Zarzadzenie Nr WG.0050.9.2013
Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny
z dnia 18 marca 2013 roku
W sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:
§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny, w brzmieniu ustalonym
w Zalaczniku do ninigjszego zarzadzenia.
§2
Traci moe Zarzadzenie Nr WG-0r/50/04 Wéjta Gmin Sitkéwka-Nowiny z dnia 28 czerwca 2004 r.

wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sitkéwee-Nowiny wraz ze

zmianami.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2013 .




Zalacznik do Zarzadzenia Nr
WG.0050.9.2013
Wojta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnial8.03.2013

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny
CZESC PIERWSZA POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY SITKOWKA-NOWINY
§ 1.
Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okreéla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny;
2) zasady kierowania praca urzedu i podzial zadah i kompetencji pomiedzy kierownictwo
urzeduy;
3) zakres czynnodei, uprawnien i odpowiedzialnogei poszezegdlnych stanowisk pracy;
4} zasady opracowywania projektéw aktow prawnych;
5) organizacje dzialalnosci kontrolne;j;
6) zasady podpisywania pism i obiegu korespondencii;
7) strukturg organizacyjng urzedu;
8) zadania referatow i samodzielnych stanowisk;
9) zadania wspdlne referatow i samodziclnych stanowisk.
§2.
Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny stanowi jednostke organizacyjng Gminy Sitkéwka-Nowiny, przy
pomocy ktorej Wéit, jako organ wykonawcezy Gminy realizuje zadania Gminy.
| § 3.
Wewnetrznymi komérkﬁmi organizacyjnymi Urzedu sg referaty i réwnorzedne komorki
organizacyjne, utworzone z uwzglednieniem:
1) Potrzeb i warunkéw migjscowych;
2) Charakteru zadan,
3) Wymagan praworzadnego, skutecznego i ekonomicznego funkejonowania Urzedu;
4} Innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.
§ 4.
Utrzad dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 roku Nr 142, poz.
1591 z pbin. zm.)
2) Uchwaly Nr RG- VI/33/03 Rady Gminy w Sitkéwce-Nowiny z dnia 26.03.2003 roku w

sprawie uchwalenia Statutu Gminy Sitkéwka-Nowiny,




3) Ninigjszego Regulaminu.

§ 5.
Tlekroé w regulaminie jest mowa o:

1) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny;

2) Z-cy Wéjta —nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny;

3) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumicé Radg Gminy Sitkéwka-Nowiny

4) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Sitkéwka-Nowiny;

5) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Sitkéwka-Nowiny,

6) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sitkéwka-Nowiny;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny,

8) Referatach —naleZy przez to rozumieé referaty i réwnorzedne komérki organizacyjne Urzgdu,

§ 6.
Utzad realizuje zadania:

1) Wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,

2) 7 zakresu administracjii rzadowej, kitérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw, w tym zadania wnikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawezych wydanych
na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdinych,

3) Inne, wynikajace z porozumien i uméw, ktérych Gmina jest strona.

§7.
Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Nowiny, ul. Biale Zagiebie 25.
§ 8.
W Urzedzie zatrudnia sig pracownikéw samorzadowych na podstawie:
1) Wybory,
2) Powolania;
3) Umowy o prace.
§9.
Wielko§¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenie okresla Wojt.
§ 10.
W Urzedzie dopuszcza sig zawieranie uméw cywilnoprawnych w zakresic realizacji zadan.
§1L

Do zadan Urzedu nalezy w szezegdlnodei:
1) Przygotowanie materialéw, decyzji, postanowiel i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej,
2) Wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosei faktycznych wehodzacych
w zakres zadafi Gminy,

3) Realizacja obowiazkéw i uprawnien shuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie




z obowigznjacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

4) Prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepisdw prawa migjscowego,

5) Realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
rady Gminy.

§12.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szezegdlne stanowia inaczej.

§ 13.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi,

§ 14,
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1} praworzadnosci,

2} shizebnosci wobec spolecznodei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszezegdlne referaty i komorki
organizacyjne.

§ 15.

1) Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy Urzedu. Jezeli okolicznoscei tego
wymagaja takze w innym czasie.

2) Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wiladciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspdlzycia spolecznego zalatwiania spraw oraz udzielania pelnej informacji o trybie
zalatwienia sprawy i o obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych.

3) Informacje, za$wiadczenia itp., ktére w ramach zalatwiania danej sprawy wymagaja kontaktu
z innymi referatami, komorkami organizacyjnymi Urzedu, pracownik prowadzacy dang
sprawe obowigzany jest sam skompletowadé, chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy prawa.

§ 16.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan, dzialaja na podstawie prawa i w
jego granicach, wobec czego sa zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§ 17.
Prawa i obowigzki pracownikdw samorzadowych okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 18.
Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie calego Urzgdu ponosi Wit i
Sekretarz Gminy oraz Kicrownicy Referatéw w stosownym zakresie,

§ 19,




1) Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w racjonalny, celowy i oszezedny
sposéb, z uwzglednieniem szezegblowej starannoéci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2) Zakupy, ustugi, remonty i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamd&wief publicznych.
§ 20.

Strukture organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
§21. '
W Urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wajt,
2) Zastgpca Wijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Z-ca Kierownika USC,
6) Kierownicy referatéw (kierownicy Zespolow)
7) Z-cy kierownikdw referatow.
Na czele referatéw stojg kierownicy.
§22,
W Urzedzie poza wyodrebnionymi referatami i stanowiskami pracy, funkcjonuja powolani na
podstawie przepiséw szczegblnych, zarzadzeniem Wojta Gminy i bezposrednio podlegte Wéjtowi
zespoly i pelnomocnicy:
1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych
2. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego
3. Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
§ 23,
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnief i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem
zadan.
§ 24.
Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Wéjta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy i Kierownikéw referatéw. Jest Kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu
pracy.
§ 25.

Wéjt realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
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dyrektordw i kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§ 26.
Osoby wymienione w § 21 wykonujg zadania wyznaczone przez wijta, zapewniajgc w powierzonym
zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzgdu.

§27.
W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zatrudnié doradedw i asystentdw do realizacji okreslonych
zadan.

§ 28,
Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnoéei:

1} kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych
Gminy,

3) przedkladanic Radzie Gminy projektéw uchwat,

4) nadzorowanie wykonania budzetu,

§) realizowanie polityki placowej,

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

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezpodrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu, podpisywanie pism
i dokumentdw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

11) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,
okre$lanie kierunkéw ich dzialania oraz udzielanie stosownych wskazéwek i wytycznych
odnoszacych si¢ do realizacji przypisanych zadan,

14) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatan w zwiazku ze zwalczaniem zagrozen, klgsk
zywiotowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych,

15) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad vealizacja zadafh obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegle jednostki organizacyjne; sprawowanie funkcji Szefa
Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

16) sprawowanie funkeji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

17) przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkodawcy,

18) nadzorowanie realizacji zadafn Gminy,




19) wykonywanie uchwat Rady Gminy.

§ 29.

W przypadku niemoznoéci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Wojta, Zastgpca Wojta pelni

zastepstwo, ktérego zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wojta, za wyjatkiem

zwalniania i zatrudniania pracownikdw.

§ 30,

Zastepca Wjta sprawuje bezposredni nadzdr nad:

1)

2)

dzialalno$cia Referatu Budownictwa, Zagospodarowania Pizestrzennego, Drogownictwa
i Inwestycji,
dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej.

§31.

Sekretarz bezposrednio kieruje pracg Urzedu poprzez:

1)
2)

3
4)
5)

organizacje pracy Urzedu i zarzadzanie jego zasobami,
sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem referatdw
i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy,
biezgcg kontrole wykonywania zadan Urzedu,
nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
wnioskowanie do Wojta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
porzgdkowych pracownikom,
§ 32.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1y

2)

3)

4

5)
6)

7
8)
9

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

sprawowanie bezposdredniego nadzoru nad dzialalno$cig Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych, Zespolu ds. Promocji Gminy, Dziatalnosci Gospodarczej i Funduszy
Pomocowych oraz Biura Rady Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan podleglego Referatu Organizacyjnego
i Spraw Spolfecznych

nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zatatwizniu spraw indywidualnych w postgpowaniu
administracyjnym

sprawowanie ogélnego nadzoru nad sposobem zalatwienia skarg i wnioskéw,

rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy pracownikami i komérkami organizacyjnymi
urzgdu,

dbatodé o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

nadz6r nad przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji

nadzér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z posiedzenia Rady Gminy,

10) nadzér nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

i referenddw,




11) nadzdr nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

12) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w zakresie dziatant Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie postanowief ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;

14) organizowanie i koordynowanie zadaf obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle
komérki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegdlnych,

§ 33.
Do obowigzkéw Sekretarza nalezy rdwniez:

1) przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

2) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznoéci doreczenia ich
adresatowi w migjscu zamieszkania.

§ 34,
Sekretarz prowadzi ksigzke kontroli Urzedu,
§ 35.
Sekretarz kompletuje protokoly i wystgpienia pokontrolne kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Urzedzie.
§ 36.
Sekretarz kontroluje terminowe przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
whnioski komisji Rady Gminy.
§ 37.
Sekretarz wykonuje inne prace zlecone przez Wijta.
§ 38.
Do zadar Skarbnika Gminy — gtéwnego ksiggowego budzetu i jednostki budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Sitkéwka-Nowiny
i jednostki budzetowej Urzgdu Gminy,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,
~ kompletnodci i rzetelnofei dokumentéw dotyczgeych operacji gospodarczych
i finansowych.

4) Zadanie od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki niezbednych informacii
i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgeych Zrédiem
tych informacji i wyjasnief, w celu realizacji czynnosei kontrolnych.

5) Konfrasygnowanie czynnosei prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienigznych.




6) Kicrowanie praca i sprawowanie bezposredniego nadzoru na dzialalnodcia Referatu
Planowania, Budzetu i Finanséw.

7) Opracowywanic | przekazywanie do referatéw, na samodziclne stanowiska pracy oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych w celu sporzadzania wnioskow
dotyezacych budzetu.

8) Nadzorowanie przebiegu prac nad przygotowywaniem materialéw do projektu budzetu
i opracowywanie materiatéw planistycznych.

9) Przedktadanic Wéjtowi Gminy propozycji dotyczacych polityki finansowej i planowania
budzetu,

10) Analiza wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do Wdjta Gminy.

11) Przygotowywanie informacji i sprawozdaf z wykonania budzetu i przedktadanie ich Wéjtowi
Gminy.

12) Kontrola formalno-rachunkowa sprawozdad jednostkowych skladanych przez jednostki
organizacyjne Gminy.

13) Nadzorowanie wykonywania prac przez inne jednostki organizacyjne niezbgdnych do
zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosei budzetows] i finansowej.

14) Terminowe sporzadzanie sprawozdafi budzetowych i finansowych.

15) Zapewnienie kontroli nad wiadciwym rozliczeniem dotacji udzielonych z budzetu Gminy.

16) Przygotowywanie projektéw zarzadzei Wojta i projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy.

17) Organizacja i kontrola prawidtowosci obiegu dokumentow ksiegowych w jednostce.

18) Zarzadzanie ryzykiem w zakresic prowadzonych spraw przez Referat Planowania, Budzetu
i Finansow.

19) Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie dzialan
nalezacych do wiasciwoéci Referatu Planowania, Budzetu i Finansow.

§ 39.
Do wspdlnych obowiazkéw kierownikéw referatow nalezy:

1) kierowanie pracq referatu, nadzér i kontrola realizacji zadaf przez pracownikéw,

2) wiaéciwa wspélpraca z Radgq Gminy oraz jej organami, przygotowanie odpowiedzi na wnioski
komisji rady i interpelacje radnych,

3) opracowywanie projektéw rozwoju Gminy w zakresie zadafi realizowanych przez referat,

4) opracowywanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

5) uczestniczenie z polecenia wojta w posiedzeniach Rady i Komisji,

6) wspolpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresic prowadzonych spraw,

7) realizacja zadaf wynikajacych z zarzadzen Wojta,




8} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreélonych imiennym upowaznieniem
Wiita,
9) realizowanie zadan Gminy zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
10) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosei,
11} przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i organéw Gminy,
12) wspéfpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,
13) opracowywanie propozycji zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw w celu pelnej
realizacji zadan,
14) obowigzki i odpowiedzialnod¢ za sprawowanie kontroli zarzadczej w kierowanym referacie.
§ 40,
Przy Wéjcie dziala realizujac zadania okreslone w odrgbnych przepisach Gminny Zespdt Zarzadzania
Kryzysowego, przy pomocy ktérego Wit koordynuje na obszarze Gminy funkcjonowanie
zarzadzania kryzysowego, a w szezegdlnodci koordynuje dzialania zmierzajace do zapobiegania,
zwalczania i usuwania skutkéw klgsk zywiolowych, katastrof i innych nadzwyczajnych zagrozef

zycia, zdrowia lub mienia obywateli oraz zagrozen Srodowiska.

ROZDZIAL 11T
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§4L.
Referatami kieruja kierownicy referatéw, kitdrzy sq odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyty
organizacj¢ pracy oraz prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji
samorzadowej w Gminie oraz administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw.

§ 42.

1) Na podstawie przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym Wjt moZe upowazni¢ na pi§mie
pracownikéw Urzedu, do zalatwiania okreélonych spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialno$¢, w ustawowym zakresie, w szczegélnosci do wydawania decyzji
administracyjnych,

2) W przypadkach wskazanych w ustawach upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela sig
osobom zajmujacym okreslone stanowiska lub posiadajacym szczegdlne kwalifikacje.

3) Rejestr upowaznien, o ktérych mowa, prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym,

§ 43.
Na czas nieobecnodci zastgpstwo kierownika pelni jego zastepca lub pracownik referatu wyznaczony

przez kierownika referatu,
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§ 44.

1) Kierownicy referatéw nadaja ogélny kierunek dziatalnosei referatom, koordynujg ich

dzialalnodé z dzialalnoscig innych referatéw/komorek organizacyjnych/ oraz sprawujg

bezpoéredni nadzor nad catoksztaltem pracy kierowanych przez siebie referatow i sa

bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdéw.,

2) W szozegdlnodei kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Wojtem za:

prawidtowe i sprawne wykonywanic zadaf;

bezpoéredni nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypelnianiem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikow;

zgodnoéé aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem;

sprawowanie nadzoru nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi na podstawie
keyterium zgodnosci z prawem;

podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania aktéw prawnych Wojta w sprawach
nalezacych do zakresu czynnodci referatow;

wspblprace z administracja samorzadowa i rzagdows;

przyjmowanie i zatatwianie skarg obywateli.

3) Kierownicy referatow odpowiedzialni sq przed Sekretarzem Urzgdu za:

nalezyta organizacje pracy referatow;
przestrzeganie przez pracownikow Urzedu porzadku i dyscypliny pracy;
state podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji zawodowych.

§ 45.

1) Pracownicy referujacy przygotowuja zalatwianie spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

dokladng znajomoéé przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonych im
zadaniach;

wiasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryine;;

terminowo$¢ zatatwianych spraw;

bezbledne i prawidlowe przytaczanie W projektach odpowiedzi nazw, imion
i nazwisk, obliczef cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidiowe i szybkie zatatwianie
spraw;

nalezyte zalatwianie spraw obywateli;

prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzgdzeti,

rejestrOw 1 spisdw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

2) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnoéci

okrelonej w ust.1 ponosza odpowiedzialnos¢ za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami
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3)

1)

2)

3)

4)

1)

2

danej galezi wiedzy fachowej, ktora reprezentuja,
Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i pelnionych funkcji,
§ 46.
Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezpodredniej zaleznoéei shuizbowej od
kierownikéw referatéw, a pracownicy zajmujacy samodziclne stanowiska pracy pozostaja
w bezposredniej zalezno$ci shuzbowej od Wéjta, Zastgpey Wajta lub Sekretarza Gminy.
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnoscei, o ktérej mowa w ust, 1.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie sluzbowe z pominigciem ustalonej kolejnogci, winien
zawiadomi¢ o tym niezwiocznie swego bezposéredniego przetozonego.
Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy niedopuszezalna ze wzgledu na
interes spoleczny lub wazny interes obywatela pracownik powinien niexwlocznie przystapié
do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym swego przetozonego.
§ 47.

Referaty i komérki organizacyjne prowadza sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnieé
w ramach kompetencji Rady i Wdjta.
Do wspdlnych zadan referatéw i komoérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadah Urzedu wynikajacych z przepiséw

prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzet Wdjta, rozstrzygnieé organdw nadzoru,
2. opracowanie projekiu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
realizowanych zadaf,

3. rozpatrywanie skarg, wnioskéw i postulatow-zgodnie z whasciwoscia rzeczowa.

4. przygotowywanie projektéw uchwal, materialéw, sprawozdaf i analiz pod obrady
Rady Gminy i dla potrzeb Wijta,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
wspoélpraca z komisjami Rady Gminy w zakresie swoich kompetencii,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustaw szczegdlnych,

o =N oA oW

wspdlpraca z administracja rzadowq i samorzadows oraz samorzadem mieszkaficéw
wsi,

9. sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego i innych jednostek.

10. Przygotowanie 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.

3) Ponadto wspoldzialanie w realizacji zadafi wykonywanych w ramach powszechnego
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obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajacych ze szezegblnych

uregulowan prawnych a w szczegolnodei:




4)

D
2)

Y]

2)

3)

1. uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywaniu zadaf obronnych, wynikajacych
7 opracowanych planéw: opetacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej,

2. wspbidziatanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadaf
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,

3. wykonywanie zadaf w zakresie zapobiegania zagroZeniu Zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska 1 porzadku publicznego, zapobiegania klgskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania
ich skutkéw na zasadach okrelonych w ustawach,

4. uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

Szczegdtowe zakresy dzialania referatow i komérek organizacyjnych okreslono w Czesei 11,
Rozdziale II ninigjszego Regulaminu,

§ 48.
Zadania poszczegblnych pracownikéw Urzedu okresiaja imienne zakresy czynnoéei.
W celu wykonania w pelni zadaf Urzgdu Wojt lub sekretarz mogg polecaé pracownikowi
realizacjg pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

§ 49.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawié przelozonemu swoje zastrzezenia. W razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykonad, zawiadamiajac jednoczesnie o zastrzezeniach Wéjta.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecefi, ktérych wykonanie, wedhug jego przekonania,
stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Sposéb postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§ 50.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okredla Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny,
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§ 51,
Narady zwoluja i prowadzg Wéjt, Zastepea, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatéw.
Przedmiotem narad sa;
1. informacje o zadaniach Urzedu,
2. sprawy organizacyjne,
3. konsultacje wazniejszych projektéw koncepeji,
4

informacje o realizacji zadan.
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ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§ 52.
Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty uchwat.
Projektami aktdw prawnych Wojta, w rozumieniu regulaminu sg projekty;
1. zarzadzen,
2. decyzii,
3. postanowiet,
§ 53.
Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetencii.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:
1. tytud,
2. podstawe prawna,
3. sentencje,
Do projektu aktu prawnego nalezy dofaczyé uzasadnienie migdzy innymi celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu,
Projekt aktu prawnego powinien byé zaopiniowany przez kierownika referatu oraz radce
prawnego.
Zaopiniowany w ten sposéb projekt uchwaly przedklada sig do akceptacji Wéjtowi, po czym
przedkladany jest przewodniczacemu Rady a nastgpnie wlasciwym komisjom Rady celem
uzyskania opinii.
§ 54.
Uchwale po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez przewodniczgcego Rady wpisuje sie
do rejestru uchwal, prowadzonego w Biurze Rady Gminy w ramach zakresu czynnosci
stanowiska ds. obstugi organéw Rady Gminy.
Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Wojewddzkim Dzienniku
Urzedowym.
Akty prawne Wojta w postaci zarzadzei podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych,
ROZDZIAL. V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§55.
Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnoscei:
1. badanie zgodnosei dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2, wykrywanie nieprawidlowosci niegospodarnosci w wykonywaniu zadaf,
3. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidlowosci oraz oséb za nie

odpowiedzialnych,




4. wskazywanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych
nieprawidiowodei i uchybies,
§ 56.
1) Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1. Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
zleconych przez radg oraz na podstawie planu pracy,
2. Wéijt w sprawach dziatalnoei kierownikéw podlegtych im jednostek organizacyjnych
Gminy,
3. Wéit, Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
4. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich pracownikéw.
2) Kontrola moze dotyczyé catoéei spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat,
wzglgdnie okre§lonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
1. sposobu prowadzenia i przechowywania aki,
2. sptawy biezace], z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to
koniecznie z lat ubieglych.
3} O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwlocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.
ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEGU KORESPONDENCJI
§ 57.
Do podpisu Wojta zastrzezone sg pisma:
1) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawezej,
2) do organdw sprawiedliwoscei,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) zarzadzenia i pisma ogdlne,
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
6) pisma majace ze wzgledu na swéj charakter specjaine znaczenie, a dotyczace w szczegblnosei:
a. zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

b. wnioski o nadanie odznaczes,

¢. podziatu funduszu plac,

d. udzielanie urlopdw bezplatnych,
e. akty zwigzane z obronnoscia,

f. inne indywidualnie zastrzezone.

§ 58.
W okresie nieobecnoéei Wéjta dokumenty okreslone w § 57 podpisuje Zastgpca Wojta.
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§ 59.
Woajt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.
Wajt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
Upowainienia wydawane sg w formie pisemnej.
§ 60.
Zastepea, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
1. pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2. decyzji w indywidvalnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienn wydanych imiennie przez Wijta,
3. pism w innych sprawach zleconych przez Wéjta.
Kierownicy referatéw podpisuja:
1. pisma zwiazane z bieZzaca dzialalnoécig referatu,
2. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Wojta,
3. inne pisma w sprawach zleconych przez Wijta,
4. pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w ramach upowazniefi zawartych

w imiennych zakresach czynnosci,
§ 61.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu winny byé uprzednio

zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.
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§ 62.
Korespondencja obejmujaca calo$é wplywéw do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
w dzienniku wplywu.
W dzienniku wplywu odnotowuje sig: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy
oraz okreélenie sprawy.
Kotespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.
Korespondencja przejrzana i zwrécona przez Kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym referatom lub pracownikom za osobistym

pokwitowaniem, potwierdzajacym ich odbidr.




CZESC DRUGA
REFERATY URZEDU I ICH ZADANIA
ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU
§ 63,
Referatami kieruja Kierownicy referatdw. Funkcje Kierownika referatu mozna laczy¢
z wykonywaniem czynnosei z poszezegolnych stanowisk pracy w obrebie referatu.
§ 64,

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu twotzy si¢ nastepujace referaty i komdrki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych — symbol RSO w sklad ktérego wchodzg
nastgpujgee stanowiska pracy.

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds. ewidencji udnosci,

3) Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,

4y Stanowisko ds. obronnych i OC,

5) Stanowisko ds. obshugi klienta,

6) Komendant Gminny,

7) Informatyk,

8) Kierowca,

9) Konserwatorzy,

10) Sprzataczki,

11) Pracownicy gospodarczy
2. Referat Budownictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Drogownictwa i Inwestycji —
symbol GKB, w sklad ktérego wehodza nastepujace stanowiska pracy:

12) Kierownik referatu

13) Z-ca Kierownika referatu,

14) Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,

15) Wicloosobowe stanowisko ds. inwestycji i budownictwa,

16) Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa,

17) Stanowisko ds. inwestycji w zakresie (sieci wod.-kan.) instalacji sanitarnych,

18) Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych.
3, Referat Planowania, Budzetu i Finans6w — symbol PLF, w sklad kt6rego wchodzg nastgpujace
stanowiska pracy:

1) Z-ca Skarbnika,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci,

3) Stanowisko ds. obstugi kasowej,

4) Stanowisko ds. plac i rozliczen.
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4. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — symbol RGS
w skiad ktérego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomogdeiami

3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

4) Stanowisko ds. kontroli dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej

5) Stanowisko ds. regulacji standw prawnych
5. Komoérka organizacyjna Zesp6l ds. Promocji Gminy, Dzialalnosci Gospodarczej i Funduszy
Pomocowych — symbol ZPG, w skiad ktérego wechodza nastgpujace stanowiska pracy:

1. Stanowisko ds. promocji i funduszy pomocowych
2. Stanowisko ds. dzialalnoéci gospodarczej

6. Komorka organizacyjna Zesp6l ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych oraz pozostalych dochoddw —
symbol PLF-D, w sklad, ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespol

2) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

3) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowoéci podatkdw i oplat
7. Komérka organizacyjna Zespél ds. Gospodarki Odpadami — symbol RGS-GO, w sklad ktérego
wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami
8. Komérka organizacyjna Biuro Rady Gminy — symbol BR, w skiad ktérego wchodzq
stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. obstugi rady Gminy i spraw organizacyjnych.
9. Komérka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC, w skiad kidrego wchodza:

1) Zastepea Kierownika USC
10, Samodzielne stanowisko pracy — Radcy Prawnego — symbol RP.

§ 65,
Podziatu zadan migdzy referatami i komérkami organizacyjnymi dokonuje Sekretarz Gminy.
ROZDZIAL 11
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 66.

Do podstawowego zakresu dzialania poszezegélnych referatéw i komdrek organizacyjnych naleza
sprawy:
Do zakresu Referatu Planowania Budzetu i Finans6w nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowodci jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Sitkéwka-Nowiny

i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.
2) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Gminy, w tym:

- naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac, oraz dokonywanie rozliczen skladek
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na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
—  prowadzenie rozliczen i ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
- prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,
—  prowadzenie obshugi kasowej Urzedu.

3) Opracowywanie i przekazywanie do referatéw, na samodzielne stanowiska pracy oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych w celu sporzadzania wnioskow
dotyczacych budzetu.

4) Prace zwigzane z przygotowywaniem materialéw do projektu budzetu i opracowywaniem
materiatéw planistycznych.

5) Wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy oraz jej zmian,

6) Przygotowanie projektu planu finansowego Urzgdu Gminy.

7) Optacowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych odrgbnymi ustawami.

8) Analiza wykonania planu finansowego jednostki i wnioskowanie w sprawach jego zmian do
Wdjta Gminy.

9) Przygotowywanie informacji i sprawozdaf z wykonania planu finansowego Urzedu Gminy
i przedkladanie ich Wéjtowi Gminy.

10) Przygotowanie dla podlegtych jednostek niezbednych informacji do opracowania projektow
plan6éw finansowych i o ostatecznych kwotach dochod6w i wydatkéw tych jednostek oraz
wysokoéei dotacji i wplat do budzetu przyjetych w uchwale budzetowej.

11) Kontrola projektéw i planéw finansowych jednostek budietowych pod wzgledem ich
zgodnoécei z uchwalonym budzetem.

12) Analiza wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do Wéjta Gminy.

13) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i przedkiadanie ich Wéjtowi
Gminy.

14) Kontrola formalno-rachunkowa sprawozdaf jednostkowych skladanych przez jednostki
organizacyjne Gminy.

15) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

16) Przygotowywanie projektéw zarzadzefi Wojta i projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych
gospodarki finansowej.

17) Wydawanie za§wiadczen w sprawach finansowych,

18) Realizacja zadan z zakresu obronnodci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu.

19) Analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw przez Referat Planowania, Budietu
i Finanséw.

20) Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania kontroli

zarzadczej w zakresie nalezacym do wlagciwoéei Referatu Planowania, Budzetu i Finansow.




21) Realizacja zadan z zakresu obronno$ci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu.

Do zakresu Zespolu ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych, oraz pozostalych dochoddw nalezy:

1y
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9

Wymiar, ustalanie i pobdr podatkéw i optat lokalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw platnodei i innymi
ulgami stosowanymi w zakresie dochoddw Gminy.

Prowadzenie zgodnie =z obowigzujacymi  przepisami czynnosci egzekucyjnych
i windykacyjnych w zakresie dochodéw Gminy.

Prowadzenie kontroli podatkowej.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych prowadzonych zadan.
Prowadzenie ksiggowosei podatkowej na kontach analitycznych i szezegdlowych ksigqg
pomocniczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz instrukcjami w zakresie.
Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych dochodéw Gminy,

Sporzadzanie informaciji i sprawozdan z zakresu realizacji dochoddw.

10) Wydawanie zagwiadczen w prowadzonych sprawach.

11) Kierownikowi Zespolu powierza si¢ obowiazki w zakresie gospodarki finansowej dotyczace

realizacji dochodéw z tytulu podatkdw i oplat.

Do zakresu Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:

1y

2)

3)

4

3)

6)

7)

8)
9

sprawowanic nadzoru nad wiadciwa organizacjg i funkcjonowaniem referatéw i komédrek
organizacyjnych Urzedu Gminy, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i kierownikdw
Gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, bhp,
urlopdw, badan lekarskich,

Prowadzenic spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej, doborem i ocena
pracownikéw oraz wladciwa struktura zatrudnienia i plac,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdlpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych,

organizowanie szkolen pracownikéw,

prowadzenie ewidencji i rejestrdw dotyczacych spraw pracowniczych oraz sporzadzenie
wymaganych prawem regulamindw i instrukeji,

organizowanic i koordynowanie stazy, praktyk wucznidéw i studentdw oraz prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
wydawanie decyzji ( zezwolef) w sprawie organizacji imprez masowych,

wydawanie zezwolefi na zbidrki publiczne

10) realizacja prac zwiazanych z przygotowaniem wybordw,

11) zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem, praktyk vcznidw i studentow,
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12) przygotowywanie projektéw uchwat formalnych i organizacyjnych,

13) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i koordynowanie
ich zatatwienia, prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta,

14) Prowadzenic rejestru wydanych upowaznieni dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych do zalatwienia okre§lonych spraw w imieniu Wéjta Gminy,

15) zakup i zamawianie pieczeci urzgdowych, szyldow,

16) zapewnicnic prawidlowe] obstugi obywateli przez Urzad, techniczna obstuga tablic
informacyjnych Urzgdu,

17) prowadzenie kancelarii ogélnej,

18) organizowanie obiegu informacji wewnetiznej Urzedu,

19) planowanic i organizacja zaopatrzenia Urz¢du w $rodki trwale, materialy biurowe i $rodki
czystodci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

20) prenurﬁerata dziennikow i czasopism,

21) dekorowanie Urzedu z okazji $wiat pafistwowych i lokalnych,

22) obstuga sekretariatu Wojta,

23) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyjéé pracownikéw w godzinach pracy,

24) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

25) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

26) realizacja zadan z zakresu edukacji publicznej,

27) realizacja wydatkow z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

28) prowadzenie spraw dotyczgeych wydawania i cofania zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz spraw zwiazanych z ustalaniem i windykacja tych oplat oraz realizacje
innych zadah wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzefwosel i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

30) realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

31) ustalanic czasu pracy placéwek handlowych, ushugowych i gastronomicznych na terenie
Gminy,

32) prowadzenie ewidencji ludnosei w systemie informatycznym oraz kartotekowym,

33) sporzadzanie spiséw wyborcow,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stalego rejestiu wyborcow,

35) wspétpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,

36) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zwalczaniu bezrobocia, organizowanie prac
publicznych, prac interwencyjnych i prac spolecznie uzytecznych,

37) wykonywanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony,

38) wykonywanie zadan z zakresu Obronnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej:
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a) w zakresie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego:

— opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-
wykonawcze] dotyczacej: osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
i zarzadzania kryzysowego

— opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacii zapewniajacej
funkcjonowanie urzedu na stanowisku kierowania w DMP i ZMP;

— organizacja stalego dyzuru Wéjta i utrzymanie w aktualnodei dokumentacji z tym
zwigzanej;

— prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen na rzecz obrony i spraw zwiazanych
z uznpelnianiem sit zbrojnych, w tym Akeji Kurierskigj;

— przygotowanie i prowadzenie rejestracji kwalifikacyjnej i dokumentacji
dotyczqcej kwalifikacji wojskowej;

— planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz dokumentacji z tym
Zwiazanej;

— prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzkéw
peinienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

— prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

— prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu systemu kierowania obrona
Gminy;

-  terminowe wykonywanie obowiazujacej sprawozdawczosci.

b) w zakresie zadan wynikajacych z obrony cywilnej:

opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-wykonawczej
dotyczacej osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnegj, w zakresie obrony
cywilnej;

opracowanie i aktualizacia planu obrony cywilnei Gminy, rocznych plandw
i harmonograméw, oraz dokumentacji zlecone] przez jednostke nadrzedna;
planowanic §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Organu Gminy (formacji
0C),

aktualizacja i tworzenie formacji OC;

nadzorowanie i koordynacja stanu przygotowan w zakresie obrony Iudnosci
i gospodarki narodowej na szczeblu Gminy;

wspolpraca z jednostkami podlegtymi i zakfadami pracy;

utrzymywanie w stanie gotowosdci systemu powszechnego ostrzegania, alarmowania
i wykrywania oraz udziatu w organizowanych przez jednostki nadrzgdne treningach,

organizacja i planowanie szkolenia z zakresu OC;
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— organizowanic dzialalnoéci popularyzujacej obrong cywilng w jednostkach
podlegtych, szkolach, zakladach pracy itp.;
— uzupelnianie sprz¢tu obrony cywilnej;
- terminowe wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci.
¢) udzial w wykonywaniu zadah w zakresie zapobiegania zagrozenia Zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom bezpieczefistwa powszechnego, zapobiegania kigskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach.
39) realizacja zadah wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach i ustawy o zbibrkach
publicznych,
40) prowadzenie spraw zwiazanych z klgskami zywiolowymi, w tym wspélpraca ze sztabami
powolanymi do zwalczania klesk zywiolowych, ewakuacja ludnoei, zwierzat i mienia,
41) wdrazanie i prowadzenie systeméw informatycznych,
42) wykonywanie zadafi administratora bezpieczefistwa informacji wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych i aktow wykonawczych,
43) obsluga bazy informatycznej Biuletynu Informacji Publicznej,
44) realizacja zadaf z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu.
45) prowadzenie Biura Obstugi Klienta a w szczegdlnoSci:
a) udzielanie kompleksowej informacji interesantom:
— rodzaju, migjscu i trybie zalatwienia spraw,
— stopniu zaawansowania spraw,
—  Urzedzie Gminy oraz Gminnych jednostkach organizacyjnych,
— uchwatach Rady Gminy,
— przyjmowanie korespondencji dostarczane]j bezposrednio przez interesantow,
— wspGlpraca Biura z Referatami w zakresie aktualizacji procedur, drukéw,
instrukcji oraz przepiséw prawnych dotyczacych zatatwienia spraw.
46) W zakresie administracji systemem informatycznym:
— wprowadzanie danych do BIP,
— zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem oséb nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom i biezaca ich aktualizacja),
— aktualizacja strony internetowej,
— staly nadzor nad oprogramowaniem,
— realizacja zadah wynikajacych z przepiséw o bezpieczefistwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na noénikach informatycznych wynikajaca
z ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeri ministréw w tej

sprawie,




nadzorowanie posiadanego sprzgtu i oprogramowania,

nadzdr nad eksploatacja sprzetu i oprogramowania,

administrowanie sieciowe systemem operacyjnym,

szkolenie pracownikow w zakresie podstaw obshugi sprzetu komputerowego
i programéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi dotyczacymi
informatyzacji urzedu oraz udzial w komisjach przetargowych dotyczacych
zakupu sprzetu komputerowego i elektronicznego,

nadzoér nad instalacja komputerows oraz archiwizowanie danych.

47) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp,

prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan érodowiska

pracy.

48) W zakresie archiwizacji:

przejmowanie dokumentacii z poszezegblnych referatéw organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencii,

przygotowanie materialtéw archiwalnych do przekazania do wladciwego

archiwum pafistwowego.

49) W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa,
krajowym systemem ratowniczo-gadniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi
oraz innymi jednostkami ochrony przeciwpozarowej na obszarze Gminy,
realizacja ustalonych przez Wojewode zadan w zakresie krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy,

nadzorowanie w imieniu wiladz Gminy funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych,

wspolpraca z Gminnym zespolem zarzadzania w rozpoznawaniu zagrozef

wystepujacych na terenie Gminy,

Do zakresu dzialania Zespotu ds. Promocji, Dzialalnosci Gospodarczej i Funduszy Pomocowych

organizacyjnie podleglemn Referatowi Organizacyjnemu i Spraw Spolecznych nalezy:
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1) Realizacja zadan z zakresu kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz
ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

2) Realizacja zadat z zakresu kultury fizycznej i turystyki, w tym terendéw rekreacyjnych
i urzadzef sportowych

3) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi:
a) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie, w szczegblnosei:
— przygotowanie projektéw rocznych programéw wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art, 3 ust. 3 ustawy,

organizowanie konkurséw na wyb6r ofert w celu realizacji zadan wynikajacych

z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie,

!

pelne prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym
oraz podmiotom wymienionym w ust. 3 ust. 3 ustawy o realizacji zadan
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

—  biezgea wspdipraca z organizagjami pozarzgdowymi i liderami Iokalnymi
4) W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

— prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodaroze]

5) W zakresie promocji Gminy:

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy

i

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promocyjrych

wspblpraca z  instytucjami, podmiotami gospodarczymi 1 organizacjami

w zakresie spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy,

1

utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami §rodkOw masowego

przekazu,

wsp6lpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa,

koordynacja i aktualizacja prac zwigzanych ze strategia rozwoju Gminy, w tym
wspblpraca z zagranica, upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej oraz
prowadzenie spraw  dotyczacych  promocji potencjalu  gospodarczego,
kulturalnego i turystycznego Gminy,

uczestnictwo w targach, gietdach i wystawach w celu promocji Gminy,

j

wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow 1 programéw

zghaszanych do dofinansowania z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

state monitorowanie dostgpnych §rodkéw pomocowych,

koordynowanie dziatat w zakresie pozyskiwania $rodkéw na zadania jednostek

organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych




6)

Wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej, w tym tworzenie warunkdw do dzialania
irozwoju jednostek pomocniczych 1 wdrazania programéw pobudzania aktywnosci

obywatelskiej

Do zakresu Referatu Gospodarki NieruchomoSciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7
8)
9

realizacja zadafi wlasnych Gminy z zakresu gospodarki nieruchomogciami, ochrony
$rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

realizacja zadan z zakresu utrzymania czystodci i porzgdku oraz urzadzef sanitarnych,
wysypisk { unieszkodliwiania odpadéw komunainych

przygotowywanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz protokoldw uzgodnien.
prowadzenic postgpowan w sprawach o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw gminnych w prawo wlasnosei,

sktadanie wnioskéw o odpisy, wpisy do ksiag wieczystych praw dotyczacych nieruchomosci
gminnych wraz z niezbedng dokumentacja.

sporzadzanie informaciji o stanie mienia komunalnego gruntéw i budynkéw.

komunalizacja mienia Skarbu Pafistwa na rzecz Gminy.

prowadzenie prac komisji inwentaryzacyjnej do spraw komunalizacji mienia.
przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, prawnej oraz

whiosku do Wojewody lub Starosty w sprawach dotyczgeych komunalizacji mienia,

10} opiniowanie i wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

11) naliczanie oplat adiacenckich w przypadku ich wprowadzenia.

12) Ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzgd nieruchomos$ciami,

13) Przygotowanie faktur w zwigzku ze sprzedaza nieruchomodei, oddawania w uzytkowanie

wieczyste, naliczenia czynszu najmu, dzierzawy nieruchomosei gminnych i innych czynnosci

cywilno-prawnych podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

14) Przygotowanie dowodéw OT, LT, PT w przypadku nabycia, zbycia lub przekazania

nieruchomodei na rzecz innego podmiotu lub jednostki.

15) Zlecanie rzeczoznawcom majatkowym wykonania oszacowania warto$ci nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy, zamiany, przekazania w uzytkowanie wieczyste, oddania

nieruchomodci w zarzgd, naliczenia oplat adiacenckich.

16) Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktéw notarialnych w sprawie sprzedazy

nieruchomos$ei, uzytkowania wieczystego oraz nabywania na rzecz Gminy nieruchomosci

niezbednych do realizacji zadan Gminy.

17) Wprowadzanie nazewnictwa migjscowoéei, ulic, placébw oraz ustalanie numeracji

porzadkowej nieruchomodci.

18) Prowadzenie prac komisji do spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw.

19} Wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy Gminy w zakresie topografii, uzbrojenia, ewidencji

26

gruntéw i budynkéw.
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20) Wsp&lpraca z Oérodkami Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznsj.
21) Wspélpraca przy opracowywaniu i realizacji plandw zagospodarowania przestrzennego
Gmriny.
22) Prowadzenie rozgraniczenia gruntdw w administracyjnym trybie postepowania w zakresie
wnioskowanych przez strony spornych granic nieruchomosei gruntowych.
23) Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okreglonych robét geodezyjnych niezbgdnych
do realizacji zadan Gminy:
—  podzialy nieruchomosci stanowigcych wiasnosc Gminy;
—  podziaty nieruchomosei pod drogi lub poszerzenia pasa drég gminnych;
~  rozgraniczenia, wznowienia granic dziatek i inne.
24) Scalenia nieruchomosei wynikajace z  realizacji zapiséw planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy.
25) Wydawanie postanowien opininjgeych podzialy nieruchomodci oraz decyzji zatwierdzajgeych
podzial dzialek,
26) Prowadzenie postgpowari administracyjnych zwigzanych z ocenami oddziafywania na
$rodowisko, w tym m. in.:
— wydawanie postanowien dotyczgcych oceny oddzialywania przedsigwzigcia na
$rodowisko;
— wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje inwestycji.
27) Wydawanie decyzji na wycigcie drzew i krzewow oraz ustalanie oplaty z tego tytulu.
28) Prowadzenie postgpowafi w sprawach nielegalnego wyeiecia drzew oraz ustalanic i pobieranie
kar.
29) Inicjowanie i propagowanie réznych form dziatalnosci dla poprawy estetyki Gminy.
30) Prowadzenie rejestru  dzialalnoci regulowanej W zakresie gospodarki odpadami
komunainymi,
31) Prowadzenie rejestru sprawozdan miesigeznych i kwartalnych od firm zajmujgcych sig
wywozem odpadéw komunatnych z nieruchomoscei zlokalizowanych na terenie Gminy.
32) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne.
33) Opiniowanie programéw dotyczacych emisji hatasu i zapylenia do érodowiska.
34) Tworzenie programéw gospodarki odpadami, programow ochrony §rodowiska i programéw
usuwania azbestu.
35) Nadzér nad realizacj programu usuwania azbestu.
36) Fdukacja spotecznosei lokalnej w zakresie ekologii i ochrony érodowiska.
37) Opracowywanie wnioskéw do konkurséw ekologicznych.
38) Udziat w organizowaniu konkurséw ekologicznych w  placéwkach oswiatowych
zlokalizowanych na terenie Gminy.

39) Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska.




28

40) Wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie §rodowiska.

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych.

42) Zatwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej ugody wiascicieli gruntéw w sprawach
zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

43) Wspblpraca z innymi organami ochrony s$rodowiska (Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska, Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, Urzad Marszatkowski, Urzad
Wojewddzki, Starostwo Powiatowe, Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska).

44) Zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych informacji o érodowisku, podawanie do
publicznej wiadomosci danych dotyczacych wnioskéw, raportéw i decyzji wymagajacych udziatu
spoleczefistwa oraz udostepnianie informacji o $rodowisku zgodnie z ustaws o udostepnieniu
informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spoleczeristwa w ochronie érodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na §rodowisko i ustawg o dost¢pie do informacji publicznej.

45) wspolpraca ze stuzbami kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie prowadzenia dzialan
dotyczgcych zwalczania patogendw w uprawach i nasadzeniach.

46) wspdlpraca ze shizbami weterynaryjnymi w zakresic prowadzenia dziatafi dotyczacych
zwalczania zarazliwych chordb zwierzgeych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.,

47) wspolpraca ze sluzbami dzialajagcymi na rzecz rolnictwa, w szczegdlnodei stuzbami
doradczymi Swigtokrzyskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego, Agencjg Rynku Rolnego
i Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie upowszechniania i wdrazania
dzialafi na rzecz rolnikéw.

48) Nadzér nad realizacja Gminnego programu ochrony i zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

49) Wydawanie decyzji zezwalajgcych na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne
w opatciu o obowiazujace przepisy.

50) Koordynacja i realizacja dzialaf w przypadku klesk zywiolowych w rolnictwie.

51) Opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia ,,planu ochrony plodéw rolnych, zwierzat
gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasz” oraz jego okresowe aktualizowanie.

52) Szacowanie strat spowodowanych kleskami zywiolowymi w gospodarstwach rolnych oraz
udzial w komisjach terenowych szacujacych straty w gospodarstwach rolnych.

53) Pozyskiwanie $rodkéw z funduszy zewnetrznych na realizacje zadah prowadzonych przez
referat oraz przygotowywanie wnioskéw w tym zakresie,

54) Przygotowywanie zarzgdzen Wojta i projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie dziatania
referatu.

35) Wspdlpraca z innymi referatami i komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi w celu
zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Gminy,

56) Udzielanic wyjaénief i informacji interesantom w sprawach dotyczacych zakresu dzialania

referatu.

e,




57) Realizacja zadaf 7 zakresu obronnoéci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu.

Do zakresu dziatania Zespolu ds. gospodarki odpadami (organizacyjnie podleglemu Referatowi

Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa) nalezy:
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1)

2)
3)

4

S)

6)

7

8)

Realizacja zadan referatu wynikajacych z ustaw, w szczegblnoscei z ustawy:
—  utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminach;
— odpadach;
-~ ochronie przyrody;
~  prawo ochrony $rodowiska;
—  dostepie informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;
_  obowiazkach przedsigbiorcéw w zakresie gospodarowania niektorymi odpadami oraz
optacie produktowej i depozytowej;
—~  Prawo zamdwien publicznych;
Prowadzenie Gminnego systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych statych;
Prowadzenie i zatzadzanie bazg danych nieruchomosei objetych Gminnym systemem odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych poprzez:
— prowadzenie ewidencji nieruchomosdci w zakresie dotyczacym gospodarowania
odpadami komunalnymi statymi i cieklymi;
—  sporzadzanie planéw kontroli nieruchomosei w zakresie dotyczacym gospodarowania
odpadami komunalnymi statymi i ciektymi;
Prowadzenie ewidencji:
—  zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosei ich oprézniania,
~ przydomowych oczyszezalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych;
~ uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych przez wiadcicieli
nieruchomosei i przedsigbiorcéw nieobjgtych Gminnym systemem, w celu kontroli
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy;
Opracowywanie zalozei do gminnego systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych od wiaéeicieli nieruchomosci;
Opracowywanie zalozett i organizowanie przetargdw na odbiér 1 zagospodarowanie odpadéw
komunalnych statych z nieruchomosci objetych gminnym systemem;
Nadzér nad podmiotami odbierajgcymi odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
ktérym powierzono gospodarowanie odpadami komunalnymi w wyniku rozstrzygniecia
przetargu;
Nadzor nad podmiotami prowadzacymi na terenie Gminy dzialalno$é w zakresie odbioru

i zagospodarowania odpadéw komunalnych statych i cieklych.
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9) Prowadzenie postgpowaft w sprawach dotyczacych przepiséw o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w Gminach, w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) Prowadzenie kontroli nieruchomo$ei w ramach komisji Gminnych powolanych stosownymi
Zarzadzeniami Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny;

11) Prowadzenie postgpowart w sprawach o naruszenie przepiséw o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w Gminach, w zakresie gospodarowania odpadami komumalnymi;

12) Przyjmowanie deklaracji od wiascicieli nieruchomosei, w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

13) Weryfikacja deklaracji o wysokoéei oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymij

14) Naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalanie i pobieranie kar;

15) Przygotowywanie zarzadzen Wéjta i projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie dzialania
zespolu;

16) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami niebezpiecznymi w zakresie
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok zwierzecych lub ich czedei;

17) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosei w zakresie selektywnego zbicrania
odpadéw komunalnych oraz edukacja spotecznodci lokalnej w zakresie ekologii i ochrony
$rodowiska;

18) Likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci z terenéw nalezgcych do Gminy;

19) Inicjowanie i propagowanie réznych form dziatalnodci dla poprawy estetyki Gminy;

20) Prowadzenie rejestru sprawozdan miesigeznych i kwartalnych od firm zajmujgeych sie
wywozem odpadéw komunalnych z nieruchomosci zlokalizowanych na terenic Gminy;

21) Dokonywanie biezacej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

22} Opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

23) Wspélpraca z innymi referatami i komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
w sprawach zwigzanych z tworzeniem programéw gospodarki odpadami, programdéw ochrény
srodowiska i programoéw usuwania azbestu;

24) Wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w Gminach oraz o wykroczenia przeciw
przepisom o odpadach;

25) Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach dotyczacych zakresu dziatania zespotu;

26) Pozyskiwanie §rodkéw z funduszy zewnetrznych na realizacje zadafi prowadzonych przez
zespot oraz przygotowywanie wnioskéw w tym zakresie,

27) Wspblpraca z innymi organami ochrony $rodowiska (Regionalny Dyrektor Ochrony




Srodowiska, Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, Urzgd Marszatkowski, Urzad

Wojewddzki, Starostwo Powiatowe, Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska).

28) Wspdlpraca z organami porzadku publicznego (Policja, Straze Pozarne, Straze Gminne),

29) Zamieszczanic w publicznie dostepnych wykazach danych informacji o srodowisku,

podawanie do publicznej wiadomosdei danych dotyczacych wnioskéw, raportéw i decyzji
wymagajacych udzialu spoleczenstwa oraz udostepnianie informacji o $rodowisku zgodnie
7 ustawa o udostepnieniu informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa
w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na §rodowisko i ustawg o dostgpie do

informacji publicznej.

30) Wspblpraca z innymi referatami i komérkami Urzgdu oraz instytucjami zewngetrznymi w celu

zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Gminy.

31) Udzielanie wyjasniei i informacji interesantom w sprawach dotyczacych zakresu dzialania

Zespohu.

Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Drogownictwa

i Inwestycji nalezy:

—w zakresie zadan dotyczacych budownictwa:

31

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

Analiza zamierzef inwestycyjnych Gminy pod katem ich dofinansowania $rodkami spoza
budzetu Gminy,

Zbieranie propozycji zadan inwestycyjno —remontowych i analizach pod katem celowodci,
mozliwosei technicznych finansowych ich realizacji — sporzadzenia wniosku do planu
inwestycyjnego stanowigcego zalgoznik do projektu budzetu Gminy na dany rok,

Biezgce $ledzenie mozliwodei pozyskania érodkéw finansowyeh z Unii Europej skiej i innych
7rodel, shuzgeych realizacji zadan inwestycyjnych Gminy,

Monitoring zakoficzonych dziatan inwestycyjnych pod katem osiggnigeia zaktadanych
wskaznikéw — sporzadzenie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.

7Zlecenie sporzadzenia studium wykonalnosci dla projektéw, ktére takiego dokumentu
wymagaja,

Zlecenie aktualizacji, planowanie i organizacja zaopatizenia w cieplo, energic i gaz na
obszarze Gminy,

Dokonywanie rozliczef inwestycji, prowadzenie sprawozdawczodei i analiz zwigzanych
z zadaniami Wydziatu,

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,

podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach

i niezwloczne powiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw,

10) wspblpraca z z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresio uzytkowania obiektéw

zabytkowych.




11) sprawy dotyczace gospodarki komunalnej w tym nadzér nad Zakladem Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej — naliczanie i rozliczanie dotacji przedmiotowej.

—w zakresie planowania przestrzennego:
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I) Okreslenie sposobéw postepowania w sprawach przeznaczenia terenéw Gminy na okre§lone

cele i ustalenie zasad ich zagospodarowania uwzgledniajac: potrzeby spoleczne, wymagania

fadu przestrzennego, urbanistyki i architektury, walory architektoniczne i krajobrazowe,

wymagania ochrony $rodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczefistwa ludzi i mienia,

a takze wymagania oséb niepetnosprawnych, wymagania dziedzictwa kulturowego i débr

kultury,

walory ekonomiczne przestrzeni i prawo wlasnodei potrzeby obronnosei

i bezpieczenstwa parfistwa, potrzeby interesu publicznego, w tym:

a)

b)

g)

wystepowanie ze stosownymi wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w zaleznodci od potrzeb
mieszkaricow, dynamiki gospodarczej terenéw, mozliwoscei finansowych Gminy oraz
zmicniajgcych sig warunkéw rynkowych jak tez koniecznosei realizacji zadan
rzgdowych,

sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego zgodnie
z tokiem postepowania okreslonym we wihasciwych przepisach,

dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy oraz wnioskowanie o przystgpienie do sporzadzenia planéw dla nowych’
obszardw,

prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie plandw zagospodarowania
przestrzennego lub zmiany istniejgcych planéw,

wnioskowanie w zakresie przystapienia do sporzadzenia zmian w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zadwiadczen wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przesirzennego oraz studivm uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie postgpowania w zakresie opiniowania wstepnych projektdéw podziatu
nieruchomo$ci w zakresie zgodno$cl z zapisami ustalefi miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy,

dokonywanie uzgodnien projektéw planéw miejscowych z wlaciwymi organami,
opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

ustalenic oplat z tytulu wzrostu wartofci nieruchomosci na skutek zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w trybie decyzji

administracyjnych.




2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

ustalenie warunkéw zabudowy w irybie indywidualnych decyzji administracyjnych dla
obszaréw nie posiadajacych plandw zagospodarowania przestrzennego, po uzyskaniu opinii
i uzgodnien wymaganych przepisami prawa,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy na zalesienie gruntow,

wydawanie za§wiadczen w sprawie zagadnierl planowania i zagospodarowania przestrzennego
w zakresie wynikajacym z zadaf Gminy,

wykonywanie wszelkich innych czynnosci z zakresu urbanistyki i architektury,

wnioskowanie w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Gminy.

—w zakresie drogownictwa:

1y

2)

Organizowanie, koordynowanie i kontrola wszelkich prac zwigzanych z realizacjg imwestycji
drogowych, technicznym utrzymaniem drég gminnych — wewngtrznych, dojazdowych do pol,
ciggéw pieszych, $ciezek rowerowych, szlakéw turystycznych i parkingéw, urzgdzed
drogowych i budowli w zakresie oznakowania,
Zarzadzanie siecig drég gminnych i drég wewngtrznych stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
modernizacja oraz prawidtowa eksploatacja i utrzymanie tych drég a w szczeg6inosei:

a) zaliczanie drég do wlasciwej kategorii oraz zmiana tych klasyfikacji,

b) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy z uwagi na przyleganie inwestycji do pasa

drogowego,

¢) wydawanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

d) wspéldzialanic z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczefstwa ruchu drogowego

na drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych.

3) Wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajgce potrzeby mieszkancéw oraz

dbalo$é o sprawng organizacje, porzadek i bezpieczenstwo ruchu drogowego, wydawanie

opinii w tym zakresie.

- w zakresie zadan dotyczaeych realizacji inwestycji:
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1) Przygotowanie dokumentacji techniczno-ekonomicznej niezbednej do zaplanowania
i przeprowadzenia postgpowania przetargowego na zadania inwestycyjne,

2) Planowanie zadafn inwestycyjnych Gminy w ujgciu rzeczowo-finansowym oraz
zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji prawnej i technicznej dla tych zadan,

3) Wspdlpraca z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
przygotowania dokumentacji technicznej niezbgdnej do wdroZenia procesu inwestycyjnego
w zakresie wiasnych tych referatéw i jednostek,

4) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi, w tym

organizowanie odbioréw technicznych, sporzadzenie stosownej dokumentacji,




5) Przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych na mienie Gminy.

- w zakresie zamé&wien publicznych:

D

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9

Sporzadzenie zbiorczego =zestawienia planowanych zamdwien publicznych na rok
budzetowy do akceptacji Wijta,

Prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych Urzgdu wymagajacych rozpatrzenia przez
komisje przetargows,

Opracowanie projektdw zarzadzen dyspozycji dotyczacych zaméwiert publicznych do
akceptacii Wijta,

Prowadzenie obstugi biurowej komisji przetargowej w tym szezegélnosci przygotowanie,
prowadzenie i przechowywarnie dla jej potrzeb pelnej dokumentacji przetargowej zwigzanej
z postgpowaniem o zaméwieniach publicznych,

Analizowanie wnioskéw skladanych do komisji przetargowej przez zamawiajacych pod
katem ich kompletnodci i zgodnosci z ustawa prawo zamdéwient publicziych

Publikowanie ogloszefi 0 zamGwieniach publicznych,

Prowadzenie na potrzeby komisji przetargowej korespondencji zwigzanej z rozpatrywaniem
odwolan,

Przekladanie dokumentacji przetargowej do akceptacji Wéjta,

Udzial ze strony Urzgdu w postgpowaniu odwolawczym przed Urzedem Zamowien
Publicznych lub innymi organami w sprawach z zakresu zaméwiett publiczaych, w ramach

udzielonego pelnomocnictwa,

10) Sygnalizowanie Wojtowi przypadkédw naruszenia przepiséw ustawy Prawo Zaméwien

Publicznych i przepiséw wykonawczych.

—w zakresie zadan dotyczacych funduszu soleckiego:

Realizacja zadan cigzacych na Gminie z mocy ustawy o funduszu soteckim.

- w zakresie zadaf réZnych:
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— wspdlpraca ze stanowiskiem ds. ochrony érodowiska w zakresie m.in. zapewnienia
warunkéw niezbgdnych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania przepisow
o ochronie §rodowiska, wymiany informacji o przygotowywanych przedsigwzigciach
inwestycyjnych, szczegblnie szkodliwych dla $rodowiska, zdrowia ludzi Iub
pogarszajacych czynniki ekologiczne, inspirowanie przedsigwzieé majacych na celu
staly rozwdj czynnikéw ekologicznych,

- realizacja zadaf z zakresu obronnoécei wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu.

-~ wspdlpraca z pracownikiem ds. OC,

~ stala wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie rozliczania inwestycji gminnych,

~ udzial w komisjach przeglgdowych, technicznych i interwencyjnych,




~ opracowywania projektéw zarzqdzet Wéjta oraz uchwal Rady Gminy w zakresie
spraw dotyczacych referatu,
- realizacja sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw w referacie,

— przygotowywanie i przeprowadzanie konkursoéw architektonicznych.

Do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej Biura Rady Gminy naleZy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

obstuga kancelaryjna Rady Gminy,

przygotowanie od strony techniczno-organizacyjnej obrad Rady Gminy i posiedzefi komisji,
protokolowanie obrad Rady Gmin, posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych i wnioskéw radnych,
prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady Gminy,

prowadzenie zbioru uchwat Rady Gminy oraz przepiséw prawa miejscowego i udostgpnianie
ich do publicznego wgladu,

kicrowanie do ogtoszenia w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym aktdéw prawa miejscowego
wykonywanie czynnodci zwiagzanych z przedkladaniem w ustawowym terminie uchwat rady

Gminy organom nadzoru

10) terminowe przekazywanie uchwat Rady, wyciagdw z protokoléw, wnioskéw i interpelacji do

realizacji przez referaty i jednostki organizacyjne Gminy,

11) organizacja zebraf wicjskich, gromadzenie dokumentacji rad sofeckich, sottyséw, nadawanie

biegu uchwatom i wnioskom podjetym przez te organy,

Do zakresu samodzielnego stanowiska pracy — Obstuga Prawna Urzedu, nalezy:
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1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktéw normatywnych, uméw cywilno-
prawnych na potrzeby Urzgdu Gminy
udzielanie porad prawnych i opinii oraz wyjasniei w sprawie stosowania prawa dla
pracownikéw Urzedu Gminy,
Informowanic pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie objetym dzialalnodcig Gminy,
uczestnictwo w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
wystepowanie w  charakterze pelnomocnika Wojta w  postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
wspbluczestnictwo w opracowywania przez pracownikéw projektéw uchwat Rady Gminy,
projektw zarzadzen Wojta, projektow porozumien, projektow umdw,
opiniowanie projektéw wiazacych ustalen dotyczacych w szczegdlnodei:

— spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgl¢dem prawnyim,

~  zawierania umowy dlugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczgcej rozporzgdzania

mieniem znacznej wartosci,




8)

— odmowy uznania zgloszonych roszczen,
- spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
— umotzenia wierzytelnosei,
sporzadzania zawiadomienn do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona

przestepstwa,

Do zakresu dzialania komérki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
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D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie sporzadzania aktow
stanu cywilnego, wydawania decyzji administracyjnych i postanowiet oraz pisemnych
powiadomiefi, w ustawowo okre§lonych przypadkach, odmowy dokonania takich czynnodei,
prowadzenie skorowidzéw sporzagdzonych aktéw, rejestréw przyjetych oéwiadezen woli,
wydanych decyzji i postanowiess oraz przypiskéw odnotowanych w aktach stanu cywilnego,
przyjmowanie o$wiadczen woli, zgloszen lub innych dokumentdéw stanowiacych podstawe
sporzadzenia aktu urodzenia, malzefistwa i zgonu lub podlegajacych wpisaniu do istniejacego
aktu stanu cywilnego, badz stanowigcych podstawe wydania okredlonego zaswiadczenia,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wpisania i odtwarzania
aktdw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz w razie zaginiecia lub zniszczenia
ksiegi stanu cywilnego,

prowadzenie postepowaft administracyjinych w sprawach dotyczacych prostowania
oczywistych bleddw pisarskich 1 uzupehiania brakujgcych danych w aktach stanm cywilnego,
orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych sprawach
wladciwych urzedéw stanu cywilnego i organéw ewidencji ludnosei i dowodéw osobistych,
orzekanie w sprawach dotyczacych odnotowywania w aktach stanu cywilnego zmian na
podstawie dokumentéw zagranicznych, orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych
organow,

wydawanie zaswiadczef stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajaeych zdolno$é prawna do zawarcia malzefistwa przez

obywateli polskich za granica,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na zawarcie malzenstwa przed uplywem

ustawowego terminu oczekiwania,

11) wnioskowanie do Wéjta w sprawach wyrazenia zgody na wyniesienie ksiag stanu cywilnego

poza lokal USC oraz uniewaznienia aktu stanu cywilnego, jezeli dwa akty stwierdzajg to samo

zdarzenie,

12) wnioskowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania — w przypadkach bigdnego

zredagowania — lub w celu ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

13) wszezynanie postepowant sagdowych — jako wylaczna legitymacja procesowa Kierownika USC

—w sprawach moznoéci lub niemoznosci zawarcia matzefistwa,

e
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14) wydawanie odpiséw skrdconych i zupelnych z aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadezert
o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku i zadwiadezef o zaginigeiu
iub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,

15) prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie tradycyjnej,
mailowej badz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych §rodkéw przekazu w sprawach
— okreslonych przepisami prawa — przestania stosownych dokumentow badZ poinformowania
o danych zawartych w ksiegach bad? rejestrach USC,

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych oraz
wspolpraca w tym zakresie z Archiwum Paifistwowym,

17) prowadzenie sprawozdawczoéci statystycznej, w uzgodnieniu z GUS, w zakresie
zarejestrowanych urodzen, matzefistw i zgonow,

18) przyjmowanie zgloszef oraz organizacja uroczysto$ci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za
Dlugoletnie Pozycie Matzenskie”,

19} organizowanie okolicznosciowych wizyt Wéjta Gminy u mieszkancéw — Jubilatow
obchodzgcych setne oraz kolejne urodziny,

20) wspdlpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw
dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

21) wykonywanie postanowiefi i zadah wynikajgcych z czionkostwa Polski w Unii Europejskiej
na podstawie umoéw migdzynarodowych, konwencji konsularnych i rozporzgdzen Rady
Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych,
wspoldziatanie z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w zakresie
przekazywania informacji o zaistniatych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach

w aktach stanu cywilnego.




CZESC TRZECIA

PRZEPISY KONCOWE
§ 67.
Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu dokonywane s3 w formie zarzadzenia Wdjta.
§ 68.
Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zalgezniki: Nr 1 — schemat organizacyjny Urzg¢du Gminy.
§ 69.

W sprawach nie uregulowanych ninigjszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujace przepisy.

§ 70.
W przypadkach szczegllnych zagrozeih w Gminie, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sitkéwee-Nowinach na okres

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny.
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