczgeych linii gazowych, energetycznych/.

11. Przygotowywanie materialéw do Biunletynu Informacji Publicznej oraz do ,Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska.

12. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska.
13. Wykonywanie polecefi przelozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbotu ,,UDiGM"

§ 32. Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych i obslugi sekretariatu nalezy: zapewnienie
obshugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosei:

1. Obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, skanera.

2. Dostarczanie 1 odbidr przesylek pocztowych.

3. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenci na zewnatrz i wewngtrz Urzedu.

4. Rejestracja korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentow.

5. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw, petycii oraz innych pism wplywajgcych do Urzedu.

6. Przygotowywanie pomieszczefi iobstluga spotkad izebran organizowanych przez Wajta, Zastepce
i Sekretarza.

7. Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych oraz ewidencja zbiordéw UG.
8. Ewidencja zarzadzen wewnetrznych Waijta i Wojewody.
9. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie.

10. Zapewnienie zaopatrzenia w materialy biurowe i kancelaryjne oraz prowadzenie ewidencji ich wydawania
pracownikom.

11. Zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych.
12. Sporzadzenie i rejestracja delegacji stuzbowych.

13. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu i przedkiadanie jej osobom przeprowadzajacym kontrole w Urzedzie
celem dokonania stosownego wpisu.

14. Biezace przekazywanie pracownikom dziennikéw uchwal, monitordw zgodnie z dekretacja Wojta
i Sekretarza. :

15. Przepisywanie pism dla potrzeb Wojta i Sekretarza.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem obchodow rocznic, §wiat pafstwowych i innych
uroczystodei lokalnych,

17. Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepea lub Sekretarzem, badZ kierowanie ich do wladciwych pracownikdw.

18. Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne] oraz realizacja zadan z zakresu
udzielania informacji publiczne;j.

19. Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjnych adresowanych dla potrzeb Urzedu oraz
aktualizacja informacji na tablicach urzedowych.

19. Biezgea aktualizacja strony internetowej gminy oraz redagowanie informacji do ,Biuletynu Informacyjnego
Gminy Cekecyn".

20. Wykonywanie polecefi przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,SK".

§ 33. Do zadan stanowiska pracy do spraw kadr, archiwum zakiadowego idzialalnoSei gospodarczej
nalezy:
1. W zakresie spraw kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu, a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt asobowych pracownikéw,

b) przygotowywanie materialéw umoziiwiajacych podejmowanie czynnodcei z zakresu prawa pracy,
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c) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

d) ewidencja czasu pracy pracownikow,

e) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

f) zapewnienie obstugi Urzedu w zakresie BHP.
2. Prowadzenie spraw osobowych kierownictwa jednostek organizacyjnych.
3. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Prowadzenie archiwum zlikwidowanej Rolniczej Spétdzielni Produkeyjnej w Cekcynie oraz wydawanic
in.in. zaswiadczef o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniii

5. Wspdlpraca z Powlatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania,

6. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych, stazystdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk.

7. Wspélpraca z Sgdem w zakresie realizacji prac spotecznie uzytecznych przez osoby skazane oraz organizacja
i kontrola pracy skazanych.

8. Prowadzenie ewidencji dzialalnogei gospodarczej.
9. Wydawanie zaswiadczefi stwierdzajacych okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej dla potrzeb ZUS.

10. Wydawanie zaswiadezefi o prowadzenin dziatalnosci gospodarczej, o zmianie zakresu prowadzong]
dziatalnodci gospodarcze;j.

11. Udzielanie informacji w zakresie prowadzone] ewidencji osobom fizycznym, osobom prawnym,
jednostkom organizacyjnym nie majacym osobowosci prawnej oraz instytucjom i organom.

12. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,.Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekeyn” z zakresu swojego stanowiska,

13. Biezaca aktualizacja iwdrazanie przepisdéw dotyczacych prawa pracy, kadrowych, archiwizowania,
dziatalnoéei gospodarczej. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KiDG"

§ 34. Do zadan stanowiska pracy de spraw obshigi Rady Gminy i wspdlpracy zsoltysami i zdrowia
nalezy:

1. Przedktadanie projektdw uchwat do akceptacji Radcy Prawnemu.

2. Przygotowywanie i przekazywanie materialow sesyjnych radnym, soltysom, kierownikom jednostek
organizacyjnych, mediom.

3. Przekazywanie uchwal do jednostek nadzorczych oraz wnioskow, postanowien, opinii i innych dokumentéw
do wiadomosei i realizacji kierownictwu Urzedu.

4. Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy oraz sporzadzanie informacji o ich rozpracowaniu.

5. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych - na podstawie zebranych odpowiedzi sporzadzanie
informacji o ich realizacji.

6. Prowadzenie rejestru aktdw prawa miejscowego.

7. Prowadzenie wykazu obwieszczen dotyczacych tekstéw jednolitych,

8. Prowadzenie kartoteki adresowej radnych.

9. Sporzadzanie dokumentacji z dziatalnodci Rady Gminy, Komisji i radnych.

10. Prowadzenie terminarza posiedzen: Sesji, Komisji, spotkan radnych i zebrafi sofeckich, narad z soltysami
11. Prowadzenie dokumentacji sotectw.

12. Obshiga techniczna Sesji i posiedzefi komisji statych Rady Gminy.

13. Czuwanie nad terminowoscia odpowiedzi na wnioski rad sofeckich.

14. Przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi iwyjasnien oraz przedkiadanie ich do podpisu
Przewodniczacemu Rady.
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15. Przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wyjasnieni i pomocy w zatatwianiu spraw.

16. Udostepnianie zainteresowanym protokoldw z Sesji - po formalnym przyjeciu przez Rade Gminy, uchwal
Rady Gminy, protokotow Komisji.

17. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z o§wiadezeniami majatkowymi radnych.

18. Udziat w przygotowaniu pod wzgledem technicznym wyboréw: parlamentarnych, samorzadowych,
wybordw soltyséw 1 rad soleckich.

19. Realizowanie programéw profilaktycznych na podstawie ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze érodkéw publicznych.

20. Prowadzenie spraw Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne] w Cekcynie.

21. Przyjmowanie od Dyrektora SPZOZ danych iinformacji zawartych wrejestrach medycznych oraz
sprawozdan finansowych celem przygotowania materialéw pod obrady Komisji Statych Rady i Sesji Rady Gminy.

22. Biezgca wspolpraca z placdwkami stuzby zdrowia w zakresie unormowanym przepisami ustawy
o zakladach opieki zdrowotnej.

23. Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do .Biuletynu informacyjnego
Gminy Cekcyn” z zakresu swojego stanowiska oraz publikacja uchwat podjetych przez Rade Gminy.

24. Biezgca aktualizacja i wdrozenie przepisow dotyczacych funkcjonowania Rady Gminy.
25. Wykonywanie polecefl przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,RGiZ"
§ 35. Do zadan stanowiska pracy do spraw kultury, sportu i turystyki nalezy:

1. Planowanie, opiniowanie inadzor nad wydatkami na potrzeby kultury, sportu iturystyki zawartych
w budzecie gminy.

2. Wspéltudzial w opracowaniu projektéw rozwoju gospodarczego gminy.

. Wspdldzialanie i wspdtpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi.

. Realizacja projektéw dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;j.

. Pozyskiwanie érodkéw zewnetrznych na inwestycje gminne oraz pisanie i realizacja wnioskdow.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z turystyka.

. Nadzdr nad swietlicami wigjskimi w zakresie: remontéw i dokonywanych zakupow.

[ I = L Y

. Prowadzenie strony internetowej Gminy - biezaca jej aktualizacja,

9. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekcyn™ z zakresu swojego stanowiska,

10. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepisow dotyczacych kultury, sportu i turystyki.
11. Wykonywanie polecen przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,, KST"

§ 36. Do zadan stanowiska pracy do spraw Urzedu Stanu Cywilnego, spraw obronnych, wojskowych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, nalezy w szczegoélnosei:

1. W zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Penienie funkcji Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Spotrzadzanie aktdéw stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonéw oraz odpiséw tych aktdw.
3) Przyjmowanie o§wiadczeni o uznaniu ojcostwa, przed i po urodzeniu si¢ dziecka.
4) Wpisywanie do systemu Rejestrow Pafistwowych aktéw urodzen sporzadzonych za granica.
5) Wpisanie do Bazy Ustug Stanu Cywilnego aktow zgonu sporzadzonych poza granicami kraju.
6) Przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku przeszkod prawnych do zawarcia malzenstwa od nupturientGw.

7) Sporzadzanie zaswiadczen stanowiacych podstawe sporzadzenia aktu malzefistwa zawartego w sposob
okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opickunczego.
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8) Wpisywanie do Rejestru Stanu Cywilnego aktéw malzenstwa, ktore zostaly zawarte za granica.

9) Uzupelnienie wpisywanych aktéw malzenstwa,

10) Wydawanie zezwolen skracajacych ustawowy, miesigczny termin wyczekiwania na zawarcie matzenstwa.
11) Wydawanie zaswiadczen o zdolnodei prawnej do zawarcia zwiazku matzefiskiego poza granicami kraju.
12) Sporzadzanie kart statystycznych dla Urzedu Statystycznego.

13) Przyjmowanie odwiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, uznaniu i przepisaniu
dziecka z malzenstwa.

14) Prostowanie oczywistych bigdéw pisarskich, vzupeinianie akidow urodzenia, matZzensiwa, zgonu.
15) Odtwarzanie treéci aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu.
16) Ustalanie tredei aktu urodzenia, makzenstwa, zgonu.

17) Wprowadzanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego o zmianie imienia, zmianie nazwiska na
podstawie decyzji i protokotdw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i innych.

18) Wprowadzanie wzmianek marginesowych na podstawie otrzymanych dokumentow z innych USC, a takze na
podstawie wyrokéw, postanowieni i protokoléw sadowych (rozwody, separacje, uznanie ojcostwa, ustalenie
ojcostwa, zaprzeczenia ajcostwa, przysposobienie).

19) Przyjmowanie o§wiadczen o powrocie do nazwiska po rozwodzie i 0 zmianie imienia dziecka.

20) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk.

21) Migracja aktow s. c. do systemu Rejestrow Panstwowych.

22) Aktualizacja Rejestru PESEL w zakresie zmian dot. zmiany imienia, nazwiska, danych stanu cywilnego.
23) Usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL.

24} Udostepnianie danych z okreslenych ksigg stanu cywilnego na podstawie przepiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

25) Wydawanie zaswiadczefl z Rejestru Bazy Ushug Stanu Cywilnego.
26) Wydawanie zadwiadczefi o stanie cywilnym.

27) Wystgpowanie o nadanie nr PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla oséb urodzonych
w Polsce.

28) Uznawanie orzeczenl sadow pafistw obcych i rozstrzygnied innego organu paristwa obcego.

29) Przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski.

30) Wprowadzenie w rejestrze PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia.
31) Wystgpowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici.

32) Aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL danych odnosnie
stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej nr PESEL dla ktdrej nie sporzadzono
polskiego aktu stanu cywilnego.

33) Udostgpnienie danych z aktu stanu cywilnego iakt zbicrowych kidrych mingt okres przechowywania na
podstawie przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum.

34) Wspoldzialanie z Ambasadami (Konsulatami) RP w sprawach dotyczaeych zmiany nazwiska lub imienia dla
obywateli polskich mieszkajacych za granica.

35) Organizacja jubileuszy: 50-lecia, 55-lecia, 60-lecia, 65-lecia, itp. pozycia malzenskiego.

2. W zakresie spraw obronnvch:

1) Planowanie zadan obronnych (plany pracy roczne i wieloletnie).
2) Opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentacji i planu osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej.

3) Realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa - gospodarza (HNS).
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4) Realizacja zadan z zakresu wykonywania $wiadezefi osobistych i rzeczowych na potrzeby obronnosei.

5) Reklamowanie 0sob od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny.

6) Opracowywanie 1 aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz weryfikacja i szkolenie obsady etatowej.

T) Opracowanie 1ibiezgca aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Gminy w Cekcynie
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa 1 w czasie wojny™.

8) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru.
9) Opracowywanie 1 aktualizacia dokumentacji Glownego Stanowiska Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy.
10) Opracowanie i biezaca aktualizacja innych planow z zakresu spraw obromnych.
3. W _zakresie spraw obrony cywilnej i zarzadzania krvzysowego:
1) Tworzenie formacji obrony cywilnej.
2) Nakiadanie ohowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnodci.
3) Przygotowywanie plandw obrony cywilnej, planéw zarzadzania kryzysowego.

4) Przygotowywanie sprawozdan, zestawief i wytycznych dotyczacych zarzgdzania kryzysowego, opracowanic
rocznego planu pracy oraz opracowanie materialéw tematycznych i przygotowanie posiedzen Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

5) Opracowanie systemu tgcznodei, alarmowania i wspoldziatania migdzy podmiotami uczestniczgeymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze gminy.

6) Opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Ewakuacii (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek masowego
zagrozenia 11 i [1] stopnia”.

7) Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej.

8) Opracowywanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow,

9) Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej.

10) Wspéldziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
4. W zakresie informacji niejawnych:

1) Pelnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2) Petnienie funkcji Kierownika Kancelarii Przetwarzania Informacji Niejawnych.
5. Prowadzenie spraw zwiazanvch z:

1} Nadzorowanie zbidrek publicznych.

2) Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekcyn” z zakresu swojego stanowiska.

3) Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepisoéw dotyezacych zajmowanego stanowiska.
4) Wykonywanie polecen przelozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,USCIOC",

§ 37. Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji lndnosci i dowodéw osobistych oraz nadzoru nad
strazami nalezy:

1. Sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczeni o prawie do glosowania 1przygotowywanie
kwartalnych i przedwyborczych meldunkdw dotyczacych stanu wyborcéw w gminie.

2. Ewidencja ludnosci i wydawanie oraz uniewaznianie dowodéw osobistych.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania albo wymeldowania.

4. Udzielanie informacji adresowej. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu, udost¢pnianie
danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

5. Ochrona przeciwpozarowa:

Id: TEIFD56F-0F97-47F1-82EA-§70ECF773ES6. Przyjety Strona 20




a) zapewnienie prawidiowej tacznoséci pomiedzy jednostkami OSP oraz czuwanie nad sprawnoscia syren
alarmowych,

b) utrzymywanie stalych kontaktéw z Zarzagdem Gminnym ZOSP oraz Komenda Powiatows Panstwowej Strazy
Pozarnej w dziedzinie bezpieczefistwa przeciwpozarowego w gminie,

¢) wydawanie kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych i kart pracy motopomp oraz ich rozliczanie
z prawidlowosci zuzytego paliwa,

d) ubezpieczanie strazakdw ratownikow oraz pojazdéw samochodowych,

e) wydawanie skierowan na badania okresowe strazakdéw,

f) nadzdr nad legalizacja gasnic i konserwacja,

g) organizowanie Gminnego Turnieju Wiedzy Pozarniczej wéréd miodziezy szkolnej oraz zawoddw pozarniczych,
h) rozliczanie kart ewidencyjnych udziatu w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz szkoleniach czionkéw OSP.

6. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do ,,Biuletynu informacyjnego Gminy
Cekcyn” z zakresu swojego stanowiska.

7. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic iplacéw, nadawanie nieruchomo$ciom numeracji
porzadkowej.

9. Wspblpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacjii wykazu nazw miejscowodei, obiektow
i migracji mieszkancow oraz przekazywanie danych do Urzedu Skarbowego.

10. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie dopisania badz wykreglenia z rejestrn wyborcow.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j.
12. Prowadzenie rejestru oséb o nieuregutowanym stosunku do stuzby wojskowej.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg osoéb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz
zatozenia ewidencji wojskowej.

14. Prowadzenie Gminngj Ewidencji Zabytkow.
15. Opracowanie i aktualizacja "Programu opieki nad zabytkami".
16. Wykonywanie polecef: przefozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uZzywa symbolu ,,EL".

§ 38. Do zadan stanowiska pracy do spraw informacji i promocji nalezy:

1. Inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja gminy we wspdlpracy z pracownikami Urzedu,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
indywidualnymi tworcami i przedsigbiorstwami.

2. Koordynacja i wspolorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych i sportowych.

3. Gromadzenie informacji o istniejacych na terenie gminy =zasobach gospodarczych, kulturalnych
i turystycznych, w tym zasobach krajobrazowych.

4. Przygotowywanie biezacej informacji prasowej w zakresie promocji gminy oraz utrzymywanie kontaktu
z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu tj. prasa, radio, telewizja.

5. Prowadzenie bazy danych o gminie, w tym informacja turystyczna,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zagroturystyka m. in. ewidencje kwater agroturystycznych na terenie
gminy.

7. Aktualizacja "Programu Rozwoju Turystyki w Gminie Cekcyn".

8. Przygotowywanie projektow folderéw iinnych materiatdéw promocyjnych gminy oraz nadzér nad ich
wiasciwym wykonaniem.

9. Sktadanie Wdjtowi i Sekretarzowi propozycji dotyczacych udziatu w imprezach promujacych gmine tj. targi,
wystawy.
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10. Inicjowanie szkoleh w zakresie problematyki zwigzanej z organizacjg promocji gminy i jej rozwoju.

11. Zbieranie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej z imprez kulturalnych, okolicznodciowych itp.
promujacych gmine.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych herbu i loge gminy.
13. Sporzadzanie umow najmu budynkéw gminnych /$wietlice wiejskie/.

14. Nadzdr nad placami zabaw w zakresie stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania, jego estetyki oraz
otoczenia.

15. Organizacja wspotpracy partnerskiej miedzy Gmina Cekcyn a gminami w kraju i zagranica.

16. Scista wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Cekcynie w zakresie promocji gminy w czasie trwania
sezonu letniegoe oraz udziat w tworzenia oferty turystycznej gminy.

17. Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publiczne] i strony internetowej gminy z zakresu
swojego stanowiska.

18. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepiséw prawnych z zagadnien stanowiska pracy.

19. Wykonywanie polecen przefozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu " [P "
§ 39. Do zadan Doradey do spraw turystyki i promocji nalezy:

1. Inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu promocje waloréw turystycznych gminy.
2. Wspdlpraca ze stanowiskiem pracy ds. informacji i promocji.

3. Wspélpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Cekcynie w zakresie wykorzystania bazy noclegowej t.
Odrodek "Jarzgbina" w Cekcynie, Odrodek w Zdrojach, "STARA SZKOLA" w Trzebeinach oraz amfiteatru z plaza
i wypozyczalnig sprzetu nad Jeziorem Wielkim Cekcyniskim. Prowadzenie szkolen dla oséb zajmujacych sic
obstugg 0sdb korzystajacych z tych obiektow.,

4. Utrzymywanie  kontaktdéw  z instytucjami,  organizacjami, stowarzyszeniami, przedsicbiorcami
i kwaterodawcami Gminy w celu organizowania wspdlnych przedsigwzigé promocyjnych,

5. Pomoc w przygotowywaniu i realizacji wydawnictw promocyjnych, informacyjnych i poradnikowych na
réznych nosnikach skierowanych do okreglonych grup docelowych.

6. Koordynowanie iprowadzenie dziatan promocyjnych oraz przygotowywanie prezentacji walordw
turystycznych ipoznawezych gminy na targach i wystawach oraz organizacja konferencji, szkolen zwiazanych
z zagadnieniami turystycznymi gminy, okolic i regionu.

7. Prowadzenie i koordynacja dzialan w zakresie wspolpracy z innymi gminami na zasadzie partnerstwa oraz
inicjowanie kontaktow krajowych i zagranicznych.

8. Wspolpraca z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz turystyki.
9. Reprezentowanie gminy w Kujawsko-Pomorskiej Organizacji Turystycznej (K-POT).

10. Cykliczne spotkania z kwaterodawcami gminy w celu wymiany informacji, organizacji szkolen, realizacja
wspolnych przedsigwzieé promocyjnych itp.

11. Wspdlpraca z Polska Sieciag Odnowy iRozwoju Wsi w zakresie mozliwosel whaczenia wsi Cekeyn lub
Krzywogoniec do "Sieci Najciekawszych Wsi” w Polsce.

12. Biezgca analiza imonitoring realizacji "Programu Rozwoju Turystyki w Gminie Cekcyn" przyjetego
uchwalg Nr XV1/149/12 Rady Gminy Cekcyn z dnia 19 czerwca 2012r.

13. Sporzadzanie miesigcznych raportow z podjetych dziatah na rzecz promocji 1 turystyki.

14, Biczaca wspolpraca z Zastepca Woijta.

§ 40. Do zadart Animatora sporta na kempleksie boisk Orlik 2012 nalezg nastepujace ohowiazki:
1. Szerzenie o popularyzacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych pa terenie gminy.

2. Dizialania profilaktyczne majace na celu przeciwdziatanie patologiom spotecznym.
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3. Organizacja imprez sportowych, turniejéw oraz realizacja inadzdr przy organizacji igrzysk olimpijskich
sportowcow wiejskich.

4. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, Gminnym Ludowym Klubem Sportowym ,Cis” Cekeyn,
Ludowym Zespolem Sportowym ,,Zjednoczeni” Zielonka, Uczniowskim Klubem Sportowym SPRINT oraz innymi
organizacjami i grupami nieformalnymi popularyzujacymi sport.

5. Wspotpraca z nauczycielami szkét z terenu gminy w zakresie organizacji sportu w trakcie roku szkoknego
i okresach wolnych od nauki.

6. Pozyskiwanie nowych partnerow do aktywizacji sportowej, organizowanie szkolefi wolontariuszy.
7. Inicjowanie i prowadzenie akcji promujace] spori.
8. Nadzor nad utrzymaniem porzadku na boisku Orlik i hali widowiskowo-sportowej.

9. Przestrzeganie przyjetego regulaminu korzystania z kompleksu sportowego ,,Moje Boisko — Orlik 2012”
i hali widowiskowo-sport

10. Doskonalenie swoich umiejgtnosci poprzez udziat w réznych formach szkolef.
1. Prowadzenie wymaganej, w zwiazku z powyzsza dzialalnoscia, dokumentacji.
12. Wykonywanie polecefl przetozonego w zakresie w/w obowiazkow,

13. W okresie wakacyjnym (czerwiec-sierpieni) pelnienie funkcji ratownika na kapielisku Jeziora Wielkiego
Cekeyniskiego oraz pomoc gospodarzowi obiektu w wypozyczalni sprzetu wodnego w Cekeynie.

14. Wsp6tudzial w tworzeniu i aktualizacji regulaminu korzystania z hali widowiskowo - sportowej.
15. Inicjowanie aktywnych form prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem obiektéw sportowych.
16. Nadzér nad wiasciwg eksploatacja obiektu hali i jej wyposazenia.

17. Prowadzenie stalej isystematycznej kontroli stanu technicznego obiektu, wtym planowe ferminy
przegladow technicznych obiektu.

18. Zgtaszanie uszkodzen, napraw, konserwacji iremontow m.in. instalacjii c.0., wodno-kanalizacyjnej,
wentylacji, weztéw cieplnych, instalacji alarmowej, elektryczngj itp.

19. Otwieranie i zamykanie obiektu hali po uprzednim dokonaniu przegladu obiektu pod wzgledem
bezpieczenstwa.

20, Przechowywanie kluczy do wszystkich pomieszezen hali.

21. Opisywanie rachunkéw dotyczacych kosztéw utrzymania hali widowiskowo-sportowej iobiektu "Orlik
2012".

22, Nadz6r nad wykonywaniem zakresu czynnosci pracownikow zatrudnionych przy hali widowiskowo-
sportowej.

23. Wykonywanie w okreslonym czasie prac zleconych dla zabezpieczenia aktualnych potrzeb na w/w
obiektach sportowych.

24, Caloroczna pielggnacja boiska w tym: koszenie plyty boiska, nawozenie, systematyczne nawadnianie
w zaleznodci od potrzeb, a w okresie zimowym odéniezanie.

25, Utrzymanie porzadku i czystoéci na calej powierzchni boiska.

26. Wykonanie corocznych przegladéw technicznych obiektu.

27. Stafa wspdlpraca w przygotowaniu boiska na organizowane mecze lub rozgrywki.
28. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy.

29. Usuwanie zniszczenn dokonanych podeczas lub w zwigzku z organizowanymi zawodami, imprezami
sportowymi.

30. Nadzér nad obiektem szatni sportowe]j — kontrola instalacji gazowej c.o.

31. Systematyczne, comiesigczne przekazywanie informacji o stanie zuzycia gazu, do 5Stego dnia kazdego
miesigca pod nr telefonu (52) 3346881,
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32, Nadzér nad stanem technicznym pomieszezefi sanitarnych w szatni i biezaca ich naprawa.
§ 41. Do zadan stanowiska pracy de spraw informatycznych nalezy:

1. Koordynacja przedsiewzie¢ informatycznych wszystkich jednostek organizacyjnych gminy w celu
stworzenia zintegrowanego systemu zarzadzania gming (sieé, telecentra, system obshugi, itp.) - planowanie
inwestycji i nadzér nad realizacjg.

2. Budowa gminnego systemu informacji dla sieci intranet/internet {(administracja serweru www., e-mail,
aktualizacja, itp.)

3. Planowanie zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej zadan gminy.

4, Testowanie i wdrazanie systemdw informatycznych {m.in. BIP, e-urzad, obieg dokumentéw, back-office,
itp.).

5. Koordynowanie procesu tworzenia i archiwizowania baz danych.

6. Planowanie rozwoju systemow informatycznych 1 dostosowanie ich do zmieniajacych si¢ potrzeb.

7. Opracowywanie projektéw systeméw i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym stanowiskom
pracy.

8. Nadzor nad tworzeniem systeméw przez producentéw zzewnatrz iegzekwowanie wykonania potrzeb
modyfikacji oprogramowania.

9. Administrowanie siecig informatyczng Urzedu Gminy (urzadzenia aktywne i pasywne, ze szezegdlnym
uwzglednieniem urzadzen Cisco iinnych zprogramu ,e-VITA”™) 1w razie potrzeb innych jednostek
organizacyjnych gminy.

10. Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony (m.in. BIP, wspoipraca z Pelnomocnikiem
ds. ochrony informacji nigjawnych).

11. Pelnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego.

12. Koordynacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami w Urzedzie oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy.

13. Nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania (licencje).
14. Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania, kontrola nad organizacja napraw sprzgtu (ksero, fax).

15. Koordynacja i prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw w zakresie obstugi oprogramowania
i sprzetu komputerowego.

16. Poszukiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacje projektow z dziedziny IT.

17. Przestrzeganie ustawy ,,Prawo Zamdwien Publicznych™.

18. Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Urzedzie.

19. Obstuga informatyczna wyborow.

20. Wykonywanie polecen przetozonego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,INF”

§ 42. Do zadati Pionu Ochrony nalezg sprawy zwiazane z ochrong tajemnicy panistwowe] i stuzbowej, a w
szczegolnodci:

1) Zapewnienie ochrony informacji nigjawnych.

2) Ochrona systemow i sieci informatycznych.

3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji.
5) Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentdw.

6) Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

73 Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu ,,IN".
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2. Szczegdtowy podzial zadan w Pionie Ochrony:

1) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za:
a) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczefistwa fizycznego.

b) Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje nigjawne.
¢) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych, w szezegdlnodei szacowanie ryzyka.

d) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szezegoinodel okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii, materiatéw 1 obiegu
dokumentow,

e) Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjngj, wtym wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacii.

f) Prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niegjawnych.
g) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.

h) Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykomujgeych czynnodei zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktdrym odmdwiono wydania podwiadezenia bezpieczenstwa lub je cofhieto.

1) Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, oktérych mowa wart. 73 ust. 1, danych,
o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0séb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, atakze 0s0b,
ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczeistwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofhieciu
poswiadczenia bezpieczefistwa.,

1)y Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika jednostki organizacyjnej, jezeli ich realizacja
nie naruszy prawidtowego wykonywania zadan powyzej.

2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznege odpowiada za wervfikacje 1biezaca kontrole zgodnodel
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczenistwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji:

a) Kontrola realizowania procedur bezpieczngj eksploatacji systemu.
b) Organizowanie 1 prowadzenie szkolenl z zakresu bezpieczenistwa teleinformatycznego.
c¢) Reagowanie na incydenty, wyjasdnianie ich przyczyn.
d) Przeprowadzanie okresowe]j analizy ryzyka.
e) Tworzenie plandéw awaryjnych.
) Opracowanie instrukeji (regulaminu) uzytkowania programow komputerowych dla pracownikdw,
g} W szczegolnoscel kontroluje:
- przestrzeganie zasad ochrony informagji nigjawnych w systemie lub sieci teleinformatycznej;

-stan zabezpieczen fizycznych pomieszezef, wktoryvch usytuowane sg systemy lub  sieci
teleinformatyczne;

- aktualno$é¢ wykazéw oséb majacych dostep do systemu lub sieci teleinformatycznej, przydzielanie kont
uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien oraz prawidtowos$¢ zabezpieczeh zastosowanych
w systemie lub sieci;

- znajomo$é i przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej eksplotacji systemu lub sieci
teleinformatycznej;

- przestrzeganie  zasad i wymaganh w zakresie oznaczania, ewidencjonowania, przechowywania
1 przekazywania wytworzonych dokumentéw niejawnych oraz ich terminowe rozliczanie;

- zgodnod¢  konfiguracji  systemu lub sieci teleinformatycznej =z dokumentacja bezpieczenstwa
teleinformatycznego.
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h) Uczestniczenie w opracowaniu dokumentacji bezpieczefistwa teleinformatycznego oraz projektow
koncepeyjnych i technicznych planowanych do budowy systemow i sieci teleinformatycznych.

3. Administrator Svstemu Teleinformatveznego realizuje zadania w zakresie zapewnienia funkcjonowania
oraz przesirzegania zasad i wymagan bezpieczefistwa systemu teleinformatycznego, w szezegélnodei:

a) opracowuje dokumentacje bezpieczefistwa teleinformatycznego oraz propozycije jej uaktuainiania;
b) przechowuje orginaty zatwierdzonej (zaakceptowanej) dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego;
¢) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacii systemu lub sieci teleinformatycznej;

d) wspdluczestniczy w szkoleniu uzytkownikdw systemu lub sieci teleinformatycznej z zakresu ich bezpieczne
eksploatacji;

ey utrzymuje zgodno$é konfiguracji iparametrow systemu lub sieci teleinformatycznej z dokumentacja
bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz innymi dokumentami normatywnymi;

f} systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizmdw zabezpieczen oraz poprawnosé dziatania systemu lub
sieci teleinformatycznej;

g) informuje petnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych o stwierdzonych naruszeniach bezpieczehstwa
systemu lub sieci teleinformatyczne;;

hy analizuje i archiwizuje rejestr zdarzenn w systemie lub sieci teleinformatycznej, prawidtowosé dokumentowania
i archiwizowania zdarzen;

i) prowadzi na biezaco wykaz oséb majacych dostep do systemu lub sieci teleinformatycznej oraz przydziela
uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 43. Do zadan pracownikéw gospodarczych naleza w szezegdinosci zadania tj.;
1. Brygada remontowo-budowlana :

a) przeprowadzanie biezacych remontéw inapraw wobiektach gminnych wedlug rocznego harmonogramu
pracy,b) utrzymanie gminnych placow i terenow zielonych,

c) dbanie o porzadek uliczny, d) wykonywanie polecen przetozonego,

&) nadzor i wspolpraca z osobami zatrudnionymi w ramach prac publicznych, robét interwencyjnych i innych.
2. Pracownik porzadowo - gospodarczy:

a) utrzymanie porzadku i czystodci pomieszezen budynku Urzedu Gminy,

b) zabezpieczenie okien i drewi Urzedu po zakonczone] pracy,

c) zabezpieczenie kluczy drzwi wejsciowych Urzedu,

d) mycie okien i pranie firan w Urzedzie raz w kwartale,

¢) wykonywanic polecen przetozonego.
3. Pracownik porzadkowo - gospodarczy na hali widowiskowo-sportowej

a) utrzymanie w nalezytej czystodei przydzielonych do sprzatania pomieszczen oraz terenu wokol obiektu,

b) czynnosci powinny byé wykonywane ztaks czestotliwodcia, aby przydzielone do sprzatania pomieszczenia
i teren wokét obiektu byly utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci,

c) zglaszanie zauwazonych awarii, uszkodzefi urzadzer i pomieszezen pracownikowi na stanowisku Animatora
sportu na kompleksie boisk Orlik 2012 i hali widowiskowo-sportowe},

d) wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzeiu i érodkéw potrzebnych do utrzymania czystosci,

€) uzywanie powierzonych narzedzi pracy zgodnie z instrukeja, w tym $ciste przestrzeganie norm zuzycia srodkéw
czystosci i powierzonego sprzetu,

) wykonywanie w okre$lonym czasie prac zleconych dla zabezpieczenia aktualnych potrzeb na hali,
g) wykonywanie polecen przetozonego w zakresie w/w obowiazkow.

§ 44. Do zadan pracownikéw w/w swietlic wiejskich nalezg nastepujace obowigzki:
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1. Organizacja pracy swietlicy wiejskiej — plan pracy.
2. Przedstawienie planu pracy §wietlicy wiejskiej na poczatku roku we wspdlpracy z soltysem, rada sotecka
i organizacjami pozarzadowymi funkcjonujacymi na terenie solectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.

3. Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz przedstawienie go soltysowi iradzie
sofeckiej do zaopiniowania.

4. Przedkiadanie Dyrektorowi Gminnego Odrodka Kultury w Cekeynie, ktdry sprawuje mervtoryceny nadzdr
nad praca $wietlicy, planu pracy §wietlicy oraz sprawozdania z dziatalnodci.

5. Scisla wspdlpraca z sottysem, radg solecky i organizacjami dziatajacymi na terenie solectwa w zakresie prac
wykonywanych na rzecz sctectwa.

6. Prowadzenie dziennika zajeé §wietlicy wiejskiej.

7. Odpowiedzialnoéé za przebywajace w $wietlicy dzieci i miodziez.

8. Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje sie na stanie $wietlicy oraz odpowiedzialnos$é materialna za
powierzony sprzet.,

9. Dbanie o estetyke iczysto$é w pomieszczeniach $wietlicowych i wokét obiektu oraz ogrzewanie obiektu
(palenie w piecu lub nadzor nad urzgdzeniami grzewczymi).

10. Ciggla wspotpraca z Urzgdem Gminy w Cekeynie w zakresie organizacji pracy $wietlicy oraz biezace
zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlicy.

11. Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy (pomoc dzieciom w nauce, gry i zabawy $wietlicowe,
itp.).

12. Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i mtodziezy w szezegdlnosel dotyczacych organizacii
czasu,

13. Propozycje spedzania wolnego czasu dla 0sdb starszych.

14. Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu
arfystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztukg.

15. Dzialania na rzecz rozwoju kultury isztuki regionalnej (poprzez tworzenie warunkéw dla rozwoju
rekodzieta ludowego 1 artystycznego, a takze folkioru).

16. Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg zainteresowan spolecznosdei
lokalne;j.

17. Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zajeé oraz wykonywanie i zmiana dekoracji
zgodnie z porami roku lub $wietami.

18. Organizowanie imprez z okazji $wigt okolicznosciowych, przygotowywanie oprawy artystycznej z okazji
swigt panstwowych.

19. Inne zadania zlecone przez Wéjta i Sekretarza Gminy w ramach wykonywanych czynnodci stuzbowych.
Nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia $wietlic wiejskich mieszczacych sie w miejscowosciach: Brzozie, Iwiec,
Krzywogoniee, Ludwichowo, Male Gacno, Nowy Sumin, Ostrowo, Wielkie Budziska, Wysoka, Zalesie,
Zielonka i Zdroje sprawuje Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Cekcynie, zgodnie z zapisem w Statucie
Gminnego O$rodka Kultury. Nadzor finansowy nad w/w $wietlicami wiejskimi sprawuje Skarbnik Gminy.
Swietlice wiejskie funkcjonuja w oparciu o Regulaminy stanowiace zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. Obowiazki Urzedu jako zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu,
zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzanie z wewngtrznym porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym
Regulaminie okresla i reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Cekcynie.

§ 46. Zmiany w nini¢jszym Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 47. Zalgczniki nr 1 - 6 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.
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§ 48. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia iz tym dniem traci moc obowigzujgca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cekcyn nadany Zarzgdzeniem Nr 81/2014 Wéjta Gminy Cekcyn z dnia
19 grudnia 2014r. oraz traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 10/2015 Wéita Gminy Cekeyn z dnia 22 stycznia
2015r, w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Cekcyn.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 29/2015
Wajta Gminy Cekeyn

z dnia 1 kwietnia 2015r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Cekcynie
. Przedszkole Gminne w Cekcynie
. Gminny Zespot Oéwiatowy w Cekeynie
. Gimnazjum w Cekcynie
. Szkota Podstawowa w Cekcynie

. Szkota Podstawowa w Iwcu

-1 N L R W N

. Szkola Podstawowa w Zielonce

WYKAZ INSTYTUCJI KULTURY

1. Gminna Bibliotek Publiczna w Cekcynie

2. Gminny Osrodek Kultury w Cekcynie
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Zaiacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 29/2015
Wiojta Gminy Cekeyn

z dnia 1 kwietnia 2015r.

Regulaminy swietlic wiejskich

1. Swietlica wiejska
BRZOZIE

2. Swietlica wiejska
IWIEC

3. Swictlica wiejska
KRZYWOGONIEC

4. Swietlica wicjska
LUDWICHOWO

5. Swietlica wicjska
MALE GACNO

6. Swictlica wiejska
NOWY SUMIN

7. Swietlica wiejska
OSTROWO

8. Swietlica wicjska
WIELKIE BUDZISKA

9. Swietlica wiejska
WYSOKA

10. Swietlica wiejska
ZALESIE

11. Swietlica wiejska
ZDROJE

12. Swietlica wiejska
ZIELONKA
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Regulamin sSwietlicy wiejskiej w Brzoziu

1. Swietlica jest placoéwka kulturalno — oSwiatowa dzialajgcg na rzecz Srodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem §wietlicy jest:
a) dzialanie na rzecz dzieci i mtodziezy,
b) ksztattowanie prawidtowych relacji w Zyciu spotecznym,
c) przeciwdziatanie patologiom,
d) udziat w zyciu spotecznoséci lokalnej,
e) wspolpraca i wspdldziatanie na rzecz srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mlodziezy zorganizowanej opieki wychowawczej
umozliwiajacej wszechstronny rozwdj osobowosci,
b) =zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajeciach ujawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
c) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kélek zainteresowan, matych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturainych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
¢) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykéw higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za swietlice wiejska zwana dalej instruktorem (pracownikiem)
swietlicy zatrudnia Wojt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatow lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia Swietlicy wiejskiej ustala instruktor S$wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Soteckg oraz Wéjtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego $rodowiska.

7. Swietlice udostepnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkafncéw sotectwa, a przede
wszystkim dzieci i miodziezy.

8. Do obowiazkow instruktora §wietlicy wiejskiej nalczy:

1) Organizacja pracy swietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy d$wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspolpracy z soltysem, rada solecka i organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujgcymi na terenie sofectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy $wietlicy oraz sprawozdanie z dziatalnosci przedktadane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekeynie, ktdéry sprawuje merytoryczny
nadzér nad pracg §wietlicy.
5) Scista wspétpraca z soltysem, rada sotecks 1 organizacjami dziatajacymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.
6) Prowadzenie dziennika zajeé §wietlicy wiejskiej.
7) Odpowiedzialno$¢ za przebywajace w $wietlicy dzieci i mlodziez.
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odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.

9) Dbanie o estetyke i czystos¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokoét
obiektu oraz palenie w piecu.

10) Ciagla wspdlpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy Swietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlicy. '

11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry i zabawy $wietlicowe, itp.).

12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci 1 miodziezy

i3) Propozycje spedzania wolnego czasu dla osob starszych.

14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka.
15) Drzialania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkow dla rozwoju r¢kodziela ludowego i artystycznego, a takze folkloru).

16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych iinnych wg
zainteresowan spotecznosci lokalnej.

17) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zajeé oraz
wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub $wietami.

18) Organizowanie imprez z okazji §wigt okolicznosciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji $wiat panstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zajeciach.
®  Zglaszania whasnych pomystéw i propozycji.
®  Rozwijania wiasnych zainteresowan i talentow.
®  Korzystania ze sprzetu i wyposazenia §wictlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze §wietlicy wiejskiej majg obowigzek:
@  Przestrzegania regulaminu $wietlicy.
®  Kulturalnego zachowania sie w trakcie zajeé $wietlicy.
®  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
®  Uwzgledniania potrzeb modszych i opieki nad nimi w trakcie wspélnych
zajed.
®  Dostosowania si¢ do uwag i zaleceni instruktora Swietlicy.
11. Ponadto:
® Instruktor Swietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczeszezaja wychowankowie:
®  Przekazuje informacje o pracy, osiagnieciach oraz zachowaniu
podopiecznych.
®  Pomysty przedstawiane przez dzieci i miodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miar¢ mozliwosci wdraza. ‘
®  Zajecia mogg odbywaé sie réwniez poza pomieszezeniami $wietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp. '
®  Zabrania si¢ wstepu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.
® Na terenie Swietlicy i W jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojoéw alkoholowych i palenia tytoniu.
®  Osoby famigce regulamin nie beda miaty wstepu na teren §wietlicy wiejskiej.
12. Osobg odpowiedzialng za bezpieczefistwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor §wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnoéci za bezpieczefistwo
959b nie uczestniczacych Z%l%?ét%Ch swietlicy 1 przebywajacychpoza;budynkiem
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Regulamin swietlicy wiejskiej w Iwcu

1. Swietlica jest placowka kulturalno — o$wiatowa dziatajgca na rzecz s$rodowiska
wisjskiego.

2. Zadaniem $wietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b) ksztattowanie prawidtowych relacji w zyciu spotecznym,
c)} przeciwdziatanie patologiom,
d) udziat w zyciu spofecznosci lokainej,
) wspolpraca i wspodldziatanie na rzecz §rodowiska.
3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i milodziezy zorganizowanej opieki wychowawcze]
umozliwiajacej wszechstronny rozwdj osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udzialu w zajeciach ujawniajacych
i rozwijajagcych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
¢) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie koétek zainteresowan, matych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
€) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
i czystosci.
4. Osobe odpowiedzialng za Swietlice wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéw lub
przesunigciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor swietlicy w uzgodnieniu
z Rada Sotecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego Srodowiska.

7. Swietlice udostepnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkancéw sotectwa, a przede
wszystkim dzieci i mlodziezy.

8. Do obowiazkow instruktora §wietlicy wiejskiej nalezy:
1) Organizacja pracy Swietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy $wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspolpracy z soltysem, radag solecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soleckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy Swietlicy oraz sprawozdanie z dziatalnosci przedkiadane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekcynie, ktory sprawuje merytoryczny
nadzdr nad pracg §wietlicy.
5) Scista wspélpraca z soltysem, rada solecky i organizacjami dziatajagcymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz solectwa.
6) Prowadzenie dziennika zaje¢ swietlicy wiejskie;j.
7) Odpowiedzialno$¢ za przebywajace w §wietlicy dzieci i miodziez.
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odpowiedzialno§¢ materialna za powierzony sprzet.

9) Dbanie o estetyke i czysto$§é w pomieszczeniach swietlicowych i wok6t obiektu.
10) Nadzor i monitoring pieca olejowego oraz zglaszanie do Urzedu Gminy
zauwazonych awarii, usterek, jak rowniez sprawdzanie poziomu ilosci oleju
napedowego w zbiorniku.

11} Ciggla wspotpraca z Urzgdem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy swietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlicy.

12) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry izabawy $wietlicowe, itp.).

13) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i milodziezy
w szczego6lnosci dotyczacych organizacii czasu.

14) Propozycje spedzania wolnego czasu dla os6b starszych.

15) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
16) Dzialania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkow dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).

17) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalne;j.

18) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zaje¢ oraz
wykonywanie izmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub $wietami.

19) Organizowanie imprez z okazji §wiat okoliczno§ciowych, przygotowywani
oprawy artystycznej z okazji $wiat pafistwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zajeciach.
®  Zglaszania wlasnych pomystéw i propozycii.
®  Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentow.
®  Korzystania ze sprz¢tu i wyposazenia swictlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja obowiazek:

®  Przestrzegania regulaminu §wietlicy.

®  Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ Swietlicy.

®  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.

®  Uwzgledniania potrzeb mtodszych i opieki nad nimi w trakcie wspoinych
zajeé.

®  Dostosowania si¢ do uwag i zalecen instruktora §wietlicy.

11. Ponadto:

®  Instruktor $wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkolami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczeszczaja wychowankowie;

®  Przekazuje informacje o pracy, osiagnicciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

®  Pomysly przedstawiane przez dzieci i mtodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwo$ci wdraza.

®  Zajgcia moga odbywac sig réwniez poza pomieszczeniami $wietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania si¢ wstgpu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

® Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowiazuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojéw alkoholowych i palenia tytoniu.

®  Osoby lamigce regulamin nie bedg miaty wstepu na teren $wietlicy wiejskiej.
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12. Osoba odpowiedzialna za bezpieczefistwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor §wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczenistwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach swietlicy i przebywajgcych poza budynkiem.

Regulamin Swietlicy wiejskiej w Krzywogoncu

1. Swietlica jest placowka kulturalno — odwiatowa dziatajaca na rzecz $rodowiska
wiejskiego.

adorinm dvriatling Jagts

2. Zadanicm :.W’lcl.uu_)f JesLl
a) dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b) ksztaltowanie prawidtowych relacji w zyciu spolecznym,
¢) przeciwdzialanie patologiom,
d) udziat w Zyciu spolecznosci lokalne;j,
e) wspotpraca 1 wspotdziatanie na rzecz Srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a)} zapewnianie dzieciom i miodziezy zorganizowanej opieki wychowawczej
umozliwiajace] wszechstronny rozwdj osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udziat w zajeciach ujawniajgcych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
c) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kotek zainteresowan, malych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
i czystosct.

4. Osobe odpowiedzialng za Swietlice wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
sSwietlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéow lub
przesunigciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor swietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem {finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor $wietlicy w uzgodnieniu
z Radg Solecka oraz Wajtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostepnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkancow solectwa, a przede
wszystkim dzieci i mtodziezy.

8. Do obowiazkéw instruktora Swietlicy wiejskiej nalezy:
1) Organizacja pracy swietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy $wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspolpracy z soltysem, radg solecka i organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy $wietlicy oraz sprawozdanie z dzialalno$ci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekcynie, ktory sprawuje merytoryczny

nadzor nad prac %svwethcy
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5) Scista wspétpraca z sottysem, rada solecka i organizacjami dziatajacymi na
terenie solectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz solectwa.

6) Prowadzenie dziennika zaje¢ swietlicy wiejskiej.

7) Odpowiedzialnoé¢ za przebywajace w §wietlicy dzieci i mlodziez.

8) Dbanie o powierzone mienie, ktoére znajduje si¢ na stanie $wietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzgt.

9) Dbanie o estetyke i czysto§¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokét
obiektu oraz palenie w piecu.

10) Ciagla wspétpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $§wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
swietlicy.

11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci 1 mlodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry izabawy Swietlicowe, itp.).

12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i1 miodziezy
w szczegolnosci dotyczacych organizacji czasu.

13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla 0s6b starszych.

14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkow dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
15) Dziatania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).

16} Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spoleczno$ci lokalne;j.

17) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas =zaje¢ oraz
wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wietami.

18) Organizowanie imprez z okazji §wiat okolicznosciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji $wigt pafistwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udziatu w proponowanych zajeciach.
®  Zclaszania wlasnych pomystéw i propozycji.
® Rozwijania wlasnych zainteresowan 1 talentow.
®  Korzystania ze sprzetu i wyposazenia Swietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja obowiazek:
®  Przestrzegania regulaminu §wietlicy.
®  Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicy.
®  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
®  Uwzgledniania potrzeb mlodszych i opieki nad nimi w trakcie wspélnych
zajec.
® Dostosowania si¢ do uwag i1 zalecen instruktora $wietlicy.
11. Ponadto:
® Instruktor S$wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktdrych uczeszczaja wychowankowie;
®  Przekazuje informacje o pracy, osiggnigciach oraz zachowaniu
podopiecznych.
®  Pomysly przedstawiane przez dzieci i mlodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwo$ci wdraza.
®  Zajecia mogg odbywac sig roéwniez poza pomieszcezeniami §wietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.
®  Zabrania sig wstgpu osobom w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu.
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spozywania napojéw alkoholowych i palenia tytoniu.
®  Osoby tamiace regulamin nie beda mialy wstepu na teren $wietlicy wiejskiej.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest

instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach éwietlicy i przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin $§wietlicy wiejskiej w Ludwichowie

1. Swietlica jest placoéwks kulturalno — o$wiatowa dziatajacg na rzecz Srodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem swietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mtodziezy,
b) ksztattowanie prawidtowych relacji w Zyciu spotecznym,
¢) przeciwdzialanie patologiom,
d) udziat w zyciu spotecznosci lokalnej,
e) wspdlpraca i wspoidziatanie na rzecz Srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mlodziezy zorganizowanej opieki wychowawcze;
umozliwiajacej wszechstronny rozwoj osobowosci,
b) =zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajeciach ujawniajgcych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
¢) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kétek zainteresowafi, matych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za $wietlice wiejska zwana dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia Wo6jt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéw lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor §wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Oérodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor $§wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Sotecks oraz Wéjtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostgpnia sie na potrzeby wszystkich mieszkancéw solectwa, a przede
wszystkim dzieci i mtodziezy.

8. Do obowiazkéw instruktora §wietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy $wietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy $wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspblpracy z soltysem, rada solecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie sofectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanic sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz

przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
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4) Plan pracy S$wietlicy oraz sprawozdanic z dzialalnosci przedktadane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekcynie, ktéry sprawuje merytoryczny
nadzér nad praca swietlicy.

5) Scista wspblpraca z soltysem, rada sotecks i organizacjami dziatajacymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.

6) Prowadzenie dziennika zaje¢ §wietlicy wigjskiej.

7} Odpowiedzialnos¢ za przebywajace w swietlicy dzieci i miodziez.

8) Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje si¢ na stanie Swietlicy oraz
odpowiedzialno$¢é materialna za powierzony sprzet.

9) Dbanie o estetyke i czystod¢ w pomieszczeniach §wietlicowych.

10) Ciagla wspétpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlicy.

11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i miodziezy {pomoc dzieciom w nauce,
gry i zabawy $wietlicowe, itp.).

12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i milodziezy
w szcezegOlnosci dotyczgeych organizacji czasu.

13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.

14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
15) Dziatania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).

16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych 1 innych wg
zainteresowan spotecznoéci lokalne;j.

17) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zaje¢ oraz
wykonywanie izmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wigtami.

18) Organizowanie imprez z okazji §$wiat okolicznoéciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji §wiat panstwowych.

19) Opieka nad budynkiem poszkolnym w Trzebcinach.

20) Zglaszanie zauwazonych usterek, awarii systemu centralnego ogrzewania —
pompy ciepla.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zaje¢ciach.
®  Zglaszania wlasnych pomysidow i propozycji.
® Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentow.
®  Korzystania ze sprzetu i wyposazenia §wietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja obowiazek:
Przestrzegania regulaminu $wietlicy.
Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicy.
Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
Uwzgledniania potrzeb mtodszych i opieki nad nimi w trakcie wspdlnych
zajec.
®  Dostosowania sie do uwag i zalecen instruktora swietlicy.
11. Ponadto:
® Instruktor s$wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkolami
podstawowymi i gimnazjum do ktdérych uczegszczajag wychowankowie;
®  Przekazuje informacje o pracy, osiggnieciach oraz zachowaniu
podopiecznych.
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uwzglednia i w miare mozliwosci wdraza.

®  Zajecia mogg odbywacé sig¢ réwniez poza pomieszczeniami Swietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania si¢ wstepu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

® Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojow alkoholowych i palenia tytoniu.

®  Osoby tamigce regulamin nie beda mialy wstepu na teren §wietlicy wiejskie;.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor §wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi cdpowiedzialnodci za bezpieczenstwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach §wietlicy i przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin $wietlicy wiejskiej w Malym Gacnie

1. Swietlica jest placowka kulturalno — oéwiatowa dziatajacqa na rzecz $rodowiska
wigjskiego.

2. Zadaniem $wietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b) ksztattowanie prawidlowych relacji w zyciu spolecznym,
¢) przeciwdziatanie patologiom,
d) udzial w zyciu spolecznoséci lokalnej,
e) wspolpraca i wspotdziatanie na rzecz srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom 1 miodziezy zorganizowanej opieki wychowawcze]
umozliwiajacej wszechstronny rozwdj osobowosci,
b) zapewnianic swoim wychowankom wudziat w zajgciach ujawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
¢) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie koétek zainteresowan, matych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
€) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za §wietlice wiejskg zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéw lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor $wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Sotecka oraz Wéjtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostepnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkancéw solectwa, a przede
wszystkim dzieci i mtodziezy.
8. Do obowiazkéw instruktora Swietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacia pracy swietlicy wiejskiej — plan pracy.
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2) Przedstawienie planu pracy S$wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspolpracy z soltysem, rada soleckg i organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujgcymi na terenie solectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.

3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go sottysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.

4) Plan pracy $wietlicy oraz sprawozdanie z dzialalnosci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekceynie, ktory sprawuje merytoryczny
nadzor nad pracg swietlicy.

5) Scista wspblpraca z soltysem, rada sofecka i organizacjami dziatajgcymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.

6) Prowadzenie dziennika zajg¢ §wictlicy wiejskie;j.

7) Odpowiedzialnos¢ za przebywajace w swietlicy dzieci i mtodziez.

8) Dbanie o powierzone mienie, ktdre znajduje si¢ na stanie Swietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.

9) Dbanie o estetyke i czysto§¢ w pomieszczeniach §wietlicowych oraz wokot
obiektu oraz palenie w piecu.

10) Ciagla wspolpraca z Urzgdem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy Swietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwiazanych z funkcjonowaniem
swietlicy.

11} Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry i zabawy $wietlicowe, itp.).

12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i1 miodziezy
w szezegdlnoscei dotyczacych organizacji czasu.

13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.

14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztukg.
15) Dzialania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkow dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).

16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalne;.

17) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zaje¢ oraz
wykonywanie izmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wigtami.

18) Organizowanie imprez z okazji $wiat okolicznoéciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji §wiat panstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze §wietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udziatu w proponowanych zajeciach.
®  Zglaszania wlasnych pomystéw i propozycji.
®  Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentow.
®  Korzystania ze sprz¢tu i wyposazenia swietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja obowiazek:
®  Przestrzegania regulaminu $wietlicy.
®  Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicy.
®  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
®  Uwzgledniania potrzeb mtodszych i opieki nad nimi w trakcie wspdlnych
zajed.
®  Dostosowania si¢ do uwag i zalecen instruktora $wietlicy.

11. Ponadto:
®  Instruktor S$wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
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®  Przekazuje informacje o pracy, osiagnigciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

®  Pomysty przedstawiane przez dzieci i miodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miarg mozliwosci wdraza.

®  Zajecia moga odbywaé si¢ réwniez poza pomieszczeniami §wietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania si¢ wstepu osobom w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,

® Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojow alkoholowych 1 palenia tytoniu.

®  Osoby lamiace regulamin nie bedg mialy wstepu na teren Swietlicy wiejskiej.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczefistwo dzieci podczas prowadzenia zajgé jest

instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenistwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach swietlicy 1 przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin §wietlicy wiejskiej w Nowym_Suminie

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — o$wiatowa dzialajaca na rzecz $rodowiska
wiegjskiego.

2. Zadaniem s$wietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci 1 mlodziezy,
b) ksztaltowanie prawidtowych relacji w zyciu spotecznym,
¢) przeciwdziatanie patologiom,
d) udziat w zyciu spotecznosci lokalnej,
e) wspotpraca i wspotdziatanie na rzecz srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianic dzieciom i mlodziezy zorganizowanej opicki wychowawcze]
umozliwiajgce] wszechstronny rozwdj osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajgciach ujawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
c) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kolek zainteresowan, malych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykéw higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za Swietlice wiejska zwana dalej instruktorem (pracownikiem)
swietlicy zatrudnia Woéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatow lub
przesunigciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor §wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Oérodka Kultury w Cekcynie, pod wzglegdem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor $wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Sofecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostegpnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkancéw solectwa, a przede
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wszystkim dzieci 1 mtodziezy.

8. Do obowigzkow instruktora swietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy §wietlicy wiejskie] — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy $wietlicy wiejskie] na poczatku roku  we
wspolpracy z soltysem, radg sofecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie sofectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy S$wietlicy oraz sprawozdanie z dziatalnosci przedktadane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekeynie, ktdry sprawuje merytorycziy
nadzor nad praca swietlicy.
5) Scisla wspélpraca z soltysem, rada sotecka i organizacjami dziatajacymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.
6) Prowadzenie dziennika zaj¢é §wietlicy wiejskiej.
7) Odpowiedzialno$é za przebywajace w $wietlicy dzieci i mtodziez.
8) Dbanie o powierzone mienie, ktore znajduje si¢ na stanie S$wietlicy oraz
odpowiedzialno§¢ materialna za powierzony sprzet.
9) Dbanie o estetyke i czysto$§¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokdt
obiektu.
10) Ciagla wspotpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
$wietlicy.
11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i miodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry izabawy Swietlicowe, itp.).
12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i milodziezy
w szczegdinodcei dotyczacych organizacii czasu.
13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.
14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
15) Dzialania na rzecz rozwoju kultury i1 sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkoéw dla rozwoju rekodzieta ludowego 1 artystycznego, a takze folkloru).
16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalnej.
17} Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zajeé oraz
wykonywanie 1zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wigtami.
18) Organizowanie imprez z okazji §wigt okoliczno$ciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji $§wiat panstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zaj¢ciach.
®  7glaszania wlasnych pomystdw i propozycji.
®  Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentow.
®  Korzystania ze sprzetu i wyposazenia Swietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja obowigzek:
®  Przestrzegania regulaminu §wietlicy.
®  Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicy.
®  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
®  Uwzgledniania potrzeb miodszych i opieki nad nimi w trakcie wspdinych
zajec.
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11. Ponadto:

®  Instruktor S$wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczeszczajg wychowankowie;

®  Przekazuje informacje o pracy, osiggnigeciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

®  Pomysly przedstawiane przez dzieci i miodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwo$ci wdraza.

®  7ajecia moga odbywacd sie rdéwniez poza pomieszczeniami $wietlicy wigjskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania si¢ wsigpu osobom w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.

® Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojéw alkoholowych i palenia tytoniu.

®  Osoby lamiace regulamin nie bedg miaty wstepu na teren $wietlicy wiejskiej.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo dzieci podczas prowadzenia zaje¢ jest
instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo

osdb nie uczestniczacych w zajeciach swietlicy i przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin §wietlicy wiejskiej w Ostrowie

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — o$wiatowa dzialajacg na rzecz $rodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem $wietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b} ksztaltowanie prawidtowych relacji w Zyciu spotecznym,
c) przeciwdzialanie patologiom,
d) udzial w zyciu spolecznosci lokalne;j,
) wspblpraca i wspoldziatanie na rzecz srodowiska.
3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mlodziezy zorganizowanej opieki wychowawczej
umozliwiajgcej wszechstronny rozwaéj osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udziat w zajgciach ujawniajacych
1 rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
c) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kotek zainteresowarni, maltych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztattowanie nawykéw higieny
i czystosci,
4. Osob¢ odpowiedzialng za $wietlice wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
$wictlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatow lub
przesunigciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osdrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia S$wietlicy wiejskiej ustala instruktor $wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Solecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego $rodowiska.
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7. Swietlice udostepnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkaficéw solectwa, a przede
wszystkim dzieci i mlodziezy.

8. Do obowigzkéw instruktora swietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy §wietlicy wigjskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy s$wietlicy wiejskie] na poczgtku roku  we
wspbtpracy z sottysem, rada solecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujgcymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soleckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy Swictlicy oraz sprawozdanic 7z dzialalnodci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekeynie, ktéry sprawuje merytoryczny
nadzoér nad praca §wietlicy.
5) Scista wspélpraca z sottysem, rada sotecka i organizacjami dziatajacymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.
6) Prowadzenie dziennika zajeé swietlicy wigjskie;j.
7) Odpowiedzialno$¢ za przcbywajace w Swietlicy dzieci i mtodziez.
8) Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje sie na stanie $wietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.
9) Dbanie o estetyke i czysto§¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokot
obiektu.
10) Zgtaszanie zauwazonych usterek, awarii systemu centralnego ogrzewania —
pompy ciepia.
11) Ciagla wspdlpraca z Urzegdem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zgtaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
$wietlicy.
12) Organizacja czasu wolnego dla dzieci 1 mtodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry 1zabawy $wietlicowe, itp.).
13) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i mlodziezy
w szczegolnosei dotyczacych organizacji czasu.
14) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.
15) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkow dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
16) Dziatania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).
17) Organizowanie konkursow plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalnej.
18) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas =zajeé oraz
wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub swigtami.
19) Organizowanie imprez z okazji §wiat okoliczno$ciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji §wiat pahstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zajeciach.
®  Zgtaszania wlasnych pomystéw i propozycji.
®  Rozwijania wiasnych zainteresowan i talentow.
® Korzystania ze sprzetu i wyposazenia swietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja obowiazek:
®  Przestrzegania regulaminu §wietlicy.
®  Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ §wietlicy.
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®  Uwzgledniania potrzeb mlodszych i opieki nad nimi w trakcie wspdinych
zajec.

® Dostosowania si¢ do uwag i zalecen instruktora $wietlicy.

11. Ponadto:

® Instruktor $wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczgszczaja wychowankowie;

®  Przekazuje informacje o pracy, osiggnieciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

® Pomysly przedstawiane przez dzieci 1 mtodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwodci wdraza.

®  Zajecia mogg odbywacé sig réwniez poza pomieszczeniami swietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania sie wstepu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

® Na terenie S$wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojow alkoholowych i palenia tytoniu.

®  Osoby tamigce regulamin nie beda miaty wstegpu na teren swietlicy wiejskie;j.

12. Osoba odpowiedzialna za bezpieczefistwo dzieci podczas prowadzenia zaje¢ jest
instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo

0s6b nie uczestniczacych w zajgeiach §wietlicy 1 przebywajgcych poza budynkiem.

Regulamin $wietlicy wiejskiej w Wielkich Budziskach

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — o$wiatowa dziatajaca na rzecz $rodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem $wietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mtodziezy,
b) ksztattowanie prawidtowych relacji w Zyciu spotecznym,
¢) przeciwdziatanie patologiom,
d) udziat w zyciu spotecznosci lokalnej,
e) wspdlpraca i wspoldziatanie na rzecz srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mlodziezy zorganizowane] opieki wychowawcze]
umozliwiajacej wszechstronny rozwdj osobowosci,
b} zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajeciach ujawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
¢) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kolek zainteresowan, matych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d} stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykdéw higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za $wietlicg wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia W4jt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéw lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
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Osrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia S$wietlicy wiejskiej ustala instruktor Swietlicy w uzgodnieniu
z Rada Solecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostepnia sie na potrzeby wszystkich mieszkancéw solectwa, a przede
wszystkim dzieci i mtodziezy.

8. Do obowigzkow instruktora $wietlicy wiejskiej nalezy:
1) Organizacja pracy §wietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy $wietlicy wieiskiei na poczatku roku  we
wspitpracy z soltysem, rada solecka i organizacjami pozarzgdowymi
funkcjonujgcymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go sottysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy $wietlicy oraz sprawozdanie z dzialalnodci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego Oérodka Kultury w Cekcynie, ktory sprawuje merytoryczny
nadzér nad praca swietlicy.
5) Scista wspolpraca z soltysem, rada solecka i organizacjami dziatajgcymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sofectwa.
6) Prowadzenie dziennika zajeé §wictlicy wiejskie;j.
7) Odpowiedzialnoé¢ za przebywajace w $wietlicy dzieci 1 mtodziez.
8) Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje si¢ na stanie $wietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.
9) Dbanic o estetyke i czysto§é w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokoét
obiektu oraz palenie w piecu.
10) Ciggta wspdlpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy S$wietlicy oraz biezgce zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlicy.
11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry i zabawy $wietlicowe, itp.).
12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci 1 milodziezy
w szczegolnoscei dotyczacych organizacji czasu.
13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla 0sdb starszych.
14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
15) Dziatania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).
16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalngj.
17) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zaje¢ oraz
wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub swigtami.
18) Organizowanie imprez z okazji §wiat okolicznoéciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji $wiat pafistwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze $wietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zajeciach.
®  Zglaszania wlasnych pomystéw i propozycji.
®  Rozwijania wlasnych zainteresowar i talentow.
®  Korzystania ze sprzetu i wyposazenia §wietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korgrstajqcy ze Swietlicy wiejskiej majg obowigzek:
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Przestrzegania regulaminu swietlicy.
Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicy.
Poszanowania mienia $wietlicy, dbania o porzadek.
Uwzgledniania potrzeb miodszych i opieki nad nimi w trakcie wspélnych
zajed.
®  Dostosowania sie do uwag i zalecen instruktora Swietlicy.
11. Ponadto:
® Instruktor Swietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkofami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczgszezajg wychowankowie;

.
e T

@  Pizekazuje informacje o pracy, osiggaigciach oraz  zachowaniu
podopiecznych.

® Pomysly przedstawiane przez dzieci i mtodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwosci wdraza.

®  Zajecia mogg odbywaé si¢ rowniez poza pomieszczeniami Swietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

@  Zabrania sie wstepu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

® Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojow alkoholowych i palenia tytoniu.

®  Osoby tamigce regulamin nie bedg mialy wstepu na teren Swietlicy wiejskiej.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenistwo dzieci podczas prowadzenia zajeC jest

instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczefistwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach swietlicy i przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin $wietlicy wiejskiej w Wysokiej

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — o$wiatowa dziatajaca na rzecz $rodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem $wietlicy jest:
a) dziatanic na rzecz dzieci 1 miodziezy,
b) ksztattowanie prawidlowych relacji w zyciu spolecznym,
¢) przeciwdzialanie patologiom,
d) udziat w zyciu spotecznosci lokalnej,
e) wspolpraca i wspoldziatanie na rzecz Srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mlodziezy zorganizowanej opieki wychowawcze]
umozliwiajacej wszechstronny rozwdéj osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajgciach ujawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zaj¢cia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
c) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kétek zainteresowan, matych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.
d) stwarzanie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztattowanie nawykoéw higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za §wietlice wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
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$wietlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatow lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor §wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osrodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor $wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Sofecka oraz Wéjtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostepnia sie na potrzeby wszystkich mieszkancow sotectwa, a przede

Vvszyaﬂr;m dzieci i mlodzies
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8. Do obowigzkow instruktora §wietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy $wietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy $wictlicy wigjskiej na poczatku roku  we
wspotpracy z soltysem, radag solecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy $wietlicy oraz sprawozdanic z dzialalnosci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Cekcynie, ktéry sprawuje merytoryczny
nadzor nad praca $wietlicy.
5) Scista wspdtpraca z soltysem, rada sotecks i organizacjami dziatajgcymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.
6) Prowadzenie dziennika zajgé $wietlicy wiejskie;j.
7) Odpowiedzialno$¢ za przebywajgce w §wietlicy dzieci i mtodziez.
8) Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje si¢ na stanie S$wietlicy oraz
odpowiedzialnoé¢ materialna za powierzony sprzgt.
9) Dbanie o estetyke i czystos¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokét
obiektu.
10) Zgtaszanie zauwazonych usterek, awarii systemu centralnego ogrzewania —
pompy ciepla.
11) Ciggla wspdlpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
swietlicy.
12) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry i zabawy $wietlicowe, itp.).
13) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci 1 mtodziezy
w szczegolnosei dotyczgcych organizaciji czasu.
14) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.
15) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka.
16) Dziatania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkéw dla rozwoju rekodziela ludowego i artystycznego, a takze folkloru).
17) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych 1 innych wg
zainteresowan spotecznos$ci lokalne;j.
18) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zajeé oraz
wykonywanie izmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wietami.
19) Organizowanie imprez z okazji §wiat okolicznosciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji $wiat panstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej majga prawo do:
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®  Udzialu w proponowanych zajeciach.

®  Zglaszania wlasnych pomystéw i propozycji.

®  Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentéw.
®  Korzystania ze sprzgtu 1 wyposazenia §wietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja obowigzek:
®  Przestrzegania regulaminu $wietlicy.
®  Kulturalnego zachowania sie w trakcie zaje¢ swietlicy.
®  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
®  Uwzgledniania potrzeb miodszych i opieki nad nimi w trakeie wspdlnych
zajec.
®  Dostosowania si¢ do uwag i zalecen instruktora swietlicy.

11. Ponadto:

®  Instruktor $wietlicy wiejskie] pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczeszczaja wychowankowie;

®  Przekazuje informacje o pracy, osiagnigciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

®  Pomysly przedstawiane przez dzieci i mtodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwosci wdraza.

®  Zajecia mogg odbywaé si¢ rowniez poza pomieszczeniami $wietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania sie wstepu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

® Na terenie Swietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojow alkoholowych i palenia tytoniu.

®  (Osoby famigce regulamin nie beda miaty wstepu na teren §wietlicy wiejskiej.

12. Osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo

0s6b nie uczestniczgcych w zajeciach $wietlicy i przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin swietlicy wiejskiej w Zalesiu

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — o$wiatowa dziatajaca na rzecz srodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem Swietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b) ksztalttowanie prawidtowych relacji w Zyciu spotecznym,
c) przeciwdziatanie patologiom,
d) udziat w Zyciu spotecznosci lokalne;,
e) wspolpraca i wspéldziatanie na rzecz §rodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mlodziezy zorganizowanej opieki wychowawczej
umozliwiajgcej wszechstronny rozwdj osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajeciach wuvjawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.
¢) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kolek zainteresowan, malych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.

d) stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
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rozrywek, przygotowanie do kulturalnego Zycia codziennego,
e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za $wietlice wiejska zwana dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéw lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osérodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wiejskiej ustala instruktor $wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Solecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego Srodowiska.

7. Swietlice udostepnia sie na potrzeby wszystkich mieszkaficow sotectwa, a przede
wszystkim dzieci i mtodziezy.

8. Do obowigzkow instruktora §wietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy $wietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy S$wietlicy wiejskie] na poczatku roku  we
wspOlpracy z soltysem, rada solecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie solectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy S$wietlicy oraz sprawozdanie z dzialalno$ci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego O$rodka Kultury w Cekcynie, ktéry sprawuje merytoryczny
nadzoér nad pracg $wietlicy.
5) Scista wspdlpraca z sottysem, radg sotecka i organizacjami dziatajacymi na
terenie solectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz solectwa.
6) Prowadzenie dziennika zaje¢ Swietlicy wiejskie;j.
7) Odpowiedzialnos¢ za przebywajace w $wietlicy dzieci i mlodziez.
8) Dbanic o powierzone mienie, ktore znajduje sig na stanie $wietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.
9) Dbanie o estetyke i czysto§é w pomieszczeniach §wictlicowych oraz wokoét
obiektu oraz palenie w piecu.
10) Ciagta wspdipraca z Urzgdem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwiazanych z funkcjonowaniem
$wietlicy.
11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry izabawy $wietlicowe, itp.).
12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci 1 miodziezy
w szczegolnosei dotyczgeych organizacji czasu.
13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.
14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza 1 sztukg.
15) Dzialania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).
16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznodci lokalnej.
17) Przygotowanic wystawek z prac wykonywanych podczas zajeé oraz
wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wigtami.
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oprawy artystycznej z okazji §wiat padstwowych.
9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udzialu w proponowanych zajeciach.
®  Zglaszania wlasnych pomystow i propozycii.
® Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentow.
®  Korzystania ze sprzetu i wyposazenia swietlicy.

10. Dzieci i mlodziez Korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej majg obowigzek:

®  Przestrzegania regulaminu $wietlicy.

®  Kulturalnego zachowania sie w trakcie zaje¢ swietlicy.

€  Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzgdek.

®  Uwzgledniania potrzeb mtodszych i opieki nad nimi w trakcie wspolnych
zajec.

®  Dostosowania si¢ do uwag i zalecen instruktora swietlicy.

11. Ponadto:

® Instruktor Swietlicy wiegjskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczeszezaja wychowankowie;

®  Przekazuje informacje o pracy, osiagnigciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

®  Pomysly przedstawiane przez dzieci i mtodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miar¢ mozliwoéci wdraza. :

®  Zajecia mogg odbywac si¢ rowniez poza pomieszczeniami swietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

®  Zabrania si¢ wstepu osobom w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.

® Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojow alkoholowych i palenia tytoniu.

@  Osoby tamiace regulamin nie beda mialy wstgpu na teren $wietlicy wiejskie;.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo

0s6b nie uczestniczacych w zajeciach §wietlicy i przebywajacych poza budynkiem.

Regulamin swietlicy wiejskiej w Zielonce

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — oéwiatowa dziatajaca na rzecz $rodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem $§wietlicy jest:
a) dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b} ksztaltowanie prawidtowych relacji w zyciu spolecznym,
c¢) przeciwdziatanie patologiom,
d) udzial w zyciu spotecznosci lokalne;j,
) wspolpraca 1 wspotdziatanie na rzecz srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom 1 milodziezy zorganizowanej opieki wychowawcze]
umozliwiajgcej wszechstronny rozwo) osobowosci,
b) zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajgciach ujawniajacych
i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.

¢) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kolek zainteresowan, matych
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form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.

d) stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego zycia codziennego,

e) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztattowanie nawykdéw higieny
i czystosci.

4. Osobe odpowiedzialng za §wietlice wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia Wéjt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatéw lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor $wietlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Oérodka Kultury w Cekcynie, pod wzglegdem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia S$wietlicy wiejskiej uvstala instruktor $Swietlicy w uzgodnieniu
z Rada Solecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostepnia si¢ na potrzeby wszystkich mieszkaficoéw solectwa, a przede
wszystkim dzieci 1 mtodziezy.

8. Do obowiagzkow instruktora swietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy swietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienie planu pracy S$wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspolpracy z soltysem, radg solecka i organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujgcymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go sottysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy S$wietlicy oraz sprawozdanie z dziatalno$ci przedkladane jest
Dyrektorowi Gminnego Odrodka Kultury w Cekceynie, ktéry sprawuje merytoryczny
nadzér nad pracg swietlicy.
5) Scista wspétpraca z soltysem, rada solecka i organizacjami dziatajacymi na
terenie sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.
6) Prowadzenie dziennika zajec §wietlicy wiejskiej.
7) Odpowiedzialno$¢ za przebywajgce w sSwietlicy dzieci i mlodziez.
8) Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje sie na stanie $wietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materiaina za powierzony sprzet.
0) Dbanie o estetyke i czystoé¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokoét
obiektu oraz palenie w piecu.
10) Ciagta wspolpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlicy.
11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i miodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry i zabawy $wietlicowe, itp.).
12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i milodziezy
w szczegblnosci dotyczacych organizacji czasu.
13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla oséb starszych.
14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
15) Dzialania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
warunkoéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego, a takze folkloru).
16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spolecznosci lokalne;j.
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wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wictami.
18) Organizowanie imprez z okazji $wiat okolicznoéciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji Swigt panstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja prawo do:
®  Udziatu w proponowanych zajeciach.
®  Zglaszania wlasnych pomystéw 1 propozycii.
®  Rozwijania wlasnych zainteresowan i talentéw.
®  Korzystania ze sprzetu 1 wyposazenia swietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja obowigzek:
Przestrzegania regulaminu $wietlicy.
Kulturalnego zachowania sie w trakcie zajec¢ swietlicy.
Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.
Uwzgledniania potrzeb mtodszych i opieki nad nimi w trakcie wspolnych
zajed.
®  Dostosowania si¢ do uwag i zaleceni instruktora §wietlicy.
11. Ponadto:
® Instruktor dwietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkotami
podstawowymi i gimnazjum do ktorych uczeszczajg wychowankowie;
®  Przekazuje informacje o pracy, osiagnigciach oraz zachowaniu
podopiecznych.
®  Pomysty przedstawiane przez dzieci i miodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwosci wdraza.
®  Zajecia moga odbywacd sie réwniez poza pomieszczeniami Swietlicy wiejskie;
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.
®  Zabrania sie wstepu osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.
® Na terenic $wietlicy i w jJej otoczeniu obowiazuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojéw alkoholowych i palenia tytoniu.
®  Osoby famiace regulamin nie beda miaty wstepu na teren $wietlicy wiejskie;j.

12. Osoba odpowiedzialng za bezpieczehstwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor $wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenistwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach $wietlicy i przebywajagcych poza budynkiem.

Regulamin Swietlicy wiejskiej w Zdrojach

1. Swietlica jest placéwka kulturalno — o$wiatowa dzialajagca na rzecz $rodowiska
wiejskiego.

2. Zadaniem $wietlicy jest:
a} dziatanie na rzecz dzieci i mlodziezy,
b} ksztaltowanie prawidlowych relacji w zyciu spolecznym,
¢) przeciwdziatanie patologiom,
d) udziatl w Zzyciu spolecznosci lokalnej,
e) wspoOlpraca i wspéidziatanie na rzecz srodowiska.

3. Swietlica realizuje swoje zadania poprzez:
a) zapewnianie dzieciom i mtodziezy zorganizowanej opieki wychowawcze]
umozliwiajgcej wszechstronny rozwdj osobowosci,

bg zapewnianie swoim wychowankom udzial w zajeciach ujawnigjqcych
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i rozwijajacych ich zainteresowania, w takich formach jak: zajecia plastyczne,
warsztaty teatralne, gry stolikowe, itp.

c) rozwijanie zainteresowan poprzez tworzenie kolek zainteresowan, malych
form muzycznych, tanecznych, teatralnych, itp.

d) stwarzanie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych
rozrywek, przygotowanie do kulturalnego Zycia codziennego,

€) upowszechnianic zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higieny
i czystosci.

4, Osobe odpowiedzialng za §wietlicg wiejska zwang dalej instruktorem (pracownikiem)
$wietlicy zatrudnia Wojt Gminy - po przeprowadzonym konkursie kandydatow lub
przesunieciu w ramach jednostek organizacyjnych gminy.

5. Pod wzgledem merytorycznym instruktor §wictlicy podlega Dyrektorowi Gminnego
Osérodka Kultury w Cekcynie, pod wzgledem finansowym Skarbnikowi Gminy
w Cekcynie.

6. Godziny otwarcia $wietlicy wicjskiej ustala instruktor S$wietlicy w uzgodnieniu
z Rada Solecka oraz Wojtem Gminy, uwzgledniajac potrzeby lokalnego srodowiska.

7. Swietlice udostgpnia sie na potrzeby wszystkich mieszkancow sofectwa, a przede
wszystkim dzieci i mtodziezy.

8. Do obowigzkéw instruktora $wietlicy wiejskiej nalezy:

1) Organizacja pracy §wietlicy wiejskiej — plan pracy.
2) Przedstawienic planu pracy $wietlicy wiejskiej na poczatku roku  we
wspbtpracy z soltysem, rada solecka 1 organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujgcymi na terenie sotectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.
3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz
przedstawienie go soltysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.
4) Plan pracy S$wietlicy oraz sprawozdanie z dziatalno$ci przedkiadane jest
Dyrektorowi Gminnego Oérodka Kultury w Cekcynie, ktéry sprawuje merytoryczny
nadz6ér nad pracg $wietlicy.
5) Scista wspélpraca z soltysem, rada soteckg i organizacjami dzialajacymi na
terenie solectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz solectwa.
6) Prowadzenie dziennika zaje¢ Swietlicy wiejskiej.
7) Odpowiedzialno$¢ za przebywajace w swietlicy dzieci i mtodziez.
8) Dbanie o powierzone mienie, ktére znajduje si¢ na stanie $wietlicy oraz
odpowiedzialnosé materialna za powierzony sprzet.
9) Dbanie o estetyke i czystoS¢ w pomieszczeniach $wietlicowych oraz wokot
obiektu.
10) Ciagla wspdlpraca z Urzedem Gminy w Cekcynie w zakresie organizacji
pracy $wietlicy oraz biezace zglaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem
Swietlicy.
11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy (pomoc dzieciom w nauce,
gry izabawy $wietlicowe, itp.).
12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci 1 milodziezy
w szezegolnosei dotyczacych organizacji czasu.
13} Propozycje spedzania wolnego czasu dla osob starszych.
14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza i sztuka.
15} Dziatania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie
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16) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych 1 innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalnej.

17) Przygotowanie wystawek z prac wykonywanych podczas zaje¢ oraz
wykonywanie i zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub §wigtami.

18) Organizowanie imprez z okazji §wiat okolicznosciowych, przygotowywanie
oprawy artystycznej z okazji $wiat panstwowych.

9. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze swietlicy wiejskiej maja prawo do:

Udziatu w proponowanych zajeciach.
Zglaszania wlasnych pomystow i propozycji.
Rozwijania wiasnych zainteresowatt i talentéw.
Korzystania ze sprzetu i wyposazenia §wietlicy.

10. Dzieci i mlodziez korzystajacy ze Swietlicy wiejskiej maja obowiazek:

Przestrzegania regulaminu Swietlicy.

Kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicy.

Poszanowania mienia §wietlicy, dbania o porzadek.

Uwzgledniania potrzeb mtodszych i opieki nad nimi w trakcie wspélnych
zajed,

Dostosowania sie do uwag i zalecen instruktora §wietlicy.

11. Ponadto:

Instruktor $wietlicy wiejskiej pozostaje w kontakcie ze szkolami
podstawowymi i gimnazjum do ktérych uczeszczajg wychowankowie;
Przekazuje informacje o pracy, osiagnigciach oraz zachowaniu
podopiecznych.

Pomysty przedstawiane przez dzieci i mtodziez instruktor w ramach pracy
uwzglednia i w miare mozliwosci wdraza.

Zajecia moga odbywaé sie réwniez poza pomieszczeniami swietlicy wiejskiej
np. na terenie boiska, placu zabaw, wycieczkach itp.

Zabrania sie wstepu osobom w stanie wskazujacym na spoZzycie alkoholu.

Na terenie $wietlicy i w jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz
spozywania napojoéw alkoholowych i palenia tytoniu.

Osoby tamigce regulamin nie beda miaty wstepu na teren $wietlicy wiejskie;j.

12. Osobg odpowiedzialna za bezpieczefistwo dzieci podczas prowadzenia zajeé jest
instruktor §wietlicy. Instruktor natomiast nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczefstwo
0s6b nie uczestniczacych w zajeciach swietlicy i przebywajacych poza budynkiem.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 29/2015
Wajta Gminy Cekeyn

z dnia 1 kwietnia 2015r.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1
Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia,
2) decyzje administracyjne, z uwzglednieniem kompetencji wynikajacych z upowaznien
udzielonych pracownikom Urzedu,
3) pisma i dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej, samorzadowe;j,
4) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz organdw 1 instytucji
innych panstw,
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz pisma kierowane do organdw
administracji publicznej, do jednostek organizacyinych mu podleglych lub przez niego
nadzorowanych, badZ do agencji i funduszy panstwowych, bedgce nastepstwem interpelacii
1 wnioskow,
6) odpowiedzi na wystgpienia oraz wnioski Postéw i Senator6ow,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) decyzje administracyjne, ktorych strong sg inne jednostki samorzadu terytorialnego badz
Skarb Parnistwa,
9) pisma i dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwalniania pracownikéw Urzedu
1 kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze zmian do umdéw o prace,
10) dokumenty zawierajace:
a} upowaznienie do ztozenia o$wiadczenia woli,
b) upowaznienie do reprezentowania Gminy przed sadami administracyjnymi,
powszechnymi oraz organami administracji publicznej,
¢) upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,
d) okreflenie zakreséw obowigzkoéw poszczegélnych pracownikéw Urzedu
Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) inne pisma, jezeli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajagce w
zakresie ich zadan, na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta.

§2
Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okre$lonych we wlasciwych przepisach oraz

podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonych przez Wdjta upowaznien.

§3
Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego

uprawnien.

§4
Kierownik Referatu Inwestycji podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego uprawnien.
§s
Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje na podstawie udzielonego im
upowaznienia przez Wojta.
§6
Wit moze upowazni¢ pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska do:
a) podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresach
czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta,
b) do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.
§7
Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
sprawdzone przez osob¢ nadzorujgca pracownika , ktéry przedstawia dokument.
§8
W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzedu powinny byé
zamieszczone w lewym dolnym rogu pisma inicjaty imienia i nazwiska pracownika, ktdry
pismo przygotowat.
§9
Do podpisywania decyzji pracownicy uzywaja pieczatek imiennych zgodnie z
wymogami kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej dla

urzeddw gmin.
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 29/2015
Wéjta Gminy Cekcyn

z dnia 1 kwietnia 2015r.

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy

§1
Czynnoéci zwigzane z ewidencjg pism wptywajacych do Urzedu oraz dorgczanie
korespondencji wewnatrz Urzedu prowadzi pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu.
§2
Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
Gminy 1 wprowadzona przez Wéjta Gminy w drodze odrgbnego zarzadzenia.
§3
Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw  akt  oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i1 zwigzkéw miedzygminnych
stanowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia wymienionego w pkt. 1,

3) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

§4

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 29/2015
Wjta Gminy Cekcyn

z dnia 1 kwietnia 2015r.

Wykaz zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Lp. Stanowisko Jest zastepowane przez stanowisko
1 | Wéjt Gminy Zastepca Wojta — w zakresie udzielonym w
upowaznieniach
Sekretarz Gminy — w zakresie udzielonym
w upowaznieniach i w Regulaminie
Skarbnik Gminy — w zakresie udzielonym
w upowaznieniach
2 |Zastgpca Wjta Wéjt Gminy
Sekretarz Gminy Wojt Gminy
Petnomocnik Informacji Niejawnych w zaKresie spraw ochrony informacji
niejawnych: zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych osoba upowazniona do
dostepu do informacji w petnym zakresie
4 |Skarbnik Gminy Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej —
w zakresie udzielonym w upowaznieniu
5 |Stanowisko pracy ds. ksiggowosci Stanowisko pracy ds. ksiegowosci §rodkéw
budzetowe] trwatych i podatku VAT
6 |Stanowisko pracy ds. ksiggowosci srodkéw | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe)
trwalych i podatku VAT
7 |Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw, |Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej
ptac i koncesji alkoholowych _
8 {Stanowisko pracy ds. ksiegowosci Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw, ptac
podatkowej i koncesji alkoholowych
9 |Stanowisko pracy ds. organizacji Stanowisko pracy ds. ksiggowosci srodkdw
gospodarki odpadami trwalych i podatku VAT
Stanowisko pracy ds. ksiggowodci podatkowe;j
10 |Kierownik Referatu Inwestycii, Sekretarz Gminy
Stanowisko pracy ds. utrzymania drog, porzadku
publicznego i gospodarki mieszkaniowej
11 |Stanowisko pracy ds. utrzymania drég, Kierownik Referatu Inwestycji,
porzadku publicznego i gospodarki
mieszkaniowej
12 |Stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska |Stanowisko pracy ds. inwestycji i remontdw
13 [Stanowisko pracy ds. inwestycji Stanowisko pracy ds. elektryfikacji i przetargdw
i remontow
14 |Stanowisko pracy ds. elektryfikacji Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska
i przetargow
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Lp. Stanowisko Jest zastepowane przez stanowisko
15 [Stanowisko pracy ds. organizacyjnych Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum
i obstugi sekretariatu zakladowego i dziatalnosci gospodarczej
Stanowisko pracy ds. informacji i promocji
16 {Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi
zaktadowego i dzialalnodci gospodarczej  |sekretariatu
Stanowisko pracy ds. informacji i promocji
17 |Stanowisko pracy ds. obsiugi Rady Gminy, { Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum
wspblpracy z soltysami i zdrowia zakladowego i dziatalnosci gospodarczej
18 |Stanowisko pracy ds. kultury, sportu Stanowisko pracy ds. informacji 1 promocji
i turystyki
19 |Stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
Cywilnego, spraw obronnych, obrony i dowodéw osobistych oraz nadzoru nad
cywilne] 1 zarzadzania kryzysowego strazami
20 |Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci  |Stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego,
i dowodow osobistych oraz nadzoru nad spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
strazami kryzysowego
Inspektor Bezpieczenstwa w zakresie spraw ochrony informacji
Teleinformatycznego niejawnych: zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych osoba upowazniona do
dostepu do informacji w pelnym zakresie
21 |Stanowisko pracy ds. informatycznych -
Administrator Systemu w zakresie spraw ochrony informacji
Teleinformatycznego niejawnych: zgodnie z Ustawa o ochronie
informacji niejawnych osoba upowazniona do
dostepu do informacji w pelnym zakresie
22 | Animator sportu na kompleksie boiska -
Orlik 2012 1 hali widowiskowo-sportowej
23 |Pracownicy gospodarczy -
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