ZARZADZENIE Nr 26/U/2015
Woéjta Gminy Suléw
z dnia 24 listopada 2015 roku

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Suléw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje.

§1

Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Suléw, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 3/U/2013 Wojta Gminy Suléw z dnia 21 stycznia 2013 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Suléw, zmienionego zarzadzeniem Nr
8/U/2013 Wéjta Gminy Sutéw z dnia 24 maja 2013r. ,zarzadzeniem Nr 2/U/2014 Wéjta Gminy
Suléw z dnia 20 stycznia 2014r.,zarzadzeniem Nr 21/U/2014 Woéjta Gminy Sutéw z dnia 13
czerwea 2014r.zarzadzeniem nr 34/U/2014 Wéijta Gminy Suléw z dnia 14 pazdziernika
2014r.,zarzadzeniem Nr 3/U/2015 Wéjta Gminy Suléw z dnia 28 stycznia 2015r.

§3

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Suléw.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT [GMINY




Zatgcznik do zarzadzenia
Nr 26/U/2015 Wdjta Gminy Sutéw
~ zdnia 24 listopada 201 5roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SULOW

L. Postanowienia ogélne.

- § 1. Urzad Gminy Sutéw jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy realizuje zadania przypisane Gminie.

§ 2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Suléw 63.

§ 3.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sutéw zwany dalej "regulaminem" zawiera nizej
wymienione rozdziaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Postanowienia og6lne.

Organizacja Urzedu Gminy Suléw.

Zadania Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

Wspélne zakresy dzialania poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy.
Zakresy dzialania poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy.
Postanowienia koficowe.

2. Regulamin w formie zatacznikéw okresla ponadto:

1
2)

3)
4)

5)
6)

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych -
zalgcznik Nr 1 do regulaminu,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy Suléw - zalgeznik Nr 2 do regulaminu,

organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatacznik Nr 3 do regulaminu,

zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzgdu Gminy Suléw i obieg
korespondencji - zatacznik Nr 4 do regulaminu.

schemat organizacyjny Urzedu Gminy Suléw - zalgcznik Nr 5 do regulaminu.
schemat organizacyjny pionu ochrony informacji niejawnych - zalacznik Nr 6 do
regulaminu. ‘

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

3)

Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Suléw,

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Sutéw,

Wojcie - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Suléw,

Sekretarzu, Skarbniku, nalezy przez to rozumieé odpowiednio:, Sekretarza Gminy
Sutéw, Skarbnika Gminy Suléw,

Urzgdzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy Sutéw.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Urzad realizuje zadania:

1)
2)

wlasne - okre$lone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady,
zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujgcych aktéw normatywnych, '
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3) powierzone - na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji
rzagdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) inne - wynikajce z przepis6w szczegélnych.

IL. Organizacja Urz¢du Gminy Suléw.
§ 6. Strukture organizacyjna Urzedu stanowis:

1. Referat Finanséw i Budzetu:

1) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy — 1 etat.

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 2 etaty.

3) Stanowisko ds. wymiaru i ksiggowosci podatkéw i oplat— 3 etaty.

4) Stanowisko ds. ksiggowosci i kasy — 1 etat.
2. Referat Rozwoju Gospodarczego:

1) Kierownik Referatu — 1 etat.

2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 etat.

3) Stanowisko ds. ochrony przyrody — 1 etat.

4) Stanowisko ds. rozwoju infrastruktury gminy i zaméwien publicznych— 1 etat.

5) Stanowisko ds. rozliczen — 1 etat.

6) Konserwator — 1 etat.

7) Kierowca samochodu cigzarowego — 1 etat.

8) Mechanik samochodowy- 1 etat.

9) Robotnik gospodarczy — 1 etat.

10) Sprzataczka — 3/4 etat.

11) Kierowca samochodu stuzbowego— 1 etat.
3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy — 1 etat.

2) Stanowisko ds. dowod6éw osobistych — 1 etat.

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci- 1 etat.

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i OC— 1 etat.

5) Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego i ewidencji dzialainosci gospodarczej — 1
etat.

6) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych — 1 etat.

7) Sekretarka — 1 etat.
4. Referat Oswiaty:

1) Kierownik referatu — 1 etat.

2) Gléwny ksiegowy szkot — 1 etat.

§ 7. 1. Urzad jest czynny w dniach - od poniedziatku do piatku.
2. Szczegbtowy rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy Urzedu.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr 5
do regulaminu.

§ 9. Celem wiasciwego obiegu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach pracy
Urzgdu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
1) tablica informacyjna Urzedu, ;
2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajgce: nazwisko i
imig¢ pracownika, stanowisko stuzbowe,
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3) tablica ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sagdowych,
4) tablica ogloszen "Prawo miejscowe",
5) informacyjny portal internetowy.

§ 10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych oraz Zarzadzenie Nr 3/U/2011 Wéjta Gminy Suléw z dnia 8 marca
2011r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Sutéw.

2. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 37/0/2004 Wéjta Gminy Sutéw z dnia 12 stycznia 2004r. w
sprawie przyjecia dokumentacji opisujgcej zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Sulowie.

III. Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 11. 1. Wojt jest kierownikiem Urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zadan Wdjta nalezy w szczegélnoSci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu,

2) przedstawianie Radzie projektéw uchwal i okre$lanie sposobu wykonania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie Sekretarza,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o
powolanie albo odwotanie Skarbnika,

4) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady i jego wykonywanie,
przedkladanie uchwat i zarzadzefi podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,

6) wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

7) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepiséw porzadkowych,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadaf Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji z zakresu administraciji
publicznej,

10) petnienie funkcji administratora danych,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j,

12) kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiolowej, zarzgdzanie ewakuacji z
obszar6w bezposrednio zagrozonych,

13) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

14) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu pracownikom,

15) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydzialéw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen),
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18) przyjmowanie oraz analiza o§wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek podlegtych,

19) ustalanie regularmnu pracy Urzedu,

20) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskéw,

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercéw,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem narodowym,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§ 12. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 13. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta biezaca dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz w
ramach posiadanych uprawnien. :

§ 14. Sekretarz pelni jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich i wykonuje w szczegéIno$ci nastepujace zadania:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) bierze udzial w Sesjach Rady,
3) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materialéw pod obrady Rady,
4) sprawuje nadzér nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dzialania poszczegolnych
Referatéw oraz Stanowisk, ‘
5) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dba
- o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw Gminy,
6) wnioskuje w sprawach awansowania, wyroznienia i karania pracownikéw,
7) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne,
8) sprawuje nadzor na rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
9) nadzoruje rzetelnosé i terminowos¢ zatatwiania spraw,
10) zapewnia zgodnos¢ dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,
1T) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych,
12) przygotowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw, wnioskuje o ustalenie zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei poszezego6lnych pracownikéw,
13) nadzoruje podlegle stanowiska pracy,
- 14)wspéldziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutéw i regulamin6w, udzielania pelnomocnictw,
15) prowadzi nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw
i pism wplywajacych do Urzgdu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz dekretuje
wplywajacg korespondencje,
16) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta,
17) przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 3 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu,
18) nadzoruje prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem na stanowiska urzednicze oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu,
19) koordynuje przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych,
20) prowadzi sprawy kadrowe dotyczace kierownikéw jednostek organizacyjnych,
21) wspdlpracuje z organizacjami pozarzadowymi, przeprowadza konsultacje spoteczne,
22) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.




§ 15. 1. Skarbnik Gminy (gléwny ksiggowy budzetu) pelni réwnocze$nie obowiazki
Kierownika Referatu Budzetu i Finansow.
2. Skarbnik realizuje zadania wynikajace z uchwal Rady oraz przepiséw o finansach
publicznych, w szczeg6lnoSci nastgpujace zadania:
1) przygotowuje wstepny projekt budzetu i uchwaty budzetowej,
2) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,
3) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, wystepuje z inicjatyws zmian w
budzecie,
4) sporzadza informacj¢ o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze danego
roku,
5) sporzadza sprawozdanie roczne z wykonania budzetu oraz inne sprawozdania
finansowe wymagane przepisami prawa,
6) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,
7) opracowuje projekty aktéw w sprawach przepisow regulujacych gospodarke
finansowg (inwentaryzacji, archiwizacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych
w  Urzedzie; obrotu drukami scistego zarachowania; gospodarki kasowej;
zakladowego planu kont i inne w zakresie finansowym),
8) nadzoruje opracowanie projektéw uchwal Rady z zakresu gospodarki finansowej
Gminy oraz jednostek organizacyjnych,
9) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pienigzne,
10) prowadzi ewidencje srodkow trwatych,
11) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, ,
12) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikoéw Referatu w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy,
13) udziela  instruktazu  pracownikom Referatéw, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,
14) uczestniczy w posiedzeniach Rady,
15) wspolpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy
- pomocowych, . Cons sod Dot
16) kieruje praca Referatu Finansow i Budzetu, + &/ > totfte 507 rf. Jhat
17) sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno -
prawnym, zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,
18) sprawuje nadzér nad zaméwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych srodkéw finansowych,
19) dokonuje kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 3 do regulaminu,
20) wykonuje inne zadania zlecone przez Wéijta.

IV. Wspélne zakresy dzialania poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy.

§ 16. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegéInosci za:
1) znajomos¢ i prawidlowe stosowanie przepisdw prawnych z zakresu powierzonych im
spraw,
2) wlasciwe i terminowe zatatwiania spraw,
3) wlasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich,
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacje,




5) prawidlowe opracowywanie decyzji,

6) prawidlowe przygotowania materialéw dla potrzeb Rady i Wojta,

7) prawidlowe opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
powierzonych zadan oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania
srodkami finansowymi i mieniem,

8) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

9) 1ad i porzadek w miejscu pracy,

10) za powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

11) przestrzeganie przepisdw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

12) przestrzeganie przepiséw ustawy o biuletynie informacji publicznej,

13) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych
oraz aktéw wewngtrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé stuzbows przed Wéjtem.
3. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 17. Do wspélnych zada referatéw i stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

2
5)

6)

7)
8)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w zakresie powierzonych

spraw,

przygotowywanie dla potrzeb Rady i Woéjta sprawozdan oraz analiz z zakresu

wykonywanych zadan,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz aktow prawnych

wydawanych przez Rade i Wojta,

wspoldzialanie z pracownikami Urzedu, Rada, administracja rzadows, jednostkami

panstwowymi, spétdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i

mieszkancami w realizacji zadan,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wiasciwego i terminowego

zatatwiania indywidualnych spraw klientéw poprzez opracowywanie procedur, wzorow
- wnioskéw, kart informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzgdzania

jakoscia, : _

wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

interpelacji i wnioskéw Rady oraz postulatéw ludnosci,

podejmowanie przedsigwzigé niezbednych dla ochrony danych osobowych,

opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,

9

uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywolujacych
zobowigzania finansowe,

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu realizowanych zadan,
11) stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw wynikajacych z ustawy

o zamowieniach publicznych,

12) wykonywanie zapiséw ustawy o biuletynie informacji publicznej,
13) przestrzeganie  przepisow  bezpieczeistwa i  higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

14) przestrzeganie dyscypliny pracy,

15) dokonywanie poboru optaty skarbowej i administracyjnej,

16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska do publikacji na stronie internetowej

urzedu i tablicy ogloszen,




18) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych oraz
uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

V. Zakresy dzialania poszczegolnych referatéw i stanowisk pracy.

§ 18. Referat Finanséw i Budzetu realizuje w szczegolno$ci nast¢epujgce zadania:
1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedk%adame go w obowiazujacym

terminie do uchwalenia,

2) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szczegolnych,

3) realizowanie plané6w dochodéw i wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej dla Wojta

~ iRady,

4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu i
dziatalnosci finansowej Gminy,

6) prowadzenie ksiggowosci finansowej zadan wiasnych, zleconych oraz wykonywanych na
podstawie porozumien,”

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) przeprowadzanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

9) wspdlpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym, bankiem finansujgcym, funduszami,
fundacjami i ZUS,

10) naliczanie i1 wyplata wynagrodzen oraz innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownik6w samorzagdowych oraz wykonywanie obowigzkéw platnika podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek z ubezpieczenia spotecznego,

“11) przekazywanie zgodnie z przepisami i terminowo sktadek od wynagrodzen pracownikéw
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

12) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg Gminy,

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyptatg wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,
nagrdd oraz odprowadzaniem sktadek ZUS i podatku dochodowego,

14) prowadzenie rejestru dochodow budzetowych, kont wydatkow i kosztow,

15) prowadzenie rejestru dluznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald,

16) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych, nagréd, kosztéw podrézy, ekwiwalentow, rozliczanie delegacji stuzbowych,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan zleconych i powierzonych z zadan administracji
rzgdowej,

18) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania oraz wlasciwe ich zabezpieczenie,

an ch z ustalemem kapitatu pocza}tkowego pracownikom

g 9 prowadzenle spraw zw
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20) prowadzenie centralnego rejestru Um6w i porozumien,
Qnahczame czynszu z najmu mienia komunalnego,
q 22) naliczanie, pobor podatk6w i opfat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,




23) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych oraz
ustalenia inkasa i naliczania wysoko$ci prowizji sottysom,
24) przygotowywanie decyzji podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzen podatkowych,
przeprowadzanie postgpowania podatkowego,
25) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,
26) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nie uregulowania w terminie naleznosc1
stanowigcych dochody budzetu Gminy w zakresie pracy referatu,
27) biezace prowadzenie i analizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla celéw
podatkowych,
28) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
29) prowadzenie dokumentacji w sprawach podan, odwolar, wymiaru, umorze, ulg,
rozkladania na raty podatkéw i oplat, |
30) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,
31) prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z podatkami i optatami
_—~stanowigcymi doch6d Gminy,
I 32) tworzenie 1 gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
33) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,
34) realizacja przystugujacego Gminie prawa pierwokupu,
| 35) wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem oplat adiacenckich,
: 36) wspdldziatanie z organem prowadzacym kataster nieruchomosci w sprawie wylozenia
‘ map taksacyjnych i tabel do publicznego wgladu,
. 37) przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
’ wiasnosci 1 przygotowanie decyzji w tym zakresie,
" 38) obstuga bazy danych zawierajacej ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy,
 39) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,
4 40) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic,
41) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
42) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
43) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowia wspélnotg gruntowa lub mienie gminne,
' ,ﬁf}) opiniowanie wstgpnych projektéw podziatu dziatek stwierdzajgcych zgodnosc z planem
s\ zagospodarowania przestrzennego,
45) hadzorowanie prac zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spiséw rolnych,
; spotpraca z KRUS w zakresie dotyczacym ubezpieczen rolnikéw indywidualnych,
prowadzenle%%usm soteckiego, -
48) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupéw VAT,\
49) wystawianie faktur VAT,
50) rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji.
Referat Finansowy przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu FB.

§ 19. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich realizuje w szczegélno$ci nastepujace
zadania:

1. Z zakresu spraw dotyczacych akt stanu cywilnego, w szczegolnosci:




1) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
2) przyjmowanie o§wiadczen w sprawach okreslonych w przepisach o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnymi,
4) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego 0s6b w ksiggach stanu cywilnego w formie
aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu, )
5) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdowych,
6) wydawanie z ksigg stanu cywilnego:
a) odpisow aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,
¢) zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu akt,
7) prowadzenie spraw dotyczacych sprostowan aktow stanu cywilnego,
8) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$é, prowadzenie spraw zwigzanych
z pobieraniem i rozliczaniem w/w dokumentow,
9) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
10) przyjmuje oswiadczenia woli spadkodawcy,
11) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,
12) wprowadzanie danych do programu USC,

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych, nalezacych do zadan pelnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych:

1) realizacja obowigzkéw petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) koordynowanie pracy pionu ochrony,

5) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad obiegiem informacji niejawnych,

6) prowadzenie postepowan o nadanie poswiadczenia bezpieczenstwa,

7) prowadzenie rejestru pracownikdw posiadajgcych poswiadczenie bezpieczenfistwa,

8) opracowania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego realizacji,

9) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, w szczegoélnosci prowadzenie dziennika ewidencyjnego, wytwarzanie
archiwizowanie i zabezpieczenie informacji niejawnych wedlug obowigzujgcych
przepisow.

3. Sprawy pozostale, w szczegélnoSci:

1) z zakresu kultury i sztuki, wspdtpraca z instytucjami kultury,

2) przygotowania i przeprowadzenia wybordw do sejmu i senatu, organdéw wiadz
samorzadowych, Prezydenta RP oraz referendow.

Dokumentacja spraw okreslonych w pkt. 1-3 opatrywana jest symbolem USC.

4. W zakresie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci, w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) przygotowanie decyzji w sprawach meldunkowych,
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3) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenc;ji,

4) dzieci w wieku od 6 do 16 lat,

5) wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych,

6) sporzadzanie spisdw wyborcoéw w wyborach do sejmu i senatu, Prezydenta RP,

7) organdéw samorzadu terytorialnego oraz referendum,

8) prowadzenie spraw statystycznych,

9) prowadzenie rejestru wyborcow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL.

S. Sprawy pozostale, w szczegélInosci:

1) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie pomocy w realizacji tych zadan,

2) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym $rodk6w alarmowych i tacznosci,
pomieszczen, wyposazenia w sprzegt i urzadzenia przeciwpozarowe, odziezy specjalnej
i umundurowania oraz $rodkéw transportowych do akeji ratowniczych i éwiczef,

3) prowadzenie rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4) prowadzenie techniczno — kancelaryjnej obstugi Zarzgdu Gminnego Zwigzku OSP,

5) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

6. W zakresie spraw organizacyjnych i kadr, w szczegélnosci:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, ‘

3) techniczne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

4) prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw specjalnych,
stazowych i innych,

5) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw socjalnych,

7) obshuga sekretariatu,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen dotyczacych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) zapewnienie prawidlowej informacji dla interesantéw Urzedu i kierowania ich do
wlasciwych stanowisk pracy,

10) zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne,

11) zamawianie i rozprowadzanie wsréd pracownikéw czasopism i innych wydawnictw
fachowych o tematyce samorzgdowej,

12) gospodarka odziezg robocza i ochronng,

13) gospodarka tablicami i pieczgciami urzgdowymi,

14) przyjmowanie i wysylanie korespondencji Urzedu oraz prowadzenie jej ewidencji,

15) obstuga techniczna narad i zebran organizowanych przez Wéijta,

16) prowadzenie magazynu materialdw biurowych,

17) gospodarka drukami i formularzami.

-
5
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Dokurnentaqa spraw okreslonych w pkt 4-6 opatrywana Jest symbolem SO.
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7. W zakresie spraw samorzadu terytorialnego i ewidencji dzialalnosci gospodarczej w
szczegodlnosci:

1) przygotowanie w oparciu o zebrane informacje materialéw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji, .
2) obstuga organizacyjno — kancelaryjna i techniczna Rady i Komisji,
3) prowadzenie ewidencji uchwat Rady i wniosk6w Komisji oraz czuwanie nad ich
realizacja,
4) protokotowanie sesji Rady,
5) przygotowanie w oparciu o zebrane materialy ramowego planu pracy Rady i Komisji,
6) wspétdzialanie z sotectwami, prowadzi dokumentacje dotyczaca wspolpracy z
solectwami,
7) wspétdziatanie z wlasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia:

a) wyboréw do Sejmu i Senatu,

b) wyboréw Prezydenta RP oraz do Parlamentu Europejskiego,

¢) wyboréw wdjta, do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewédztwa,

d) wyboru organéw samorzgdu mieszkancéw,

¢) wyboru lawnikéw do sadéw powszechnych,

f) referendum ogélnokrajowego i gminnego,
8) oglaszanie uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego oraz przepiséw
porzadkowych zgodnie z okreslonymi przepisami prawa, przekazywanie tych aktéw do
publikacji w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym,
9) przekazywanie Wéjtowi uchwat Rady oraz wnioskéw radnych do ich realizacji,
egzekwowanie ich wykonania i udzielenia odpowiedzi w okreslonym przez Rade
terminie.
10) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
11) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych gminy.

Ponadto na ww. stanowisku prowadzone s3 sprawy z zakresu:

12) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen o rejestracji
tej dziatalnosci,

13) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych i zasad usytuowania miejsc sprzedazy,

14) wydawanie i cofanie zezwoleni na sprzedaz napojow alkoholowych,

15) udzielanie zezwolen na przeprowadzanie i nadzorowanie zbiérek publicznych,

16) organizacja wspdlpracy z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ,

17) przyjmowanie o$wiadczen o imprezach odbywajacych si¢ poza stalg siedziba albo w
sposob objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

18) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i przygotowywanie decyzji o zakazie
odbycia zgromadzen,

19) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz ochrony zdrowia,
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20) opracowywanie projektéw i nadzér nad realizacjg gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,
21) koordynacja pracy i prowadzenie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
22) kontrola placéwek posiadajacych zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
23) rozpatrywanie skarg i przedktadanie wnioskéw o cofnigcie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,
24) prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan Gminy okre§lonych w
ustawie 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
25) wspétdzialanie z placowkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidtowego stanu
opieki zdrowotnej na terenie Gminy, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkafcow
miny; ,
b) I%rzek}a,lzywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych;
c) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzieé lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkafncéw z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami;
d) podejmowanie innych dziatan wymkaJ acych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkaficow gminy, ~
:26) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu 0s6b podlegaj acych

przymusowe;j hospitalizacji lub przymusowemu leczeniu badZ badaniu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii,

28) sporzadzanie zeznafi $wiadkéw do wliczania okreséw pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych do pracowniczego stazu pracy.

Stanowisko przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu ST.

8.W zakresie spraw planowania przestrzennego i obrony cywilnej realizuje w
szczegoblnosci:
Z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, w szczegélnosci:

1) rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu Gminy,

2) rozliczanie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz

wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi i administracjg rzadowa,

3) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzenie,

4) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

5) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

6) organizowanie i dorgczanie kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

7) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

8) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
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9) przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania
sit zbrojnych budynkéw i pomieszezen,

10) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom rentowym,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji nigjawnych

12) zarzadzanie kryzysowe.

Ponadto na ww. stanowisku prowadzone sa nast¢pujace sprawy:

13) przygotowywanie projektéw uméw najmu lokali stanowigcych wtasno$é Gminy,

14) prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu,

15) sprawdzanie warunkéw mieszkaniowych i materialnych os6b ubiegajacych si¢ o najem
lokali mieszkalnych zamiennych lub socjalnych,

16) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie stawek czynszowych na terenie
Gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego i zaopatrzenia w energie
elektryczng gminnych obiektow uzytecznosci publicznej,

18) przygotowywanie uchwat i materialéw w sprawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

19) prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie planéw miejscowych,

20) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

21) przygotowywanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

22) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych lokalizacje obiektu zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego,

23) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, wspélpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

25) wspolpraca z innymi organami w zakresie gospodarki towieckiej,

26) nadz6r nad prowadzeniem akcji wytapywania bezdomnych zwierzat,

27) wydawanie zezwolef na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

28) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wiascicielowi lub osobie utrzymujacej
zwierzg razgco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie go do
schroniska dla zwierzat albo innej osobie lub instytucii,

29) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zZwierzecia
1 niezwloczne przekazywanie do wtasciwego organu inspekcji sanitarnej,

30) wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw
Urzedu,

31) wspdtpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zabytkoéw,

32) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw w gminie,

33) udzielanie pierwszej pomocy w Urzedzie.

Stanowisko przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu WO.
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9. W zakresie spraw ochrony danych osobowych w szczegéInosci:

Y 1) obshuga platformy ePUAP poprzez tworzenie dokumentéw, wysylania i odbieranie,
¥ 2) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
¥ 3) prowadzenie i aktualizacja BIP Urzedu,
¥ 4) zarzadzanie sprawozdawczoscig Gminy na portalu sprawozdawczym GUS,
¥ 5) zapewnienie legalnosci oprogramowania,
¢ 6) administrowanie serwerami,
v 7) utrzymanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
nadzdr nad jego prawidlowym dziataniem i ochrona antywirusowa,
8) ~zarzgdzanie i kontrola bezpieczefistwa informacji oraz ochrona danych osobowych w
“ systemie informatycznym,
v 9) pelnienie funkcji administratora systemow,
¥'10) administrowanie systemami telelnformatycznymi
¥ 11) prowadzenie ew1denc11 sprzgtu, systemow i programéw uzytkowych oraz licencji,
v 12) administrowanie siecia komputerowg Urzedu,
i/ 13) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujgcych przepiséw
oraz administrowanie nosnikami z oprogramowaniem,
¥ 14) wdrazanie nowego oprogramowania,
¥ 15)konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,
¢ 16) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obshugi systeméw i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,
i 17) obstuga poczty elektronicznej,
18) planowanie i opracowywanie kierunk6w rozwoju systemu informatycznego gminy,
u 19 obsiuga i nadzor nad lokalng siecia internetowa,
0)zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,
koordynaCJa wlasciwego edytowania aktéw prawnych gminy,
J 22) wykonywanie zdan z zakresu promocji gminy,
¥ 23) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiatéw promujacych gming na
zewnatrz,
¥24) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu,
¥25) wspolpraca ze stowarzyszeniami z terenu gminy, instytucjami kultury w zakresie
organizacji imprez kulturalnych,
'26) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o
gminie.
Stanowisko przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu IG.

§ 20. Referat Oswiaty realizuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

1) prowadzenie obstugi ekonomiczno — administracyjnej i finansowo — ksiegowej szkét
podstawowych i gimnazjéw na terenie Gminy, na podstawie porozumienia z tymi
placowkami,

2) obstuga administracyjno — gospodarcza, zaopatrzenie biurowe szkot,

3) organizowanie wyptat wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i
wydatkach z osobowego funduszu ptac,

4) planowanie i statystyka, sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji
zadan placéwek o$wiatowych, ‘
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5) opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych dla
obstugiwanych placowek,

6) prowadzenie dokumentacji wynajmu mieszkan dla nauczycieli i naliczanie CZynszu,

7) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikéw obstugi szkot,

8) prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikéw obstugi szkét,

9) wykonywanie obowiazku platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych dla nauczycieli i pracownikéw obstugi szkét,

10) wyposazenie szk6t w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do prowadzenia zajeé,

11) przygotowywanie projektéw uchwat planéw sieci publicznych szkét podstawowych i
gimnazj6éw oraz granicy ich obwodéw,

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z postepowaniem konkursowym na dyrektoréw szkét
podstawowych i gimnazjum,

13) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie o$wiaty i karty
nauczyciela,

14) organizacja dowozu dzieci i mlodziezy do szkél,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materlalnq dla uczniow,

17) prowadzenie rachunkowosci szkét.

Referat Oswiaty przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu RO.

§ 21. Referat Rozwoju Gospodarczego realizuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

1. W zakresie rozwoju infrastruktury gminy i zaméwien publicznych, w szczegéInosSci:

1) prowadzenie spraw z zakresu funduszy strukturalnych,

2) sporzadzanie wnioskéw o $rodki pomocowe z zakresu inwestycji prowadzonych na
terenie gminy,

3) wspdlpraca w opracowywaniu projektéw rozwoju gospodarczego Gminy,

4) koordynowanie dziatan z zakresu wspétpracy zagranicznej,

5) udzial w przekazywaniu inwestycji,

6) obrét nieruchomo$ciami gminnymi w sposéb zgodny z zasadami prawidtowej i
racjonalnej gospodarki,

7) wykonywanie zadan z zakresu ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

8) prowadzenie Rejestru Zaméwien Publicznych,

9) sprzedazi oddawanie nieruchomosci w uzytkowame wieczyste w drodze przetargu
1 w drodze bezprzetargowe;j,

10) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonej do
sprzedazy.

2. W zakresie ochrony Srodowiska, ochrony przyrody oraz utrzymania czystosci i
porzadku w gminie, w szczegéInosci:
1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz pobieranie optat z tego tytuiu
2) wymierzanie kary pieni¢znej za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
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3) podejmowanie czynnosci zapewniajgcych warunki organizacyjne i techniczne
niezbedne dla ochrony srodowiska przed odpadami,

4) dbanie o utrzymanie czystoéci i porzadku na terenie Gminy, a przede wszystkim w
migjscach i obiektach publicznych,

5) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska na terenie Gminy,

6) sporzadzanie wnioskéw o $rodki pomocowe z zakresyi ochrony srodowiska,

7) inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwo$ciach z zakresu ochrony $rodowiska w Gminie,

8) realizacja zadan wlasnych Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie
przyrody, ’

9) realizacja zadanh Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo Wodne, a w
szczegblnosci:

a) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruncie do stanu
poprzedniego,

b) organizowanie akcji przeciwpowodziowej i zabézpieczenie terenéw
powodziowych i nadzorowanie prac organizacyjnych w udzielaniu pomocy
mieszkancom dotknietym powodzia,

10) wspdlpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska,

11) nadz6r nad sprawami z zakresu melioracji,

- 12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
13) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wyrobami azbestowymi na terenie gminy.

. W zakresie inwestycji komunalnych i o§wiatowych oraz gospodarki
nieruchomosciami, w szczegélno$ci:

1) inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach w zakresie rozwoju infrastruktury w Gminie,

2) nawigzywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami oraz organizacjami
pozarzadowymi w celu pozyskania srodkéw budzetowych,

3) wspotdziatanie z gminami, zwigzkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspOlpracy handlowej,
gospodarczej 1 kulturalnej,

4) prowadzenie i koordynacja gminnych inwestycji komunalnych i oswiatowych,

5) kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek
podlegajacych Gminie,

6) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdar z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow,

7) wsp6lpraca z samorzagdami mieszkancow w zakresie przygotowywania i realizacji
inwestycji z udzialem mieszkancéw,

8) realizacja zadan zwigzanych z budowg i utrzymaniem urzadzen kultury fizycznej w
Gminie,

9) wspotpraca i nadzér przy sporzadzaniu wnioskéw o srodki pomocowe z zakresu
inwestycji komunalnych i o$wiatowych, V
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10) nadzorowanie pracy kotlowni, zaopatrzenia w opat oraz rozliczanie zuzycia opalu w
kottowniach gminnych,

11) wykonywanie remontéw i modernizacji obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych
w tym zakresie,

12) wyposazenie urzedu w niezbedne urzadzenia i meble biurowe,

13) gospodarka lokalami biurowymi urzedu, zabezpieczenie mienia i organizacja ochrony
budynku,

14) organizowanie remontéw i konserwacji budynku urzedu,

15) opracowywanie planu remontéw szkét i lokali gminnych, wnioskowanie o
zabezpieczenie w budzecie gminy $rodkéw na ten cel,

16) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo i paliwa gazowe na obszarze gminy,

17) nadzér nad wlasciwym utrzymaniem sieci drog lokalnych,

18) wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wlasciwej kategorii oraz zmian ich
klasyfikacji,

19) planowanie, nadzér nad realizacja, rozliczanie kosztéw budowy, modernizacji,
utrzymania i ochrony drég lokalnych,

20) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektéw nie zwiazanych z
gospodarka drogowg oraz na zajgcie pasa drogi gminnej,

21) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

+ 22) wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla

ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia.

-4. W zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkanicéw Gminy, w szczegéInoci:
- 1) wodociggéw i zaopatrzenia w wodg, utrzymania czystosci urzadzen sanitarnych, w
szczegolnosci:

a) zaopatrzenia w wodg gospodarstw domowych i innych niz gospodarstwa domowe
odbiorcow ustug, w szczegdInosci wydobycie, uzdatnianie i przesytanie wody do
sieci oraz sprzedaz wody,

b) eksploatacji, konserwacji i prowadzenia remontéw istniejgcych ujeé wody, sieci
wodociggowych.

¢) prowadzenia pogotowia wodociggowego,

d) dokonywania rozliczefi za pobrang wodg i prowadzenia wymaganej dokumentacji
w tym zakresie, '

e) utrzymania porzadku i czystosci na placach zabawowych i na terenach
rekreacyjnych;

2) drég, ulic, mostéw, placoéw oraz organizacji ruchu drogowego, w szczegélnosci:

a) biezgcego utrzymania drég gminnych, ulic, chodnikéw i placéw, w tym zimowe
utrzymanie drog,

b) remonty drég gminnych,

¢) budowa urzadzen mostowych i przepustéw drogowych,

3) zieleni gminnej i zadrzewien,
4) prowadzenie prac remontowych w obiektach komunalnych gminy,
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,

5) kultury fizycznej i sportu, w tym utrzymywania terenéw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych,

6) prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiggowej dotyczacej optat komunalnych,

7) gospodarka paliwowa samochodéw i pojazdéw gminnych,

8) nadz6r nad prawidlows eksploatacja przydomowych oczyszczalni $ciekéw

9) nadzér nad prawidtows eksploatacja kolektoréw stonecznych.

5. Sprawy pozostale, w szczegoInosci:

1) prowadzenie archiwum urzedu,
2) koordynowanie i nadzorowanie archiwizacji dokumentéw tworzonych w referatach i

samodzielnych stanowiskach pracy,

3) realizacja zadafi wynikajacych z realizacji ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne;,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem nieodplatnych prac na cele
spoleczne i wspdtpraca z kuratorem sgdowym.

Referat Rozwoju Gospodarczego przy oznakowam'u dokumentacji uzywa symbolu PR.

VL. Postanowienia koncowe.

§ 22. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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ZALACZNIK Nr 1
do regulaminu organizacyjnego Urzedu

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§ 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) uchwat Rady Gminy,
b) zarzadzen, decyzji i pism Wijta,
c) uméw.

§2.1.

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest celem zatwierdzenia do:

[}

o« =)

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych w
projekcie aktu prawnego,

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwiazan prawnych i
zgodnosci z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa,

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzaf finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywotywaé bedzie takze skutki finansowe,

. Projekty uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy rejestrowane sa przez Sekretarza.
- Ostateczng wersj¢ projektu akceptuje W6jt Gminy poprzez podpisanie projektu uchwaly po

zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem.

. Zatwierdzone projekty uchwat Rady Gminy przekazywane s za posrednictwem stanowiska

ds. samorzadu terytorialnego i ewidencji dzialalnosci gospodarczej pod obrady Rady Gminy.

7
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- Rejestr i zbi6r uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi

stanowisko ds. samorzadu terytorialnego i ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.

. Rejestr aktéw prawnych stanowionych przez Wéjta prowadzi stanowisko sekretarki.
. Oglaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposob

przewidziany ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych a takze poprzez zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji Publicznej 1
na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Urzedzie.

§ 3. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) merytoryczng tres¢,

4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
5) termin wejscia w zycie,

6) rozstrzygnigcie dotyczace jego promulgacji.

2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowaé

nastgpujgcg kolejnosé podziatu tekstu projektu:
1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,
2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
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3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,
4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,
5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie umiesci¢ w tredci projektu
uchwaly lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zalgcznikéw do projektu aktu
prawnego.

§ 4. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych na
celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

§5.1.Na zadanie wiasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do
przedlozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.
2. Sprawozdanie skfada si¢ bezposrednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich
okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach pétrocznych.
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ZAY.ACZNIK Nr2
do regulaminu organizacyjnego Urzedu

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urze¢dzie Gminy

§1.1.
2,

3.

6.

oo

Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godzinach od 7.30 - 15.30.

Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatéw przyjmuja mieszkaficéw w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczgcego Rady lub Woéjta przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie Iub
Przewodniczagcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Woéjt Gminy.

. Sekretariat zapewnia wiasciwg informacje o dniach i godzinach przyjeé¢ w sprawach skarg i

wniosk6w oraz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw. Ich kwalifikacji dokonuje Sekretarz.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Kierownika wiasciwego merytorycznie
referatu a w stosunku do stanowisk samodzielnych przez Sekretarza. Przygotowany projekt
odpowiedzi przedkladany jest do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy. Odpowiedz na skarge i
wniosek podpisuje Wojt Gminy.

. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesiaca. W

wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36 - 37 kpa. Wéjt Gminy

smoze ustali¢ skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatoréw i Postow RP

‘oraz Radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

Po stwierdzeniu zasadno$ci skargi na:

1) bezczynnosé organu - podejmuje sig czynnosci, o ktérych podjecie wnosi skarzacy,

2) odmowe wszczecia postepowania - wszezyna si¢ postepowanie bez zbgdnej zwloki,

3) w stosunku do postgpowania zakoriczonego decyzja ostateczng - odpowiednio
wznawia si¢ postgpowanie, stwierdza si¢ niewazno$é decyzji ostatecznej, uchyla si¢ jg
lub zmienia z urzgdu.

. W wypadkach, o ktérych mowa w p. 6 Sekretariat przekazuje na wlasciwe merytorycznie

stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez Wéjta odpowiedzi.

- Sekretarz przedktada Wojtowi zbiorcza analize z realizacji skarg i wnioskéw.
. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu

postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
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ZAYACZNIK Nr3
do regulaminu organizacyjnego Urzedu

Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j

§ 1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:
1) wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu,
2) zewngtrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie
Gminy,
3) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie srodkéw finansowych z budzetu
Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikéw
bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im obowiazkéw,
2) Wojt w zakresie caloksztattu zadan realizowanych przez Urzad,
3) Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci w zakresie:
a) realizacji zadaf wynikajgcych z aktéw normatywnych, uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta,
b) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych,
¢) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu zalatwiania skarg i wnioskow,
¢) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,
2) praw1d10wos01 ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad oraz
informacji niejawnych,
h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4) Skarbnik w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochodéw i wydatkowania $rodkéw publicznych, w tym realizacji zaméwien
publicznych.

§ 3. Kontrolg zewngtrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja :
1) Skarbnik Gminy:
a) badajac 5% wydatkoéw budzetowych jednostek podporzadkowanych Radzie Gminy,
b) w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jednostkach podporzadkowanych
Radzie Gminy,
¢) w zakresie prawidlowe] realizacji $rodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finans6w publicznych,
2) pracownicy Urzedu:
a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej wlasciwosci
IZECZOWej,
b) nadzorujgcy realizacj¢ zadan wlasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora
finans6w publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 4. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt.
2. Protokot powinien zawiera¢:
1) .oznaczenie jednostki kontrolowanej lub stanowiska, okreslenie imienne 0s6b petiacych
funkcje kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,
2) daty rozpoczecia i zakonczenia kontroli, '
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§1.1

ZALACZNIK Nr 4
do regulaminu organizacyjnego Urzedu

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i wydaja decyzje w imieniu Wojta na podstawie

imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 2, 3 i 4. Rejestr
upowaznien prowadzi stanowisko administracyjno-kadrowe.

2. Woéjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okoélne, okélniki, instrukcje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy,

"4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

s § 201,
: .Po wykonaniu czynnoéci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem, korespondencja

£

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wéjta oraz w
stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami

prawnymi o rachunkowodci i finansach publicznych.

. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach

przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych majg zastosowanie przepisy prawne

dotyczace rachunkowosci.
Korespondencje przyjmuije i rejestruje punkt kancelaryjny Urzedu.

podlega dekretacji przez Woéjta, a podczas nieobecnosci Wojta przez Sekretarza.

. Po zadekretowaniu koresnondencia nrrekazvwana ject tia stanowiska pracy.

V AauviiviUvyaliiu RUILSpULIULIIV A PIZOKAZYyWwadlia jESt 1ia Stano

. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest wedhig jej rodzajéw zbiorowo przez

punkt kancelaryjny.

. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy

reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiw6éw zaktadowych.

- W sprawach dotyczacych ochrony informacji niejawnych maja zastosowanie odrebne
 przepisy. ‘
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Zalacznik nr 6
do regulaminu organizacyjnego Urzedu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
PIONU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
W URZEDZIE GMINY SULOW
WOJT GMINY I
PELNOMOCNIK DO SPRAW

-4-—- INFORMACJI NIEJAWNYCH <_i7

WSZYSCY WYKONAWCY
wmemmme  (posiadajacy poswiadczenie bezpieczeristwa) D




