Zalacznik do zarzadzenia Nr WG.0050.125.2018
Wojta Gminy Sitkéwka Nowiny z dnia

21 grudnia 2018 roku w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sitkéwka - Nowiny

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL. T
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY SITKOWKA-NOWINY

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)

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

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny;

Zasady kierowania pracg urzedu i podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo
urzedu;

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszezegdinych stanowisk pracy;

Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych;

Organizacjg dziatalnosci kontrolnej;

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji;

Strukture organizacyjng urzedu;

Zadania referatow i samodzielnych stanowisk;

Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk.

§2.

Urzad Gminy Sitkdwka-Nowiny stanowi jednostke organizacyjng Gminy Sitkdwka-Nowiny, przy

pomocy ktorej Wojt, jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania Gminy.

§3.
Wewnetrznymi  komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i réwnorzedne komorki
organizacyjne, utworzone z uwzglednieniem:
1) Potrzeb i warunkéw miejscowych;
2) Charakteru zadan;
3) Wymagan praworzgdnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Urzedu;
4) Innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

§4.

Urzad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018, poz. 994 ze zm.)
2) Uchwaly Nr RG — XXXII1/284/13 z dnia 27 sierpnia 2013 roku w sprawie uchwalenia Statutu

3)

Gminy Sitkéwka-Nowiny (Dz. u. Woj. Sw. z dnia 31.10.2017 r. poz. 3279 ze zm.).

Niniejszego Regulaminu.
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§5.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Wéijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny;
2) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Sitkowka-Nowiny;
3) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Sitkdwka-Nowiny;
4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sitkéwka-Nowiny;
| 5) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sitkéwka-Nowiny;
6) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Sitkéwka-Nowiny;
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny;
8) Referatach — nalezy przez to rozumieé referaty i réwnorzedne komoérki organizacyjne Urzedu.

§6.
Urzad realizuje zadania:
1) Wiasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2) Z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw, w tym zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawezych
wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych;

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

§7.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Nowiny, ul. Biate Zaglebie 25.

§8.
W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw samorzadowych na podstawie:
1) Wyboru;
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 zakresie realizacji zadan.

§11.
Do zadan Urzedu nalezy w szezegdlnosci:

1) Przygotowanie materialow, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej;

2) Wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan Gminy;

3) Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

4) Prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawa miejscowego;

5) Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady Gminy.
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§12.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

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

§14.
Urzad dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) Praworzgdnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu;

2) Sluzebnosei wobec spolecznoscei lokalne;j;

3) Racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi;

4) Jednoosobowego kierownictwa;

5) Kontroli wewnetrznej;

6) Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i komorki
organizacyjne.

§15.

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

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wlasciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspolzycia spolecznego zalatwiania spraw oraz udzielania pelnej informacji o trybie
zalatwienia sprawy i o obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych;

3. Informacje, zaswiadczenia itp., ktore w ramach zalatwiania danej sprawy wymagaja kontaktu
z innymi referatami, komdrkami organizacyjnymi Urzedu, pracownik prowadzgcy dang

sprawg obowigzany jest sam skompletowac¢, chyba ze tryb taki wylgczajg przepisy prawa.

§16.
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan, dzialajg na podstawie prawa

i w jego granicach, wobec czego sg zobowiazani do Scislego jego przestrzegania.

'§17.

Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§18.
Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie calego Urz¢du ponosi Wajt
i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatdéw w stosownym zakresie.

§19.
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem szczegolowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym;
2. Zakupy, ushugi, remonty i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.
§20.
Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.
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ROZDZIAEL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§21.
W Urzgdzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wijt;
2) Zastgpca Wojta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Kierownik USC;
6) Kierownicy referatéw;
7)  Z-cy kierownikow referatow;
8) Kierownicy Zespolow.
§22.
W Urzedzie poza wyodrebnionymi referatami i stanowiskami pracy, funkcjonuja powolani na
podstawie przepisow szczegblnych, zarzadzeniem Wéjta Gminy i bezposrednio podlegle Wéjtowi
zespoly i pelnomocnicy;
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
2. Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego
3. Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§24.
Wajt kieruje pracy Urzedu i wykonuje zadania Przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy i Kierownikdw referatow. Jest Kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu
pracy.

kultury.
§26.

Osoby wymienione w §21 wykonujg zadania Wyznaczone przez Wojta, zapewniajac w pow ierzonym
zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu.,

§27.
Do zadan Wojta nalezy w szczegblnosci:
1) Prowadzenie biezacych spraw Gminy;
2) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych
Gminy;
3) Przedkladanie Radzje Gminy projektéw uchwat;
4) Nadzorowanie wykonania budzetu:
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5) Realizowanie polityki placowej;

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwiloki zwigzanych z bezposrednim
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 dokumentoéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu;

11) Realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy;

12) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, a takze nad tymi stanowiskami pracy, dla ktérych przepisy szczegdlne tak
stanowia;

14) Sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,
okreslanie kierunkow ich dzialania oraz udzielanie stosownych wskazowek i wytycznych
odnoszacych sie do realizacji przypisanych zadan;

15) Podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdzialan w zwigzku ze zwalczaniem zagrozen,
klesk zywiotowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych;

16) Sprawowanie ogdlnego kierownictwa 1 nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegle jednostki organizacyjne; sprawowanie funkcji Szefa
Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

17) Sprawowanie funkeji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

18) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

19) Nadzorowanie realizacji zadan Gminy;

20) Wykonywanie uchwal Rady Gminy.

§28.
W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Wojta, Zastgpca Wojta pelni
zastepstwo, ktorego zakres rozcigga si¢ na zadania i kompetencje Wojta w ramach udzielonych
Zastepcy upowaznien i pelnomocnictw za wyjatkiem zwalniania i zatrudniania pracownikow.

§29.
Zastepca Wdjta sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Dziatalno$cia Referatu Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska;

2) Dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

3) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;j;

4) Gminnego Osrodka Kultury ,,Perla”;

5) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

§30.
Sekretarz bezposrednio kieruje pracg Urzedu poprzez:
1) Organizacje pracy Urzedu i zarzadzanie jego zasobami;
2) Sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjs i funkcjonowaniem referatow
i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy;
3) Biezacg kontrole wykonywania zadan Urzgdu;
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5)

Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
Whnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
porzadkowych pracownikom.

§31.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9

Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych i Biura Rady Gminy;

Prowadzenie rejestru skarg, petycji, wnioskow;

Wydawanie decyzji administracyjnych w  zakresie zadafn podleglego Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych;

Nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw indywidualnych w postgpowaniu
administracyjnym;

Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad sposobem zalatwienia skarg i wnioskow;

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami i komoérkami organizacyjnymi
urzedu;

Dbalos$é o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

Nadzér nad przygotowaniem materialow pod obrady sesji;

10) Nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z posiedzenia Rady Gminy;

11) Nadzér nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

i referendow;

12) Nadzér nad kosztami funkcjonowania Urzedu;

13) Nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie dzialan Referatu

Organizacyjnego i Spraw Spolecznych;

14) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie postanowien ustawy o ochronie

danych osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

15) Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle

komoérki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

przepiséw wykonawezych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szezegdlnych;

16) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Centrum Ustug Wspélnych w Nowinach;
b) Biblioteka.

§32.

Do obowigzkow Sekretarza nalezy réwniez:

1)
2)

Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci dorgczenia ich

adresatowi w miejscu zamieszkania.

§33.

Sekretarz kontroluje terminowe przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz

wnioski komisji Rady Gminy.

§34.

Sekretarz wykonuje inne prace zlecone mu przez Wajta.
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§35.

Do zadaf Skarbnika Gminy — gléwnego ksiggowego budzetu i jednostki budzetowej nalezy:

1) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej jednostki samorzadu
terytorialnego, tj. Gminy Sitkowka-Nowiny i jednostki budzetowej, tj. Urzedu Gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Gminy i Urzedu Gminy;

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) Zadanie od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki niezbgdnych informacji
tych informacji i wyjasnien, w celu realizacji czynno$ci kontrolnych;

5) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;

6) Kierowanie pracg i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Referatu
Planowania, Budzetu i Finansdw, w sposob zapewniajgcy optymalna realizacje zadan;

7) Nadzor nad realizacja, ewidencjg, windykacja i sprawozdawczos$cia dochodéw budzetowych;

8) Opracowywanie i przekazywanie do referatow, na samodzielne stanowiska pracy oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych w celu sporzadzania wnioskéw
dotyczgcych budzetu;

9) Koordynowanie i nadzorowanie opracowania projektu budzetu oraz jego zmian;

10) Koordynowanie i nadzorowanie opracowania wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
zmian;

11) Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczgcych polityki finansowej i planowania
budzetu;

12) Analiza wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do Wdjta Gminy —
monitorowanie tych zmian;

13) Nadzor nad przygotowaniem planéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek;

14) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i przedktadanie ich Wojtowi
Gminy;

15) Koordynowanie i nadzor sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych;

16) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych, bilanséw z wykonania budzetu i ich
analiz;

17) Kontrola formalno — rachunkowa sprawozdan;

18) Nadzorowanie wykonywania prac przez inne jednostki organizacyjne niezbednych do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

19) Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

20) Zapewnienie kontroli nad wiasciwym rozliczeniem dotacji udzielonych z budzetu Gminy;

21) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i projektéw uchwal Rady Gminy dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy;

22) Zarzadzanie ryzykiem w zakresie prowadzonych spraw przez Referat Planowania, Budzetu
i Finansow;

23) Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w zakresie dzialan
nalezacych do wlasciwos$ci Referatu Planowania, Budzetu i Finansow;
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24) Nadzor procesu prawidlowego obiegu dokumentéw ksiggowych w jednostce wprowadzonego
odrebnym Zarzadzeniem Wojta a takze wnioski o jego zmiany;

25) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych polegajacych na zacigganiu (zobowigzan) kredytow
i pozyczek oraz emisji papierow wartosciowych, jak rowniez udzielania pozyczek, porgczen
i gwarancji;

26) Reprezentowanie Wojta w pracach Rady Gminy oraz jej komisjach w zakresie powierzonych
zadan;

27) Przedkladanie woéjtowi projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
realizowanych zadan oraz dokonywanie ich wstepnej oceny merytorycznej;

28) Nadzorowanie spraw dotyczacych egzekucji naleznosci pienigznych, dla ktérych organem
wilasciwym dla ustalenia lob okreslenia i pobierania jest Wéjt Gminy;

29) Nadzor nad realizacja dochodow i wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw Gminy;

30) Nadzor spraw dotyczacych podatkow i oplat;

31) Przeprowadzanie doraznych kontroli kasy, a w przypadku stwierdzenia ewentualnych
niedobordéw lub nadwyzek postepowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

32) Podejmowanie  dzialan  zabezpieczajacych  zachowanie  rownowagi  budzetowe;j
i niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny budzetowej, nadzér nad prawidlowym
przebiegiem wykonania budzetu Gmin, w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny
finansdéw publicznych;

33) Nadzér nad terminowym i prawidlowym umieszczaniem na stronie internetowej BIP
sprawozdan finansowych, uchwal dotyczacych gospodarki finansowej, zmian w budzecie;

34) Nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania $rodkéw z Funduszu Soleckiego w przypadku
wyodrebnienia Funduszu w budzecie w zakresie kompetencji Referatu;

35) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiggowych prowadzonego
referatu, w tym m.in. delegacje pracownikow, inkaso, odsetki;

36) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont,
instrukeji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

37) Wspolpraca z Bankami w zakresie obstugi rachunkow bankowych Gminy lokat, negocjacii,
kredytow itp.

§36.

Do wspolnych obowigzkow kierownikow referatow nalezy:

1) Kierowanie pracg referatu , nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow;

2) Wiasciwa wspélpraca z Radg Gminy oraz jej organami, przygotowanie odpowiedzi na
wnioski komisji rady i interpelacje radnych;

3) Opracowywanie projektéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat;

4) Opracowywanie projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady;

5) Uczestniczenie z polecenia wdjta w posiedzeniach Rady i Komisji;

6) Wspolpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

7) Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Wojta,

8) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Woajta;

9) Realizowanie zadann Gminy zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;
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10) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczoscei,

11) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i organow Gminy;

12) Wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

13) Opracowywanie propozycji zakresow czynno$ci podleglych pracownikow w celu pelnej
realizacji zadan;

14) Obowigzki i odpowiedzialno$¢ za sprawowanie kontroli zarzadczej w kierowanym referacie.

§37.
Przy Wojcie dziata realizujac zadania okreslone w odrgbnych przepisach Gminny Zespél Zarzadzania
Kryzysowego, przy pomocy ktérego Wojt koordynuje na obszarze Gminy funkcjonowanie
zarzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnosci koordynuje dzialania zmierzajagce do zapobiegania,
zwalczania i usuwania skutkéw klesk zywiolowych, katastrof i innych nadzwyczajnych zagrozen

zycia, zdrowia lub mienia obywateli oraz zagrozen srodowiska.

ROZDZIAL. 111
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§38.
1. Referatami kierujg kierownicy referatow, ktorzy sg odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyta
organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji

samorzadowej w Gminie oraz administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych ustaw.

2. Przewodniczgcy rady gminy w zwigzku z realizacja swoich obowigzkéw wykonuje
uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw urzedu gminy
wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem
rady gminy, komisji i radnych.

§39.

1. Na podstawie przepisow ustawy o samorzadzie gminnym Wojt moze upowazni¢ na pismie
pracownikéw Urzgdu, do zalatwiania okre$lonych spraw w jego imieniu, w ustawowym
zakresie, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

2. W przypadkach wskazanych w ustawach upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela sig
osobom zajmujgcym okre$lone stanowiska lub posiadajgcym szczegodlne kwalifikacje.

3. Rejestr upowaznien prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

§40.
Na czas nieobecnosci zastepstwo kierownika pelni jego zastepca lub pracownik referatu wyznaczony
przez kierownika referatu.
§41.
1. Kierownicy referatow nadaja ogolny kierunek dzialalnosci referatom, koordynujg ich
dziatalno$¢ z dzialalno$cig innych referatow/komoérek organizacyjnych/ oraz sprawujg ‘
bezposredni nadzoér nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie referatéw i sg {7
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

\
2. W szczegdlnosci kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Wéjtem za:
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1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;

2) bezposredni nadzér nad poprawnym  merytorycznie i sprawnym wypelnianiem
obowigzkow stuzbowych przez podleglych im pracownikéw:

3) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem;

4) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi na podstawie
kryterium zgodnosci z prawem:;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania aktéw prawnych Wojta w sprawach
nalezacych do zakresu czynnosci referatow;

6) wspolprace z administracja samorzgdows i rzadowa;

7) przyjmowanie i zalatwianie skarg obywateli.

Kierownicy referatéw odpowiedzialni sq przed Sekretarzem Urzedu za:

1) nalezyta organizacje pracy referatow:

2) przestrzeganie przez pracownikéw Urzgdu porzgdku i dyscypliny pracy;

3) stale podnoszenie przez pracownikéw poziomu kwalifikacji zawodowych,

§42.

Pracownicy referujacy przygotowujg zalatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnodé za:

1) dokladng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonych im zadaniach;

2) wlasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji
kancelaryjnej;

3) terminowosé zatatwianych spraw;

4) bezbledne i prawidiowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajacych prawidlowe i szybkie zalatwianie spraw;

6) nalezyte zalatwianie spraw obywateli;

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbirow zarzadzen, rejestrow
i spiséw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci

okreslonej w ust. 1 ponoszg odpowiedzialnoéé za zalatwianie spraw zgodnie z wymogami

danej galezi wiedzy fachowej, ktérg reprezentuja.

Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu Jest kazdy pracownik

zalatwiajacy Dan sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i pelnionych funkcji.

§43.
Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznodci stuzbowej od
kierownikéw referatow, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostajg
w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Wijta, Zastgpcy Wajta lub Sekretarza Gminy.
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 1.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej kolejnosci, winien
zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przelozonego.
Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwloke w zalatwieniu sprawy niedopuszczalng ze wzgledu na
interes spoleczny lub wazny interes obywatela pracownik powinien niezwlocznie przystapi¢
do wykonania zadania, zawiadamiajgc o tym swego przetozonego.
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§44.

1. Referaty i komorki organizacyjne prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnigé

w ramach kompetencji Rady i Wojta.

Do wspolnych zadan referatow i komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosei:

1) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow
prawa, uchwal Rady, decyzji i zarzadzen Wajta, rozstrzygnigé organow nadzoru,

2) Opracowanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
realizowanych zadan,

3) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatéw — zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

4) Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady
Gminy i dla potrzeb Wjta,

5) Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

6) Wspdlpraca z komisjami Rady Gminy w zakresie swoich kompetencji,

7) Wykonywanie zadafi obronnych wynikajacych z ustaw szczegdlnych,

8) Wspdlpraca z administracjg rzagdowg i samorzadowg oraz samorzadem mieszkancow 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 dostgpie do informacji publiczne;.

11) Wspoldzialanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku
obrony, zarzgdzania kryzysowego i OC wynikajgcych ze szczegdlnych uregulowan
prawnych a w szczegdlnosci:

a) Uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywaniu zadan obronnych, wynikajacych
z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej,

b) Wsp6ldzialanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywanie zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,

¢) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

d) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

Szczegdlowe zakresy dzialania referatow i komorek organizacyjnych okreslono w Czesci 11,

Rozdziale IT niniejszego Regulaminu.

§45.

Zadania poszczego6lnych pracownikow Urzedu okreslaja imienne zakresy czynnosci.

W celu wykonania w pelni zadafi Urzedu Wojt lub Sekretarz mogg poleci¢ pracownikowi

realizacj¢ pilnego zadania nie objgtego zakresem czynnosci.

§46.
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1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
tan powinien przedstawi¢ przelozonemu swoje zastrzezenia. W razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie o zastrzezeniach Wojta.
2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego przekonania, |
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami. ‘4
3. Sposdb postgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.
§47.
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.
§48.
1. Narady zwolujg i prowadzg Wdjt, Zastepea, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatow.
2. Przedmiotem narad sa:
1) Informacje o zadaniach Urzedu,
2) Sprawy organizacyjne,
3) Konsultacje wazniejszych projektow koncepeji,

4) Informacje o realizacji zadan. »

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§49.
1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sg projekty uchwal.
2. Projektami aktow prawnych Wojta, w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) Zarzadzen,
2) Decyzji,
3) Postanowien,
§50.
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetencji.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) Tytul, p)
2) Podstawe prawna,
3) Sentencje.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ uzasadnienie migdzy innymi celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez kierownika referatu oraz radce
prawnego.

5. Zaopiniowany w ten sposdb projekt uchwaly przedkiada sie do akceptacji Wojtowi, po czym |
przedkladany jest przewodniczacemu Rady, a nastgpnie wlasciwym komisjom Rady celem
uzyskania opinii.

§51.

1. Uchwale po uchwaleniu przez Radeg i podpisaniu przez przewodniczacego Rady wpisuje sig
do rejestru uchwal, prowadzonego w Biurze Rady Gminy w ramach zakresu czynnosci
stanowiska ds. obslugi organéw Rady Gminy i spraw organizacyjnych.
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Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Wojewoddzkim Dzienniku
Urzedowym.

Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

ROZDZIAYL. V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§52.
Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosci:
1) Badanie zgodnos$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) Wykrywanie nieprawidlowosci niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,
3) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) Wskazywanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.
§53.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleconych
przez rade oraz na podstawie planu pracy,
2) Wéjt w sprawach dziatalnosei kierownikéw podlegltych jednostek organizacyjnych
Gminy,
3) Wojt, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
4) Kierownicy referatow w stosunku do swoich pracownikéw.
Kontrola moze dotyczyé calosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat,
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
1) Sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
2) Sprawy biezacej, z ostatniego kwartalu, roku biezgcego lub poprzedniego, a jesli to
konieczne z lat ubieglych.
O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwlocznie organ lub osobe, ktdrej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.
ROZDZIAL. VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§54.

Do podpisu Wojta zastrzezone sg pisma:

)
2)
3)
4
5)
6)

Do organéw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwolawczej,

Do organdw wymiaru sprawiedliwosci,

Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

Zarzadzenia i pisma ogdlne,

Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

Pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w

szczegolnosci:
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a) Zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
b) Wnioski o nadanie odznaczen, |
¢) Podziatu funduszu plac,
d) Udzielanie urlopoéw bezplatnych, 4
e) Akty zwigzane z obronnoscia,
f) Inne indywidualnie zastrzezone.
§55.
W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w §54 podpisuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy.
§56.
1. Wajt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;j.

§57.
1. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
1) Pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru nad referatami,
2) Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta,
3) Pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
2. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) Pisma zwiazane z biezacg dzialalnoscia referatu,
2) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Wajta,
3) Inne pisma w sprawach zleconych przez Wajta,
4) Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w
imiennych zakresach czynnosci.
§58.
Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§59.
1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wpltywéw do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
w dzienniku wplywu.
2. W dzienniku wplywu odnotowuje sig¢: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy
oraz okreslenie sprawy.
3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.
4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, |
zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym referatom lub pracownikom za osobistym

pokwitowaniem, potwierdzajgcym ich odbior.
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Referatami

CZESC DRUGA
REFERATY URZEDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAY, I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§60.

kieruja Kierownicy referatow. Funkcje Kierownika referatu mozna laczyé

z wykonywaniem czynnos$ci z poszczegolnych stanowisk pracy w obrebie referatu.

§61.

W ramach struktury organizacyjnej Urzgdu tworzy si¢ nastgpujace referaty i komaorki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych — symbol RSO w sklad ktérego wchodza

nastepujace stanowiska pracy:

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

Kierownik referatu,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

ewidencji ludnosci,

obslugi sekretariatu,

obstugi klienta,

kancelarii ogélnej i informacji wstepnej,
promocji i dziatalnosci gospodarczej,
informatyki,

Kierowca — konserwator,

Konserwatorzy,

10) Sprzataczki,
11) Pracownicy gospodarczy.

2. Referat Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska — symbol INO,

w skiad ktérego wehodza nastgpujgce stanowiska pracy:

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

Kierownik referatu,

Z-ca Kierownika referatu,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
10) Stanowisko ds.
11) Stanowisko ds.

budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,
inwestycji i budownictwa,

inwestycji i drogownictwa,

zamowiefi publicznych,

gospodarki nieruchomosciami,

ochrony $rodowiska,

kontroli dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
gospodarki odpadami.

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.
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Referat Planowania, Budzetu i Finanséw — symbol PLF, w skilad ktorego wchodza

nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
3)

Z-ca Skarbnika,

Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci,

Stanowisko ds. obstugi kasowe;j,

Stanowisko ds. plac i rozliczen.

Zespol ds. Podatkow i Oplat Lokalnych oraz Pozostalych Dochodéw — symbol PLF-
D, w skiad ktérego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:

a) Kierownik Zespolu,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,

¢) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i oplat.

Komérka organizacyjna Biuro Rady Gminy — symbol BR, w skiad ktérego wchodza

stanowiska pracy:

1

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i spraw organizacyjnych.

Komérka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC, w sktad ktérego wchodza

stanowiska pracy:

1)

Kierownik USC

Samodzielne Stanowisko ds. Nawigzywania Wspélpracy, Mediow i Promocji Gminy —
symbol WMP.
Samodzielne stanowisko pracy — Radey Prawnego — symbol RP,

§62.

Podziatu zadan migdzy referatami i komorkami organizacyjnymi dokonuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAY 1T
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§63.

Do podstawowego zakresu dziatania poszezegdlnych referatow i komérek organizacyjnych nalezg

sprawy:
1.

Do zakresu Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem referatéw i komadrek
organizacyjnych Urzedu Gminy, prowadzenie spraw osobowych pracownikow
i kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie spraw rentowych
i emerytalnych, bhp, urlopéw, badan lekarskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej, doborem i oceng
pracownikow oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia i plac.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikoéw od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspolpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

Organizowanie szkolen pracownikow.

Prowadzenie ewidencji i rejestréw dotyczacych spraw pracowniczych oraz sporzadzenie
wymaganych prawem regulaminéw i instrukeji.

Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniow i studentow oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych.
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7) Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

8) Wydawanie decyzji (zezwolef) w sprawie organizacji imprez masowych.

9) Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne.

10) Realizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw.

11) Zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniow i studentow.

12) Przygotowywanie projektéw uchwat formalnych i organizacyjnych.

13) Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow oraz nadzorowanie
i koordynowanie ich zalatwienia, prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

14) Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw
jednostek organizacyjnych do zalatwienia okre$lonych spraw w imieniu Wéjta Gminy.

15) Zakup i zamawiani pieczeci urzedowych, szyldéw.

16) Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad, techniczna obsluga tablic
informacyjnych Urzedu.

17) Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej Urzedu.

18) Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, materialy biurowe i $rodki
czystosci oraz prowadzenie stosowanej ewidencji w tym zakresie.

19) Prenumerata dziennikéw i czasopism.

20) Dekorowanie Urzedu z okazji swigt panstwowych i lokalnych.

21) Obsluga sekretariatu Wojta.

22) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyjs¢ pracownikéw w godzinach
pracy.

23) Nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w Urzedzie.

24) Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.

25) Realizacja zadan z zakresu edukacji publicznej.

26) Realizacja wydatkéw z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

27) Prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz spraw zwiazanych z ustalaniem i windykacja tych oplat oraz realizacje
innych zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych.

29) Realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

30) Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych na terenie
Gminy.

31) Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz kartotekowym.

32) Sporzadzanie spis6w wyborcow.

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stalego rejestru wyborcow.

34) Wspolpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL.

35) Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zwalczaniu bezrobocia, organizowanie prac
publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych.

36) Wykonywanie zadan za zakresu powszechnego obowiazku obrony.

37) Wykonywanie zadaf z zakresu Obronnosci, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej:

a) W zakresie zadaf obronnych i zarzadzania kryzysowego:
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b)

opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji  planistyczno-
wykonawczej dotyczacej: osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej
1 zarzadzania kryzysowego;

opracowanie, —prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zapewniajacej
funkcjonowanie urzgdu na stanowisku kierowania w DMP i ZMP;

organizacja stalego dyzuru Wojta i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji z tym
zZwigzanej;

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadezeni na rzecz obrony i spraw zwiazanych
z uzupelnianiem sit zbrojnych, w tym Akcji Kurierskiej;

przygotowanie i prowadzenie rejestracji kwalifikacyjnej i dokumentacii
dotyczacej kwalifikacji wojskowej;

planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz dokumentacji z tym
zwiazanej;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazkéw
pelnienia czynnej stuzby 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.

W zakresie zadan wynikajacych z obrony cywilnej:

opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji  planistyczno-
wykonawezej dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,
w zakresie obrony cywilnej;

opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy, rocznych planéw
i harmonograméw oraz dokumentacji zleconej przez jednostke nadrzedna;
planowanie $wiadczenn rzeczowych i osobistych na rzecz Organu Gminy
(formacji OC);

aktualizacja i tworzenie formaciji OC;

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

wspGlpraca z jednostkami podleglymi i zakladami pracy;

utrzymywanie w stanie gotowodci systemu powszechnego ostrzegania,
alarmowania i wykrywania oraz udzialu w organizowanych przez jednostki
nadrzedne treningach;

organizacja i planowanie szkolenia z zakresu OC;

organizowanie dzialalnosci popularyzujacej obrone cywilng w jednostkach
podleglych, szkolach, zaktadach pracy itp.;

uzupelnianie sprzgtu obrony cywilnej;

terminowe wykonywanie obowiazujgcej sprawozdawczosei.

Udzial w wykonywaniu zadai w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub

mienia oraz zagrozeniom bezpieczenistwa powszechnego, zapobiegania kleskom

zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania

skutkéw na zasadach okre$lonych w ustawach.
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38) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zagrozeniach i ustawy o zbidrkach

publicznych.

39) Prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiolowymi, w tym wspdlpraca ze sztabami

powolanymi do zwalczania klgsk zywiolowych, ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia.

40) Wdrazanie i prowadzenie systemow informatycznych.

41) Wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacych z ustawy

o ochronie danych osobowych i aktow wykonawczych.

42) Obstuga bazy informatycznej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

43) Realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego referatu.

44) Prowadzenie Kancelarii ogdlnej a w szczegdlnosci udzielanie kompleksowej informacji

interesantom w zakresie:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

rodzaju, miejsca i trybu zalatwienia spraw,

stopnia zaawansowarnia spraw,

Urzgdu Gminy oraz Gminnych jednostek organizacyjnych,

uchwal Rady Gminy,

przyjmowania korespondencji dostarczanej bezposrednio przez interesantow,
wspolpracy Kancelarii z Referatami w zakresie aktualizacji procedur, drukéw,

instrukeji oraz przepisdw prawnych dotyczacych zalatwienia spraw.

45) W zakresie administracji system informatycznym:

a)
b)

€)

d)
€)

£)
h)

)

k)
)

wprowadzanie danych do BIP,

zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem oséb nieupowaznionych
(nadawanie hasel uzytkownikom i biezgca ich aktualizacja),

aktualizacja strony internetowe;j,

staly nadzor nad oprogramowaniem,

realizacja zadaf wynikajgcych 2z przepisow o Dbezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajaca z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen ministrow w tej sprawie,
nadzorowanie posiadanego sprzetu i programowania,

nadzor nad eksploatacja sprzgtu i oprogramowania,

administrowanie sieciowe systemem operacyjnym,

szkolenie pracownikow w zakresie podstaw obslugi sprzetu komputerowego i
programow,

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

nadzér nad instalacjg komputerowg oraz archiwizowanie danych,

pelnienie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji.

46) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)
c)
d)
€)

sporzadzenie okresowych analiz stanu bhp,

prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

47) W zakresie archiwizacji:

Strona 19 z 32




a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych referatow organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

¢) przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego.

48) W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarows, krajowym
systemem ratowniczo-gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi oraz innymi
jednostkami ochrony przeciwpozarowej na obszarze Gminy,

b) realizacja ustalonych przez wojewode zadan w zakresie krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy,

¢) nadzorowanie w imieniu wladz Gminy funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych,

d) wspolpraca z Gminnym zespolem zarzadzania w rozpoznawaniu zagrozen
wystepujacych na Tereni Gminy.

49) Realizacja zadan z zakresu kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury
oraz ochrony zabytkéw i1 opieki nad zabytkami. Realizacja zadan z zakresu kultury
fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i urzgdzefi sportowych.

50) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej

51) Wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej, w tym tworzenie warunkow do
dzialania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programdéw pobudzania
aktywnosci obywatelskiej.

52) Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.

Do zakresu Referatu Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska

nalezy:

1) Realizacja zadan wlasnych Gminy z zakresu gospodarki nieruchomosciami, ochrony
$rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

2) Realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

3) Przygotowywanie umoéw dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz protokoléw uzgodnien,

4) Prowadzenie postgpowan w sprawach o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw gminnych w prawo wiasnosci,

5) Skladanie wnioskow o odpisy, wpisy do ksiag wieczystych praw dotyczacych
nieruchomosci gminnych wraz z niezbgdng dokumentacja,

6) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gruntow i budynkow,

7) Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz Gminy,

8) Prowadzenie prac komisji inwentaryzacyjnej do spraw komunalizacji mienia,

9) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, prawnej
oraz wniosku do Wojewody lub Starosty w sprawach dotyczacych komunalizacji mienia,

10) Opiniowanie i wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) Naliczanie optat adiacenckich w przypadku ich wprowadzenia,

12) Ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,

13) Przygotowanie faktur w zwiazku ze sprzedazg nieruchomosci, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, naliczenia czynszu najmu, dzierzawy nieruchomosci gminnych i innych
czynnosci cywilno-prawnych podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,
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14) Przygotowanie terminowe i prawidlowe dowodéw OT, LT, PT w przypadku nabycia,
zbycia lub przekazania nieruchomosci na rzecz innego podmiotu lub jednostki,

15) Zlecanie rzeczoznawcom majagtkowym wykonania oszacowania wartosei nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, zamiany, przekazania w uzytkowanie wieczyste, oddania
nieruchomosci w zarzad, naliczenia oplat adiacenckich,

16) Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktéw notarialnych w sprawie sprzedazy
nieruchomosci, uzytkowania wieczystego oraz nabywania na rzecz Gminy nieruchomosci
niezbednych do realizacji zadan Gminy,

17) Wprowadzanie nazewnictwa miejscowosei, ulic, placéw oraz ustalanie numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

18) Prowadzenie prac komisji do spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow,

19) Wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy Gminy w zakresie topografii, uzbrojenia,
ewidencji gruntéw i budynkow,

20) Wspotpraca z Osrodkami Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,

21) Wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

22) Prowadzenie rozgraniczenia gruntéw w administracyjnym trybie post¢powania w zakresie
wnioskowanych przez strony spornych granic nieruchomosci gruntowych,

23) Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okreslonych robét geodezyjnych
niezbednych do realizacji zadan Gminy:

- podzialy nieruchomosci stanowigcych wilasnoéé Gminy,
- podzialy nieruchomosci pod drogi lub poszerzenia pasa drog gminnych,
- rozgraniczenia, wznowienia granic dziafek i inne,

24) Scalenia nieruchomosci wynikajace z realizacji zapiséw planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

25) Wydawanie postanowiefi  opiniujacych podzialy nieruchomosci oraz decyzji
zatwierdzajacych podzial dzialek,

26) Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z ocenami oddzialywania na
$rodowisko, w tym m.in.:

a) wydawanie postanowienn dotyczacych oceny oddziatywania przedsiewziecia na
srodowisko;
b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje inwestycji,

27) Wydawanie decyzji na wyciecie drzew i krzewow oraz ustalanie oplaty z tego tytulu,

28) Prowadzenie postgpowan w sprawach nielegalnego wyciecia drzew oraz ustalanie
i pobieranie kar,

29) Inicjowanie i propagowanie réznych form dzialalno$ci dla poprawy estetyki Gminy,

30) Prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

31) Prowadzenie rejestru sprawozdaf miesigcznych i kwartalnych od firm zajmujacych sie
wywozem odpadéw komunalnych z nieruchomosci zlokalizowanych na terenie Gminy,

32) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne,

33) Opiniowanie programéw dotyczacych emisji halasu i zapylenia do $rodowiska,

34) Tworzenie programéw gospodarki odpadami, programéw ochrony $rodowiska
i programdw usuwania azbestu,
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35) Nadzor nad realizacja programu usuwania azbestu,

36) Edukacja spotecznosci lokalnej w zakresie ekologii i ochrony $rodowiska,

37) Opracowywanie wnioskow do konkurséw ekologicznych,

38) Udzial w organizowaniu konkurséw ekologicznych w placéwkach oswiatowych
zlokalizowanych na terenie Gminy,

39) Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska,

40) Wystepowanie 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 wihascicieli gruntéw w sprawach
zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

43) Wspdlpraca z innymi organami ochrony $rodowiska (Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, Urzad Marszatkowski, Urzad
Wojewodzki, Starostwo Powiatowe, Wojewddzki Inspektorat Ochrony Sl'odowisf(a),

44) Zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych informacji o $rodowisku,
podawania do publicznej wiadomosci danych dotyczacych wniosk6w, raportow i decyzji
wymagajacych udzialu spoleczenstwa oraz udostepnianie informacji o $rodowisku
zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spofeczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko
i ustawg o dostepie do informacji publicznej,

45) Wspélpraca ze stuzbami kwarantanny i ochrony roélin w zakresie prowadzenia dziatai
dotyczacych zwalczania patogenéw w uprawach i nasadzeniach,

46) Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie prowadzenia dziatan dotyczacych
zwalczania zaraZzliwych chorob zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

47) Wspolpraca ze sluzbami dzialajacymi na rzecz rolnictwa, w szczeg6lnodei stuzbami
doradezymi SWigtOkrzyskif:gO Osrodka Doradztwa Rolniczego, Agencja Rynku Rolnego
i Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie upowszechniania
i wdrazania dzialan na rzecz rolnikow,

48) Nadzér nad realizacja Gminnego programu ochrony i zapobiegania bezdomnosei zwierzat,

49) Wydawanie decyzji zezwalajacych na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne
w oparciu o obowigzujace przepisy,

50) Koordynacja i realizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie,

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

52) Szacowanie strat spowodowanych kleskami zywiolowymi w gospodarstwach rolnych oraz
udzial w komisjach terenowych szacujgcych straty w gospodarstwach rolnych,

53) Realizacja zadan referatu wynikajacych z ustaw, w szezegdlnosei z ustawy:

a) utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminach;

b) odpadach;

¢) ochronie przyrody;

d) prawo ochrony $rodowiska;

e) dostepie informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenistwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;
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f) obowigzkach przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi odpadami oraz
oplacie produktowej i depozytowej;
g) prawo zamdéwien publicznych;

54) Prowadzenie Gminnego systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych
statych,

55) Prowadzenie i zarzgdzanie baza danych nieruchomosci objetych Gminnym systemem
odbioru zagospodarowania odpadéw komunalnych poprzez prowadzenie ewidencji
nieruchomosci w zakresie dotyczacym gospodarowania odpadami komunalnymi statymi
i cieklymi;

56) Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania;

b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych;

¢) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych przez wlascicieli
nieruchomosei i przedsigbiorcéw nieobjetych Gminnym systemem, w celu kontroli
wykonywania obowigzkow wynikajgcych z ustawy;

57) Opracowywanie zalozen do gminnego systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomosei,

58) Opracowywanie zalozen i organizowanie przetargébw na odbiér i zagospodarowanie
odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosei,

59) Nadzor nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,
ktorym powierzono gospodarowanie odpadami komunalnymi w wyniku rozstrzygnigcia
przetargu,

60) Nadzoér nad podmiotami prowadzacymi na terenie Gminy dziatalno$¢ w zakresie odbioru
i zagospodarowania odpadow komunalnych statych i ciektych,

61) Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych przepisébw o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w Gminach, w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

62) Prowadzenie kontroli nieruchomosci w ramach komisji Gminnych powolanych
stosownymi Zarzadzeniami Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny,

63) Prowadzenie postgpowan w sprawach o naruszenie przepisdéw o utrzymaniu czystoéci
i porzadku w Gminach, w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

64) Przyjmowanie deklaracji od wlascicieli nieruchomosci, w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

65) Weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

66) Naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalanie i pobieranie
kar,

67) Przygotowywanie zarzadzen Wajta i projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie dzialania
zespolu,

68) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami niebezpiecznymi w zakresie
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych lub ich czesei,

69) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych oraz edukacja spotecznosei lokalnej w zakresie ekologii
i ochrony srodowiska,

70) Likwidacja nielegalnych wysypisk $§mieci z terenéw nalezacych do Gminy,
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71) Inicjowanie i propagowanie réznych form dzialalnosci dla poprawy estetyki Gminy,

72) Prowadzenie rejestru sprawozdan miesiecznych i kwartalnych od firm zajmujacych sig¢
wywozem odpadow komunalnych z nieruchomoéci zlokalizowanych na terenie Gminy.

73) Dokonywanie biezacej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu ‘
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie {
gospodarowania odpadami komunalnymi,

74) Opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

75) Wspolpraca z innymi referatami i komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
w sprawach zwigzanych z tworzeniem programéw gospodarki odpadami, programow
ochrony srodowiska i programéw usuwania azbestu,

76) Wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminach oraz o wykroczenia
przeciw przepisom o odpadach,

77) Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach dotyczacych zakresu dzialania zespolu,

78) Pozyskiwanie srodkéw z funduszy zewnetrznych na realizacje zadan prowadzonych przez
zesp6l oraz przygotowywanie wnioskdw w tym zakresie, [

79) Wspélpraca z innymi organami ochrony $rodowiska (Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska, Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, Urzad Marszalkowski, Urzad
Wojewodzki, Starostwo Powiatowe, Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodewiska),

80) Wspolpraca z organami porzadku publicznego (Policja, Straze Pozarne, Straze Gminne),

81) Zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach danych informacji o $rodowisku,
podawanie do publicznej wiadomosei danych dotyczacych wnioskéw, raportow i decyzji
wymagajacych udziatu spoleczefstwa oraz udostepnianie informacji o $rodowisku
zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko
i ustawa o dostepie do informacji publicznej,

82) Analiza zamierzeni inwestycyjnych Gminy pod katem ich dofinansowania §rodkami spoza
budzetu Gminy,

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

84) Biezace §ledzenie mozliwoéci pozyskania $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej
i innych zrodel, stuzacych realizacji zadan inwestycyjnych Gminy,

85) Monitoring zakoficzonych dziatan inwestycyjnych pod katem osiggniecia zaktadanych
wskaznikow — sporzadzenie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

86) Zlecenie sporzadzenia studium wykonalnoséei dla projektéw, ktére takiego dokumentu
wymagajg,

87) Zlecenie aktualizacji, planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ i gaz na
obszarze Gminy,

88) Dokonywanie rozliczen inwestycji, prowadzenie sprawozdawczosci i analiz zwigzanych
z zadaniami Referatu,

89) Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe, |

90) Podejmowanie dzialai w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach |
i niezwloczne powiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,
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91) Wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzytkowania
obiektéw zabytkowych,

92) Sprawy dotyczace gospodarki komunalnej w tym nadzér nad Zakladem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w tym naliczanie i rozliczanie dotacji przedmiotowej,

93) Tworzenie umoéw zwigzanych z udzielaniem dotacji na zadania inwestycyjne i zakupy
inwestycyjne (majatkowe) udzielane z budzetu gminy oraz terminowe i rzetelne
rozliczanie tych dotaciji,

94) Okreslenie sposobow postgpowania w sprawach przeznaczenia terenéw Gminy na
okreslone cele i ustalenie zasad ich zagospodarowania uwzgledniajac: potrzeby spoleczne,
wymagania fadu przestrzennego, urbanistyki architektury, walory architektoniczne
i krajobrazowe, wymagania ochrony S$rodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz
bezpieczenstwa ludzi i mienia, a takze wymagania os6b niepelnosprawnych, wymagania
dziedzictwa kulturowego i débr kultury, walory ekonomiczne przestrzen i prawo
wlasnosci potrzeby obronnosci i bezpieczefistwa pafistwa, potrzeby interesu publicznego,
w tym:

a) Wystepowanie ze stosownymi wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zaleznosci od potrzeb
mieszkancéw, dynamiki gospodarczej terenéw, mozliwosci finansowych Gminy oraz
zmieniajgcych si¢ warunkéw rynkowych jak tez koniecznosci realizacji zadan
rzadowych,

b) Sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego zgodnie
z tokiem postgpowania okreslonym we wiasciwych przepisach,

¢) Dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy oraz wnioskowanie o przystgpienie do sporzadzenia planéw dla nowych

obszarow,

d) Prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie planéw zagospodarowania
przestrzennego lub zmiany istniejgcych planow,

e) Wnioskowanie w zakresie przystapienia do sporzgdzenia zmian w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

f) Wydawanie zas$wiadczen wypisdw 1 wyrysow z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

g) Prowadzenie postgpowania w zakresie opiniowania wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci w zakresie zgodnos$ci z zapisami ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy,

h) Dokonywanie uzgodnien projektow planéw miejscowych z wlasciwymi organami,

i) Opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

j) Ustalenie oplat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w trybie decyzji
administracyjnych,

95) Ustalenie warunkéw zabudowy w trybie indywidualnych decyzji administracyjnych dla

opinii i uzgodnien wymaganych przepisami prawa,
96) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji

|
obszaréw nie posiadajacych plandw zagospodarowania przestrzennego, po uzyskaniu
celu publicznego, i

I
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97) Ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

98) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy na zalesienie gruntow,

99) Wydawanie zaswiadczen w sprawie zagadnief planowania i zagospodarowania |
przestrzennego w zakresie wynikajagcym z zadan Gminy ‘

100) Wykonywanie wszelkich innych czynnosci z zakresu urbanistyki i architektury, *

101)  Wnioskowanie w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Gminy,

102)  Organizowanie, koordynowanie i kontrola wszelkich prac zwigzanych z realizacja
inwestycji drogowych, technicznym utrzymaniem drég gminnych — wewnetrznych,
dojazdowych do pél, ciggdw pieszych, Sciezek rowerowych, szlakéw turystycznych
i parkingow, urzadzen drogowych i budowli w zakresie oznakowania,

103) Zarzadzanie siecig drég gminnych i drog wewnetrznych stanowigcych wlasnosé
Gminy, modernizacja oraz prawidlowa eksploatacja i utrzymanie tych drég,
a szezegolnosci:

a) Zaliczanie drog do wlasciwej kategorii oraz zmiana tych klasyfikacji,

b) Opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy z uwagi na przyleganie inwestycji do
pasa drogowego,

¢) Wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

d) Wspdldzialanie z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenistwa ruchu drogowego
na drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych,

104)  Wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajgce potrzeby mieszkaficow
oraz dbalos¢ o sprawng organizacje, porzadek i bezpieczenstwo ruchu drogowego,
wydawanie opinii w tym zakresie,

105)  Przygotowanie dokumentacji techniczno-ekonomicznej niezbednej do zaplanowania
i przeprowadzenia postepowania przetargowego na zadania inwestycyjne,

106) Planowanie zadan inwestycyjnych Gminy w ujeciu rzeczowo-finansowym oraz
zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji prawnej i technicznej dla tych zadan,

107)  Wspdlpraca z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
przygotowania dokumentacji technicznej niezbednej do wdrozenia procesu
inwestycyjnego w zakresie wlasnych tych referatéw i jednostek,

108)  Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi,
w tym organizowanie odbioréw technicznych, sporzadzenie stosownej dokumentacji, 0

109) Terminowe przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych na mienie Gminy
zgodnie z KST. Terminowe i rzetelne sporzadzanie dowodéw OT, ZT, PT
i przekazywanie do Referatu Planowania Budzetu i Finansow,

110)  Sporzadzenie zbiorczego zestawienia planowanych zaméwien publicznych na rok
budzetowy do akceptacji Wajta,

111)  Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych Urzedu, prowadzenie centralnego
rejestru zamowien publicznych,

112)  Opracowanie projektow zarzadzen dyspozycji dotyczacych zam6wien publicznych do
akceptacji Wojta,

113)  Prowadzenie obslugi biurowej komisji przetargowe] w tym w szczegdlnosci
przygotowanie, prowadzenie i przechowywanie dla jej potrzeb pelnej dokumentacji
przetargowej zwigzanej z postgpowaniem o zamowieniach publicznych,

114)  Analizowanie wnioskéw skladanych do komisji przetargowej przez zamawiajacych

pod katem ich kompletnosci i zgodnosci z ustawa prawo zaméwien publicznych,
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115)  Publikowanie ogloszen o zamdwieniach publicznych,

116) Prowadzenie na potrzeby komisji przetargowej korespondencji zwigzanej
z rozpatrywaniem odwotan,

117)  Przekladanie dokumentacji przetargowej do akceptacji Wajta,

118)  Udzial ze strony Urzedu w postgpowaniu odwolawczym przed Urzedem Zaméwien
Publicznych lub innymi organami w sprawach z zakresu zaméwien publicznych w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

119)  Sygnalizowanie Wéjtowi przypadkow naruszenia przepisow ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych i przepiséw wykonawczych,

120)  Realizacja zadan cigzacych na Gminie z mocy ustawy o funduszu soleckim,

121)  Realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego referatu,

122)  Opracowywanie projektoéw zarzadzen Wojta oraz uchwal Rady Gminy w zakresie
spraw dotyczacych referatu,

123)  Realizacja sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw w referacie,

124)  Wspélpraca z innymi referatami i komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
w celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Gminy.

125)  Pozyskiwanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy na zadania
realizowane przez Gming,

126)  Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych z zewnetrznych
funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie realizacji
dofinansowanego zadania inwestycyjnego wraz z rozliczeniem koncowych efektow
rzeczowo — finansowych,

127)  Monitorowanie i raportowanie zadan realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

128)  Stale monitorowanie dostgpnosci srodkéw pomocowych,

129) Koordynowanie dzialain w zakresie pozyskiwania $rodkéw na zadania jednostek
organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych.

Do zakresu Referatu Planowania Budzetu i Finansow nalezy:

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

2) Prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej Urzedu Gminy, w tym:

a) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac, oraz dokonywanie rozliczen skiadek
na ubezpieczenia spoleczne i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

b) prowadzenie rozliczeri i ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych,

d) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

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

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

5) Wykonywanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy oraz jej zmian.

6) Przygotowanie projektu planu finansowego Urzedu Gminy.

7) Opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych odrebnymi ustawami.
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8) Analiza wykonania planu finansowego jednostki i wnioskowanie w sprawach jego zmian
do Wéjta Gminy.

9) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania planu finansowego Urzedu
Gminy i przedkiadanie ich Wojtowi Gminy.

10) Przygotowanie dla podleglych jednostek niezbednych informacji do opracowania
projektéw planéw finansowych i o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych
Jjednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu przyjetych w uchwale budzetowe;.

11) Kontrola projektéw i planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem ich
zgodnosci z uchwalonym budzetem.

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

13) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i przedkladanie ich
Wojtowi Gminy.

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

15) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

16) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta i projektéw uchwal Rady Gminy
dotyczgcych gospodarki finansowe;.

17) Wydawanie zaswiadczen w sprawach finansowych.

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

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

20) Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w zakresie nalezacym do wlasciwoséci Referatu Planowania, Budzetu
i Finansow.

21) Realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego referatu,

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

1) Wymiar, ustalanie i pobor podatkéw i plat lokalnych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem termindw platnosei i innymi
ulgami stosowanymi w zakresie dochodéw Gminy.

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

4) Prowadzenie kontroli podatkowe;j.

5) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkow i oplat.

6) Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych prowadzonych zadan.

7) Prowadzenie ksiggowosdci podatkowej na kontach analitycznych i szczegdlowych ksiag
pomocniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz instrukcjami w zakresie.

8) Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych dochodéw Gminy.

9) Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizacji dochoddw.

10) Wydawanie zaswiadczen w prowadzonych sprawach.

11) Kierownikowi Zespolu powierza si¢ obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
dotyczace realizacji dochodéw z tytutu podatkdw i opfat.
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5. Do zakresu dzialania komoérki organizacyjnej Biura Rady Gminy nalezy:

6.

1) Obsluga kancelaryjna Rady Gminy,

2) Przygotowanie od strony techniczno-organizacyjnej obrad Rady Gminy i posiedzen
komisji,

3) Protokolowanie obrad Rady Gminy, posiedzen komisji,

4) Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy,

5) Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych i wnioskow radnych,

6) Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady Gminy,

7) Prowadzenie zbioru uchwal Rady Gminy oraz przepisOw prawa miejscowego
i udostepnianie ich do publicznego wgladu,

8) Kierowanie do ogloszenia w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym aktow prawa
migjscowego,

9) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przedkladaniem w ustawowym terminie uchwal
Rady Gminy organom nadzoru,

10) Terminowe przekazywanie uchwal Rady, wyciagow z protokolow, wnioskow
i interpelacji do realizacji przez referaty i jednostki organizacyjne Gminy,

11) Organizacja zebran wiejskich, gromadzenie dokumentacji rad soleckich, soltysow,
nadawanie biegu uchwalom i wnioskom podjetym przez te organy.

Do zakresu dzialania komérki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1) Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie sporzadzania
aktow stanu cywilnego, wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz
pisemnych powiadomiefi, w ustawowo okreslonych przypadkach, odmowy dokonania
takich czynnosci,

2) Prowadzenie skorowidzéw sporzadzonych aktow, rejestrow przyjetych o$wiadezen woli,
wydanych decyzji i postanowief oraz przypiskow odnotowanych w aktach stanu
cywilnego,

3) Przyjmowanie o$wiadczen woli, zgloszen lub innych dokumentow  stanowigcych
podstawe sporzadzenia aktu urodzenia, malzenstwa, i zgonu lub podlegajacych wpisaniu
do istniejacego aktu stanu cywilnego, badz stanowigcych podstawg wydania okreslonego
zaswiadczenia,

4) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wpisania
i odtwarzania aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz w razie zaginigcia
lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych prostowania
oczywistych bledow pisarskich i uzupelniania brakujagcych danych w aktach stanu
cywilnego,

6) Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych sprawach
wlasciwych urzedéw stanu cywilnego i organow ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

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

8) Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzefstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
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9) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$é prawng do zawarcia malzenstwa przez
obywateli polskich za granicg,

10) Wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na zawarcie malzefistwa przed
uplywem ustawowego terminu oczekiwania,

11) Wnioskowanie do Wdjta w sprawach wyrazenia zgody na wyniesienie ksigg stanu *
cywilnego poza lokal USC oraz uniewaznienia aktu stanu cywilnego, jezeli dwa akty
stwierdzaja to samo zdarzenie,

12) Wnioskowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania — w przypadkach
blednego zredagowania — lub w celu ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

13) Wszczynanie postgpowan sadowych — jako wylgczna legitymacja procesowa Kierownika
USC — w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

14) Wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego oraz zagwiadczen
o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku i zaswiadczen
o zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,

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

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

17) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej, w uzgodnieniu z GUS, w zakresie
zarejestrowanych urodzen, malzenstw i zgonow,

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

19) Organizowanie okolicznosciowych wizyt Wéjta Gminy u mieszkancow — Jubilatéw
obchodzgcych setne oraz kolejne urodziny,

20) Wspolpraca z polskimi placédwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji
i dokumentdéw dotyczgcych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

21) Wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z czlonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie umow miedzynarodowych, konwencji konsularnych {
i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w spawach
cywilnych i rodzinnych, wspoldzialanie z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych w zakresie przekazywania informacji o zaistnialych zmianach
stanu cywilnego oraz innych zmianach w aktach stanu cywilnego.

Do zakresu Samodzielnego Stanowiska ds. Nawigzywania Wspolpracy, Mediéw

i Promocji Gminy nalezy:

1) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym realizacja zadain wynikajacych
z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
w szezegolnosei:

a) Przygotowanie projektow rocznych programéw wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy,

b) Organizowanie konkurséw na wybdr ofert w celu realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie,

Strona 30 z 32



2)

3)

4)
3)

¢) Pelne prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym oraz
podmiotom wymienionym w ust. 3 ustawy o realizacji zadai publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie.

Nawiazywanie i koordynacja wspdlpracy ze ~stowarzyszeniami, jednostkami

organizacyjnymi Gminy, jednostkami samorzadu terytorialnego, liderami lokalnymi,

osobami fizycznymi i innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie

promocji, kultury, edukacji, rozwoju spoleczno - gospodarczego oraz organizacja imprez

o takim charakterze ) -

W zakresie promocji Gminy:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg Gminy,

b) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promocyjnych,

¢) Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

d) Koordynacja i aktualizacja prac zwigzanych ze strategia rozwoju Gminy, w tym
wspolpraca z zagranicg, upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej oraz
prowadzenie spraw dotyczacych promocji potencjatu gospodarczego, kulturalnego
i turystycznego Gminy,

e) Uczestnictwo w targach, gieldach i wystawach w celu promocji Gminy.

Redakeja i publikacja wydawnictw Gminy.

Redakeja strony internetowej oraz mediéw spolecznoéciowych.

Do zakresu samodzielnego stanowiska pracy — Radca Prawny, nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

Opiniowane pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, uméw cywilno-

prawnych na potrzeby Urzgdu Gminy,

Udzielanie porad prawnych i opinii oraz wyjasniefi w sprawie stosowania prawa dla

pracownikéw Urzedu Gminy,

Informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym

w zakresie objetym dziatalnosciag Gminy,

Uczestnictwo w prowadzonych przez Gming rokowaniach,

Wystgpowanie w  charakterze pelnomocnika Woéjta w  postepowaniu  sadowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

Wspoluczestnictwo w opracowywaniu przez pracownikéw projektéw uchwal Rady

Gminy, projektéw zarzadze Wéjta, projektéw porozumien, projektéw uméw,

Opiniowanie projektow wigzacych ustalen dotyczacych w szczegélnosci:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

b) zawierania umowy dlugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej rozporzadzania
mieniem znacznej wartosci;

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen;

d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

e) umorzenia wierzytelnosci.

Sporzadzania zawiadomiefi do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona

przestepstwa.
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CZESC TRZECIA
PRZEPISY KONCOWE

§64.
Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu dokonywane sg w formie zarzadzenia Wdjta.

§65.
_Integralng cze$é regulaminu stanowi zataeznik — schemat organizacyjny Urzedu Gminy.

§66.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie

powszechnie obowiazujace przepisy.

§67.
W przypadkach szezegdlnych zagrozei w Gminie, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy Urzedu okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sitkéwee-Nowinach na okres ¢

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny.

Sohfstion Nowaczhiewicz

SEKRETARZ GMINY
M
Ryszard Kusak Strona 32 z 32
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