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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sobkéw, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania i zadania Urzedu,

2) zakresy dzialania poszczegdlnych referatéw i samod21elnych stanowisk w Urzedzie,

3) struktur¢ wewnetrzng Urzedu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sobkéw,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sobkéw,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Sobkéw,

4) Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sobkow,

5) Zastgpcy Wajta — nalezy przez to rozumie zastepce Wojta Gmmy Sobkow,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sobkow,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sobkéw,

8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzgdu wymienione w § 5,

9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
wymienione w § 6,

10} ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.),

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sobkow.

§2

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Woéjt wykonuje zadania

z zakresu administracji publiczne;.

Urzad jest jednostka budzetows Gminy Sobkow.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoéw prawa pracy.

Wjt jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt Gminy.

Siedzibg Urzedu Gminy jest Sobkow, Plac Wolnoscei 12.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustaw, Statutu Gminy, uchwal Rady i zarzadzen Wéjta,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zlecone wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,

4) zadania publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,

5) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie okredla W6jt Gminy w ramach przyznanych $rodkow

na wynagrodzenia.

W Urzedzie Gminy mozna doraznie zatrudnia¢ pracownikdw na czas okreslony,

w ramach uméw zawartych 2 Powiatowym Urzedem Pracy, ktdrych nie ujmuje sie

w Wykazie stanowisk pracy.

Do zadan Urzedu w szczego6lnosei nalezy:

1) przygotowanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2} wykonywanie czynnodci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,



3) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzef jej
komisji, ‘

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 w siedzibie Urzedu,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczego6lnych.

11. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowanta administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

12. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Wéjta Gminy.

Rozdzial II
Organizacja Urz¢du Gminy

§3
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnieri i obowiazk6éw oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci, zwiazanej z wykonywaniem zadan.

§4
W czasie nieobecnosci Woéjta Gminy Urzedem kieruje osoba dziatajaca w zastgpstwie
Wéjta w ramach udzielonych upowaznien.

§5
1. Podstawowa strukture Urzedu tworza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy zgodnie
z zatagcznikiem nr 1 i nr 2 do Regulaminu.
2. Do rozwiazywania szczego6lnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy
moga by¢ powolywane w drodze zarzadzenia Wojta zespoly zadaniowe. W pracach
zespolow moga byé wykorzystywane w charakterze ekspertow osoby spoza Urzedu.
Do realizacji zadan szczegolnych mogg byé powolywani pelnomocnicy Wojta.
4. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska, referaty
i komorki organizacyjne:
1) Woijt, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WG;
2) Zastepca Wojta, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ZW;
3) Sekretarz Gminy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SG;
4) Referat Planowania i Finanséw, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ~ F;
5) Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem,
przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — BOSiGM.
6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, przy znakowaniu spraw uzywa
odpowiednio symbolu — O iSO, RG, OC;
7) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej oraz kultury, sportu, przy znakowaniu spraw
uzywa odpowiednio symbolu KZ, OiSO;
8) Urzad Stanu Cywilnego, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — USC;

»



9) Stanowisko ds. obstugi rady gminy, promocji i gospodarki odpadami, przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu:
- w zakresie obstugi Rady Gminy - RG,
- w zakresie promocji - PR,
- w zakresie gospodarki odpadami — GO
- w zakresie przekazywania uchwat Rady Gminy do odpowiednich organéw nadzoru
oraz wlasciwym jednostkom do realizacji — OiSO.
5. Na czele referatéw stoja kierownicy.
6. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje
Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego lub poprzez zatwierdzenie zakresu czynnosci.
7. W Urzedzie poza wyodrebnionymi referatami 1 stanowiskami pracy, funkcjonujg powolani
na podstawie przepisow szczegdlnych, zarzadzeniem Wajta i bezposrednio podlegte Wéjtowi
zespoly i pelnomocnicy:
1) Pion Ochrony Informacji Nigjawnych ( POIN ),
2) Gminny Zespo6! Reagowania Kryzysowego { GZRK ) — obsada bez etatowa,
3) Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
8. W Urzedzie Gminy moze by¢ okresowo zatrudniona osoba na stanowisku asystenta, na czas
niezbedny do wykonania powierzonych spraw, jednak nie diuzszy niz pelnienie funkcji przez
Woajta Gminy. Asystent podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§o6
W Urzedzie tworzy si¢ nast¢gpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy,
2} Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
3) Skarbnik Gminy - pelnigcy jednoczeénie funkcj¢ Kierownika Referatu Planowania
i Finansow,
4) Kierownik USC.

§7

1. Zgodnie z art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
{ Dz. U. Nr 11, poz. 95 } wydziela si¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy ,,Pion
Ochrony Informacji Nigjawnych”, w ktérego sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
2) kierownik kancelarii informacji niejawnych bedacy jednoczesnie administratorem

bezpieczenstwa informacji,
3) administrator systemu i sieci teleinformatycznej Urzedu.
2. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych pracownicy
.Pionu Ochrony Informacji Niejawnych” podlegajg bezposrednio Wojtowi.

Rozdzial IT1
Zakresy zadan Wéjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§8
1. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do zadan i kompetencji Wojta Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych,
3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,



4) wykonywanie budzetu,

5) gospodarowanie funduszem plac oraz realizowanie polityki placowe;j,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

8) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gminnym,

9) podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji organu wykonawczego
Gminy,

10) ustalanie regulaminu pracy Urzedu i innych okreslonych przepisami prawa,

11) Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez gmine, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej gminy
i Przewodniczacego Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego.

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i okreslanie sposobu wykonywania
uchwat Rady,

13) udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) przedkiadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie,

15) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty w
sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta, objetych
zakresem nadzoru RIO.

16) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach nie cierpiacych zwloki,

17) przyjmowanie oswiadczefi o stanie majatkowym od pracowniké6w upowaznionych
przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

18) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej,

19) koordynowanie dziafalnoéci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspOlpracy,

20) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady
Gminy do kompetencji Wojta.

§9
Zastegpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta oraz wynikajace z
przedmiotowego podziatlu zadan migdzy czlonkéw kierownictwa Urzedu zapewniajac ich
kompleksows realizacje oraz nadzoruje dzialalno$¢ komoérek organizacyinych. Funkcje
Zastepey pelni Sekretarz Gminy.

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnoscei:
1) kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,
2} pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

§10
1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji.

2) nadzér nad realizacjg planu finansowego Urzgdu Gminy.

3) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym.



4) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow
Gminy.

5) wykonywanie zadah zwiazanych z wyborami, w szczeg6lnosci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw
i referendéw od strony technicznej i organizacyjne;j.

6) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
urzgdu.

7) nadzorowanie i zalatwianie skarg 1 wnioskow oraz prowadzenie rejestru tych skarg.

8) opracowywanie zakreséw czynnosci dia kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk,

9) nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem zakreséw czynnosci dla pozostatych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

11) wykonywanic wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wajta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy, jezelt sprawy te nie
uregulowano w odrebny sposéb .

12) przygotowywanie w imieniu Wojta projektoéw uchwal Rady Gminy i innych
materialdw pod obrady sesji,

13) nadz6r nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

14) nadzdr nad prowadzeniem rejestru upowaznien, pelnomocnictw i umow,

15)nadzor nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Wéjta Gminy,

16) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

17) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,

18) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

19) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng
spiséw z natury sktadnikéw majatkowych oraz rozliczeniem inwentaryzacii,

20) nadzor nad funkcjonowaniem sprz¢tu technicznego bgdacego na wyposazeniu Urzegdu,

21)nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu Urzedu.

22) kierowanie pracg Urzgdu w przypadku nieobecnosci Wojta tub zastepcy Wojta
w ramach udzielonych upowaznien, '

23) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

24) nadzér nad wdrazaniem w Urzgdzie nowych przepiséw prawnych oraz przedkladanie
Wéjtowi projektow regulamindw i instrukeji dotyczacych funkcjonowania Urzgdu,

25) przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o zmianie przepiséw prawnych

publikowanych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim,

26) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu.

27)nadzor nad organizacjq i funkcjonowaniem archiwum zakladowego,

28) nadz6r nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

29) prowadzenie rejestru ztobkow i klubdéw dziecigcych,

30) nadzor nad prowadzeniem ewidencji innych obiektéw, w ktorych moga byé
$wiadczone ushugi hotelarskie,

31) przygotowywanie projektow zarzadzen dot. udzielania zamowien publicznych,

32) nadz6r nad realizacjg zam6wien publicznych przez Urzad,

33) nadz6r nad sporzadzaniem rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
publicznych w tym takze zamowien udzielonych z wylgczeniem procedur okreslonych
przepisami ustawy,

34) organizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez gmine,
wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku



obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
ustaw szczegolnych oraz opracowanych planow.
35) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

2. Sekretarz Gminy pelni obowiazki Kierownika Referatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich w przypadku nie wyznaczenia innej osoby oraz pelni zastgpstwo
w przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika.

3. Seckretarz pelni funkcje Pelnomocnika do Spraw Ochrony Danych Osobowych.

§11

Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu Gminy realizuje zadania okre$lone
w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci ustawie o finansach publicznych,
zapewniajac prawidtowa gospodarke finansowa Gminy oraz nadzoruje i koordynuje
prace stuzb finansowo-ksiegowych.

. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdInosci:

1) odpowiedzialno$é za sprawy finansowe i ksiggowe Urzgdu, w tym obsluga

budzetu Gminy,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy prowadzenie prawidlowe]j sprawozdawczosci
finansowe],

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej
w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢
samodzielnie,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymt,

4) dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkéw wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatkéw i optat
lokalnych,

7) przygotowywanie w imieniu Wajta projektow uchwal Rady Gminy z zakresu
gospodarki finansowej oraz podatkéw i oplat,

8) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian oraz nadzor mad prawidlowg
realizacjg budzetu,

9) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych realizacji budzetu
Gminy,

10) opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych (instrukcji) dotyczacych
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz rachunkowosci, zakladowego
planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i sprawozdawczosci
finansowej,



11) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

12) wykonywanie kontroli rachunkowej sprawozdan jednostkowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci
zaciagania pozyczek, kredytéw i emisji obligacji komunalnych,

14) wykonywanic inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze weryfikacji,

15) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanic zobowigzan finansowych,

16) nadzo6r nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikéw Referatu,

17) rozliczanie finansowe dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

18) prowadzenie ewidencji faktur dotyczacych zamoéwien udzielanych z wylaczeniem
obowiazku stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

19) koordynacja dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem rocznego sprawozdania
o udzielonych zamowieniach publicznych w tym takze zamdéwien udzielonych
z wylaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta.

. Nadzdr nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie Referatu Planowania i Finanséw.
Skarbnik petni funkcje¢ Kierownika Referatu Planowania i Finanséw.

Rozdzial IV
Podzial zadan pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi

§12

. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za wywigzanie sie podleglych im

pracownikOw z zadan przypisanych Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem pracy,

Statutem Gminy 1 innymi aktami prawnymi oraz poleceniami W¢jta Gminy.

Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez

planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami,

ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

. Do podstawowych obowigzkow kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy,

2) nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych,

3) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym,

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

5} wystgpowanie z wnioskami do Wéjta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania, karania,

6) ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosei, uprawnieri 1 odpowiedzialnosci
pracownikow referatow,

7) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej poprzez ustalenie i wdrozenie procedur
kontrolnych,

8) ustaleniec obowiazujacego w komoéree organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu
informacji,



9) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony internetowe;j
Urzedu w zakresie pracy komorki organizacyjne;.
4. Kierownicy sa zatrudniani na podstawie umowy o prace.
5. Kierownicy i pracownicy moga otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§13
Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych naleza:

1) znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, prawa administracyjnego
i przepiséw gminnych, jak rowniez w niezbgdnym zakresie prawa cywilnego i
karnego oraz finansowego,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentow,

4) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentéw, projektéw uchwat na
posiedzenia Rady Gminy oraz zarzadzen Wdéjta Gminy i nadawanie biegu ich
realizacji,

5) wspoélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzgdows,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji,

6) umiejgtnosé wlasciwego kontaktowania sig z mieszkaficami oraz administracja
samorzadowa 1 rzadowa,

7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedhug
wlasciwosci.

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek Wojta i organow
Gminy,

11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego,

12) szczegdlna dbalosé o mienie Gminy, polegajaca na scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dzialan oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami i potrzebami,

14) realizowanie zadan gminy w zakresie zaméwien publicznych.

15) realizacja dochodow i wydatkow okreslonych w planie finansowym Urzedu,

16) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezb¢dnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

17) wydawanie zaswiadczeni na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestrow badz
innych danych znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy pomocowych,
udzialem w projektach oraz sporzadzanie wnioskow wynikajacych z zakresu

powierzonych spraw,

19) przygotowywanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej, informacji publicznych z zakresu prowadzonych
spraw, zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

20) Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej



wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych i opracowywanych plandw:
(operacyjnego, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej),

21) wspoéldzialanie w realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowywaniem

systemu kierowania bezpicczenstwem gminy, w tym przygotowywanie do
wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego
oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

22) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczani 1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

23)uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

24) wykonywanie innych spraw powierzonych przez Wajta.

Rozdzial V )
Zakresy dzialania referatéw Urzedu Gminy oraz samodzielnych stanowisk pracy

§14
Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych, uruchamiajacych procedurg uchwalania
budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy i jego zmian,

3) analiza realizac)i budzetu,

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomigdzy realizacjg dochoddéw i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dhugu
gminy,

5) kontrola wysokosci wydatkowania srodkéw finansowych przez poszczegolnych
dysponentéw budzetu Gminy,

6) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) sprawowanie kontroli finansowe) jednostek organizacyjnych, na podstawie
upowaznienia Wojta Gminy,

8) wykonywanie zadan dotyczacych funduszu soteckiego w zakresie rozliczen
finansowych,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w odrebnych przepisach,

12) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw
zmian planow finansowych w roku budzetowym,

14) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych,

w tym rejestru dochodow budzetowych i wydatkéw w zakresie urzadzen
syntetycznych i ksigg pomocniczych,

15) dekretowanie dowodéw ksiggowych,

16) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 pozabudzetowej,

17) prowadzenie ewidencji, umorzen srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,
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18) przeprowadzania inwentaryzacji majatku Gminy i Urzedu oraz jej rozliczanie
w zakresie okreslonym w odre¢bnej instrukeji,
19) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z umowami najmu lokali uzytkowych,
20) przypis naleznosci 1 windykacja dochodow:
a) z tytulu czynszu najmu,
b) z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
¢) z tytulu przeniesienia prawa wiasnosci gruntéw komunalnych na rzecz osob
fizycznych,
d) z tytulu oplat za dzierzawg nieruchomosci komunalnych,
¢) ztytulu sprzedazy mienia gminy,
f) z tytulu oplaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,
g) z tytulu zajecia pasa drogowego.

21) przypis dochodéw z tytulu oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
na podstawie informacji przekazanych przez wlasciwego merytorycznie pracownika.

22) sporzadzanie list plac,

23) prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS,

24) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

25) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie
podatku od osob fizycznych,

26) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

27) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac,

28) sporzadzanie list diet dla radnych,

29) wydawanie zaswiadczen o wysokoséci wynagrodzef osobom, dla ktorych Urzad
prowadzi archiwum,

30) sprawdzanie pod wzgl¢dem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych,

31) dokonywanie przelewow,

32) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

33) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

34) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przediozonych deklaracji podatkowych,

35) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,

37) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkow i oplat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego,

38) przygotowywanie materialéw i niezbednych danych do projektéw uchwal Rady
Gminy, ustalajacych wysokos¢ podatkéw i optat lokalnych,

39) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

40) wydawanie zaswiadczefl w oparciu o akta podatkowe,

41) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéw do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym
Kolegium Odwolawczym,

42) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i aktualizowaniem przez podatnikéw
podatku od nieruchomosci, rolnego lub lesnego zgloszen identyfikacyjnych (NIP),

43) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

44) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

45) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach i nieprawidlowosciach
w zakresie gospodarki finansowe),
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46) Sporzadzanie analizy dochodéw i wydatkéw budzetowych,

47) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez
Referat zadan,

48) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady Gminy z zakresu finanséw,

49) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta z zakresu finansow,

50) przestrzeganie przepisdOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowej,

51) opracowywanie i wykonywanie innych zadait wynikajacych z przepisow
szczegdlnych,

52) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w zakresie
nieuregulowanym ustawg - zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego,

53) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

54) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy Referatu do BIP i strony
internetowej Urzedu.

§ 15
Do zadan Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska. Rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem
nalezy w szczegblnoscei:

1) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) Obro6t nieruchomosdciami stanowigcymi mienie Gminy,

3) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

4) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i prowadzenie spraw dotyczacych
gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy,

5) Sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

6) Realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

7) Prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosci,
powstalych w wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatu,

8) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

9) Prowadzenie spraw scalania gruntow,

10) Wspbtudzial w opracowaniu programu wytgczen gruntow na cele nierolnicze,

11) Wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wlasnoséci Gminy w ksiggach
wieczystych,

13) Przygotowywanie dokumentacji do zawieranych przez Gming aktow notarialnych,

14) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie sprzedazy gruntow stanowiacych
wiasnosé Gminy,

15) Podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki mieniem gminnym,

16) Przeprowadzanie sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci w drodze przetargu,

17) Zlecanie biegtym szacunku nieruchomosct,

18) Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

20) Ustalanie opfat z tytutu wieczystego uzytkowania,

21) Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,
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22) Prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

24) Orzekanie o wielkosci dziatki gruntu o ustanowieniu stuzebnosci gruntowej,

25) Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

26) Zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

27)Realizowanie zadan dotyczacych produkeji rodlinnej i zwierzece;,

28) Wydawanie zezwolefi na uprawg maku i konopi,

29) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wczesniej przekazanego majatku,

30) Wspdldzialanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie rejestru
zabytkow dobr kultury i nadzoru nad uzytkowaniem obiektow zabytkowych,

31) Wspolpraca z organami Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych oraz
Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Ro$lin,

32) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywns,

33) Prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa,

34)Nadzor nad dzialalnoseig spotek lesnych,

35) Wykonywanie zadan zwiazanych z projektowaniem, ustanawianiem i utrzymywaniem
park6w komunalnych i innych terenow zieleni,

36) Wykonywanie zadan zwiazanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntowych
i ciekow wodnych Sciekow nienalezycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania
niezbednych urzadzen oczyszczajacych,

37) Ochrona $rodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntow
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych,

38) Uznawanie za park wiejski terenéw, na ktérych znajduje si¢ starodrzew,

39) Wydawanie decyzji i zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

40) Wykonywanie prac zwiazanych z zorganizowaniem i przeprowadzeniem spisu rolnego,

41) Prowadzenie spraw z zakresu Prawa wodnego, w tym:

a) wydawanie decyzji dotyczacych przywrocenia stanu wodnego na gruncie,
b) ochrony przed powodzia,
¢) koordynacja prac dotyczacych ustalenia szkdd popowodziowych.

42) Wspoblpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie Wspdlne;
Polityki Roinej Unii Europejskiej na obszarze gminy.

_ 43) Organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i
wydzierzawianie gruntow,

44) Organizacja i prowadzenie prac koncepeyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju
Gminy,

45) Przygotowanie materiatoéw niezbednych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

46) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

47) Prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiolowych,

48) Zawieranie uméw cywilnych na uzytkowanie gminnego mienia komunalnego,

49) Przekazywanie w zarzad mienia Gminy na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o
gospodarce nieruchomosciami, dla gminnych jednostek organizacyjnych,

50) Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie
zadan Referatu, .

51) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
Referatu,

52) Wspoldziatanie z solectwami w zakresie opracowywania projektow lokalnych,
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53) Wspiceranie dziatalnosci gospodarczej poprzez promowanie przedsigbiorczosci na terenie
gminy,

54) Prowadzenie spraw dotyczacych Sciezek rowerowych na terenie gminy,

55) Przygotowywanie wnioskow o dotacje i pozyczki oraz ich rozliczanie.

56) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkéw z zewnatrz.

57) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow unijnych przez
mieszkancéw gminy.

58) Planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczgcych budowy i rozbudowy
wodociagéw i kanalizacji:

a) podejmowanie inicjatyw w zakresie budowy wodociagow i kanalizacji oraz
oczyszczalni Sciekéw, a takze nadzor nad realizacja tych inwestycji,

b) prowadzenie ewidencji udzialu mieszkancéw w budowie wodociagbéw
i kanalizacji,

¢) przygotowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskéow aplikacyjnych
o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizaci¢ projektow,

d) przygotowywanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w zakresie
inwestycji wodno-kanalizacyjnych,

e) przygotowanie dokumentacji, rozliczenie i przekazanie inwestycji po jej
zakonczeniu.

59) Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi
lokalami uzytkowymi w sprawach:

a) czynszow regulowanych,
b) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
¢) uméw najmu lokali,
d) wnioskow dotyczgcych wprowadzenia ulepszefi w lokalach,
€) usuwania sprawcOow samowolnego zajgcia lokalu,
) wnioskow dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem w catogei lub w czgscei,
g) wypowiedzenia uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
h) wnioskow o zastgpcze wykonanie niezbednych prac w lokalu obciazajacych
najemce,
i) wnioskdéw o rozwiazanie umowy najmu;
60) Organizowanie:
a) ochrony plodéw rolnych i produktéw,
b) ochrony gospodarki handlowej 1 zabezpieczenia zywnosci.

61) Przygotowywanie decyzji dotyczacych oplat adiacenckich na podstawie wlasciwej
uchwaly Rady Gminy,

62) Wytwarzanie i wprowadzanie informaciji z zakresu pracy Referatu do BIP i strony
internetowej Urzedu,

63) Opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych na wykonanie zadan OC
Gminy,

64) Zatwierdzenie programu zagospodarowania i regulaminu uzytkownika gruntow
i urzadzen spotki lesnej oraz wprowadzenie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupelnien,

65) Tworzenie sp6tki przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organdéw
spotki i ustalenie wynagrodzenia dla oséb nie bedacych czlonkami spolki,
wyznaczonych dla organdw spdtki,

66) Ustalenie projektu wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowe).

65) Analiza wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1
zbiorowego odprowadzania $ciekow oraz nadz0r nad realizacja w tym zakresie zadan
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przez zaklad budzetowy — Wodociagi Gminne,

66) Nadzor nad wydawaniem warunkow przylaczenia dla budowy sieci i przylaczy
wodno — kanalizacyjnych wydawanych przez zaklad budzetowy — Wodoctagi Gminne,
67) Przygotowywanie projektéw umoéw oraz nadzorowanie i rozlicznie spraw dotyczacych
budowy sieci wodociagowych i kanalizacyjnych przez inwestoréw indywidualnych lub

grupowych w przypadku braku technicznych mozliwosci przytaczenia do istniejacej sieci,

68) Realizacja zadan w zakresie opieki nad zwierzgtami bezdomnymi.

69) Wspbldzialanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie realizacji zadan
nalezacych do wlasciwosci gminy.

70) Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci gminy w zakresie obowiazkowego
ubezpieczenia upraw rolnych.

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka komunalng

1) Prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia drogowego na terenie gminy.

2) Administrowanie budynkami Gminy, z wylaczeniem obiektow szkolnych.

3) Zabezpieczenie mienia Gminy.

4) Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego — budynku Urzedu Gminy i budynkéw
wchodzacych w gminny zasdb mieszkaniowy.

5) Planowanie $rodkow finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z
przeprowadzeniem okresowej kontroli obiektéw budowlanych oraz ubezpieczeniem
tych budynkéw. _

6) Zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli budynku Urzedu Gminy
i budynkéw wchodzacych w gminny zaséb mieszkaniowy.

7) Opieka nad miejscami pamigci narodowej i cmentarzami wojennymi.

8) Nadzorowanie funkcjonowania kottowni Urzedu Gminy,

9) Nadzér podieglych pracownikéw gospodarczych i palaczy.

10) Organizacja poboru optlaty targowe;j.

11) Przygotowywanie projektu zalozen planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe oraz realizacja uchwalonego planu, oraz organizowanie przetargéw
w tym zakresie.

I1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz prawa budowlanego.

1) Ustalanie w drodze decyzji warunkdw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

2) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

3} Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez analizowanie, przygotowywanie,
zlecanie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
studium oraz ich zmian.

4) Koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi,

5) Wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu i studium.

6) Opiniowanie wstepnych projektéw podzialu nieruchomosci.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z renta planistyczna.
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8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

9) Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych. ‘

10) Opiniowanie planu ruchu gérniczego.

1II.  Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i
rozliczaniem zadan inwestycyjnych i remontowych.

1) Przygotowywanie od strony formalno-prawnej planowanych do realizacji przez Gmine
zadan dotyczacych budowy nowych obiektow, przebudowy oraz remontéw.

2) Przygotowywanie dokumentacii i skladanie wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy
europejskich na realizacje inwestycji.

3} Planowanie i nadzdr nad realizacja gminnych inwestycji budowlanych oraz remontow
budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej.

4) Przygotowywanie dokumentacji zamowien publicznych w zakresie remontow
i inwestycji gminnych.

5) Przygotowanie tre$ci uméw w zwiazku z prowadzeniem inwestycji i remontow.

6) Organizowanie odbioréw koncowych inwestycji realizowanych przez Urzad Gminy
i przekazywanie obiektow uzytkownikom.

7) Rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonywanych inwestycji

IV.  Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

1) Przeprowadzenie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko
planowanych przedsigwzig¢.

2) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi w zakresie ochrony
$rodowiska.

4) Organizacja gospodarki odpadami na terenie gminy.

5) Kontrola i likwidacja nielegalnych wysypisk.

6) Opracowywanie programow zroéwnowazonego rozwoju ochrony srodowiska.

7) Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska.

8) Organizacja gospodarki odpadami niebezpiecznymi na terentie gminy.

9) Nadzorowanie i realizacja zadan, zwiagzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy. :

10) Wydawanie zezwolen na odbidr odpadéw statych i ciektych.

11) Opiniowanie programdow odpadéw niebezpiecznych.

12) Naliczanie i odprowadzanie oplat za korzystanie ze srodowiska przez jednostke -
Urzad Gminy.

13) Prowadzenie pozostatych spraw z zakresu gospodarki okreslonych przepisami
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach ( Dz. U. z 2010 r. Nr 185, poz. 1243
7e zm. ),

14) Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci gminy okreslonych przepisami

ustawy o utrzymaniu czystosei 1 porzadku w gminach ( Dz.U. z 2005 nr 236 poz.
2008 ze zm. ).
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V.,

1y

2)

3)

4)
3)

7

8)

9

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi i ulicami

Zarzadzanie drogami gminnymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie koncepcji rozwoju uktadu komunikacyjnego,

b) kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodnikéw oraz obiektow
zwigzanych z drogami,

¢) Planowanie oraz nadzo6r nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania, budowy
i modernizacji.

drog gminnych,
placow,
chodnikow,
parkingow

Przygotowywanie projektow rozstrzygnigc, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drég do poszczegolnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog.
Okreélanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne.
Naliczanie optat za zajgcie pasa drogowego.
Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustow.
Wspélpraca z zarzadami drog powiatowych i krajowych w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez
gming.
Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach.
Prowadzenie spraw zwiazanych z transportem osobowym na terenie gminy poprzez:
a) wnioskowanie o rozwiagzanie komunikacyjne uwzgledniajace potrzeby
i warunki rozwoju lokalnego transportu zbiorowego,
b) wnioskowanie w sprawach lokalnej i regionalnej sieci komunikacji
autobusowej i rozktadow jazdy na tych sieciach,
¢) koordynowanie i opiniowanie rozkladow jazdy przewoZnikow,
d) zamieszczanie rozkladow jazdy przewoznikow na przystankach,
e) ustalanie stawek i naliczanie optat w transporcie drogowym za korzystanie
przez przewoznika z przystankéw komunikacyjnych.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samochodami stuzbowymi
wykorzystywanymi do prac na drogach.

VI. Inne zadania wynikajgce z pracy Referatu:

1)
2)

3)

Realizacja strategii rozwoju Gminy i planu rozwoju lokalnego.

Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, umoéw i innych dokumentéw

z zakresu pracy Referatu.

Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy Referatu do BIP i strony
internetowej Urzedu.
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4)
5)
6)

7)
8)

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
Referatu,
Wspbélpraca z Referatem Rolnictwa, Rozwoju Wsti i Pozyskiwania Funduszy
Europejskich w nadzorowaniu eksploatacji zadan w zakresie osiagniecia zatozonych
efektéw w okresie monitorowania ich przez instytucje wspéifinansujace.
Rozliczanie kierowcow, w tym kart drogowych.
Zakup paliwa do samochodow shuzbowych i roziiczanie jego zuzycia.
Utrzymanie czystosci na terenie obiektéw uzytecznoscei publiczne] nie przekazanych
do uzytkowania innym jednostkom, w tym:
a) zakup sprzetu,
b) zakup paliwa 1 materialéw pomocniczych do posiadanego sprzetu

oraz rozliczanie jego zuzycia.

§ 16

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szezegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

)
6)

7

&)
9

Zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjne] Wojtowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosei:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
b} prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych
od pomieszczen,
Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego.
Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych referatow.
Opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji przetargowe] w zakresie zakupu sprzgtu
i oprogramowania.
Utrzymanie porzadku i czystodci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.
Zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne.
Wspblpraca z Referatem Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rozwoju Wi i
Gospodarki Mieniem w zakresie remontdw 1 napraw oraz konserwacja inwentarza
biurowego w Urzedzie Gminy.
Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikéw.
Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

10) Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniow i studentéw oraz prac

interwencyjnych i robo6t publicznych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji

urzedowej z placowki pocztowe;.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z dorgczaniem pism przez soltysow.
13) Wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wajta nie

zastrzezonych ustawg o pracownikach samorzadowych dla Przewodniczacego
Rady Gminy i Rady Gmin, przez upowaznionego pracownika w razie nieobecnosci
Sekretarza Gminy, jezeli odrebne zarzadzenia wewngtrzne nie stanowia inaczej.

14) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym reklamowania

od obowiazku pekicnia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny, wspdlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. zarzadzania
kryzysowego, obronnych, OC, BHP, ochrony p. pozarowe;.
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15) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow zlecen i umow o dzieto oraz
ich realizacja w zakresie zadan prowadzonych przez Referat.

16) Wydawanie $wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadoéw pracy, dla
ktérych organem zatozycielskim jest Gmina.

17) Sporzadzanie dokumentow, wymaganych przez Zakltad Ubezpieczen Spolecznych,
dotyczacych pracownikéw zlikwidowanych zaktadéw pracy, dla ktorych organem
zatozycielskim jest Gmina.

18) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i uméw oraz sporzadzanie planu
zamowien.

19) Wydawanie decyzji (zezwolen) w sprawie organizacji imprez masowych.

20) Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne.

21) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy Referatu do BIP i strony
internetowej Urzedu.

22) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy
Referatu. :

23) Prowadzenie postgpowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania
i zakonczenia dzialalno$ci gospodarczej przez osoby fizyczne.

24) Dokonywanic wpisoéw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek lub
z urzedu i dokonywanie zmian we wpisach.

25) Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

26) Wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej
z tytutu:

a) zaprzestania dzialalnoéci,
b) zurzedu,
¢) dokonanego z naruszeniem prawa,

27) Przekazywanie danych ewidencyjnych: Urz¢dowi Statystycznemu, Naczelnikowi
Urzedu Skarbowego, Oddziatowi Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

28) Prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym.

29) Prowadzenie akt ewidencyjnych przedsigbiorcow.

30) Udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji.

31) Wydawanie zaswiadczen o tresci wpisow w ewidencji.

32) Przekazywanie zlozonych przez przedsigbiorcéw wnioskow o wpis do rejestru
REGON oraz zgloszenia NIP.

33) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji
i zaswiadczen zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza.

34) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem zezwolefi na przedtuzenie
godzin otwarcia placéwek handlowych.

35) Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na
podstawie danych osobowych zgloszonych:

a) przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staly
lub czasowy i cudzoziemcow na pobyt staly lub czasowy,

b) zmiany (stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian
dokumentéw tozsamosci, zmian w obywatelstwie).

36) Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych,

b) w zbiorze PESEL — Centralny Bank Danych — CBD,

c) w ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na no$niku
magnetycznym lub w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego
z aktualnego programu informatycznego.
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37) Prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach
o zameldowante, wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.

38) Sporzadzanie i aktualizowanie rejestrow i list do kwalifikacji wojskowej, wykazow
dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, wykazéw senioréw, informacji
o zgonach do Urzedu Skarbowego.

39) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

40) Udzielanie informacji o danych osobowych.

41) Opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow.

42) Wykonywanie zadart wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

43) Wspotudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow,
referendow i innych zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji
mieszkancow gminy.

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stalego rejestru wyborcow.

45) Sporzadzanie obowiazujacej Urzad sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw.

46) Opracowanie i aktualizacja instrukcji ochrony danych osobowych w Urzedzie.

47) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,

o zgromadzeniach i o zbiorkach publicznych.

48) Prowadzenie spraw zwiazanych z opiekg zdrowotng na terenie gminy:

a) realizacja programow z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki zachorowan,

b) wspolpraca z Kierownikiem GZ0OZ w sprawach dotyczacych ochrony zdrowia,

¢) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych funkcjonowania Gminnego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej oraz Rady Spolecznej.

49) Wdrazanie oraz staly nadzér nad oprogramowaniem komputerowym.

50) Wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych.

51) Administracja sieci (ustalanie praw dostgpu, konserwacija, zabezpieczenie danych).

52) Szkolenie pracownikow w zakresie obslugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwiazanych z obstuga komputeréw programéw.

53) Elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach
informatycznych.

54) Wdrazanie nowych systemow, programéw archiwizacyjnych.

55) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzg¢tu komputerowego i systemow
archiwizacyjnych.

56) Biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.

57) Katalogowanie oraz zabezpieczanie elektronicznego archiwum.

58) Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzgtu komputerowego.

59) Zbieranie materialéw do Internetu, aktualizacja strony internetowej urzedu.

60) Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem os6b nieupowaznionych
(nadawanie hasel uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja).

61) Wspolpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do Urzedu w zakresie
serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzgtu.

62) Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej przygotowanych przez
inne komorki organizacyjne.

63) Prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca dziatalnosctg ochotniczych strazy
pozarnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

64) Nadzor nad utrzymaniem sprawnosci techniczne] pojazdoéw 1 sprzetu bedacego
na wyposazeniu jednostek OSP.

65) Inwentaryzacja wyposazenia przekazanego do jednostek OSP.

66) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresie spraw przeciwpozarowych.
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67) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego na koniec kazdego
roku kalendarzowego, dokumentacji podlegajacej archiwizacji zgodnic z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

68) Pelienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

69) Okresowa analiza stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

70) Ocena ryzyka zawodowego.

71) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

72) Zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

73) Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzeri i instrukeji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

74) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

75) Udzial w dochodzeniach powypadkowych.

76) Wspoétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy.

77) Wspdbtdziatanie z organami wojskowymi.

78) Planowanie i wykonywanie przedsiewzigé zwigzanych z opracowaniem i
utrzymaniem w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych
stanow gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny,

79) Planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowanie systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w
razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w
czasie wojny,

80) Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwiazanych z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

81) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakiadaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen.

82) Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw
rozwini¢cia i funkcjonowania zastgpezych miejsc szpitalnych,

83) Administrowanie rezerwami osobowymi, prowadzenie spraw zwiazanych

z przygotowaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne,
wspolpraca w tym zakresie z WKU w Busku Zdroju.

84) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

85) Sporzadzanie programdw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ,
a takze przez organy nadrzedne,

86) Organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie szkolen obronnych, opracowywanie
dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej dokumentacjt
do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i
¢wiczeniach obronnych,

87) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

88) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy.

89) Opracowanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawienie do zatwierdzenia
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organowi nadrzednemu;

90) Wspoblpraca w zakresie opracowywania dokumentacji zabezpieczenia uj¢¢ i urzadzen
wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoéci i zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen spec¢jalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych.

91) Wspolpraca w zakresie ochrony plodow rolnych, produktéw zywnosciowych,
zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniami i zakazeniami;

92) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania;

93) Organizowanie ewakuacji ludnosci i koordynowanie tych dziatan.

94) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

95) Dokonywanie rocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzieé zmierzajacych do pelne) realizac)i zadan w tej
dziedzinie.

96) Opracowanie i utrzymanie w aktualnosci Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego.

97) Prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

98) Dokonywanie oceny wystepujacych 1 potencjalnych zagrozen mogacych mieé wplyw
na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen.

99) Podejmowanie dziatan w przypadku zgloszenia wykrycia niewypatéw.

100) Wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupelnien, Panstwowg Straza Pozarna,
Komenda Powiatowa Policji i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
zarzadzania kryzysowego i wystgpienia sytuacji kryzysowych na administrowanym
terenie.

101) Koordynowanie dzialan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem,

Reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;

102) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej §wiadczen w zwigzku z kleskami

zywiotowymi.

103) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawne;j.

104) Koordynacja czynnos$ci zapewniajacych bezpieczenstwo imprez masowych,

105) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji podlegajace;

archiwizacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

106) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
alkoholu:

a) przedkladanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazows sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) wydawanie decyz)ji odmownych na sprzedaz napoj6éw alkoholowych,

€) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) wydawanie zezwoler na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow
napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

107) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
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§17
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Przygotowywanie wnioskéw do Wojewody o przyznanie medalu za dlugoletnie
pozycie matzeniskie oraz przygotowywanie uroczystosci ich wregczenia.

2) Wykonywanie zadan nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajgcych z

ustawy o aktach stanu cywilnego, sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie

ksiag stanu cywilnego.
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem zwigzku matzenskiego.
4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.
5) Sporzadzania aktdw stanu cywilnego, w tym:
a) urodzen,
b) malzenstw,
c) zgondw,
6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) zmiany imienia i nazwiska,
b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,
c) odtworzenia tresci aktu w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu
cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu sporzadzonego za granica,
e) uzupelnienia danych w akcie stanu cywilnego,
f) zarejestrowania aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
g) wpisania aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
h) wpisania do ksiag stanu cywilnego tresci wypisoéw z ksiag prowadzonych przed
dniem 1 stycznia 1946 roku,
i) zezwolenia na zawarcie malzenistwa przed uptywem miesigca od dnia, kiedy
osoby ztozyly zapewnienie o braku przeszkdéd do zawarcia malzenstwa.
7) Wydawanie postanowien w sprawach:
a) udostepnienia ksiag stanu cywilnego,
b) zastapienia oryginalnej ksiggi stanu cywilnego jej odpisem.
8) Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.
9) Wydawanie zaswiadczen, w tym:
a) za$wiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
b) zaswiadczen, odpis6w lub potwierdzonych kserokopii z akt zbicrowych aktéw
stanu cywilnego,
¢) zaswiadczen o zaginigeiu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego,
d) zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia malZzenstwa za granica,
e) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzefistwa.
10) . Przyjmowanie o$wiadczen, w tym:
a) oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski,
b) o$wiadczen o nazwisku noszonym po zawarciu matzenstwa,
¢) oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
d) o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony ojca,
e) o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
f) o$wiadczen o zmianie imion dziecka.
11) Sporzadzanie wzmianck dodatkowych w aktach stanu cywilnego.
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12} Sporzadzanie zawiadomien do innych urzedéw oraz organdéw ewidencji ludnosci

1 dowoddéw osobistych.

13) Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego.

14) Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu za diugoletnie pozycie matzenskie.

15) Organizacja uroczystosci zwiazanych z dlugoletnim pozyciem matzenskim oraz
setnymi urodzinami naszych mieszkancow.

16) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentow stwierdzajacych tozsamosé
oraz ich wydawanie.

§18

Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczei, kultury, sportu nalezv w szczegdlnodei:

1. Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz regulaminem
kontroli wewnetrznej.

2. Opracowanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu kontroli.

3. Wykonywanie kontroli na wnioseck Wojta w sprawach wymagajacych interwencji.

4. Udzial w pracach Komisji Rewizyjnej na wniosek Przewodniczacego Rady Gminy

skierowany do Wojta.

5. Przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz w jednostkach

organizacyjnych w zakresie:

1) celowosci i oszczednosei dokonywania wydatkow,

2) badania wysokosci i terminowosci dokonywanych wydatkéw w kontekscie
zaciaganych zobowigzan,

3) efektywnos¢ realizacji zadan, uzyskiwania naijlepszych efektow w ramach
nakladow,

4) optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzacych osiaganiu celow,

5) terminowos¢ realizac)i zadan,

6) przestrzegania przyjetych procedur kontroli zarzadcze) oraz zasad etycznego
postepowania,

7} wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

8) prawidlowego prowadzenia gospodarki skladnikami majatkami oraz ochrony

zasob6éw majatkowych.

6. Udzial w procedurze monitorowania systemu kontroli zarzadczej poprzez:

1) udzial w czynnosciach zwigzanych z przygotowaniem ,,Rejestru ryzyk”,
wsp6lpraca z komoérkami organizacyjnymi w tym zakresie oraz z Sekretarzem
Gminy,

2) sporzadzanie raz w roku zbiorczej informacji na podstawie danych przekazanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne nt. samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

7. Egzekwowanie od kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych informacji

o realizac)i zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

8. Aktualizacja wewngtrznych przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli

wewnetrznej oraz kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy.

9. Opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych w zakresie dzialania kontroli

wewnetrznej oraz kontroli zarzadezej.

10. Prowadzenie ewidencji dobr kultury.

1) Nadzorowanie pracy $wietlic wiejskich.
2) Inicjowanie dziatan zwigzanych z upowszechnianiem kultury i sportu.



3) Upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, organizowanie rozgrywek
sportowych i nadz6r nad ubezpieczeniem uczestnikow rozgrywek.
11.Prowadzenie sprawozdawczosci obowiazujacej Gming w zakresie kultury i sportu.
12. Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spolecznych, ekologicznych itp.
13. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw w ktorych mogg by¢ $wiadczone ustugi
hotelarskie.

W zakresie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza pracownik podlega
bezposrednio Wojtowi, a w pozostatym zakresie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§19
Do zadan Pelnomocnika Wéijta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
nalezy:

1) Coroczne sporzadzanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii oraz skladanie sprawozdan z realizacji
Programu.

2) Koordynacja realizacji zadan ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.

3) Organizowanie posiedzeni Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat, uméw,
zlecen w celu realizacji zadan, wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie w ramach zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

5) Podejmowanie dziatan kontrolnych w punktach ze sprzedaza napojow alkoholowych.

6) Prowadzenie dokumentacji os6b uzaleznionych i podejmowanie dziatan w kierunku
ich leczenia z uzaleznienia.

7) Inicjowanie i monitorowanie programéw profilaktycznych, konkurséw o tematyce
przeciwalkoholowej w szkotach i $wietlicach wiejskich poprzez wspolpracg z tymi
placowkami.

8) Sporzadzanie sprawozdan i ankiet pozostajacych w zakresie kompetencji.

9) Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowych w zakresie realizacji wydatkow
w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii.

10) inne sprawy zlecone przez Wojta, nalezace do zakresu dziatania Urzgdu Gminy,

a w szczegOlnosci wynikajace z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

§20

Do zadan stanowiska obstugi rady gminy, promocji i gospodarki odpadami nalezy
w szczegolnosci:

1) Obshluga kancelaryjno-biurowa rady gminy.

2) Prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i rad soleckich.

3) Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu
oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych materialow dotyczacych
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projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady organow
Rady.

4) Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy.

5) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych.

6) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji.

7) Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad.

8) Prowadzenie rejestru uchwal Rady i przygotowywanie ich do publikacji.

9) Przekazywanie uchwatl Rady Gminy:
a) do odpowiednich organéw nadzoru,
b) wlasciwym jednostkom do realizacji.

11) Prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) interpelacji i wnioskéw skladanych przez radnych,

c) wnioskow i opinii komisji Rady,

d)  jednostek pomocniczych Gminy,

e) gminnych jednostek organizacyjnych.

12) Przechowywanie w depozycie o$wiadczen majatkowych i o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej radnych, skltadanych Przewodniczacemu Rady.

13) Przygotowanie informacji na sesje Rady Gminy z przyjetych oswiadczen
majatkowych radnych w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady.

14) Przekazywanie o$wiadczen majgtkowych Radnych:

a) wlasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzedu Gminy celem publikacji na
stronie BIP,
b) do Urzedu Skarbowego.

15) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do europarlamentu, Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, referendum i tawnikow sadowych, przy
wspdtudziale pozostalych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy.

16) Opracowywanie projektéw materialow dotyczacych Gminy do folderdw, czasopism,
informatoréw, we wspdtpracy ze wszystkimi referatami urzedu oraz kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych.

17) Przygotowywanie projektéw zakupéw materialow i ustug dotyczacych promocji
Gminy.

18) Skladanic zamowien publicznych na dostawe zatwierdzonych do realizacji zakupéw
materialéw 1 ustug dotyczacych promocji.

19) Wspolpraca z pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w przygotowaniu materialéw informacyjnych do publikacji w Glosie
Sobkowa i innych wydawnictwach oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy.

20) Opracowanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie
Sobkow oraz zmian. _

21) Opracowanie materialéw informacyjnych dla mieszkancéw Gminy.

22) Wspoldzialanie z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy oraz
podmiotami zewnetrznymi w zbieraniu informacji o ilosci i jakosci odpadow
wytwarzanych przez mieszkancow.

23) Weryfikacja sktadanych deklaracji stanowiacych podstawe do ustalenia wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

24) Przygotowanie projektéw decyzji w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
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25) Prowadzenie postepowan w przypadku niezlozenia deklaracji lub niedokonania wplaty
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

26) Przygotowanie projektow uméw zwiazanych z realizacja gospodarki odpadami w
gminie.

27) Wspéldzialanie z sottysami wsi w zakresie gospodarki odpadami.

28) Prowadzenie innych spraw zleconych przez Woéjta Gminy nalezacych do zakresu
dziatania Urz¢du Gminy , a w szczegdlnoscei z zakresu gospodarki odpadami.

29) Wspdldzialanie z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Referatu Budownictwa,
Ochrony Srodowiska, Rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem w realizacji zadan
dotyczacych gospodarki odpadami.

30) Koordynacja spraw nalezacych do wiasciwosci gminy okreslonych przepisami
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( tj. Dz. U. z 2013r.,poz. 1399).

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§21

Wojt podpisuyje:

1) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i okélniki wewngtrzne.

2) Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

3) Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy.

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

5) Decyzje 7 zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania (w jego imieniu)
nie upowaznil pracownikow Urzedu.

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialanta w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu. _

7) Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

8) Pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji.

9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10) Inne pisma zastrzezone dla wojta.

§22

Zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, na podstawie posiadanych upowaznien lub pelnomocnictw.

§ 23

Kierownicy referatéw podpisuja:

1)
2)
3)

Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Woijta.
Decyzje administracyjne oraz pisma, do ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.
Pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla poszczegolnych
referatow lub stanowisk.
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§24
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni ich pracownicy.

§25
Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 26
Zasady obstugi prawne;j:

Obsluge prawna realizuje si¢ poprzez umowy cywilnoprawne z Kancelarig Prawng. Zakres
obstugi prawnej, obowiazki i kompetencje okresla stosowna umowa.

§27
Zasady obiegu dokumentacji w Urzgdzie oraz wzory stosowanych pieczatek okresla
instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowiacych tajemnicg panstwows, stuzbowa
i skarbowa, a takze w sprawach dot. ochrony danych osobowych — odrebne przepisy.

§28
1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu a nastgpnie kierowana do Referatéw podlega
zaewidencjonowaniu przez sekretariat ( dziennik podawczy) w dzienniku wplywdow.
2. W dzienniku wplywéw odnotowuje sie w szczegdlnosci:
1) date wplywu, .
2) znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz datg pisma,
3) okreslenie sprawy,
4) komorke — referat do ktorego kierowane jest pismo.
3. Korespondencj¢ do poszczegolnych referatéw odbierajg kierownicy referatow lub
pracownicy stanowisk samodzielnych, potwierdzajac podpisem ich odbior.
4. Pisma dekretowane do kilku referatow przekazywane sa do wszystkich wskazanych
referatow, miedzy innymi w formie kserokopii, (w przypadku braku wystarczajacej
ilosci w chwili skladania), jednak koordynuje praca i zalatwia sprawe kierownik referatu
wskazany jako pierwszy ( wiodacy).

Rozdzial V11
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§29
Wit wydaje:
1) zarzadzenia — na podstawic delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okolne — porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow KPA.
4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.
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§ 30
1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wéjta Gminy powinny by¢
przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej przy
odpowiednim wykorzystaniu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002
r. w sprawic zasad techniki prawodawczej ( Dz. U. nr 100, poz. 908 ).
2. Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym.

§31
Akt prawny zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu (dzieri, miesiac, rok),
5) okreslenie adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt,
6) podstawe prawna ze wskazaniem Zrédla publikacji,
7) postanowienia aktu wjete w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,
8) okreslenie podmiotow odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzdr nad realizacja,
9) okre$lenie sposobu jego wejscia w zycie,
1) okreslenie aktow, ktére traca moc,
2) umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewiduja
to przepisy. '
§32
1. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowuja pracownicy
referatdw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, ktérych dotyczy projektowany akt prawny.
2. W przypadku gdy sprawy prowadzone sa przez wigcej niz jednego pracownika, osobg
koordynujaca przygotowaniem projektu wyznacza Sekretarz Gminy.
3. Projekty uchwal winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przelozonym oraz zaparafowane
przez niego i osobg przygotowujaca dany projekt.
4, Po przygotowaniu aktu prawnego lub tez materiatéw do projektu aktu prawnego, projekt
przedstawia sie do opinii radcy prawnemu.
5. Projekty aktow prawnych, do ktorych podjecia wlasciwa jest Rada Gminy, przedkiada sig
Wojtowi Gminy, a nastepnie przekazuje pracownikowi ds. obshugi rady.
6. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwal nie wymagajace opinii prawnej, kierownicy
referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy przedkladaja Wéjtowi Gminy, a nast¢pnie
przekazuja pracownikowi ds. obstugi rady.
7. Wszystkie uchwaty Rady po ich podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, otrzymuje
pracownik ds. obshugi Rady.
8. Zastepca Wéjta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw, samodzielne
stanowiska oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymujg kserokopi¢ uchwaly
lub wyciag z uchwaty dotyczacy zakresu zadan referatu, samodzielnego stanowiska lub
jednostki organizacyjnej Gminy.
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9. Pracownik ds. obstugi rady prowadzi rejestr uchwat oraz zbior przepiséw gminnych
dost¢pnych do powszechnego wgladu.

10. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaparafowane przez niego
i osobe przygotowujaca kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przedkiada do
podpisu. Jezeli projekt zarzadzenia wymaga opinii prawnej winien by¢ uprzednio przediozony
radcy prawnemu.

11. Wszystkie zarzadzenia Wojta po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzacy rejestr
zarzadzen.

12. Zarzadzenia, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw i pracownicy
samodzielnych stanowisk oraz kierownicy/ dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy
otrzymuja w oryginale lub uwiarygodniong kserokopi¢ zarzadzen dotyczacych zakresu
zadan referatu, samodzielnych stanowisk lub jednostki organizacyjnej Gminy.

13. Zarzadzenia podlegaja ewidencji, prowadzonej przez pracownika ds. obshugi rady.

14. Pracownik ds. obstugi rady ma obowiazek rozplakatowac obwieszczenie z tekstem aktu
prawnego na tablicy ogloszen i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
dokonujac adnotacji na egzemplarzu pozostajacym w aktach o tresci: ,,uchwate niniejsza
ogloszono przez rozplakatowanie w dniu .......".

15. Jezeli akt prawny przewiduje rozplakatowanie aktu prawnego w innych publicznych
miejscach lub w prasie, czynnosci z tym zwiazane dokonuje pracownik 0dpow1ed21alny
merytorycznie za przygotowanie projektu aktu prawnego.

16. Po podjeciu przez wlasciwy organ Gminy aktu prawnego pracownicy wedtug wlasciwosci

przystepuja do jego realizacji.

Rozdzial VIII
Organizacja i zasady kontroli

§33

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 34
Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych wlasciwe wypetnianie zadan okreslonych statutem gminy 1 przepisami
prawa, ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w przyszloéci.
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§ 35

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace calo$é lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegoinych
komoérek organizacyjnych;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia, stanowiace niewielki fragment
dziatalnosci komorki organizacyjnej;

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace — majgce miejsce po dokonaniu okrestonych czynnosci, w szczegdlnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postgpowania kontrolnego komorki organizacyjnej.

§36
1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosei kontrolowanej komérki organizacyjnej,
rzetelnie jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 33.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

§ 37
Kontroli dokonujg: _
1) na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wdjta — samodzielne stanowisko ds.
kontroli i analiz - w odniesieniu do kierownikow komorek organizacyjnych
oraz kierownikow/ dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§38
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokdt pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki organizacyjnej,

b) imie i nazwisko kontrolujacego,

¢) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnoéci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
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g) date i miejsca podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujacego oraz kierownika komorki organizacyjnej albo pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontroinych decyduje Wajt.

§39
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika komérki organizacyjnej lub
osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zloZenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjadnienia jej przyczyn.

§ 40
Protokél sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja: osoba kontrolowana i
kontrolujacy.

§41
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ protokoél , zawierajacy odpowiednio
elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego.
2. Odpowiednio stosuje sie rOwniez postanowienia § 381 § 39.

Rozdzial IX
Obsluga interesantéw. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 42

Przyjmowanie w Urzgdzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow 1 postulatow odbywa si¢ przez:
1) Wojta Gminy - w kazdy wtorek w godzinach od 8:00 do 16:00,
2) kierownikow komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu
- w dniach 1 w czasie pracy Urzegdu,

§43
1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
okreslajg przepisy Dzialu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow
wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
3. Sekretarz zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Urzedzie informacji o dntach
i godzinach przyjeé w sprawach skarg i wnioskéw.
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Rozdzial X
Pieczecie urzedowe

§ 44

1. W Urzedzie sg uzywane:

1) pieczgeie urzedowe,

2) pieczecie (stemple) nagldéwkowe i pieczatki imienne.
2. Wzory pieczeci urzgdowych okreslajg odrgbne przepisy.

§ 45

1. Ewidencje pieczeci 1 pieczeci urzedowych uzywanych w Urzedzie prowadzi Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; z ewidencji powinno wynika¢ jak dhugo i w czyim
uzywaniu dana pieczec si¢ znajduje.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa sig za pokwitowaniem
w ewidencji, o ktére] mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczgcie do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ~ stanowiska ds. kadr i organizacji; zwrot
odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 46
Do obowiazku oséb dysponujacych piecz¢ciami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem poirzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci 1 pieczeci urzedowych,

2) osobiste odciskanie pieczeci,

3) przechowywanie pieczgei pod zamknigeciem 1 zabezpieczenie przed dostepem oséb
trzecich,

4) natychmiastowe informowanie przelozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.

Rozdzial XI
Zasady dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Urze¢du

§47
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie
kwalifikacyjnej.
1. Ocene kwalifikacyjng dokonujg bezposredni przetozeni:
1) Kierownicy referatdw w stosunku do podleglych im pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych,
2) Sekretarz w stosunku do kierownikow referatow,
3) Skarbnik w stosunku do pracownikéw na stanowiskach urzedniczych Referatu
Planowania i Finanséw,
4) Wojt w stosunku do Skarbnika, Sekretarza, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, pracownika do spraw kontroli.
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§ 48
1 Do obowigzkéw bezposrednich przelozonych nalezy, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem w zakresie sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

2) dokonanie wyboru z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 nie wigcej niz 5
kryteridw oceny,

3) wyznaczenie na pi$mie terminu oceny, okreslajac miesiac i rok,

4) przedstawienie Wojtowi wybranych kryteriow do zatwierdzenia,

5) przeprowadzenie oceny,

6) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym pracownikiem, omawiajac jego postepy
W pracy,

7) przedstawienie oceny na pi$mie.

§ 49
Ocena pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie na stanowiskach urzgdniczych odbywa sig raz
na dwa lata.

§ 50
Ocenianemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urz¢dniczym stuzy odwolanie od
okresowej oceny w ciagu 7 dni od jej doreczenia, do Woijta.

§51 ‘
W przypadku uzyskania przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowna oceng
ujemna , Wojt rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w Urzedzie na
stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§52
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Sobkowie na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i czas wojny.

§53
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 54
Integralng cze$é regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
1) Zatacznik nr 1 — Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Sobkow.
2) Zatacznik or 2 - Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Sobkow.
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