ZARZADZENIE Nr 7.2019
WOJTA GMINY SOBKOW
z dnia 14 stycznia 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizaeyjnego Urz¢du Gminy w Sobkowie

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia § marca 1990 1. o samorzadzie gminnym .
(4. Dz. U. 22018 1. poz. 994 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Sobkowie w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad wykonaniem powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 185.2014 Wéjta Gminy Sobkéw z dnia 30 grudnia 2014r,
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sobkowie z pozniejszymi
Zinianani.

§4
Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosei poprzez wylozenie Regulaminu
Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Sobkowie — pokéj Nr 19 oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§5

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOIT GRINSOBKOW
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin Organizacyjny Urzgdu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1} zasady funkcjonowania i zadania Urzedu Gminy w Sobkowie,

2) zakresy dzialania poszczegblnych referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie,

3) strukturg wewnetrzng Urzedu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o;

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Sobkdw,

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

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Sobkowie,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Sobkéw,

5) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Wojta Gminy Sobkow,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Sobkéw,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Sobkdow,

8) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu wymienione w § 5,

9) Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz, 994 ze zm.),

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

11) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Sobkow,

§2

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

z zakresu administracji publiczne;j.

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Sobkow.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Wojt jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem Urzgdu Gminy jest Wéjt Gminy.

Siedzibg Urzgdu Gminy jest Sobkéw, Plac Wolnosei 12,

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy, uchwal
Rady Gminy, zarzgdzenh Wéjta i innych ustaw,

2) z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw.

Wielko$¢ zatrudnienia w Urzgdzie okresla Wéjt Gminy w ramach przyznanych rodkéw

na wynagrodzenia,

W Urzgdzie Gminy mozna doraZnie zatrudniaé pracownikéw na czas okreslony,

w ramach umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy, oraz pracownikéw do

pomocy administracyjnej, ktérych nie ujmuje si¢ w Wykazie stanowisk pracy.

W Urzgdzie dopuszeza sig zawieranie uméw cywilnoprawnych w zakresie realizacji

zadan,

Do zadan Urzgdu w szczegdinosei nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,



3) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdéw prawa oraz
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komis;ji,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wegladu
w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie Urzedu,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, akiéw wykonawezych
wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

12. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegbine stanowig inaczej.

13. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewngtrznymi Wojta Gminy.

Rozdzial II
Organizacja Urzgdu Gminy

§3
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawniesi i obowigzkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadaf,

§4
W czasie nieobecno$ci Wéjta Gminy Urzgdem kieruje Zastgpea Wojta lub inna upowazniona
osoba w ramach udzielonych upowaznien.

§5
1. Podstawows strukturg Urzedu tworzg referaty oraz samodzielne stan0w1ska pracy zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 inr 2 do Regulaminu.
2. Do rozwigzywania szczegdlnych problemdw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy
mogg by¢ powolywane w drodze zarzadzenia Wjta zespoly zadaniowe, W pracach
zespoléw mogg by¢ wykorzystywane w charakterze ekspertow osoby spoza Urzgdu.
Do realizacji zadan szczeg6lnych mogg byé powolywani pelnomocnicy Wojta.
4. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia sig nastgpujace stanowiska, referaty
i komérki organizacyjne:
1) Wajt, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — W;
2) Zastgpca Wojta, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ZW,
2) Sekretarz Gminy, pizy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SG;
3) Referat Planowania i Finanséw, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — F;
4) Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Drogownictwa, przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu BPPID,
5) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Gospodarki Odpadaml, Ochrony Slodowmka
i Rolnictwa, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GNOSIR,
6) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzadzania
Kryzysowego, przy znakowaniu spraw uzywa odpowiednio symboli — OSOKiZK;
RG.
7) Urzad Stanu Cywilnego, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — USC.

|#8)



Na czele referatow stojg kierownicy.
5. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Podzialu referatow na stanowiska pracy dokonuje
Wojt w Regulaminie Organizacyjnym i poprzez zatwierdzenie zakresu czynnosci.
6. W Urzedzie poza wyodrgbnionymi referatami i stanowiskami pracy, funkcjonujg powolani
na podstawie przepisdw szczegdlnych, zarzgdzeniem Wdjta i bezposrednio podlegle Wojtowi
zespoty i pelnomocnicy:
1) Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego ( GZRK ) — obsada bezetatowa.
2) Pelnomocnik Wéjta ds, Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
3) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
7. W przypadku planowanego odejscia z pracy pracownika samorzgdowego, Wojt moze
zatrudni¢ nowego pracownika w celu wdrozenia do pracy na zwalnianym stanowisku,
przy czym okres wdrozenia nie moze byé dhuzszy niz 6 miesigcy.

§6
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury
i Zarzadzania Kryzysowego,
4) Skarbnik Gminy - pelnigey jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Planowania
i Finanséw,
5) Kierownik USC,
6) Kierownik Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego, Inwestycji
i Drogownictwa,
7) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Odpadami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa,

§7

Zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz, U. z 2018r
poz. 1000 z pézn. zm.) oraz art, 37 ust 1 i 6 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
7z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych
moze odbywaé si¢ zaréwno na podstawie zawartej umowy o pracg lub umowy
cywilnoprawnej na $wiadczenie ustug,

Rozdzial 111
Zakresy zadan Wéjta, Zastepey Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§8

1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do zadan i kompetencji Wéjta Gminy nalezy w szezegdlnosei:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzeh wewnetrznych,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

4) wykonywanie budzetu,



5) gospodarowanie funduszem plac oraz realizowanie polityki placowej,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

8) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczgcych zwyklego zarzgdu mieniem
gminnym,

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

10) ustalanie regulaminu pracy Urzedu i innych okre§lonych przepisami prawa,

11) Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez gming, sprawowanie funkeji Szefa Obrony Cywilnej gminy
i Przewodniczgcego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i okre$lanie sposobu wykonywania
uchwat Rady,

13) udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) przedktadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie,

15) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaly w
sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta, objetych
zakresem nadzoru RIO. '

16) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach nie cierpiacych zwloki,

17) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw 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 publiczne;,

19) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspdlpracy,

20) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

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

3. Przy Wojcie dziala realizujgc zadania okreslone w odrgbnych przepisach Gminny
Zesp6l Zarzgdzania Kryzysowego, przy pomocy ktérego Wéijt koordynuje na obszarze
Gminy funkcjonowanie zarzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnoéei koordynuje
dzialania zmicrzajgce do zapobiegania, zwalczania i usuwania skutkéw klesk
zywiolowych, katastrof i innych nadzwyczajnych zagrozeh zycia, zdrowia lub mienia
obywateli oraz zagrozen $rodowiska.

§9

Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta oraz wynikajace
z pizedmiotowego podziatu zadan migdzy czlonkéw kierownictwa urzedu, zapewniajac ich
kompleksowg realizacjg oraz nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych.

Do zadat Zastgpey Wojta nalezy w szczegdlnodei:
1) Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nicobecnodci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien, ’
2) Wykonywanie zadaf, w tym tez kierowanie pracy Urzedu na podstawie udzielonych
upowaznien,
3) petnienie funkeji reprezentacyjnych w imieniu Wéijta,
4) nadzor nad realizacjg uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta,



5) wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta nie
zastizezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy 1 Rady Gminy, jezeli splawy te nie
zostaly uregulowane w odrebny sposdb,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 10
1. Do zadai Sekretarza Gminy nalezy w szczegblnodci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancélaryjnych 1
obiegiem informacji.

2) nadzor nad realizacjg planu finansowego Urzedu Gminy,

3) nadzorowanie przestizegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym,

4) koordynowanie wykonywania zadafi wynikajacych z aktéw prawnych organéw
Gminy.

5) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z wyborami, w szczegblnodci
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw
i referendow od strony technicznej i organizacyjnej.

6) sprawowanic nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie postanowien ustawy
0 ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

7) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, dotyczgcych organizacji
pracy urzedu.

8) sprawowanic ogdlnego nadzoru nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskéw,

9) opracowywanic zakresdéw czynnoscei dla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk, _

10) nadzo6r nad przygotowaniem i przekazaniem zakreséw czynnosci dla pozostalych
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,

12) dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

13) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woijta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy, jezeli sprawy te
nie zostaly uregulowane w odrebny sposéb

14) przygotowywanie w imieniu Wojta projektéw uchwal Rady Gminy i innych
materialéw pod obrady sesji,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

16) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw,

17) nadz6r nad prowadzeniem rejestru upowaznied, pelnomocnictw i uméw,

18) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

19) dekretowanie korespondenciji nie zadekretowanej przez Wéjta,

20) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

21) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisjg
inwentaryzacyjng spisow z natury skladnikéw majatkowych oraz rozliczeniem
inwentaryzacji,

22) nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu technicznego bedacego na wyposazemu
Urzgdu,

23) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjy zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu Urzedu.



24) kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta lub zastepey Wéjta
w ramach udzielonych upowaznien,

25) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczgeych usprawnienia pracy Urzedu,

26) nadz6r nad wdrazaniem w Urzedzie nowych przepisdéw prawnych oraz
przedkiadanie Wojtowi projektéw regulamindw i instrukeji dotyczgcych
funkcjonowania Urzedu,

27) przckazywanie pracownikom Urze¢du informacji o zmianie przepiséw pzawnych
publikowanych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim,

28) nadz0r nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu,

29) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem archiwum zakladowego,

30) nadzor nad wprowadzaniem i treseig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

31) nadzor nad prowadzeniem rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

32) przygotowywanie projektow zatzz;dzen dot. udzielania zamdwien publicznych,

33) nadzér nad realizacja zaméwief publicznych przez Ur zad,

34) nadzér nad sporzqdzaniem rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach
publicznych w tym takze zamoéwien udzielonych z wylgczeniem procedur
okreslonych przepisami ustawy,

35) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez gming,
wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawcezych wydanych na jej
podstawie, ustaw szczeg6lnych oraz opracowanych planéw,

36) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do europarlamentu, Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, samoizadu terytorialnego, referendum przy wspéludziale
pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy,

37) wykonywanie innych zadan na polecenie fub z upowaznienia Wéjta,

2. Sekretarz Gminy pelni zastgpstwo za Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzgdzania Kryzysowego.

§11

. Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu Gminy realizuje zadania okreslone
w odrgbnych przepisach, a w szczegdlnodcl ustawie o finansach publicznych,
zapewniajgc prawidtows gospodarke finansowa Gminy oraz nadzoruje i koordynuje
prace stuzb finansowo-ksiegowych.,

. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za sprawy finansowe i ksiegowe Urzedu, w tym obsluga

budzetu Gminy,

2} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgey prowadzenie prawidlowe] sprawozdawezosci
finansowej, biezgcego i prawidlowego prowadzenia ksiggowosci oraz
sprawozdawczoéci finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegllne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sie
samodzielnie,

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,



'4) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatkdw i oplat
lokalnych,

7) przygotowywanie w imieniu Wojta projektdw uchwat Rady Gminy z zakresu
gospodarki finansowej oraz podatkéw 1 oplat, .

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

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

10) opracowywanie projektéw przepisdéw wewngtrznych (instrukeji) dotyczaeych
zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz rachunkowosci, zakladowego
planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i sprawozdawczosci
finansowe;j,

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

12) wykonywanie kontroli rachunkowej sprawozdan jednostkowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) przygotowywanie dokumentdw niezbgdnych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci
zaciggania pozyczek, kredytéw i emisji obligacji komunalnych,

14) wykonywanie inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze weryfikacji oraz
potwierdzenia sald,

15) kontrasygnowanie o$wiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowaé powstanic zobowigzan finansowych,

16) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikdw Referatu,

17) rozliczanie finansowe dotacji uvdzielanych z budzetu Gminy,

18) prowadzenie ewidencji faktur dotyczacych zamédwien udzielanych z wylgczeniem
obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

19) koordynacja dzialan zwiazanych ze sporzadzaniem rocznego sprawozdania
o udzielonych zaméwieniach publicznych w tym takze zaméwien udzielonych
z wylgczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy,

20) przeprowadzanie doraznych kontroli kasy, a w przypadku stwierdzenia ewentualnych
niedoboréw lub nadwyzek postepowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

21) podejmowanie dzialan zabezpieczajacych zachowanie réwnowagi budzetowe] i
niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny budzetowej, nadzér nad prawidiowym
przebiegiem wykonania budzetu Gminy, w szczegdlnodcei nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

22) nadz6r nad terminowym i prawidlowym umieszczaniem na stronie internetowej BIP
sprawozdan finansowych, uchwat dotyczacych gospodarki finansowej, zmian w
budzecie,

23) nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania $rodkéw z Funduszu Soleckiego w
przypadku wyodrgbnienia Funduszu w budzecie w zakresie kompetencji Referatu,

24) wspdlpraca z Bankami w zakresie obstugi rachunk6w bankowych Gminy, lokat,
negocjacji i kredytow, itp.

25)nadzér nad sporzadzeniem list plac oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku od os6b fizycznych i rozliczen z ZUS,

206) realizacja kontroli zarzadczej zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r,

o finansach publicznych,



27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienn Wajta.

3.Skarbnik peini funkcj¢ Kierownika Referatu Planowania i Finansow.

w

Rozdzial 1V
Podzial zadan pomigdzy kemérkami organizacyjnymi

§12

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za wywigzanie si¢ podleglych im

pracownikow z zadaf przypisanych Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem pracy,

Statutem Gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Wojta Gminy,

Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych poprzez

planowanie i podzial pracy oraz biezgcy nadz6r nad podporzadkowanymi pracownikami,

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

Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy w szezegdlnoscei:

1) prawidiowe zorganizowanie pracy,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podieglych pracownikéw, w tym czynnosei
kancelaryjnych,

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

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

5) wystepowanie z wnioskami do Wdjta w sprawiec wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania, karania,

6) ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosei, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw referatow,

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

8) ustalenie obowigzujgecego w komoéree organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu
informacji,

9) nadzoér nad wprowadzaniem i tredcig informacji do BIP 1 strony intetnetowej
Urzedu w zakresie pracy komorki organizacyjnej.

10) Opracowywanie projektéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

11) Opracowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

12} Uczestniczenie z polecenia Wojta w posiedzeniach Komisji i Rady Gminy,

13) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczodci,

14) Wspdlpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

Kierownicy sg zatrucdniani na podstawie umowy o prace,

Kierownicy i pracownicy mogg otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji

administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci,

§13

Do zadan wspédlnyeh wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) znajomosé przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, prawa administracyjnego
1 przepisOw gminnych, jak réwniez w niezb¢dnym zakresie prawa cywilnego 1
karnego oraz finansowego,



2) zapewnienie wlasciwej i terminowe] realizacji zadan,

3) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentow,

4) przygotowywanie umow i innych dokumentéw
z zakresu pracy Referatu, projektéw dokumentow, projektdw uchwal na posiedzenia
Rady Gminy oraz zaizadzen Wdéjta Gminy i nadawanie biegu ich realizacji,

5) wspoipraca z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego, administracja rzadows,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetenc;ji,

6) umiegjetnosé wlasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg
samorzadowa 1 rzgdowa,

7) rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg 1 wnioskow wedlug
wiasciwosci. y

8) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzieé w celu ochrony tajemnicy
pafistwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczodcei,

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

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

12) szczegdlna dbatodé o mienie Gminy, polegajgea na scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowoscei podejmowanych dzialah oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji,

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

14) realizowanie zadant gminy w zakresie zamowien publicznych,

15) realizacja dochoddw i wydatkéw okreslonych w planie finansowym Urzgdu,

16) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczgeych prowadzonego zakresu spraw,

17) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidenciji, rejestréw 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 wnioskéw wynikajgcych 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 dostepie do informacji publicznej,

20) Wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujgcych aktéw prawnych i opracowywanych plandw:
(operacyjnego, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej),

21} wspoldzialanie w realizacji przedsigwzieé zwigzanych z przygotowywaniem
systemu kierowania bezpieczenistwem gminy, w tym przygotowywanie do

wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespotu 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 skutkdéw na zasadach okreglonych
w ustawach,

23) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy



nadrzedne, _
24) Realizacja strategii rozwoju Gminy i planu rozwoju lokalnego,
25) wykonywanie innych spraw powierzonych przez Wéjta.

Rozdzial V
Zakresy dzialania referatéw Urz¢du Gminy

§14
Do zadan Referatu Planowania i Finanséw nalezy w szczegélno$ei:

I) opracowywanie projekiéw aktow prawnych, uruchamiajgcych procedurg uchwalania
budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy i jego zmian,

3) analiza 1eahzac_]1 budzetu,

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomigedzy realizach dochodéw i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i diugu
gminy,

5) kontrola wysokosci wydatkowania $rodkéw finansowych przez poszezegélnych
dysponentéw budzetu Gminy,

6) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, na podstawic
upowaznienia Wéjta Gminy,

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

9) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczen podatku VAT,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w odrebnych przepisach,

12) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

13) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy pizy opracowywaniu projektéw
zmian plandéw finansowych w roku budzetowym,

14) prowadzenie ksiggowodci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych w
zakresie dochoddw budzetowych i wydatkéw — syntetycznych i analitycznych,

15) dekretowanie dowoddw ksiggowych,

16) prowadzenie sprawozdawczosci budZzetowej i pozabudzetowej,

17) prowadzenie ewidencji, umorzei §rodkéw trwalych, wartodei niematerialnych
i prawnych,

18) przeprowadzania inwentaryzacji majatku Gminy i Urzedu oraz jej rozliczanie
w zakresie okreslonym w odrgbnej instrukeji,

19) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych,

20) przypis naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych,

21) windykacja naleznosci z tytutu oplat lokalnych, czynszéw dzierzawnych oraz
pozostalych dochodéw,

22) przypis dochodéw z tytutu oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
na podstawie informacji przekazanych przez wlasciwego merytorycznie pracownika,

23} sporzadzanie list plac,

24) prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS,

25) sporzgdzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

26) sporzadzanie dokumentow 1ozhczen10wych z Urzgdem Skarbowym w zakresie
podatku od os6b fizycznych,
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27) sporzadzanie przelewow dotyczacych zaplaty zobowigzatt oraz wynagrodzef i
potracen z wynagrodzen,

28) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac,

29) sporzgdzanie list diet dla radnych,

30) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla kitérych Urzad
prowadzi archiwum,

31) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw
ksiggowych,

32) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw i nadzoru nad inkasentami,

33} prowadzenie ewidenciji drukéw $cistego zarachowania,

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

35) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgeych podatkéw i oplat,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw i oplat lokalnych,

37) podejmowanie czynnosei zmierzajaeych do egzekucji administracyjnej zaleglych

~_podatkéw i oplat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego,

38) przygotowywanie materialow i niezbgdnych danych do projektdw uchwat Rady
Gminy, ustalajgcych wysokos$é podatkéw i oplat lokalnych,

39) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

40) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

41) rozpatrywanie odwolan skladanych przez podatnikéw do Samoizgdowego Kolegium
Odwolawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym
Kolegium Odwolawczym,

42) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

43) dokonywanie wyplat gotdwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

44) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach i nieprawidlowosciach
w zakresie gospodarki finansowe;j,

45) Sporzadzanie analizy dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,

46) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

47) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz

alkoholu, '

48) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

49) Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartogciowej pozostalych srodkéw trwalych oraz
ewidencji wyposazenia niskocennego,

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

51) przygotowywanie projekiéw uchwat Rady Gminy z zakresu finanséw,

52) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Wojta z zakresu finanséw,

53) przestrzeganie przepiséw dotyczgeych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowe, '

54) opracowywanie i wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepiséw
szezegblnych,

55) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczgcych zwrotu podatku
akcyzowego zgodoie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, a w zakresie
nieuregulowanym ustawg - zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego,
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56) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposdb okreslony instrukcja kancelaryjna,

57) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy Referatu do BIP i strony
internetowej Urzgdu.

§15
Do zadan Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego, Inwestyciji
i Drogownictwa (BPPID) nalezy w szczegdino$ei:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z gdspodarkq komunalng

1) Prowadzenie spraw dotyczacych odwietlenia drogowego na terenie gminy.

2) Administrowanie budynkami Gminy, z wylgczeniem obicktéw szkolnych.

3) Zabezpieczenie mienia Gminy.

4) Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego — budynku Urzedu Gminy i budynkéw
wchodzgeych w gminny zaséb mieszkaniowy.

5) Planowanie srodkéw finansowych na pokrycie kosztow zwigzanych z
przeprowadzeniem okresowej kontroli obiektéw budowlanych oraz ubezpicczeniem
tych budynkow.

6) Zlecanie i nadzdr przeprowadzania okresowej kontroli budynku Urzedu Gminy
i budynkow wehodzgeych w gminny zaséb mieszkaniowy,

7) Opieka nad miejscami pamigci narodowej i cmentarzami wojennymi.

8) Nadzorowanie funkcjonowania kottowni Urzgdu Gminy,

9) Nadzor podleglych pracownikéw gospodarczych i palaczy.

10) Organizacja poboru oplaty targowe;.

11) Przygotowywanie projektu zalozen planu zaopatrzenia w cieplo, energie elekiryczng
i paliwa gazowe oraz realizacja uchwalonego planu, oraz organizowanie przetargdw
w tym zakresie,

12) Utrizymanie czystosci na terenach bedacych wiasnosdcia gminy,

13) Udziat w naradach koordynacyjnych dotyczgcych sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenn w Starostwie Powiatowym w Jedizejowie,

14) Prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiotowych.

1L Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowanin
przestrzennym oraz prawa budowlanego.

1) Ustalanie w drodze decyzji warunkdéw 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 dzialah zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

5) Wydawanie za$wiadczeft, wypisdw i wyrysow z miejscowego planu i studium.

6) Opiniowanie wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosei.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z rentg planistyczng.

8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.
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9) Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych.

10) Opiniowanie planu ruchu goériczego,

11) Przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

12) Prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy,

13) Przygotowywanie decyzji dotyczacych oplat adiacenckich na podstawie whasciwej
uchwaly Rady Gminy

HI.  Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i
rozliczaniem zadan inwestyeyjnych i remontowych.
1)} Przygotowywanie od strony formalno-prawnej planowanych do realizacji przez Gmine
zadafi dotyczacych budowy nowych obiektdow, przebudowy oraz remontéw.
2) Przygotowywanie dokumentacii i sktadanie wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy
europejskich na realizacj¢ inwestycij.
3) Planowanie i nadzér nad realizacjg gminnych inwestycji budowlanych oraz remontéw
budynkow komunalnych i obiektéw uzytecznodei publicznej.
4) Przygotowywanie dokumentacji zamdwien publicznych w zakresie remontow
i inwestycji gminnych.
5) Przygotowanie tredci uméw w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontéw.
6) Organizowanie odbioréw koncowych inwestycji realizowanych przez Urzad Gminy
i przekazywanie obiektéw uzytkownikon.
7) Rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonywanych inwestycji,
8) Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczgcych budowy i rozbudowy
wodociggdw i kanalizacji:
1) podejmowanie inicjatyw w zakresie budowy wodociggdw i kanalizacji oraz
oczyszczalni $ciekéw, a takze nadzor nad realizacjg tych inwestycii,
2) prowadzenie ewidencji udziatu mieszkancéw w budowie wodociggéw
1 kanalizacji,
3) przygotowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych
o pozyskanie Srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacje projektow,
4) przygotowywanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w zakresie
inwestycji wodno-kanalizacyjnych,
5) przygotowanie dokumentacji, rozliczenie i przekazanie inwestycji po jej
zakonczeniu,
9) Nadzér nad wydawaniem warunkéw przytgcezenia dla budowy sieci i przylaczy
wodno — kanalizacyjnych wydawanych przez zaklad budzetowy — Wodociggi Gminne.

IV.  Prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi i ulicami

1} Zarzadzanie drogami gminnymi, w tym m.in.:
a) opracowywanie koncepcji rozwoju uktadu komunikacyjnego,
b) kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodnikow oraz obiektéw
zwigzanych z drogami,
¢) Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy,
remontu i modernizaciji
e drdg gminnych,
e drog wewnetrznych,
¢ placow,
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o chodnikdw,
o parkingdw.

2) Przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg do poszezegdlnych kategorii, opracowywanie
koncepcji przebiegu drdg do poszezegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drég,

3) Opiniowanie tymczasowej i statej organizacji ruchu,

4) Wznowienie paséw drogowych drog gminnych i wewnetiznych,

5) Okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne.

6) Naliczanie oplat za zajeeie pasa drogowego.

7) Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostdw i przepustéw.

8) Wspdlpraca z zarzgdami drég powiatowych, krajowych i wojewodzkich w zakresie
dotyczacym utrzymania i modernizacji drdg i chodnikéw na odcinkach
przebiegajgeych przez gmine.

9) Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych porzadku i bezpieczenstwa na drogach. -

10) Prowadzenie spraw zwiqzanych z fransportem osobowym na terenie gminy poprzez:

a) wnioskowanie o rozwigzanie komunikacyjne uwzgledniajgce potizeby
i warunki rozwoju lokalnego transportu zbiorowego,
b) wnioskowanie w sprawach lokalnej i regionalnej sieci komunikacji
autobusowej 1 rozkladow jazdy na tych sieciach,
¢) koordynowanie i opiniowanie rozkladéw jazdy przewoznikow,
d) zamieszczanie rozkladéw jazdy przewoznikéw na przystankach,
e) ustalanie stawek i naliczanie oplat w transporcie drogowym za korzystanie
przez przewoznika z przystankow komunikacyjnych.
11) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samochodami sluzbowymi
wykorzystywanymi do prac na drogach, w tym, m.in.:
a) rozliczanie kierowcdw, w tym kart drogowych,
b) zakup paliwa do samochodéw stuzbowych i rozliczanie jego zuzycia,
12) Prowadzenie zadad z zakresu usuwania skutkéw klesk zywiotowych,

V. Pozyskiwanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy na
zadania realizowane przez Gming:

1) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych z zewnetrznych
funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynnoéci na kazdym etapie realizacji
dofinansowanego zadania inwestycyjnego wraz z rozliczeniem koacowych efektéw
rzeczowo — finansowych,

2) Monitorowanie i raportowanie zadan realizowanych ze $rodkéw pozabudzetowych.

3) Stale monitorowanie dostepnodei srodkéw pomocowych.,

4) Koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania smdkow na zadania jednostek
organizacyjnych gminy,

VI.  Ochrona zabytkéw
1} Prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,
2) Wspoldzialanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w szezegdlnodel w zakresie
ochrony dobr kultury, podejmowanie niezbgdnych dziatan zabezpieczajgcych zabytek przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem,
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3) Wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu ochrony débr
kultury, nalezgcych do kompetencji gminy.

§ 16
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Odpadami, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa (GNOSIR) nalezy w szczegdlnosci:

I. W zakresie gospodarki nieruchomog$ciamis:

1) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) Obrét nieruchomosciami stanowiacymi mienie Gminy,

3) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

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

5) Skiadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

6) Realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j,

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

- 8) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomoscei,

9) Prowadzenie spraw scalania gruntow,

10) Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen,

11) Wspétudzial w opracowaniu programu wylaczen gruntéw na cele nierohnicze,

12) Wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wiasnogci Gminy w ksiggach
wieczystych,

14) Przygotowywanie dokumentacji do zawieranych przez Ginine akitéw notarialnych,

15) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie sprzedazy gruntdw stanowigcych
wlasnos¢ Gminy,

16) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosei przeznaczonych do
sprzedazy oraz ogloszef o przetargu z zakresu gospodarki mieniem gminnym,

17) Przeprowadzanie sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci w drodze przetargu,

18) Zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,

19) Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z pizeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

21) Ustalanie oplat z tytulu wieczystego uzytkowania,

22) Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

23) Prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

25) Orzekanie o wielkosci dzialki gruntu o ustanowieniu stluzebnosei gruntowej,

26) Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczen nieruchomosei,

27) Zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomoéci,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wcezesdniej przekazanego majatku,

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiekiow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

30) Zawieranie uméw cywilnych na uzytkowanie gminnego mienia komunalnego,

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

32) Nadzorowanie i realizacja zadai w zakresie gospodarowania komunalnymi
lokalami uzytkowymi w sprawach:
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a) czynszow regulowanych,
b) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
¢) umdw najmu lokali,
d) wnioskéw dotyczgcych wprowadzenia ulepszen w lokalach,
&) usuwania sprawcOw samowolnego zajecia lokalu,
1) wniosk6éw dotyczgeych wyrazenia zgody na podnajem w catosei lub w czeéci,
g) wypowiedzenia uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
h) wnioskéw o zastgpcze wykonanie niezbednych prac w lokalu obcigzajgeych
najemce,
i) wnioskOw o rozwigzanie umowy najmu;
33) Zatwierdzenie programu zagospodarowania i regulaminu uzytkownika gruntéw
i wrzgdzen spotki lesnej oraz wprowadzenie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupehien,
-34) Tworzenie spotki przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organéw
' spolki 1 ustalenie wynagrodzenia dla 0séb nie bedgeych cztonkami spolki,
wyznaczonych dla organéw spdlki,
35) Ustalenie projektu wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspélnocie gruntowej,
-36) Organizowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanic
wieczyste nieruchomosei komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i
wydzierzawianie gruntow.

II. W zakresie rolnictwa:

1) Realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej,

2} Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

3) Wspolpraca z organami Inspekeji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych oraz
Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin,

4) Wydawanie zezwoleni na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

5) Prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa,

6) Nadzor nad dzialalnoscia spolek lesnych,

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem, ustanawianiem i utrzymywaniem
parkéw komunalnych i innych terenéw zieleni,

8) Wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntowych
i ciek6w wodnych $ciekéw nienalezycie oczyszezonych oraz nakazywanie wykonania
niezbgdnych vrzadzen oczyszezajgcych,

9) Ochrona $rodowiska od zanieczyszezeh odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntéw
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych,

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

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

11) Wykonywanie prac zwigzanych z zorganizowaniem i przeprowadzeniem spisu rolnego,

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

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

13) Wspdlpraca z Agencjy Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresic Wspélnej
Polityki Rolnej Unii Europejskiej na obszarze gminy.

14) Prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiolowych,
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15) Organizowanie:
a) ochrony ptoddéw rolnych i produkidw,
b) ochrony gospodarki handlowej i zabezpieczenia Zywnosci.

16) Analiza wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odprowadzania $cick6w oraz nadzor nad realizacjg w tym zakresie zadan
przez zaktad budzetowy — Wodociggi Gminne,

17) Realizacja zadan w zakresie opieki nad zwierzetami bezdomnymi.

18) Wspoldziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie realizacji zadan
nalezacych do wlasciwosci gminy.,

19) Prowadzenie spraw nalezacych do wladciwosci gminy w zakresie obowigzkowego

ubezpieczenia upraw rolnych,

II1. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) Pizeprowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsiewzieg.

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 programéw zréwnowazonego rozwoju ochrony srodowiska.

7) Konirola przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie $rodowiska.

8) Organizacja gospodarki odpadami niebezpiecznymi na terenie gminy.

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

10) Wydawanie zezwolen na odbidr odpadow statych i ciektych,

11) Opiniowanie programéw odpadéw niebezpiecznych.

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

13) Prowadzenie pozostalych spraw z zakresu gospodarki okre$lonych przepisami
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach,

14) Prowadzenie spraw nalezgcych do wlasciwoscei gminy okreslonych przepisami

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

IV. W zakresie gospodarki odpadami:

1) Opracowanie projektu Regulaminu utrzymania czystosei i porzadku w Gminie
Sobkoéw oraz zmian.

2) Opracowanic materiatldw informacyjnych dla mieszkaficéw Gminy.

3) Wspoldzialanie z wladciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy oraz
podmiotami zewngtrznymi w zbieraniu informacji o iloéei i jakoéci odpadow
wytwarzanych przez mieszkancow.,

4) Weryfikacja skladanych deklaracji stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) Przygotowanie projektow decyzji w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

6) Prowadzenie postepowan w przypadku niezlozenia deklaracji lub niedokonania wplaty
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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7) Przygotowanie projektow umodw zwigzanych z realizacjg gospodarki odpadami w
gminie,

8) Wspoldziatanie z soltysami wsi w zakresie gospodarki odpadami.

9) Prowadzenie innych spraw zleconych przez Waéjta Gminy nalezgcych do zakresu
dzialania Urzgdu Gminy , a w szczeg6lnodci z zakresu gospodarki odpadami.

10} Wspoldzialanie z wlasciwymi merytorycznie pracownikami innych Referatéow
w realizacji zadan dotyczacych gospodarki odpadami.

11)  Koordynacja spraw nalezacych do wlasciwosci gminy okreslonych przepisami
ustawy o ufrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

§17

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury
i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczeg6lnosei:

LW zakresie spraw organizacyjnych i archiwum zakladowego:

1) Zapewnienie obslugi organizacyjnej 1 administracyjnej Wojtowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne,

2) Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Panstwowego.

3) Czuwanie nad biezgcym przekazywaniem dokumentacji z poszezegélnych referatéw
Urzgdu do archiwum zakiadowego,

4) Opracowywanie propozycji brakowania dokumentéw niearchiwalnych
i wystgpowanie do Archiwum Panstwowege z wnioskiem o wyrazenie zgody na
brakowanie.

5) Przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem, Zastepcg Wéjta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow.

6) Utrzymanie porzqdku i czystoéci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad.

7) Zaopatrzenie Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryine oraz $rodki czystosci,

8) Wspdlpraca z Referatem Budownictwa, Planowania Przestrzennego, Inwestycji
i Drogownictwa w zakresie remontéw i napraw oraz konserwacja inwentarza
biurowego w Urzgdzie Gminy.

9) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

~ 10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji
urzgdowej z placowki pocztowej.

11) Prenumerata prasy dla potrzeb Urzgdu Gminy,

12) Zamieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu ogloszeni i obwieszezen sgdowych,
komorniczych i udzielanie informacji nt. czasu przez jaki zostalo zamieszczone na
tablicy ogloszet,

13) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i umoéw

14) Wydawanie decyzji (zezwolet) w sprawie organizacji imprez masowych

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

16) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,

o zgromadzeniach i o zbidrkach publicznych.

II. W zakresie spraw kadrowych:
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a. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy,

b. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu,

c. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow, _

d. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, m.in.:

- ewidencja czasu pracy pracownikow,

- sprawy urlopdw wypoczynkowych,

- karta wyptaty wynagrodzenia i innych $wiadezen pracowniczych,
- ekwiwalenty za pranie i uzywanie odziezy.

e. Prowadzenie ewidencji czasu pracy nad zleceniem, w zakresie zawartych
umow,

f. Czuwanie nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych i szkolef
bhp,

g. Koordynowanie oceny okresowej pracownikéw Urzedu,

h. Przygotowywanie projekiow uchwal, zarzadzen, umoéw zlecen i uméw o dzielo
oraz ich realizacja w zakresie prowadzonych spraw,

i. Wydawanie $wiadectw pracy,

j. Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownik6w,

k. Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentéw oraz prac
interwencyjnych i robot publiczaych.

1. Przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

m. Koordynacja przebiegu stuzby przygotowawcze] pracownikéw zobowigzanych
ustawg o pracownikach samorzadowych do jej odbycia,

n, Sprawy zwigzane ze skladaniem o$wiadczen majatkowych i §wiadczen o
prowadzeniu dziatalnoéei gospodarczej skladanych przez osoby zobowigzane
ustawg o samorzadzie gminnym Wéjtowi Gminy,

0. Przygotowanie informacji na sesje Rady Gminy z przyjetych i
przeanalizowanych odwiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich
zlozenia dla Waéjta Gminy,

p. Przekazywanie o$wiadezen majatkowych:

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

q. Sporzgdzanie dokumentéw, wymaganych przez Zaklad Ubezpieczen
Spotecznych, dotyczacych pracownikéw zlikwidowanych zakladdw pracy, dla
ktorych organem zalozycielskim jest Gmina,

r. Wspélpraca z pracownikiem ds. zarzgdzania kryzysowego, obronnych, OC,
BHP, ochrony p. pozarowej w zakresie reklamowania od obowigzku pelnienia
czynne] shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

s. Prowadzenie rejestru plaCOWIllkOW Urzgdu Gminy (bylych, obecnych,
okresowych),

t. Sporzadzanie regulaminéw zwigzanych z pracg Urzedu Gminy, m.in.
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy, Wynagradzania Pracownikéw, Shazby
Przygotowawczej, Oceny okresowej pracownikow, itp.

IH. W zakresie obslugi samorzadu:
1} Obsluga kancelaryjno-binrowa rady gminy.
2) Prowadzenie ewidencji radnych, soltyséw i rad soleckich.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltysow,
4) Przypotowywanic we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu
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oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych materialéw dotyczacych
projektdw uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady organéw
Rady.

5) Rejestrowanie, przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy,

6) Przekazywanie za posdrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej

komisji oraz poszczegdlnych radnych.

7) Podejmowanie czynnoéei organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,

zebran, posiedzeit i spotkan rady, jej komisji.

8) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad.

9) Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy,

10) Prowadzenie zbioru projektéw uchwat Rady Gminy,
11) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
13) Przekazywanie uchwat Rady Gminy:

a) do odpowiednich organdéw nadzoru,

b) wladciwym jednostkom do realizacji.

14) Przygotowywanie w Edytorze Aktéw Prawnych uchwat do publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego iich przesylanie droga elektroniczng do

Redakeji Dziennika Urzedowego w Kielcach celem opublikowania,

- 15)Prowadzenie rejestrow:

a) jednostek pomocniczych Gminy,

b}  gminnych jednostek organizacyjnych.

16) Przechowywanie w depozycie o$wiadczen majatkowych i o prowadzeniu dzialalnodci
gospodarczej radnych, skladanych Przewodniczacemu Rady.
17)Przygotowanie informacji na sesje Rady Gminy z przyjetych o§wiadezen majatkowych
radnych w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Rady.
18) Przekazywanie o§wiadczen majatkowych Radnych:

a) wiasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzgdu Gminy celem publikacii na

stronie BIP,

b) do whasciwego Urzedu Skarbowego.

19) Przeprowadzanie procedury wyboru tawnikéw sadowych,

20) Prowadzenie ewidencji pieczgei urzgdowych w Urzedzie Gminy,

21) Prowadzenie rejestru publikacji ksigzkowych zakupionych dla Urzedu Gminy,

22) Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury i Ksiegi Rejestrowej GBP w Sobkowie,

23) Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw,

24) Koordynowanie spraw dotyczacych petycii,

25) Prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta Gminy upowaznien statych, okresowych
oraz pelnomocnictw,

26) Prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Wojta Gminy jako organu
wykonawczego i osobno jako kierownika Utzedu oraz gromadzenie i archiwizowanie
zbioru tych zarzgdzen,

27) Wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
wykonywania kary ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznie uzyteczne].

IV. W zakresie ewidencji dzialaIno$ci gospodarczej i ewidencji ludnosei:

1) Wprowadzanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o wpisie, zmianie, zawieszeniu, wznowieniu czy wykre$leniu dziatalnosei
gospodarczej.

2) Prowadzenie ewidencji ludnodei w systemie informatycznym na podstawie danych
osobowych zgloszonych:
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3) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,
4) Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:
a. w zbiorach meldunkowych, ‘
b. w zbiorze PESEL — Centralny Bank Danych — CBD,
¢. w ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na noéniku
magnetycznym lub w drodze teletransmisji w formie dokumentu
elektronicznego z aktualnego programu informatycznego.
5) Prowadzenie postgpowai w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o
zameldowanie, wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.
6) Sporzadzanie i aktualizowanie rejestréw 1 list do kwalifikacji wojskowej, wykazow
dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, wykazéw seniordw, informacji
o zgonach do Urzgdu Skarbowego.
7) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencii ludnosci.
8) Udzielanie informacji o danych osobowych.
9) Opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania sig cudzoziemcow.
10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
11) Wspotudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw,
referendéw i innych zadafi wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji
mieszkancéw gminy.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stalego rejestru wyborcow.
13) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentow stwierdzajacych tozsamosé
oraz ich wydawanie.

V. W zakresie kultury i sportu:

1) Prowadzenie ewidencji débr kultury.

2) Tworzenie i likwidacja swietlic wiejskich,

3) Organizowanie imprez kulturalnych i sportowych,

4) Nadzorowanie pracy $wietlic wigjskich i zaopatrzenie ich w wyposazenie i sprzet
potrzebny do ich funkcjonowania,

5) Inicjowanie dziatan zwigzanych z upowszechnianiem kultury i sportu.

6) Upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, organizowanie rozgrywek
sportowych i nadzor nad ubezpieczeniem uczestnikow rozgrywek.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,

zawodach, rywalizacjach, akejach spolecznych, ekologicznych itp.

8) Prowadzenie ewidencji innych obiektoéw w ktdrych mogg byé $wiadczone uslugi
hotelarskie.

9) Wspoldzialanie ze stowarzyszeniami w zakresie kultury i sportu,

10) Oglaszanie otwartych konkurséw na realizacje zadan publicznych w zakresie kultury i
sportu,

11) rozliczanie dotacji udzielonym dla stowarzyszen na realizacje¢ zadan publicznych z
zakresu kultury i sportu,

V1. W zakresie promocji:

1. Opracowywanie projektéw materialéw dotyczgeych Gminy do folderdw, czasopism,
informatorow, we wspodlpracy ze wszystkimi referatami Urzedu Gminy oraz
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Przygotowywanie projektéw zakupdw materialdw i uslug dotyczgcych promocii

Gminy
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3.

4,

Skladanie zaméwien publiczaych na dostawe zatwierdzonych do realizacji zakupdw
materialow i ustug dotyczacych promociji.

Wspdlpraca z pracownikami Unzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w przygotowaniu materialow informacyjnych do publikacji w Glosie
Sobkowa i innych wydawnictwach oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy.

VII. W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkdw 1 stowarzyszen,

2. Wspdlpraca z organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie Gminy,

3. Opracowywanie programdw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzgcymi dzialalno$é pozytku publicznego,

4. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych realizacji zadan z zakresu
wspolpracy z organizacjami spolecznymi,

5. Sporzagdzanie sprawozdat z realizacji programu wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$é pozytku publicznego,

6. Prowadzenie spraw wnikajacych z przepisdw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach

i zbiorkach publicznych,

VIII. W zakresie opieki zdrowotnej i o§wiaty gmmnej

1.

2.

3.

4,

Nadzér nad funkcjonowaniem ochrony zdrowia w zakresie podstawowej opieki
zdrowaotnej oraz:

- realizacja programdw z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki zachorowat,

- wspolpraca z Kierownikiem GZOZ w sprawach dotyczacych ochrony zdrowia,
- przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych funkcjonowania Gminnego
Zakladu Opicki Zdrowotnej oraz Rady Spolecznej.

Obstuga kancelaryjna Rady Spolecznej Gminnego Zakladu Opieki Zdrowotnej
w Sobkowie,

Nadzor nad funkcjonowaniem o$wiaty na terenie Gminy oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej placéwek odwiatowych na terenie Gminy,

Nadzor nad dzialalnoscig odwiaty gminnej i opieki spolecznej na terenie Gminy,

IX. W zakresie informatyzacji:

1)
2)

3)
4
5)
6)

7)
8)

9)

Wdrazanie oraz staly nadzor nad oprogramowaniem komputerowym.
Opracowywanie [ prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu
1 oprogramowania.

Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

Administracja sieci (ustalanie praw dostgpu, konserwacja, zabezpieczenie danych).
Szkolenie pracownikéw w zakresie obslugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obslugg komputeréw programdw.
Elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach
informatycznych.

Wdrazanie nowych systemow, programow archiwizacyjnych.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i systemow
archiwizacyjnych.

Biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.

10)Katalogowanie oraz zabezpieczanie elekironicznego archiwum.
11)Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzgtu komputerowego.
12) Zbieranie materialow do Internetu, aktualizacja strony infernetowej urzedu,
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13) Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem osob nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezgca aktualizacja).

14) Wspolpraca z firmami dostarczajacymi ushugi informatyczne do Utzedu w zakresie
serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

15) Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacii Publicznej przygotowanych przez
inne komérki organizacyijne.

X. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, spraw wojskowych, Obrony Cywilnej,
BHP:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgeg dziatalnoscia ochotniczych strazy
pozarnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Nadzér nad utrzymaniem sprawnosci technicznej pojazdéw i sprzgtu bedacego
na wyposazeniu jednostek OSP.

3) Przygotowywanie procedury pozyskania funduszy zewnetrznych na zakup
pojazdéw uprzywilgjowanych dla jednostek OSP,

4) Inwentaryzacja wyposazenia przekazanego do jednostek OSP.

5) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresie spraw przeciwpozarowych.

6) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego na koniec
kazdego roku kalendarzowego, dokumentacji podlegajacej archiwizacji
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

7) Pelnienie funkcji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

8) Okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) Ocena ryzyka zawodowego.

10)Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

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

12)Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

13)Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw pizy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy.

14)Udzial w dochodzeniach powypadkowych.

15) Wspdldziatanie ze spoleczna inspekcjg pracy.

16) Wspobldzialanie z organami wojskowymi,

17)Planowanie i wykonywanic przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem i
utrzymaniem w stalej aktualnosei dokumentacji dotyczace; osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewngtrznego zagroZenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny,

I8)Planowanie i wykonywanie przedsigwzicé 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,

19)Prowadzenie spraw dotyczgeych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgezaniem kart powolania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa,

20)Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja
swiadczen na 1zecz obrony, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen.
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21)Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
sluzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzgdzanie i aktualizowanie
planéw rozwinigcia i funkcjonowania zastepezych miejsc szpitalnych,

22) Administrowanie rezerwami osobowymi, prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne,
wspélpraca w tym zakresie z WKU w Busku Zdroju.

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny,

24) Sporzgdzanie programoéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z
organem nadrzgdnym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym pizez organ, a takze przez organy nadrzedne,

25)Organizowanie, prowadzenie 1 dokumentowanie szkolefi obronnych,
opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie
opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz
uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

26)Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w
gminie, opracowywanie sprawozdail, przedstawianie wnioskéw i propozycii
rozwigzah w tym zakresie.

27)Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy,

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

29) Wspolpraca w zakresie opracowywania dokumentacji zabezpieczenia ujgé i
urzgdzen wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnodci i zakladéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i celdw przeciwpozarowych.

30) Wspolpraca w zakresie ochrony plodéw rolnych, produktéw zywnoéciowych,
zwierzat gospodarskich 1 pasz przed skazeniami i zakazeniami;

31)Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wezesnego ostrzegania,

32) Organizowanie ewakuacji ludnoéci i koordynowanie tych dziatan.

33)Prowadzenie magazynu obrony cywilne;.

34) Dokonywanie rocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzie zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinie. '

35)Opracowanie i utrzymanie w aktualnos$ci Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego.,

36)Prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

37)Dokonywanie oceny wyste¢pujacych i potencjalnych zagrozen moggeych mieé
wplyw na bezpieczeiistwo publiczne i prognozowanie tych zagrozef.

38)Podejmowanie dziatath w przypadku zgloszenia wykrycia niewypalow.

39) Wspolpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien, Paistwowg Strazg Pozarng,

40)Komendg Powiatowsg Policji i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
zarzgdzania kryzysowego i wystapienia sytuacji kryzysowych na
administrowanym terenie.

41)Koordynowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy;

42)Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej swiadczen w zwigzku z kleskami
zywiolowymi.

43)Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawne;j,

44)Koordynacja czynno$ci zapewniajacych bezpieczefistwo imprez masowych,
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45)Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji podlegajgee;j

archiwizacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
45)Wykonywanie zadat wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 20101, o
ochronie informacji niejawnych w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.
46) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych
w zakresie systemu informatycznego Urzgdu.

XI. W zakresie informacji niejawnych: ,
1)Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych zgodnie z
ustawg o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

XIL Do zakresu dzialania referatu nalezy réwniez:

1. Prowadzenie spraw przypisanych gminie w rzgdowym programie dla rodzin
wielodzictnych oraz wspdldzialanie w tym zakresie z innymi podmiotami
( zwigzanych z Karta Duzej Rodziny).

2. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania odpowiedzi na zapytania o udziclenie
informacji publicznej w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publicznej i ustawy
o petycjach.

§18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie sporzgdzania
aktow stanu cywilnego, wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz
pisemnych powiadomien, w ustawowo okre$lonych przypadkach, odmowy dokonania
takich czynnoéci,

2) Prowadzenie skorowidzéw sporzadzonych aktéw, rejestréw przyjetych oswiadczeh
woli,

wydanych decyzji 1 postanowieni oraz przypiskéw odnotowanych w aktach stanu
cywilnego,

3) Przyjmowanie odwiadczen woli, zgloszen lub innych dokumentow stanowigcych
podstawe sporzadzenia aktu urodzenia, malzefistwa i zgonu lub podlegajgcych
wpisaniu do istniejacego aktu stanu cywilnego, badZ stanowigcych podstawe
wydania okre$lonego zaswiadczenia,

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych wpisania i
odtwarzania aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz w razie
zaginigcia lub zniszezenia ksiggi stanu cywilnego,

5) Prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawach dotyczgcych postgpowan
administracyjnych w sprawach dotyczacych sprostowania oczywistych bledéw
pisarskich i uzupelnienia brakujgcych danych w aktach stanu cywilnego,

6) Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych sprawach
wiasciwych urzeddw stanu cywilnego i organéw ewidencji ludnodci i dowodow
osobistych,

7) Orzekanie w sprawach odnotowywania w aktach stanu cywilnego zmian na
podstawie dokumentéw zagranicznych, orzeczen sgdowych oraz decyzji innych
uprawnionych organow,

8) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosei wylgczajacych
zawarcie malzefistwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
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9) Wydawanic zaswiadczen stwierdzajgcych zdolnoéé prawng do zawarcia
malZzenstwa przez obywateli polskich za granicg,

10) Wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na zawarcie malzenstwa
przed uplywem ustawowego terminu oczekiwania,

11) Wnioskowanie do Wojta w sprawach wyrazenia zgody na wyniesienie ksigg stanu
cywilnego poza lokal USC,

12) Uniewaznienia aktu stanu cywilnego, jezeli dwa akty stwierdzajg to samo
zdarzenie,

13) Whnioskowanie do sgdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania — w przypadku
blgdnego zredagowania — lub w celu ustalenia treéei aktu stanu cywilnego,

14) Wszczynanie postepowan sgdowych — jako wylgezna legitymacja procesowa
Kierownika USC — w sprawach moznoéci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

15) Wydawanie odpisdw skréconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku i
zaswiadezen o zaginigeiu lub zniszezeniu ksigg stanu cywilnego,

16) Prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie
tradycyjnej, mailowej badZ z wykorzystaniem innych teleinformatycznych srodkéw
przekazu w sprawach — okreslonych przepisami prawa — przestania stosownych
dokumentéw badz poinformowania o danych zawartych w ksiegach badz rejestrach
USC,

17) Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt
zbiorowych oraz wspélpraca w tym zakresie z Archiwum Paistwowym,

18) Prowadzenie sprawozdawezodci statystyczne]j, w uzgodnieniu z GUS, w zakresie
zarejestrowanych urodzen, matzefistw i zgondw,

19) Przyjmowanie zgloszen oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem
medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”,

20) Organizowanie okoliczno$ciowych wizyt Wajta Gminy u mieszkancéw — Jubilatéw
obchodzacych setne oraz kolejne urodziny,

21) Wspélpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicq oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany
informacji i dokumentéw dotyczgceych stanu cywilnego obywateli polskich oraz
cudzoziemcow,

22) Wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z czlonkostwa Polski w unii
Europejskiej na podstawie uméw migdzynarodowych, konwencji konsularnych i
rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych i rodzinnych,

23) wspéldziatanie z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
w zakresie przekazywania informacji o zaistnialych zmianach stanu cywilnego oraz
innych zmianach w aktach stanu cywilnego.

§19
Do zadan Pelnomocnika Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych nalezy:

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

2. Koordynacja realizacji zadaf ujgtych w Gminnym Programie Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,

3. Organizowanie posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.
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4, Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwatl, uméw,
zlecen w celu realizacji zadaf, wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie w ramach zadah Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

5. Podejmowanie dziatafi kontrolnych w punktach ze sprzedazg napojow
alkoholowych.

6. Prowadzenie dokumentacji osob uzaleznionych i podejmowanie dziatant w kierunku
ich leczenia z uzaleznienia.

7. Inicjowanie i monitorowanie programéw profilaktycznych, konkurséw o tematyce

przeciwalkoholowej w szkolach i §wietlicach wiejskich poprzez wspdlpracg z tymi

placowkami.

Sporzgdzanie sprawozdan i ankiet pozostajgeych w zakresie kompetencji.

9. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowych w zakresie realizacji wydatkdw
w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

10. Inne sprawy zlecone przez Wojta, nalezace do zakresu dziatania Urzgdu Gminy,
aw szczegdlnodei wynikajace z ustawy z dnia 26 pazdziernika 19821, o
wychowaniu w trzeZwosci 1 przeciwdziataniu atkoholizmowi.

&=

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§20

Wit podpisuje;

1)
2)

3)
4
5)
6)

7

8)
9)

Zarzgdzenia, regulaminy, obwieszezenia i oko6lniki wewngtrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatiz,

Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania (w jego imieniu)
nie upowaznil pracownikoéw Urzedu.

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikdw Urzgdu.

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji.
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10) Inne pisma zastrzezone dla woéjta.

1)

§ 21

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan, na podstawie posiadanych upowaznien lub pelnomocnictw.
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§22
Kierownicy referatow podpisuja:
1) Pisma zwiazane z zakresemn dzialania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Woéjta.
2) Decyzje administracyjne oraz pisma, do ktérych zostali upowaznieni przez Woijta,
3) Pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla poszczegblnych
referatow lub stanowisk.

§23
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni ich pracownicy.

§ 24
Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszezonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

§25
Zasady obslugi prawne;:

Obsluge prawng realizuje sig poprzez umowy cywilnoprawne Kancelaria Prawng. Zakyes
obstugi prawnej, obowigzki i kompetencje okredla stosowna umowa.

§26 :
Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory stosowanych pieczatek okresla
instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnicg panstwows, shuizbowa
1 skarbowa, a takze w sprawach dot. ochrony danych osobowych — odr¢bne przepisy.

§27
1. Korespondencja wplywajgca do Urzedu a nastepnie kierowana do Referatow podlega
zaewidencjonowaniu przez sekretariat ( dziennik podawczy) w dzienniku wplywéw,
2. W dzienniku wplywéw odnotowuje sie w szczegdlnosei:
1) date wplywu,
2) znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz date pisma,
3) okreslenie sprawy,
4) komérke — referat do ktdrego kierowane jest pismo. ,
3. Korespondencig do poszezegélnych referatéw odbieraja kierownicy referatéw lub
pracownicy stanowisk samodzielnych, potwierdzajac podpisem ich odbiér.
4. Pisma dekretowane do kilku referatéw przekazywane sg do wszystkich wskazanych
referatéw, migdzy innymi w formie kserokopii, (w przypadku braku wystarczajgeej
ilodci w chwili sktadania), jednak koordynuje pracy i zatatwia sprawe kierownik referatu
wskazany jako pierwszy ( wiodgcy).

28



Rozdzial VII
- Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych

§28

Wojt wydaje:

1)
2)
3)
4)

zarzadzenia — na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
pisma okdlne — porzgdkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw KPA.

obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§29

1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wojta Gminy powinny byé
przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawezej przy
odpowiednim wykorzystaniu rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwcea 2002
1. w sprawie zasad techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektéow aktéw powinna byé jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem
jezykowym.

§30

Akt prawny zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
1)
2)

oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie, decyzja),

numer akfu,

oznaczenie organu podejmujgcego akt,

date aktu (dzien, miesiac, rok),

okredlenie adresata, badZ sprawy, ktdrej dotyczy akt,

podstawe prawng ze wskazaniem Zrddta publikacii,

postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér nad realizacja,
okresdlenie sposobu jego wejscia w zycie,

okreslenie aktow, ktére tracg moc,

umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewidujg
to przepisy. )

§31

1. Projekty aktoéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowujg pracownicy
referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, ktérych dotyczy projekiowany akt prawny.

2, W przypadku gdy sprawy prowadzone sg przez wigcej niz jednego pracownika, osobeg
koordynujgca przygotowaniem projektu wyznacza Sekretarz Gminy.

3. Projekty uchwal winny by¢ uzgodnione z bezpodrednim przetozonym, Sekretarzem

oraz zaparafowane pizez niego 1 osobg przygotowujgcy dany projekt.

4. Po przygotowaniu aktu prawnego lub tez materiatéw do projektu aktu prawnego,
projekt przedstawia si¢ do opinii radcy prawnemu.

5. Projekty aktow prawnych, do ktérych podjgcia wiasciwa jest Rada Gminy,
przedkiada si¢ Wojtowi Gminy, a nastgpnie przekazuje pracownikowi ds. obsiugi
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rady.

6. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwat . nie wymagajgce opinii prawne;j,
kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych Gminy przedkiadaja Wéjtowi
Gminy, a nastgpnie przekazujg pracownikowi ds. obstugi rady.

7. Wszystkie uchwaty Rady po ich podpisaniu przez Przewodniczgcego Rady,
otrzymuje pracownik ds. obstugi Rady.

8. Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymujg kserokopi¢ uchwaly hub
wyciag z uchwaly dotyczgcy zakresu zadan referatu, samodzielnego stanowiska lub
jednostki organizacyjnej Gminy,

9. Pracownik ds. obstugi rady prowadzi rejestr uchwal oraz zbiér przepiséw gminnych
dostgpnych do powszechnego wgladu.

10. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaparafowane
przez niego iosobe przygotowujacg kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej
przedkliada do podpisu. Jezeli projekt zarzadzenia wymaga opinii prawnej winien byé
uprzednio przediozony radcy prawnemu.

11. Wszystkie zarzgdzenia Wéjta po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzgcy
rejestr zarzadzen.

12. Zarzadzenia, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy referatow oraz
kierownicy/ dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy otrzymuja w oryginale lub
uwiarygodniong kserokopig zarzadzen dotyczacych zakresu zadan referatu,
samodzielnych stanowisk lub jednostki organizacyjnej Gminy.

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

14. Pracownik ds. obstugi rady ma obowigzek przekazywaé informatykowi uchwaty
do publikacji w BIP, na stronie internetowej oraz na tablicach ogloszen. Na uchwatach
stanowigcych akty prawa miejscowego pozostajacych w aktach dokonuje adnotacji o
tredei: ,,Opublikowano w Dz, Urz, Woj. Swiet, poz. ............ z dnia

.................... ”. Odpis opublikowania danej uchwaly pracownik przekazuje dla
pracownikdw merytorycznych, ktdrzy otrzymali podjeta uchwale,

15. Pracownik ds. obstugi rady gminy ma obowigzek przekazywaé informatykowi
interpelacje i zapytania kierowane do Wojta za posrednictwem przewodniczgcego
rady gminy oraz odpowiedzi na nie, celem opublikowania w Biuletynie Informacii
Publicznej i na stronie internetowej gminy.

16.Jezeli akt prawny przewiduje rozplakatowanie aktu prawnego w innych
publicznych miejscach lub w prasie, czynnoéci z tym zwigzane dokonuje pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za przygotowanie projektu aktu prawnego.

17. Po podjgciu przez wlasciwy organ Gminy aktu prawnego pracownicy wedlug
wladciwosci przystepuja do jego realizacii.

30



Rozdzial VIII
Organizacja i zasady kontroli
§32

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

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosct,

d} celowodci,

e) terminowosci,

) skutecznosci.

§33
Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgoych wiasciwe wypelnianie zadan okreslonych statutem gminy i przepisami
prawa, ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszlogci.

§ 34

W Urzedzie przeprowadza sig nastepujgce rodzaje kontroli;

1) kompleksowe — obejmujgce calodé lub obszerng cz¢é dzialalnosei poszezegbdinych
komérek organizacyjnych;

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia, stanowigce niewiclki fragment
dzialalnosci komérki organizacyjnej;

3) biezgce — obejmujace czynnosei w toku,

4) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnodei
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolnego komdrki organizacyjnej.

§35
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej,
rzetelnie jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedlug kryteriéw okreslonych w § 32.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

§ 36
Kontroli dokonuja:
1) Wojt w sprawach dziatalnoscei kierownikéw podlegtych mu jednostek organizacyjnych
Gminy,
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2) Wojt, Zastgpea, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
3) Kierownicy poszczeg6inych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw,

§ 37
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokdl pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki organizacyjnej,

b) imig i nazwisko kontrolujgcego,

¢) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia czynnosei kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

¢) imig i nazwisko kierownika komdérki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnodcei kontrolnych, a w szezegdlnodei wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsca podpisania protokohy,

h) podpis kontrolujgcego oraz kierownika komorki organizacyinej albo pracownika
zajmujgeego konfrolowane stanowisko lub notatke 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 pokontrolnych decyduje Woit,

§ 38
W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika komérki organizacyjnej lub
osobg zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§39
Protokol sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, ktére otizymuja: osoba kontrolowana i
kontrolujacy.

§40
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ protokot , zawierajacy odpowiednio
elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego.
2. Odpowiednio stosuje si¢ réwniez postanowienia § 371 § 38.



Rozdzial IX
Obsluga interesantéw. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§41

Przyjmowanie w Urzgdzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow i postulatéw odbywa si¢ przez:

1) Wéjta Gminy - w kazdy wtorek w godzinach od 8:00 do 16:00,

2) kierownikbw komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Utrzedu

- w dniach 1 w czasie pracy Urzedu,
§42

1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
okreslajg przepisy Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktow
wykonawezych wydanych na jego podstawie.
2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.
3. Sekretarz zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Urzedzie informacji o dniach
i godzinach przyjeé w sprawach skarg i wnioskéw,

Rozdzial X
Pieczecie urzedowe

§ 43

W Urzedzie sg uzywane:
1} pieczecie urzgdowe,
2) pieczgeie (stemple) nagléwkowe i pieczatki imienne,

§ 44

1. Ewidencje pieczeci 1 pieczgei urzgdowych uzywanych w Urzedzie prowadzi pracownik w
Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzadzania
Kryzysowego. Z ewidencji powinno wynika¢ jak dlugo 1 w czyim uzywaniu dana pieczeé
sie znajduje.

2. Przekazywanie picczgei pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczecie dla pracownika
ds. kadrowych, zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktorej mowa wust. 1,

§45
Do obowiagzku os6b dysponujacych pieczeciami nalezy:

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

2) osobiste odciskanie picczeci,

3) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem os6b
trzecich,

4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.
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Rozdzial XI
Zasady dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu

§ 46
Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie
kwalifikacyjnej.
1. Oceng kwalifikacyjng dokonujg bezposredni przelozeni:
1) Kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych im pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych,
2) Sekretarz w stosunku do kierownikéw referatow,
3} Skarbnik w stosunku do pracownikéw na stanowiskach urzedniczych Referatu
Planowania i Finans6w,
4) Wajt w stosunku do Zastgpey Wojta, Skarbnika, Sekretarza, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, i samodzielnych stanowisk pracy.

§47
1 Do obowigzkow bezpodrednich przelozonych nalezy, w szczegéinosei:

1) przeprowadzenie rozmowy =z pracownikiem w zakresie sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosei na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkéw okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,

2) dokonanie wyboru z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz 3 nie wiecej niz 3
kryteriow oceny,

3) wyznaczenie na pi$mie terminu oceny, okreslajgc miesige i rok,

4) przedstawienie Wojtowi wybranych kryteridow do zatwierdzenia,

5) przeprowadzenie oceny,

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

7) przedstawienie oceny na pismie.

§ 48
Ocena pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie na stanowiskach urzedniczych odbywa sig raz
na dwa lata.

§49
Ocenianemu pracownikowi zafrudnionemu na stanowisku urzedniczym stuzy odwolanie od
okresowej oceny w ciggu 7 dni od jej dorgczenia, do Wéita.

§ 50
W przypadku uzyskania przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie na stanowisku
urzgdniczym ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowng oceng
ujemng, Wojt rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w Urzgdzie na
stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska.

Rozdzial XII
Postanowienia konicowe

§51
W przypadkach szczegolnych zagrozen w Gminie, realizacj¢ zadaf obronnych,
zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy okresla Regulamin Organizacyjny
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Urzgdu Gminy w Sobkowie na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa patistwa
1 czas wojny. :

§ 52
Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 53
Integralng czg$¢ regulaminu stanowig zalgezniki okredlajgee:

1) Zalgeznik nr 1 - Strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Sobkdw.
2) Zalgeznik nr 2 - Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Sobkéw.

WOIT GMINASOBKOW

mer Inz, TRAfasz Chaja
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Zak Nr 2 do Regulaminu Organizacyinego Urzgdu Gminy
w Sobkowie nadancgo zarzadzeniem

Nr 7.2019 Wojta Gminy Sobkéw z dnia 14.01,2019 1.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY W SOBKOWIE

Nazwa komérki Symbol* Stanowisko Ilo$¢ etatow
L.p. | organizacyjnej
1. w » Wit i
2. Zw n Zastepca Wéjta 0,5
3. SG a Sekretarz Gminy i
4, Referat Organizacyjny n Kierownik 1
Spraw Obywatelskich,
Kadrowych, Kultury = Sekretarka 1
i Zarzadzania
Kryzysowego n stanowisko ds. archiwum zakl?dowego, 1
kultury i sportu, promocji i wspbtpracy
z oswiatg gminna
n pracownik swietlicy wiejskiej 5,93
OSOKiZK,
= stanowisko ds. ewidencji ludnosci, 1
RG dzialalnosci gospodarczej, Z-ca Kierownika
usc
n stanowisko ds, zarzadzania kryzysowego, 1
ohbronnych, OC, ochrony przeciwpozarowej,
BHP
m stanowisko ds, informatyki 1
» pomoc administracyjna i
m sprzataczka 1
RAZEM 13,93
5. | Referat Budownictwa, w Kierownik 1
Planowania
Przestrzennego, = stanowisko ds. drogownictwa 1
Inwestycji i - -
Drogownictwa = stanowisko ds. zagospodarowania i
przestrzennego i ochrony zabytkéw
BPPID m stanowisko ds. inwestycji , zaméwien 1
publicznych i gospodarki komunalnej
n stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania 1
funduszy zewnetrznych
» robotnik gospodarczy 4
RAZEM 9
6. | Referat Gospodarki GNOSIR | = Kierownik 1




Nieruchomoéciami, m stanowisko ds. ochrony $rodowiska, 1
Gospodarki Odpadami, gospodarki wodnej, rolnictwa i ochrony
Ochrony Srodowiska zwierzat
i Rolnictwa,
= stanowisko ds. gospodarki odpadami 1
= stanowiskeo ds. gospodarki nieruchomosciami 1
RAZEM 4
7. | Urzad Stanu Cywilnego usc n Kierownik USC 0,5
8. | Pelnomocnik Wéjta = Pefnomocnik Wéjta ds. Profitaktyki i 2 lub
PA Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
umowa zlecenie
u Skarbnik Gminy 1
Referat Planowania
9. i Finanséw » Zastepca Skarbnika (place i podatki) 1
= stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow 1
budzetowych
n stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i 1
F optat za odpady
n stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej b3
u stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat 1
lokalnych
n stanowisko ds. sprawozdawczoécl, kasjer 1
Razem 7
Razem etaty w Urzedzie Gminy 36,93
wkym:
- pracownikéw administracji 26,00
- pracownikdw obstugi, 5,00
- $wietllc wiejskich 5,83
1
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