ZARZADZENIE NR 34.2025
WOJTA GMINY SADKI
Z dnia 30 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy w Sadkach

Dzialajac na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sadkach, w brzmieniu stanowiacym

zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu o zapoznanie podlegtych
pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem i przekazanie do Sekretarza Gminy o$wiadczen

0 zapoznaniu w terminie do 31 maja 2025 r.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 14.2025 Wojta Gminy Sadki z dnia 14 lutego 2025 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Sadkach.
§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do
ZARZADZENIA Nr 34.2025
WOJTA GMINY SADKI

z dnia 30 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SADKACH

Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Sadkach, zwany dalej Regulaminem, okresla:

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

Zakres dziatania i zadania Urzedu,

Organizacje pracy Urzedu i zasady funkcjonowania,

Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa i komoérek organizacyjnych Urzedu,

Obowiazki kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu,

Obieg dokumentéw w Urzedzie,

Zasady podpisywania pism,

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzefn Wojta,
Organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw, petycji,

Zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

10) Strukture organizacyjna i schemat organizacyjny.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sadki,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sadkach,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sadki,

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sadki,

Zastepca Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy Sadki,

Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sadki jako organ wykonawczy i Radg
Gminy Sadki jako organ stanowigcy,

Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Sadkach,

Komérce organizacyjnej urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

10) Gminnej jednostce organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa, instytucje

kultury Gminy Sadki,

11) Jednostke pomocnicza - nalezy przez to rozumie¢ sotectwo w Gminie Sadki,
12) Kierownika Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sadki.
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§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Sadki.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i Wéjta Gminy Sadki.

Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Sadki. Urzad Gminy miesci si¢ w budynku potozonym w Sadkach
przy ul. Strazackiej 11,

Siedziba komorki organizacyjnej Strazy Gminnej mieéci si¢ w Sadkach przy ul. Tomyslaka 37.
Urzad jest pracodawca - zaktadem pracy - dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow prawa pracy - reprezentowany przez Wojta Gminy Sadki.

§4

Urzad czynny jest w dniach: od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7.00 do 15.00, we wtorek od

godziny 7.00 do 16.00, a w piatek od godziny 7.00 do 14.00.

Pracownicy Strazy Gminnej pracujg zgodnie z miesigcznym grafikiem shuzb przygotowywanym przez

Komendanta Strazy Gminnej.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, $wieta i inne dni, w godzinach uzgodnionych

z zainteresowanymi.

System czasu pracy ustala Wojt w Regulaminie Pracy Urzedu.
Dni dodatkowo wolne od pracy Wojt ustala w trybie odrebnego zarzadzenia.
Na terenie Urzedu znajduja si¢ tablice:

a) na parterze budynku- tablica informacyjna zawierajgca wykaz komérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy z podaniem numeru biura,

b) na parterze przy schodach wejsciowych na I pietro tablica informacyjna,

c) na parterze przy wejsciu od strony klatki A: ogloszenia o podjetych przez Rade Gminy Sadki
uchwalach, ogtoszenia o wydanych przez Wéjta Gminy Sadkach zarzadzeniach, za wyjgtkiem
zarzadzen w sprawach dotyczgcych naboréw na stanowiska urzednicze,

d) nalpigtrze tablica - ogloszenia organizacyjno-kadrowe - zawierajaca ogloszenia w sprawach naboru
na stanowiska urzednicze oraz dot. organizacji pracy urzedu, w tym informacji o przyjmowaniu
obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta i kierownikow
komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
Urzad realizuje zadania wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz okreslone
ustawami szczeg6lnymi, Statutem Gminy Sadki, uchwalami Rady Gminy Sadki i Zarzadzeniami Wojta.
Ponadto realizuje zadania zlecone przekazane Gminie z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych
porozumien.
Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§6

Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
w szczego6lnoscei:

1) zapewnienie wykonywania zadai z zakresu administracji publicznej w sprawach indywidualnych,
w tym prowadzenia postgpowan, wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktéw
administracyjnych,

2) zapewnienie wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy, w tym zapewnienie
prawidlowej realizacji zaméwiefi publicznych,

3) przyjmowanie interesantow,

4) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg, wnioskow i petycji,

5) planowanie i realizacja budzetu gminy,

6) zapewnienie niezbednych materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatalnosci Urzedu
wynikajacych z realizacji planu pracy Rady Gminy,



7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,

8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt sprawy,

d) prowadzenie archiwum i przekazywanie akt do archiwum.

10) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z przepisami
prawa pracy,

11) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego oraz uchwat i zarzadzen organéw gminy,

12) zapewnienie jawnosci dziatania organéw gminy oraz dostepu obywateli do informacji publicznej,
z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z innych ustaw. Podstawg informacji o dziatalnosci
Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz procedury zatatwiania indywidualnych spraw,
termin, oplaty oraz srodki odwotawcze opisane sa w Katalogu Ustug umieszczonych na stronie
www.sadki.pl i na stronie podmiotowej BIP https://gm-sadki.tbip.mojregion.info/).

Rozdziat 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.
2. Strukture organizacyjna Gminy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2)  stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podziatu zadan komoérek organizacyjnych i Kierownictwa Urzgdu oraz ich wzajemnego
wspotdziatania.

§9
|. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska oznaczone
odpowiednio symbolami:
1) Referat Organizacyjny - RO,
2) Referat Finansow i Budzetu - RF,
3) Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska - RR,
4)  Referat Inwestycji - RI,
5) Referat Gospodarki Komunalnej i Drég — RGK,
6) Straz Gminna — SG,
)] Urzad Stanu Cywilnego — USC.

2. Przyjmuje si¢ oznaczenia symbolami nastgpujace stanowiska:
1) Wéjt-WG,
2) Zastepca Wojta - ZW,
3) Sekretarz Gminy - SE,
4) Skarbnik Gminy - SK.
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Wojtowi Gminy Sadki podlegaja nizej wymienione gminne jednostki organizacyjne oznaczone
odpowiednio symbolami:

1) Gminny Zespot Obstugi Oswiaty - GZOO,

2)  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - GOPS,

3)  Gminny Osrodek Kultury - GOK,

4) Gminna Biblioteka Publiczna - Biblioteka,
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$é przed Wdjtem za realizacje swoich zadan.
W razie nieobecnosci Wéjta, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Urzedu zastgpuje go Zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy.
Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podlegaja bezposrednio Wojtowi.
Wojt nadzoruje bezposrednio prace osob, o ktorych mowa w ust.6.
Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu wprowadzonej niniejszym regulaminem do
rozwigzywania szczegdlnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w zakresie
wykonywania zadan publicznych Wojt moze powotaé zespoty lub komisje.

§10

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Referatami kierujg kierownicy, a samodzielnymi stanowiskami

osoby nadzorujace zgodnie ze struktura organizacyjng.

2. Strazg Gminng kieruje Komendant.
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Wojt ustala zakresy czynnosci zadan, uprawnien i obowiazkéw pracownikéw na poszczegolnych
stanowiskach pracy.
W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy Wéjt moze
w drodze zarzadzenia powotywaé petnomocnikow, zespoty robocze lub zespoty doradcze.
Wéjt moze upowazniaé poszczegolnych pracownikow Urzedu do realizacji okreslonych zadan.
Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatdéw a samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Wjt lub Sekretarz Gminy.
Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie

i w granicach prawa oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy poprzez swojg prace daza do osiagania wyznaczonych przez Urzad i Gming celdw i zadan
w sposob szybki, efektywny, skuteczny, oszczgdny oraz zgodny z budzetem gminy.

Pracownicy Urze¢du sg zobowigzani dziata¢ zgodnie z przepisami prawa i zasadami Kodeksu Etycznego
Pracownikéw Urzedu Gminy w Sadkach.

Kazdy pracownik co do zasady podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie przydzielonych zadan, z zastrzezeniem
o ktérym mowa w ust.5.

W sytuacji przydzielenia pracownikowi zadan obejmujacych swym zakresem dwie rézne komorki
organizacyjne pracownik moze podlega¢ wigcej niz jednemu przetozonemu.

Pracownik moze rowniez otrzymywac zalecenia i polecenia od innych uprawnionych pracownikéw pod
warunkiem, Ze jest to jednoznacznie uregulowane w obowigzujacych dokumentach Urzedu lub
poinformowat go o tym bezposredni przetozony. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie zgtasza sig
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje ostateczng decyzje.

§12
Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg komorka organizacyjna
w sposoOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan komorki i ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem
lub Sekretarzem i Skarbnikiem.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nadzér nad nimi i wykonywanymi przez nich obowiazkami.
Planowana liczba etatéw w Urzedzie uwzgledniana jest w projekcie budzetu gminu i zapewnieniu
$rodkéw finansowych.
Liczba etatéw moze zosta¢ w ramach posiadanych srodkéw zwigkszona w przypadku zwigkszenia
zakresu zadan gminy, a takze okresowego zwiekszenia zadafi w przypadku koniecznosci zapewnienia



zastgpstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub na czas
przygotowania pracownika do przejecia zadan po pracowniku zamierzajacym przej$¢ na emeryturg ub
rente.

5. Zatrudnienie pracownikéw w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych odbywa si¢ na
podstawie porozumienia lub umowy z Powiatowym Urzedem Pracy.

6. W celuracjonalizacji wydatkéw na administracje samorzadowa liczba etatéw moze zosta¢ zmniejszona
poprzez taczenie zadan w ramach jednego stanowiska lub zwigkszanie obowigzkéw do stanowiska
pracy, na podstawie postanowien zawartych w zakresie czynnosci pracownika.

§13
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i rzeczowy,
z uwzglednieniem zasady staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych i zarzadzen
Wojta.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§14

Zasady podpisywania pism:
1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sg:

1) zarzadzenia,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje adresowane do Wojta,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

5) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu

Wiijta.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu

Finanséw i Budzetu.

4,  Wojt moze udzieli¢ upowaznienia do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych Zastgpcy

Wojta i Sekretarzowi Gminy.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma w zakresie udzielonego upowaznienia,
zwiazane z zakresem dziatania komérki, nie zastrzezone do podpisu Wéjta, decyzje
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administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Wojta,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie zastosowanie majg zasady [nstrukcji

kancelaryjnej.

§15

Wojt upowaznia w formie pisemnej pracownikow do podpisywania okreslonych dokumentow.
Upowaznienia s rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych pracownikow. Rejestr
Upowaznienn Wojta prowadzony jest przez Referat Organizacyjny (RO).

§16

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym akty administracyjne, podpisuja je czytelnie swoim

podpisem (imi¢ i nazwisko) lub parafujg w przypadku przystawienia imiennej pieczeci stuzbowe;.
Podpisy lub parafki umieszcza si¢ na koficu tekstu projektu pisima wraz z data przygotowania.

Kierownik Komérki organizacyjnej, akceptujgc pismo do czystopisu, podpisuje je czytelnie swoim

podpisem (imi¢ i nazwisko) lub parafuje w przypadku postawienia imiennej pieczgci stuzbowej.
Podpisy lub parafki umieszcza si¢ na koficu pisma wraz z data akceptacji.

Wykaz wzoru podpisoéw pracownikow znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym.

§17

W sprawach dotyczacych zakresu kilku komérek organizacyjnych projekt pisma przygotowuje
komorka organizacyjna wyznaczona przez Wojta, Zastepcg Wojta lub Sekretarza.

§18

Zasady podpisywania i rejestru umoéw, ktérych strong jest Gmina Sadki reguluje odrgbne zarzadzenie
Wjta.

Rozdzial VI
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§19

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja.
Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice prawnie chroniong lub skarbowa okreslaja
odrebne przepisy.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Systemem wspomagajacym system tradycyjny, o ktérym mowa w ust. 4 jest system Mdok.

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoci kancelaryjnych, w szczegblnosei
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakfadania spraw

i prowadzenia akt spraw Wojt powierza archiwiscie.

Liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu, ktére nie sa otwierane przez Biuro Obstugi Klienta
(Kancelaria) lub sekretariat okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

W procesie obiegu dokumentacji nieelektronicznej wykorzystywane sg narzedzia informatyczne-
programy:

1) SELWIN - ewidencja ludnosci,
2) ZRODLO - akta stanu cywilnego, Rejestr Dowodow Osobistych,
3) Podatki - Ksiggowos¢ Budzetowa,
4) Optaty Lokalne - deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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§20

Do odbioru korespondencji z placéwki pocztowej upowaznieni sg imiennie wyznaczeni przez Wdjta

Gminy pracownicy Urzedu.

Korespondencja wptywa do Urzedu poprzez punkt kancelaryjny - Biuro Obstugi Klienta (Kancelaria) -

parter budynku, biuro nr 3. W wyjatkowych przypadkach za posrednictwem Sekretariatu - 1 pigtro

budynku, biuro nr 18.

Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wptywajace i wychodzace.

Sekretariat przekazuje korespondencje Wojtowi do dekretacji lub osobie wyznaczonej przez Wojta.

Wjt dokonuje dekretacji i podpisuje pisma wychodzace do godziny 13.00.

W przypadku nieobecnosci Wojta czynnosci dekretacji dokonuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

Przesytki moga byé przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktérej je skierowano.

Po wykonaniu czynno$ci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek Biuro Obstugi Klienta

dokonuje rozdziatu do wiasciwych komorek organizacyjnych lub 0séb, nastgpujacych pism i wnioskow:

1) CEIDG - wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziafalnosci Gospodarczej,

2) wniosku o wydanie za§wiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadanych
kwalifikacjach rolniczych,

3) wniosku o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego i czasowego,

4) wniosku o wydanie odpisow skréconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego,

5) wniosek o umiejscowienie aktu stanu cywilnego,

6) wniosek o sprostowanie i uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

7) wniosek o zmiang imienia i nazwiska,

8) wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

Korespondencja adresowana do Rady Gminy jest niezwtocznie kierowana do Biura Rady.

. Odbiér korespondenciji nastepuje w Biurze Obstugi Klienta za potwierdzeniem odbioru w dzienniku

korespondencyjnym przez kierownika referatu lub osoby go zastgpujacej, pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy, od godziny 8.00 do godziny 9.00 dnia nastgpnego, przy czym
sprawy pilne, terminowe sekretariat niezwtocznie informuje wiadciwego kierownika, z zastrzezeniem

punktu 11.
Korespondencja dekretowana do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika dostarczana jest tym osobom

przez pracownika Kancelarii.

. Komérki organizacyjne przekazuja do Biura Obsfugi Klienta korespondencj¢ do wystania do godziny

14.00.

Rozdziat VII

ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW UCHWAL 1 ZARZADZEN

§21

Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg komorki organizacyjne w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej.

Jezeli przedmiot uchwaty lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych,
projekt opracowuja wspoéinie Kierownicy, a funkcje koordynatora peini komorka wyznaczona przez
Wojta lub Sekretarza. Jezeli projekt uchwaty wywola skutek finansowy uchwala wymaga
zaopiniowania przez Skarbnika Gminy.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty lub zarzadzenia i jego tresé
merytoryczna jest kierownik komorki organizacyjnej, ktéry powinien parafowac sporzadzony
dokument.

Projekty uchwat i zarzadzen moga by¢ opiniowane przez obstugg prawng Urzedu.

Redagowanie projektow uchwal i zarzadzen odbywa si¢ przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawczej.

W fazie opracowania, projekt powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez kierownika komorki

i kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérych dzialalnosci dotyczy oraz uzgodniony ze
Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe,

Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie



odpowiada on wymaganiom wycofuje do ponownej analizy.

8. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz moze
zorganizowaé spotkanie konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, obslugi prawnej i innych
merytorycznie zainteresowanych 0sob.

9. Odpowiedzialnym za realizacje uchwaty lub zarzadzenia jest kierownik komérki organizacyjnej, ktory
przygotowuje projekt.

10. Rejestr uchwal prowadzony jest w Biurze Rady Gminy. Biuro Rady przechowuje dokumentacje
zwigzana z ewentualnym opiniowaniem projektow uchwatl.

I1. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjny. Kazda komoérka organizacyjna zobowigzana
jest do gromadzenia dokumentacji zwiazanej z ewentualnym opiniowaniem projektow zarzadzen.

Rozdzial VIII
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

§22
|. W Urzedzie Gminy obowiazuje system informacji i komunikacji obejmujacy:

1) biezacg informacje - realizowana poprzez robocze spotkania kadry zarzadzajace) Z Kierownikami
komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy,

2) komunikacj¢ wewnetrzng - realizowang przez spotkania Woita 7 kierownikami komorek
organizacyjnych i Kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz spotkania z pracownikami
Urzedu, informacje przekazywane w ramach strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz za poérednictwem intranetu, e-mail, telefoni¢ mobilna,

3) komunikacj¢ zewngtrzng - realizowang przez: narady wiadz gminy Z mieszkancami, strong
podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej, ogloszenia prasowe, ogloszenia radiowe, oraz
realizacje uchwaly Rady Gminy w sprawie konsultacji spolecznych oraz w sposob zwyczajowy
przyjety, przez Ktory nalezy rozumie¢, podawanie informacji do wiadomosci publicznej poprzez
wywieszanie informacji publicznej na tablicy ogtoszef w Urzgdzie Gminy, na tablicach ogloszen
w sofectwach.

2. Wymiana waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi, w tym Z mediami odbywa si¢ za
posrednictwem Wojta Gminy lub pracownikow upowaznionych przez Wojta.

Rozdzial IX
KONTROLA W URZEDZIE
§23
1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

2. Zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslone sg odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
3. W ramach_kontroli zarzadczej w Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna. Procedura

prowadzenia kontroli wewngtrznej okreslona jest odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA OBYWATELI
W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW ORAZ PETYCJI

§24

1. PrécéWhicy Urzc;du sa obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujge si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego. R
2. Zasady postgpowania w sprawach dotyczacych organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
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i wnioskow wniesionych przez obywateli okresla ustawa Kodeks postepowania administracyjnego
i rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

§25

Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek, w godzinach od 8.00 do

14.00.

W czasie nicobecnosci Wojta, interesantow w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy wtorek,

w godzinach od 8.00 do 16.00 przyjmuje Zastgpca Woéijta lub osoba wyznaczona przez Wojta.
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik i Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja
interesantow, w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 16.00, a ponadto kazdego dnia w ramach swoich

mozliwosci czasowych.
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ Referatowi

Organizacyjnemu.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.

Informacja o wskazaniu Referatu Organizacyjnego przyjmujacego i rozpatrujacego skargi i wnioski,
podana jest na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Sadkach (tablica na I pigtrze - ogloszenia
organizacyjno-kadrowe).

Rozdzial X1

ORGANIZACJA PETYCJI
§26

Koordynowaniem rozpatrywania petycji skfadanych do Wajta zajmuje si¢ Referat Organizacyjny.

"Rejestr petycji skladanych do Wojta prowadzi Referat Organizacyjny.
Rejestr petycji sktadanych do Rady Gminy Sadki prowadzi Biuro Rady.
Petycje podlegaja rozpatrzeniu zgodnie z ustawg o petycjach.

Rozdzial XII

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§27

Do wspolnych zadain komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych wiasciwe dziatanie organéw gminy, a w szczegdInosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego,

2) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen,

4) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji z realizacji zadan,

5) realizacja zadaii wynikajacych z uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta,

6) wspotpraca z komisjami Rady Gminy w wykonywaniu ich zadan,

7) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,

8) opiniowanie zmian regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej oraz innych aktow
prawnych,

9) terminowe i rzetelne prowadzenie akt spraw i dokumentacji powstajacej w komorce organizacyjnej,

10) wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego
realizacji zgodnie z wydatkiem,

11) sprawdzanie, opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkow



i innych dowodoéw ksiegowych wediug klasyfikacji budzetowej zgodnie z Instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentow,

12) sprawne i rzetelne prowadzenie obslugi klienta Urzedu,

13) udostgpnianie informacji publicznej,

14) przygotowywanie projektow umow Zlecenia, o dzielo i innych cywilno-prawnych w ramach
kompetencji komorki organizacyjnej i ponoszenie odpowiedzialnosci za jej merytoryczng tresc,

15) wskazywanie W dokumencie danych osobowych do anonimizacji,

16) przestrzeganic zasad i trybu udzielania zamOwien publicznych, wtym ponizej wymaganego progu
zamowienia,

17) terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

18) inicjowanie zmian dotyczacych usprawniania organizacji i funkcjonowania Urzedu,

19) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych,

20) sprawowanie przez kierownikow komorek organizacyjnych kontroli zarzadczej, w tym
wykonywania, monitorowan ie skutecznosci poszezegolnych clementéw kontroli zarzadezej
i ocenianie systemu kontroli zarzadcze],

21) udzielania informacji i wyjasnien kontroli wewnetrznej
i prowadzone;j kontroli wewnetrznej,

22) wspéldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi W przedmiocie realizacji powierzonych
zadan;

23) udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadaf; -

24) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w komérkach organizacyjnych,

25) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowyeh, I

26) wiasciwe przechowywanie pieczgci, pieczatek i drukow Scislego zarachowania;

27) racjonalne i efektywne wykorzystanie skladnikéw majatkowych Gminy,

28) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

29) przestrzeganie zasad WeWnetrznego obiegu dokumentow finansowych,

30) wspoluczestniczenie W dziataniach w zakresie promocji i rozwoju Gminy,

31) realizacja zadan wynikajacych z dokumentow strategicznych Gminy, W szczegolnosei Strategii
Rozwoju, sprawowanie biezacego monitoringu wskaznikow i rezultatow, ‘

32) biezace monitorowanie przepisow prawa i jego przestrzeganie w zakresie spraw objetych

wykonywaniem zadan w ramach komaorki organizacyjnej,

3) zglaszanie zmian przepisow prawa w ramach komoérki organizacyjnej do Sekretarza Gminy,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestnictwo w szkoleniach, zgodnie z procedurg szkolen

obowiazujaca w Urzedzie,

35) wiasciwe i terminowe wykonanic zadan przydzielonych przez przelozonego,

36) przestrzeganie Kodeksu Etycznego i innych obowiazujacych aktow prawnych,

37) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej i skarbowej,

38) znajomos¢ i przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

39) konsultowanie z przelozonymi sposobu prawidtowego wykonywania pow ierzonych obowiazkow,

40) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy,

41) wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy,

42) wspolpraca z organami administracji publicznej i innymi instytucjami,

43) przestrzeganie dyscypliny pracy i czasu pracy,

44) ponoszenie odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie,

45) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

46) uczestnictwo W spotkaniach i naradach pracowniczych oraz W zespotach zadaniowych
powolywanych przez Wajta.

47) przygotowywanie przez kierownikow komorek organizacyjnych pisemnej opinii W zakresie decyzji
personalnych w ramach komorki,

48) zapewnienie W ramach komorki organizacyjnej zasady zastepstwa podczas nieobecnosci
pracownika,

49) zapewnienie protokolarnego przekazania dokumentacji oraz sprzg¢tu biurowego w przypadku
zmiany pracownika na stanowisku pracy, protokol przekazania dostarczany jest do Sekretarza
Gminy,

50) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

51) aktualizowanie na stanowisku pracy aktow prawnych stanowiacych podstawe realizowanych
dzialan,

52) wykonywanie zadan z zakresu realizowanych przez gming zadaf obronnych, obrony cywilnej

przy realizacji oceny kontroli zarzadcze]

3
-
2

10



i zarzadzania kryzysowego,
53) informowanie Wajta o stwierdzonych nieprawid{owoéciach badz zachowaniach mogacych mie¢
wplyw na realizacj¢ powierzonych zadai.

Rozdzial XIII

ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY

, §28
1. WOJT GMINY-WG

Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta Gminy nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, okre§lanie sposobu ich wykonywania, wykonywanie
uchwal Rady (w tym wykonywanie budzetu Gminy),

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) wnioskowanie do Rady o powolanie lub odwolanie Skarbnika Gminy,

6) zatrudnianie i zwalnianie kicrownikow gminnych jednostek administracyjnych,

7) prowadzenie polityki personalnej i wynagradzania wobec pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

8) wykonywanie budzetu gminy,

9) opracowywanie programow rozwoju w trybie okre§lonym w przepisach o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju,

10) gospodarowanie m ieniem komunalnym,

11) skiadanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

12) udzielanie pelnomocnictw i upowazniefl kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz pracownikom Urzedu,

13) kierowanie Urzgdem Gminy i reprezentowanie go na Zewnatrz,

14) wydawanie zarzadzen zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Urzedu,

15) wykonywanie uprawnien zwierzehnika sluzbowego wobec pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek administracyjnych,

16) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

17) dokonywanie okresowej oceny Kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu,

18) upowaznianie pracownikéw do wydawania W jego imieniu decyzji administracyjnych,

19) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzgdu,

20) skladanie Radzie Gminy miedzy sesjami Rady okresowych sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

22) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw,

23) rozpatrywanie petycji,

24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

25) pelnienie funkeji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

26) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigC obrony cywilnej przez
instytucje, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajace na
terenie Gminy,

27) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem czynnosci zwiazanych z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony oraz wspéldziatanie z organami wojskowymi W zakresie
administrowania rezerwami osobowymi,

28) koordynowanie na terenie gminy dzialan w sytuacjach kryzysowych dotyczacych zwalczania
i likwidacji nadzwyczajnych zagrozen i klgsk zywiotowych,

29) koordynowanie funkcjonowaniem krajowego systemu ratowniczo- ga$niczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym z wojewodd,

30) zapewnienie zorganizowania i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych,

31) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie
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32)

33)
34)
35)
36)
37)

Do zad
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9

10)

Do zad
1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

10)

i w jednostkach organizacyjnych gminy,

wspolpracg z organami policji, prokuratury, strazy pozarnej i innymi jednostkami w zakresie
bezpieczeistwa i porzadku publicznego,

sprawowanie nadzoru w zakresie przyjmowania oswiadezen majatkowych 0sob zobowigzanych,
sprawowanie ogblnego nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
powolywanie i odwolywanie Zastegpey Woijta,

powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy swojemu Zastepcy lub Sekretarzowi Gminy,
wykonywanie innych sadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady
Gminy i Statutu Gminy.

§29

ZASTEPCA WOJTA-ZW

an Zastgpey Wojta nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

wykonywanie czynnosci Wojta, jako organu wykonawezego podezas nieobecnosei Wojta,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wajta, za wyjatkiem czynnosci zw igzanych
z nawiazaniem i rozw igzaniem stosunku pracy, oraz ustaleniem wynagrodzenia Woita,

dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta i ponoszenie przed nim odpowiedzialnosci,
nadzor nad realizacja budzetu gminy w zakresie powierzonych zadan,

zapewnienie zasad przesiizegania ochrony przrflwarzanych danych osobowych,

nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

Kkierowanie i sprawowarie nadzoru nad Referatem Organizacyjnym,

nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej, stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego,

satwierdzanie do wyptaty facznie ze Skarbnikiem Gminy kwot wydatkoéw sprawdzonych
merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow.

§30

SEKRETARZ GMINY-SE

an Sekretarza Gminy nalezy:
zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu,
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacja i dyscypling pracy,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
prowadzenie nadzoru nad terminowoscia wykonywania zadail Urzedu,
dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta i ponoszenie przed nim odpowiedzialnosci,
zapewnienie przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu materiatow niezbgdnych do
podejmowania przez Wojta decyzji i zarzadzen,
prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen Wjta oraz nadzorowanie ich realizacji,
realizacja budzetu Gminy W zakresie nadzorowanych zadan,
nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,
zatwierdzanie do wyplaty lacznie ze Skarbnikiem Gminy kwot wydatkow sprawdzonych
merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow,
koordynowanie zadaniami w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

11) monitorowanie i wprowadzanie zmian W systemie kontroli zarzadezej,

12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

nadzér nad stanem kontroli zarzadezej W Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy,
przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
wskazywanie propozycji zmian personalnych, opracowywanie projektow zmian Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wynagradzania,
uczestnictwo w pracach komisji Rady Gminy w zakresie opracowywania Statutu Gminy i jego
Zmian, Statutow Solectw i innych projektow uchwat,
opracowywanie i aktualizowanie zakresow zadai, uprawniefl i odpowiedzialnosci dla Kierownikow
komérek organizacyjnych,
inicjowanie narad pracown iczych i szkolen wewngtrznych,
nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Woijta,
nadzor nad przestrzeganiem regulaminow: wynagradzania, pracy, okresowych ocen pracownikow,
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
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20) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcow,
21) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemozliwoéci dor¢ezenia ich adresatowi,

22) nadzor nad prowadzeniem ewidencji informacji publicznej i koordynowanie w zakresie udzielania

odpowiedzi,

23) prowadzenie ksigzki kontroli oraz nadzorowanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zewnetrzna

oraz wewngtrzna,

24) przygotowywanie wyboréw kandydatow na tawnikéw sadowych,
25) przyjmowanie i opiniowanie od kierownikow komorek organizacyjnych wnioskéw w sprawach

personalnych,

26) dokonywanie analizy oéwiadczen majatkowych osob zobowiazanych do przedkiadania o$wiadczen

majatkowych,

27) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

28) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw,

29) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

30) koordynowanie udzielenia odpowiedzi na informacje publiczne,

31) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy,

32) sporzadzanie niektorych po$wiadezen wlasnorgcznosci podpi

su i potwierdzania kserokopii za
zgodnos¢ z oryginatem,

33) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§31

4. SKARBNIK GMINY - SK

Do zadaii Skarbnika Gminy, pelniacego obowiazki glownego ksiggowego nalezy:

D)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

odpowiedzialnos¢ za calosé gospodarki finansowej,

prowadzenie rachu nkowosci jednostki budzetowej,

dysponowanie srodkami pienigznymi,

przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

sporzadzanie projektu wicloletniej proghozy finansowej gminy i przestawianie wraz z projektem
uchwaly budzetowe] regionalnej izbie obrachunkowej i radzie,

wykonywanie okrelonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

nadzér nad prawidlowym obiegiem  informacji i dokumentacji finansowo-ksiggowej,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finansow i rachunkowosci,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych

i pomocniczych,

opracowywanie budzetu, w tym zbieranie i opracowywanie materiatow w celu przygotowania
projektu budzetu,

10) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty

w sprawie absolutorium dla Wojta;

11) nadzorowanie i prowadzenie biezace] kontroli realizacji budzetu Gminy,
12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanic zobowiaza pienigznych

(w tym dokonywanie koncowej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych),

13) zapewnienie prawidiowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe],

14) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie,

15) nadzorowanie i kontrola realizacji uchwalonego budZetu Gminy,

16) realizacja budzetu Gminy i przedstawianie Wojtowi sprawozdania z jego realizacji,

17) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawnieft i W zakresie ustalonym w prawie

o finansach publicznych oraz przedstawianie Wajtowi do zatwierdzenia,

18) ustalenie na podstawie uchwalonego budzetu szczegélowego podziatu dochodow i wydatkow

budzetowych,

19) prowadzenie rachunkowosci Gminy i Urzgdu,

20) opiniowanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

2 1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

22) nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy
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w zakresie standardow kontroli zarzadczej odnoszacej si¢ do nadzoru nad mechanizmami
finansowymi,

23) przekazywanie soltysom informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane sotectwo
w ramach funduszu soleckiego,

24) nadzorowanie pracy Referatu Finansow i Budzetu,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecefi
Jub upowaznien Wajta.

Rozdzial XIV

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§32
1. REFERAT ORGANIZACYJNY - RO

Do zadaii Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie i obstuga: sekretariatu i Biura Obstugi Klienta,

2) rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencii przychodzacej i wychodzacej z Urzedu i do
Urzedu oraz paczek,

3) prowadzenie rejestru umoéw zawartych z Gming,

4) prowadzenie rejestru faktur,

5) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

6) prowadzenie rejestru upowazniefl i pelnomocnictw Waijta,

7) prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszel na tablicach informacyjnych Urzedu,

8) obstuga centrali telefonicznej, nadawanie i odbieranie faksow w sekretariacie Urzedu, prowadzenie
skrzynki e-mail Urzgdu kancelaria@sadki.pl w Biurze Obslugi Klienta,

9) zlecanie przegladow i biezacych napraw, konserwacji sprzetu biurowego,

10) przygotowywanie pomieszczen do obstugi spotkan organizowanych przez Wojta, Zastgpce Woijta,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,

11) prenumerata czasopism, w tym opracowywanie rocznego zapotrzebowania na prase,

12) zaopatrywanie Urzedu w sprzet biurowy i wyposazenie W materialy biurowe 1 kancelaryjne, $rodki
czystosci, przygotowywanie rocznych plandw, zapytan ofertowych, umow,

13) prowadzenie podrgcznego magazyntl materialow biurowych i kancelaryjnych,

14) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzegdowych,

15) przyjmowanie klientow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem,

16) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzgdzie,

17) nadzor nad pracg pracownikow obstugi,

18) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow,

19) podejmowanie dzialafl zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu,

20) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

21) wspbldziatanie z obstuga prawng Urzedu,

22) obstuga spotkai i zebran organizowanych przez Wojta,

23) prowadzenie spraw w zakresie obstugi Rady Gminy i je] komisji,

24) protokotowanie posiedzen rady gminy i jej komisji,

25) podejmowanie czynnosci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji i Komisji,

26) prowadzenie rejestru uchwat,

27) przechowywanie protokotow i uchwat organ6w jednostek pomocniczych,

28) planowanie i rozl iczanie wydatkéw zwiazanych z obstuga Rady,

29) przyjmowanie i ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych skladanych do Przewodniczacego
Rady Gminy,

30) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytai,

31) koordynowanie w zakresie przeprowadzania zebran sprawozdawczo - wyborczych jednostek
pomocniczych (solectw),
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32) prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem telefonow stacjonarnych i komorkowych w Urzedzie,

34) zapewnienie sprawnosci dziatania wewngtrznej sieci instalacji telefonicznej,

35) prowadzenie spraw pracowniczych,

36) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz
prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

37) przygotowywanie i prowadzenie dokum entacji dotyczace]j naboru na stanowiska urzgdnicze,

38) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikow,

39) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, stosowaniem kar porzadkowych,

40) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

41) nadzor nad wykorzystywaniem urlopow pracowniczych,

42) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu i miesigczne rozliczenie
ryczaltow za wyjazdy stuzbowe prywatnym samochodem,

43) prowadzenie spraw zwiazanych z zeznaniami $wiadkow potwierdzajacych zatrudnienie
w gospodarstwie rolnym lub jego prowadzenie,

44) prowadzenie dokumentacji pracownikow kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych i kierowanych przez Sad do odbycia kary,

45) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw na roboty
publiczne, prace interwencyjne i staze,

46) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

47) prowadzenie akiualnego wykazu stanowisk, opisu stanowisk z okresleniem wymagan
kwalifikacyjnych, zakresow czynnoéci z podziatem na zadania, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia,

48) prowadzenie polityki szkoleniowej,

49) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich i uczniowskich,

50) zapewnienie przeprowadzania szkolenia wstepnego pracownikow i o0s6b kierowanych przez
sad w zakresie bhp i ppoz. oraz organizowanie szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

51) przygotowywanie sprawozdar kwartalnych i rocznych z zakresu prawa pracy,

52) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

53) zapewnienie i sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem tresci informacji publicznych w BIP,

54) zapewnienie ciaglosci dostgpu do informacji zgromadzonych na stronie podmiotowej BIP,

55) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnionych na stronie podmiotowej BIP,

56) okreslanie sposobu dostepu do informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzgdu,

57) prowadzenie rejestru whioskow o udzielenie informacji publicznej,

58) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem urzedowego publikatora
teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej,

59) prowadzenie strony internetowej www.sadki.pl i wprowadzanie danych,

60) prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji,

61) administrowanie systemem informatycznym i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzgdzie
Gminy,

62) nadzor nad bezpieczenstwem informatycznym Urzedu Gminy,

63) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozefi W systemie informatycznym,

64) planowanie zapotrzebowania na sprzgt komputerowy,

65) obstuga i konserwacja sieci informatycznej i sprzgtu komputerowego,

66) staty nadzor i kontrola bezpieczenstwa funkcjonowania sieci informatycznej,

67) ochrona systemow i sieci informatycznych,

68) administrowanie serwerami plikow, poczty elektronicznej,

69) zabezpieczenie baz danych i przesytu danych w systemach informatycznych,

70) zapewnienie utrzymania ciggtosci Internetu, i sprzetu komputerowego oraz urzadzeni biurowych,

71) kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczacych sprzgtu teleinformatycznego,

72) kontrola licencji i legalnosci oprogramowania,

73) prowadzenie instruktazu dla pracownikow z zakresu pracy systemu informatycznego i programow
uzytkowych,

74) usuwanie podstawowych probleméw zwiazanych z dziataniem komputeréw, drukarek
i oprogramowania,

75) konserwacja sprzgtu i instalacja oprogramowania na stacjach roboczych,

76) sprawowanie nadzoru nad systemem informatycznym i jego zasobami, praca serweréw i stacjami
roboczymi,
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77) prowadzenie kontroli obecnosci wirusow komputerowych w systemie i jego zasobach oraz
w serwerach i stacjach roboczych,

78) aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

79) zabezpieczanie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

80) zarzadzanie systemem informatycznym w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych i przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

81) wprowadzanie $rodkoéw organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych,

82) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (zapewnienie funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawezej, zapewnienie
funkcjonowania elektronicznej platformy administracji publicznej - e-PUAP,

83) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu,

$4) zapewnienie przeprowadzania audytu bezpieczenstwa in formacji,

§5) prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej,

86) zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w zakresie wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

87) przyjmowanie, przeksztalcanie i przesylanie wnioskow do CEIDG,

88) udostepnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

89) wydawanie opinii w sprawie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Gminy,

90) wydawanie zezwolei na okolicznosciowe uzywanie artykulow pirotechnicznych,

91) wykonywanie zadan obronnych w zakresie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego
obowiazku obrony pafistwa oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

92) realizacja zadan okreélonych w ustawie o obronie Ojczyzny,

93) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

94) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

95) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzaniem spisow powszechnych,

96) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy 0 ochronie danych osobowych oraz zapewnienia
warunkéw technicznych i organizacyjnych,

97) zapewnienie przestrzegania wykonania obowigzkoéw wynikajacych z ustawy 0 krajowym systemie
cyberbezpieczefstwa,

98) opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy,

99) pro wadzenie spraw zwigzany ch z promocja Gminy,

100) zapewnienie otaczania symboli Rzeczypospolitej Polskicj czeig i szacunkiem oraz realizacja zadan
wynikajaca z ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite] Polskiej i pieczgei paistwowych,

101) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych o Gminie, propagowanie walorow
turystycznych Gminy,

102) zapewnienie prawidiowego wizerunku budynku i otoczenia Urzedu,

103) zapewnienie materialow promocyjnych Gminy,

104) prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsigwzieé inwestycyjnych Gminy,

105) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowej,

106) prowadzenie rejestru zawiadomien o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej na terenie
Gminy,

107) wspotorganizowanie lub wspéluczestnictwo z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
i jednostkami pomocniczymi imprez i uroczystosci gminnych,

108) zapewnienie spetnienia wymagan formalno-prawnych i organizacyjnych imprezy,

109) przygotowywanie rocznego zbiorczego kalendarza imprez na terenie Gminy i jego aktualizowanie,

110) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

111) opracowywanie Programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego,

112) oglaszanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

113) nadzorowanie realizacji zadan publicznych w wyniku zawartych umow,

114) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci leczniczej,

115) zapewnienie obowiazywania aktualnych programow zdrowotnych w Gminie i ich realizacja,

116) prowadzenie ewidencji i wynajmu éwietlic na terenie Gminy (przygotowywanie umow,
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przygotowywanie stosownych zarzadzen,
117) przeprowadzanie konsultacji spotecznych,
118) zapewnienie tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu na
terenie Gminy,
119) prowadzenie katalogu ustug i monitoringu jakosci swiadczonych ustug oraz decyzji, uchwat
i postanowien,
120) nadzor nad ochrona débr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami
w tym ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami,
121) prowadzenie ewidencji zabytkow niewpisanych do rejestru zabytkow,
122) przyjmowanie in formacji o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska
i niezwloczne zawiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,
123) tymczasowe przejecie w zarzad zabytku nieruchomego,
124) opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej,
125) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowe;j www.sadki.pl w zakresie uroczystosci
gminnych i zadan zleconych przez Wojta Gminy,
126) prowadzenie i koordynacja realizacji zadaf gminy wynikajacych z ustawy 0 wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy 0 przeciwdziataniu narkomanii,
127) wspétpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spolecznej w Sadkach w zakresie zadan wynikajacych z Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
128) prowadzenie rejestiu zamdwica publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat.

§33

2. REFERAT FINANSOW 1 BUDZETU - RF

Do zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowoséci budzetowej gminy oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy z sachowaniem obowiazujacych zasad klasyfikacji
budzetowej dochodéw i wydatkow,
3) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organdw gminy o jego realizacji,
4) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w zakresie spraw finansowych

i budzetowych,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania planow finansowych ~gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy i plandow finansowych
jednostek,

7) sporzadzanie okresowych analiz realizacji planéw dochodow i wydatkow,

8) podawanie do wiadomosci publicznej wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowoéci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub oplat
udzielono ulg, umorzen lub roziozono splatg na raty,

9) zapewnienie prawidlowego rozliczania i terminowego odprowadzania dochodéw zwiazanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

10) zapewnianie obslugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu, w tym zapewnienie kontroli
dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zapewnienie obstugi kasowej Gminnego
Zespotu Obstugi O$wiaty i Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,

11) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy, dla potrzeb sprawozdawczosci z wykonania
budzetu Gminy,

13) prowadzenie W ramach budzetu gminy obslugi finansowej Funduszu Soteckiego w tym okresowe
przygotowywanie informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych i wykonanych przez dane
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sotectwo,

14) rozliczanie inwentaryzacji,

15) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

16) naliczanie odpisu i prowadzenie ewidencji srodkow pienigznych zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

17) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny, dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

18) przygotowywanie list wynagrodzen dla pracownikow Urzedu, diet radnych i zryczaltowanych diet
soltysow, list ryczaltow za korzystanie przez pracownikow urzedu z prywatnych samochodow dla
celow stuzbowych oraz 0sob zatrudnionych w ramach umowy z PUP,

19) prowadzenie kontroli dotacji udzielanych przez Gming na podstawie ustawy o finansach
publicznych,

20) prowadzenie dokumentacji $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od os6b
fizycznych, funduszu pracy i PFRON,

21) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych realizacji budzetu
oraz podatkow i oplat wynikajacych z odrebnych ustaw,

22) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego i le$nego oraz innych podatkéw,

24) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ordynacji podatkowej, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatkach i opiatach lokalnych, ustawy o zbiorowym zapotrzebowaniu  w wodg i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

25) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkow i oplat,

26) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg w zaplacie podatkéw i oplat lokalnych tj. umorzenie,
odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty,

27) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikow,

28) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow i oplat,

29) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

30) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

31) prowadzenie postgpowan W sprawie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

32) realizowanie zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

33) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku akeyzowego,

34) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawarlego w cenie oleju napgdowego,

35) wydawanie za$wiadczen dotyczacych stanu majatkowego,

36) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy 0 oplacie skarbowej,

37) finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT, obsluga scentralizowanego podatku Vat gminy,

39) wydawanie zaswiadczen w sakresie zadan komorki organizacyjnej,

40) ksiegowanie dochodow z tytutu opfat za uzytkowanie mienia gminnego oraz mandatow, kar
i grzywien,

41) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkéw i opfat zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym m.in. dotyczacej udzielonej pomocy publicznej,

42) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym i klubom
sportowym,

43) windykacja podatkow i optat, naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

44) prowadzenie postgpowarn w zakresie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty
naleznosci niepodatkowych podlegajacych windykacji, przygotowanie rozstrzygnigé w tych
sprawach oraz opracowanie sprawozdaf

45) prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkéw lokalnych i optat oraz postgpowan
zabezpieczajacych,

46) wspolpraca z bankami, KRUS, US, PFRON, GUS, PUP i instytucjami ubezpieczeniowymi, sadami
i komornikami w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej i sadowej.

47) prowadzenie i aktualizacja ewidencji umow na dostarczanie wody i odbior Sciekow,

48) wystawianie faktur za dostarczong wode i odebrane $cieki,

49) sporzadzanie umow o éwiadczenie ustug dostarczania wody i odprowadzania Sciekow,

50) informowanie odbiorcéw o zmianie wysokosci oplaty za wodg,

51) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty wynikajacej z ustawy 0 zbiorowym zapotrzebowaniu w

18



wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

52) prowadzeniem spraw  Z zakresu egzekucji oplaty wynikajacej z ustawy O zbiorowym
zapotrzebowaniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekOw,

53) prowadzenie postgpowan W sprawach umorzenia, odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty
oplaty wynikajacej z ustawy 0 Zbiorowym zapotrzebowaniu W wode i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekow.

54) prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat.

§34
3. REFERAT INWESTYCJI-RI

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie inwestycji, harmonogramow i procedur ich realizacji zgodnie z przepisami prawa
(m.in. ustaw i ich przepisOw wykonawczych: prawo budowlane, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym),

2) rozliczanie inwestycji (w tym przekazanie protokotu koncowego odbioru inwestycji do Referatu
Finanséw i Budzetu),

3) planowanie zadan inwestycyjnych,

4) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji procesu inwestycyinego,

5) wspolpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Drog w zakresie realizowanych zadan przez
pracownikow gospodarczych;

6) ustalanie do celow inwentarzowych wartosci inwestycji i przekazywanych na majatek Gminy,

7) analiza zgtaszanych wnioskéw do budzetu gminy i przygotowywanie wstgpnych szacunkow
kosztow i kalkulacji zadan inwestycyjnych,

8) przygotowywanie propozycji realizacji inwestycji uwzgledniajac zgloszone wnioski, uchwalone
wieloletnie plany, posiadane koncepcje rozwoju i ustalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) wspoldzialanie w przygotowywaniu wnioskow dotyczacych pozyskania srodkow zewngtrznych na
realizacje zadan gminy (np. 2 FOGR, funduszy unijnych),

10) wspélpraca z soltysami w zakresie wydatkowania srodkow z Funduszu Soteckiego,

11) przygotowywanie materiatléw do dokumentow planistycznych Gminy oraz koordynacja i obsluga
dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych;

12) obsluga Komisji wlaéciwej w sprawach urbanistycznych,

13) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

14) ocena zmian W zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow te] oceny oraz
dokonywanie analiz whioskow w  sprawie sporzadzenia lub zmiany migjSCOWELo planu
zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, W tym
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

16) rejestrowanie  decyzji dotyczacych zagospodarowania terent, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu,

17) wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenncgo,

18) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomogci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty od wzrostu wartosci zbywanych nieruchomosci,
jezeli w zwiagzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang wartosc nieruchomosci wzrosta

- z urzedu lub na wniosek,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic, w tym przygotowywanie projektéw uchwat

i uzgadniania ich z sofectwami,

22) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

23) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z monitorowaniem  realizacji miejscowych planow

zagospodarowania,

24) prowadzenie rejestrow i ewidencji w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego;
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25) planowanie i przeprowadzanie okresowych przegladow budynkéw gminnych oraz placow zabaw
zgodnie z obowigzujacymi odrgbnymi przepisami prawa,

26) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych budynkéw i placow zabaw bedacych wiasnoscia Gminy,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z rewitalizacja,

28) prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat.

29) udzielanie informacji gminnym jednostkom organizacyjnym, W tym instytucjom kultury, jednostkom
pomocniczym  (solectwom) oraz przedstawicielom organizacji pozarzadowych W zakresie
pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, w szczegolnosci na planowane inwestycje,

30)realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych srodkow finansowych,

31)prowadzenie dokumentacji i nadzor nad wykorzystaniem pozyskanych Srodkow pozabudzetowych,
32) pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych, w tym unijnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
rozliczanie, monitorowanie i promowanie zadan,
33)wspolpraca z instytucjami finansujacymi inwestycje,
34) przygotowywanie whioskow dotyczacych pozyskania érodkow zewngtrznych na realizacje zadan gminy
(np. z FOGR, fundusz unijnych),

35) skompletowanie dokumentow niezbednych do rozpoczgcia procedury ogtoszenia postgpowania
o udzielenie zamoéwien publicznych,

36) przygotowanie specyfikacji warunkow zamowienia lub opisow przedmiotow zamOwienia zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

37) przygotowanie projektow uméw lub istotnych postanowien umow W sprawa zamoéwien publicznych,

38) przedstawianie WOjiowi propozycji skladu komisji przetargowych i ich aktualizacje oraz
przygotowywanie projektow w tym zakresie,

39) monitorowanie i kontrola wydatkowania funduszéw soteckich.

§35
4+  REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I DROG - RGK

Do zadaii Referatu Gospodarki Komunalnej i Drog nalezy:

1) zapewnienie utrzymania, eksploatacji i konserwaciji o$wietlenia miejsc publicznych, ulic, placow
i drog,

2) zapewnienie dostawy energii elektrycznej,

3) przygotowywanie i koordynowanie wszelkich dokumentow niezbgdnych do zawarcia lub zmiany uméow
na dostarczanic energii elektrycznej do budynkéw gminnych oraz o$wietlenia drogowego,

4) przygotowywanie wszelkich dokumentéw niezbgdnych do podlaczenia gminnych instalacji
fotowoltaicznych,

5) konserwacja instalacji oéwietlenia drogowego oraz istniejacych gminnych instalacji fotowoltaicznych,

6) monitoring faktur za sprzedaz, dystrybucj¢ energii elektrycznej, koordynacja przetargu na zakup
energii,

7) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszczegolne] kategorii,

8) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych, budowa, modernizacja i utrzymanie tych drog,

9) utrzymanie drog i obiektow mostowych w okresie zimowym,

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

11) koordynacja, obstuga i wspolpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji ruchu na drogach gminnych i wspotdziatanie w tym
zakresie z jednostkami Policji,

13) przygotowywanie decyzji na przejazdy pojazdow nienormatywnye h,

14) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym i sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

15) prowadzenie ksigzek drég i obiektow mostowych,

16) gospodarcza obsluga Urzedu, w tym prowadzenia adaptacji i remontow i naprawa oraz konserwacja
budynku Urzedu, pomieszczei 1 inwentarza biurowego, a takze zlecanie zadan zwiazanych z ochrong
przeciwpozarowa,

17) dokonywanie przegladow drog gminnych, mostow, przystankow autobusowych.

18) koordynowanie pracami i sprawowanie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi,

19) przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla celow zaméwien
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publicznych w zakresie robot inwestycji drogowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy W spotkach prawa handlowego,

21) prowadzenie zadan zwiazanych z ochrong budynku (system sygnalizacji wlamania - alarmy
i zabezpieczenia) - Plan ochrony budynku,

22) zarzadzanie budynkiem Centrum Administracyjno-Kulturalnego w Sadkach,

23) utrzymanie techniczne boisk sportowych, stadionow, $wietlic i placow zabaw na terenie Gminy,

24) wspolpraca z Referatem Inwestycji w zakresie realizowanych zadan,

25) sprawowanie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi,

26) planowanie zadan remontowych,

27) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac remontowych,

28) sprawowanie nadzoru nad zakupem materialow do realizacji zadan budowlanych i remontowych,

29) sprawowanie nadzoru nad powierzonym sprzgtem, pojazdami i innym majatkiem gminy;

30) pozyskiwanie Srodkow ruchomych na rzecz gminy,

31) prowadzenie oceny sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
zgodnie z zarzadzeniem Wojta,

32) kontrola nad realizacja zadan realizowanych przez pracownikow gospodarczych,

33) prowadzenie ewidencji robot i zaopatrzenia materialowego,

34) wspolpraca z soltysami w zakresie wydatkowania $rodkow z Funduszu Sofeckiego,

35) prowadzenie i rozliczanie spraw w zakresie gospodarki paliwowej,

36) prowadzenie rejestru kart drogowych i faktur za paliwo,

37) kontrola przegladow srodkow transportowych gminy Sadki, m.in. badania techniczne pojazdow,
ubezpieczenie,

38) konserwacja klimatyzacji oraz systemu alarmowego w Urzedzie, obstugi windy dla niepetnosprawnych,

39) koordynacja i rozliczanie wywozu nieczystosci ptynnych ze sbiornikéw na terenie nieruchomosci
nalezacych do Gminy Sadki,

40) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi,

41) ustalanie propozycji stawek czynszow i oplat za lokale komunalne,

42) przyjmowanie i wstgpna kwalifikacja wnioskow zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa,

43) prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

44) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat,

45) przeprowadzanie odczytow wodomierzy na terenie gminy,

46) koordynacja terminowej wymiany wodomierzy na terenie gminy,

47) sprawowanie nadzoru i kierowanie pracami skazanych i 0so6b uprawnionych do prac spotecznie
uzytecznych,

48) obstuga programu ,,Czyste Powietrze”.

§36

5. REFERAT ROLNICTWA, GO'SPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI 1 OCHRONY
SRODOWISKA - RR

Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) wspdlpraca z samorzadem lekarsko- weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i organizacjami

spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

2) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, 1zbami Rolnymi,

3) szacowanie szkod w rolnictwie spowodowanych klgska suszy, gradobicia i innych,

4) powiadamianie wiascicieli gruntéw o wylozeniu planu gospodarowania terenami dla gruntow
potozonych w obszarze ograniczonego uzytkowania,

5) wydawania decyzji w porozumieniu z wojewddzkim inspektorem sanitarnym, wlascicielowi gruntow
za zniszczenie okreslonych upraw, przemieszczenie zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania
lub dokonanie ich uboju,

6) wydawanie opinii W sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania,

7) wydawania decyzji W sprawach wykonania okre§lonych zabiegow agrotechnicznych w razie
wystapienia niektérych form degradacji gruntéw rolnych,

8) przygotowywanie opinii dla kol towieckich do planow hodowlano-towieckich, administrowanie
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lowiectwem,
9) wydawanie zezwolei na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

10) wydawania decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzgcia razaco zaniedbywanego lub okrutnie
traktowanego,

11) wydawanie zaswiadczefl i poswiadczefi o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

12) wydawanie zezwolen na uprawe maku,

13) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

14) realizacja przepisow ustawy o ochronie zwierzat,

15) realizacja postanowiefi zawartych w programie opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

16) dokonywanie oplat w zakresie korzystania ze srodowiska,

17) prowadzenie postgpowa z zakresu oceny oddzialywania na $rodowisko,

18) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych zagrozenie dla srodowiska,

19) wydawanie decyzji 0 &rodowiskowych uwarunkowaniach,

20) nakladanie na prowadzacego instalacje (korzystajacego z urzadzenia) obowigzkow prowadzenia
pomiarow wielkosci emisji,

21) nakazanie posiadaczowi odpadéw usunigeie ich z miejsca nie przeznaczonego do ich skladowania
(magazynowania), ze wskazaniem sposobu wykonania tego obowiazku,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodplywowych 1 ranspoitu nieczystosci ciekdych,

23) zapewnienie ochrony czystosci wod na terenie Gminy,

24) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie érodowiska,

25) prowadzenie akcji eko logicznych i edukacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska,

26) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony przyrody,

27) zakladanie i utrzymywanie W nalezytym stanie gminnych terenow zieleni i zadrzewief,

28) nadzor nad zadrzewianiem terendw stanowigeych whasno$¢ Gminy,

29) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy w sprawie ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo- krajobrazowego
oraz zniesienia formy ochrony przyrody,

30) prowadzenie dokumentacji ustanowionych form ochrony przyrody,

31) wprowadzanie in formacji dotyczacych form ochrony przyrody do centralnego rejestru form ochrony
przyrody,

32) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie usuniecia drzew i krzewow,

33) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie przyrody,

34) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy 0 przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,

35) realizowanie zadai z zakresu gospodarki lesnej w lasach gminnych, zgodnie z ustawa 0 lasach,

36) przygotowywanie whiosku i dokumentacji do WFOSIGW o pozyskanie srodkow finansowych na
nowe nasadzenia drzew i krzewow i ich rozliczanie,

37) wspolpraca z Woj ewbdzkim Konserwatorem Zabytkow, Regionalnym Dyrektorem Ochrony
$rodowiska oraz organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony przyrody,

38) nakladanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwg pielegnacje terenow zieleni, drzew
i krzewow,

39) prowadzenie przegladow pod katem oceny stanu zdrowotnego drzew uznanych za pomniki
przyrody,

40) przygotowywanie zlecen przeprowadzenia prac Kkonserwatorskich na pomnikach przyrody,

41) prowadzenie przegladow w zakresie oceny stanu zdrowotnego drzew w zadrzewieniach
stanowiacych wiasno$¢ Gminy,

42) przygotowywanie zlecen przeprowadzania cig¢ sanitarno- pielggnacyjnych w koronach drzew
bedacych wiasnoscig Gminy,

43) zapewnienie czystosci i porzadku w Gminie i tworzenie niezbednych warunkéw do jej utrzymania,

44) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni §ciekow, umow
zawartych na odbior Sciekow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

45) egzekwowanie od wiascicieli zabudowanych nieruchomosci na nieskanalizowany obszarach gminy,
obowigzku posiadania uméw na wywo6z nieczystosci cieklych,

46) organizacja zastepczego Wywozu nieczystosci w przypadku niewywiazywania si¢ przez wlasciciela
takiej nieruchomosci z ciazacego na nim obowiazku,

47) weryfikacja i stata aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych
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i niezamieszkatych oraz kompleksowa obstuga systemu informatycznego dotyczacego gospodarki
odpadami komunalnymi Gminy Sadki,

48) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Woijta w zakresie zadan referatu,

49) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
Gminnego programu ochrony érodowiska oraz sporzadzanie raportow z ich realizacji,

50) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorce dzialalnosci w zakresie oprozniania sbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

51) przekazywanie marszalkowi wojewodztwa wykazu podmiotow wpisanych do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wihascicieli nieruchomosci oraz
wykreslonych z tego rejestru,

52) sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu realizacji zadan z gospodarowania odpadami
i przekazywanie do marszalka wojewodztwa,

53) tworzenie warunkow do osiagnigcia odpowiedniego poziomu odzysku i recyklingu,

54) nadzoér nad punktem selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,

55) prowadzenie kontroli realizacji obowiazkéw okreslonych w Regulaminie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

56) udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie,

57) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacjg o srodowisku i jego ochronie - BIP,

58) dokonywanie wpisu oraz prowadzenie rejestry d=iatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

59) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest,

60) nadzorowanie nad prowadzonym monitoringiem na sktadowisku odpadéw komunalnych
w Ostrowcu,

61) wprowadzanie uprawnien i ograniczen dla przedsigbiorstw zarejestrowanych w Centralnej
Ewidencji Przedsigbiorcow i Dzialalnosci Gospodarczej i KRS,

62) opiniowanie koncesji gorniczych i projektow prac geologicznych,

63) gospodarowanie nieruchomosciami w sposob zgodny z zasadami prawidtowej gospodarki
(sprzedaz, zamiana, zrzeczenie si¢, oddanie w uzytkowanie wieczyste, W najem, dzierzawe,
uzyczenie, oddanie w trwaly zarzad, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi),

64) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie jego zasobem, sporzadzanie
wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem lub dzierzawe oraz podawanie do publicznej wiadomosci przez ogtoszenie
w prasie oraz w inny sposéb ZWYCZajowo przyjety, na stronie internetowej urzedu,

65) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, ogloszeniem, organizacja i przeprowadzaniem

przetargdéw na sprzedaz nieruchomosci, oddanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawg i najem,

66) przygotowywanie | przeprowadzanie sprzedazy lokali mieszkalnych komunalnych na rzecz
najemcy,

67) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

68) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie udzielenia bonifikaty,

69) realizowanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

70) przygotowywanie dokumentéw do zakupu i przejecia nieruchomosci w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci,

71) biezace uaktualnienie stawek czynszow i innych oplat wynikajacych z tytutu dzierzawy, najmu,
uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy nieruchomosci W formie zarzadzen,

72) przygotowanie decyzji W sprawie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
wynikajacej z podzialu, scalenia nieruchomosci lub wykonania infrastruktury technicznej
(naliczanie optaty adiacenckiej),

73) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

74) rozpatrywanie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci i przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

75) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy,

76) przeprowadzanie spisu inwentaryzacyjnego gruntow na ostatni dzien roku obrachunkowego i jego
rozliczanie,

77) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

78) potwierdzanie prawa do rekompensaty za nieruchomo$¢é pozostawiong poza obecnymi granicami
RP,
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79) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

80) ustalanie szczegblowych warunkow korzystania z nieruchomosci przez jednostki organizacyjne
Gminy,

81) dokonywanie aktualizacji stanu faktycznego i prawnego nieruchomogci stanowigcych gminny
zas6b nieruchomosci oraz mienie gminne,

82) wspolpraca ze starosta W zakresie sporzadzania wykazow nieruchomosci zgodnie ze stanem
faktycznym, w tym przekazywanie staroscie informacji (dokumentow) niezbednych do aktualizacji
danych w ewidencji gruntow i budynkow,

83) prowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci,

84) prowadzenie ewidencji dzierzawy gruntow,

85) przyjmowanie wnioskow © dzierzawe gruntéw i przygotowywanie projektéw umow w tym
zakresie,

86) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem podziatow i rozgraniczef nieruchomofdci oraz
przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

87) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i melioracji,

88) prowadzenie postgpowan o ustalanie podmiotow obowiazanych do ponoszenia opfat za ustugi
wodne,

89) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczenia wysokoéci oplat za ustugi wodne,

90) przygotowywanie informacji o wysokosci oplaty za ustugi wodne,

91) przygotowywanie decyzji wymierzajacych wysokosci za ustugi wodne,

92) wspolpraca z Gminng Spotkg Wodng,

93) zawieranie ugody W sprawie zmian stosunkow wodnych na gruntach,

94) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacjg zadan z zakresu pracy referatu,

95) wspotdziatanie z terenowymi spotkami wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji urzadzen
melioracyjnych,

96) kontrola prawidlowosci wykonania robot konserwacyjnych wykonywanych bezposrednio przez
spolki wodne oraz przedsigbiorstwa konserwacji i eksploatacji urzgdzei melioracyjnych,

97) udzial w komisjach odbioru robot konserwacji i melioracji podstawowych i szezegdlowych,
wykonywanych przez spolki wodne systemem gospodarczym oraz przez przedsigbiorstwa,

98) rozstrzyganie sporow o przywrécenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

99) opiniowanie pozwolen wodno-prawnych na szczegolne korzystanie z wod,

100) wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresic melioracji terenow rolnych i lesnych,

101) reprezentowanie gminy W postepowaniach odszkodowawczych za grunty przyjete pod drogi,

102) udzial w komisjach szacujacych szkody powstate W wyniku przeprowadzenia robot
konserwacyjnych.

103) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat.

§37
6. STRAZ GMINNA - SG

Do zakresu dziatania Strazy Gminnej nalezy:

1) ochrona porzadku publicznego,

2) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

3) czuwanie nad porzadkiem i kontrolg ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym,

4) przeprowadzanie kontroli publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art, 45
ust. 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. 0 publicznym transporcie zbiorowym,

5) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen,

6) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0sob postronnych lub zniszczeniem $ladow
i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg mozliwosci,
swiadkow zdarzenia,

7) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

8) wspoidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,
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9) doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwief lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢
w okolicznoéciach zagrazajacych ich Zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych 0s6b,

10) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

11) inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

12) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb
Gminy,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z Uchwaly Rady Gminy w sprawie szczegbtowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku na {erenie gminy,

14) kontrola utrzymania czystosci i porzadku w gminie, estetycznego wygladu obiektow i urzadzef
uzytecznosci publicznej, instytucji, zakladow pracy oraz posesji prywatnych i ich otoczenia,

15) kontrola whascicieli zabudowanych nieruchomosci na nieskanalizowany obszarach gminy
w zakresie obowiazku posiadania umow na wywoz nieczystosci ciekiych oraz wspélpraca w tym
zakresie z Referatem Rolnictwa Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska,

16) kontrola wilascicieli zabudowanych nieruchomosci na gminy W zakresie prowadzenia wlasciwej
gospodarki z odpadami komunalnymi,

17) kontrola prawidlowosci oznakowania ulic, w tym znakow drogowych i posesji, stanu ich
zabezpieczenia, o$wietlenia oraz estetyki napisow, miejsc plakatowania ogloszen,

|8) kontrola zabezpicczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-remontowych,

19) kontrola wykonywania zadan i obowiazkow nalozonych na administratoréw i gospodarzy domow,

20) podejmowanie dziatai interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw od mieszkancow Gminy,

21) ustalanie 0s6b prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystoci na terenie gminy oraz
0s6b dopuszczajacych si¢ wykroczef w tym zakresie,

22) informowanie i sygnalizowanie wlasciwym organom o przypadkach nie przestrzegania innych
przepisow sanitarno-porzadkowych o ochronie ¢rodowiska, mienia i zdrowia ludzkiego, a takze
przepiséw przeciwpozarowych i innych dotyczacych ochrony porzadku publicznego na terenie
Gminy,

23) reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidtowosci zwiazane z trzymaniem zwierzat domowych
i gospodarskich, wylapywanie bezdomnych zwierzat,

24) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu $rodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych niezbgdnych do wykonywania zadan,

25) prowadzenie zadan zwiazanych z Obrong Cywilna,

26) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,

27) realizacja zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej kraju, wojewodztwa, powiatu i gminy
w zakresie obrony cywilnej, powszechnej samoobrony, formacji obrony cywilnej, ewakuacji
ludnosci,

28) nakladanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

29) organizowanie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony,

30) przygotowywanie zakwaterowania sit zbrojnych (HNS),

31) opracowanie planu Obrony Cywilnej Gminy oraz innych dokumentow i ich biezaca aktualizacja,

32) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania zadan z zakresu obrony cywilnej przez zakiady pracy
i instytucje zlokalizowane na terenie gminy,

33) zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

34) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt obrony cywilnej oraz zapewnienie warunkow jego
przechowywania, eksploatacji i konserwacji,

35) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

36) prowadzenie zadan zwiazanych ze sprawami obronnymi,

37) przygotowywanie projektow decyzji Wojta dotyczacych realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych
z osiagnigciem podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej pafistwa,

38) nadzorowanie i koordynowanie opracowan i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej spraw
obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

39) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia w sprawach
opracowywania planow organizacji i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

40) sporzadzanie corocznego bilansu personelu medycznego,

41) prowadzenie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

42) monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych oraz innych podobnych zdarzen
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i prognozowanie rozwoju sytuacji,

43) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu klgski zywiotowej i innych zdarzen,

44) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze zdarzeniami nadzwyczajnymi,

45) opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

46) organizowanie i prowadzenic szkolen, éwiczeh i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

47) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

48) wykonywanie przedsigwzigc wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

49) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej (systemy i funkcjonalne
obiekty stuzace zapewnieniu funkcjonowania organow administracji),

50) zapewnienie lacznosci radiotelefonicznej i alarmowej (CSA),

51) zapewnienie calodobowego alarmowania czlonkéw gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

52) wspoldzialanie z centrami zarzadzania Kryzysowego organow administracji publicznej,

53) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci,

54) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring érodowiska,

55) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

56) wskazywanie w gminie miejsca przystosowancgo do startow i ladowan statkow powietrznych poza
lotniskami wpisanymi do rejestru lotnisk oraz wyrazanie zgody na lotnicze wykorzystanie terenu
w oparciu 0 wytyczne Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego,

57) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

58) kontrolowaiie stanu przeciwpezarewego zabezpieczenia Urzedu i w jednostkach organizacyjnych,

59) nadzorowanie konserwacji sprzgtu przeciwpozarowego w budynkach bedacych wiasnosécia Gminy,

60) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkéw bedacych wiasnoscia
Gminy,

61) koordynowanie i prowadzenie czynnosci w sakresie ochrony przeciwpozarowej (ewakuacja,
przeglady techniczne i konserwacyjne, itd.)

62) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem, utrzymaniem i wyposazeniem w niezbedny sprzgt
jednostek OSP,

63) zapewnienie wyposazenia, umundurowania i srodkow ochrony osobistej, utrzymania wyszkolenia,
gotowosci bojowej. ubezpieczenia, badai lekarskich czlonkéw OSP bioracych udziat w akcjach
ratowniczo - gasniczych, ¢wiczeniach i szkoleniach,

64) prowadzenie szkolen lub innych przedsigwzig¢ oswiatowo - kulturalnych, propagujacych wiedzg i
umiejetnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla realizacji zadan w zakresie szeroko pojetej
prewencji,

65) zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia na terenie
gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,

66) wspoldzialanie z odpowiednimi stanowiskami pracy Urzedu i innymi jednostkami w zakresie
remontéw remiz OSP,

67) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem i dziatalnoscia Komendanta
Gminnego OSP,

68) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia statutowa jednostek OSP,

69) prowadzenie i uaktualnianie rejestru jednostek OSP,

70) organizowanie kontroli przestrzegania przepisow przeciwpozarowych przez wiascicieli
i uzytkownikow gospodarstw rolnych, zakladow pracy oraz budynkéw mieszkalnych
i gospodarczych,

71) sprawowanie nadzoru nad pracg Kkonserwatoréw sprzetu w jednostkach OSP,

72) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg transportows i paliwowag w jednostkach OSP,
rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu,

73) rozliczanie czasu udziatu cztonkéw OSP bioracych udziat w akcjach ratowniczo - ga$niczych,
&wiczeniach i szkoleniach,

74) wspolpraca z Komendantem Gminnym OSP i Prezesem Zarzadu Oddzialu Gminnego Zwigzku
OSP RP oraz z powiatowymi i wojewodzkimi strukturami Zwiazku OSP RP i Pafistwowej Strazy
Pozarnej, a takze z innymi instytucjami i jednostkami w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
terenie Gminy.

75) prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat.

§38
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7. URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw Z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych,

2) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzef majacych wptyw na stan cywilny
0s6b,

3) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowania oéwiadezen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczefl zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

8) prowadzenia korespondencji z placowkami konsularnymi z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

9) wydawania decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego,

10) prowadzenie archiwum USC,

11) wspélpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, ko$ciotami i instytucjami w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

12) zapewnienie realizacji ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion
i nazwisk,

14) wspolpraca z Wojewoda w sprawie nadawania medali za dugotrwate pozycie malzenskie,

15) prowadzenie spraw w zakresie spraw obywatelskich,

16) wydawanie dowodow osobistych, ich uniewaznianie, przyjmowanie zgloszen i wydawanie
saswiadczen o utracie, przyjmowanie dowodow znalezionych przez osoby postronne,

17) prowadzenie rejestru mieszkancow przebywajacych na pobyt staly i czasowy na terenie Gminy,

18) ewidencja osdéb przebywajacych czasowo za granica,

19) prowadzenie rejestru wyborcow,

20) sporzadzanie wykazow dzieci i miodziezy podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb
placowek o$wiatowych,

21) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow,

22) wydawanie za$wiadezen i poswiadczen z rejestru mieszkancow,

23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie
z pobytu stalego i czasowego na whniosek strony lub z urzedu,

24) wspolpraca w zakresie spraw rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

25) prowadzenie archiwum zakladowego,

26) przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych do archiwum zakfadowego,

27) przechowywanie, zabezpieczenie, udostgpnianie oraz ewidencjonowanie posiadanych

i przejmowanych akt spraw zakonczonych,

28) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

29) przekazywanic materialow archiwalnych do archiwow pafistwowych,

30) wspolpraca z Archiwum Pafistwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego postgpowania
z dokumentacja.

31) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych do 130 tys. netto udzielanych przez Referat.

Rozdzial XV
REALIZACJA ZADAN PRZEZ PODMIOTY ZEWNETRZNE

§39

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) obslugg prawna gminy i Urzgdu,
2) ochrong informacji niejawnych,
3) bezpieczenstwem i higieng pracy,
4) kontrolg wewngtrzna,
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5) ochrona danych osobowych,

6) archiwizacja,

7) ustalaniem procedur zgloszef naruszen prawa i ochrony sygnalistow,

8) audytem wewngtrznym,

9) zamoéwieniami publicznymi,

10)biezace utrzymanie i konserwacja sieci i urzadzen wodno-kanalizacyjnej na terenie gminy,

moze zosta¢ powierzone na podstawie odrgbnej umowy podmiotom zewngtrznym. Umowa okresla zasady
dziatania.

Rozdzial XVI1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§40

1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Wéjta wprowadzdjacym
Regulamin.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg W drodze Zarzadzenia Wojta, po uprzednim zaopiniowaniu
przez Kierownikow komérek organizacyjnych.

Sporzqdzit po zaopiniowaniu przez kierownikow komdrek organizacyjnych: Andrzej Wiekierak Sekretarz Gminy.

ZATWIERDZIL
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