Ztacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 57.2011
Woéjta Gminy Suchy Dab

z dnia 22 sierpnia 2011 roku

ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem okre§la szczegdlowa organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Urzgdu Gminy w Suchym Debie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchy Dab.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Suchy Dab,

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Suchym Debie,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ W¢jta Gminy Suchy Dab,

Zastepcy — nalezy rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Suchy Dab,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suchy Dab,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suchy Dab,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy w Suchym Debie,
stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko w Urzedzie Gminy w Suchym Debie,

10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Suchy Dab,
11) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.),

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§ 2

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Suchy Dab, przy ul. Gdanskiej nr 17.

ROZDZIAL 11
Postanowienia ogdlne

§ 3

Urzad realizuje zadania :

1) wilasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

3) zadania z zakresu wlasciwos$ci powiatu oraz zadania z zakresu wlasciwo$ci wojewodztwa
na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) wynikajace z innych ustaw szczegolnych,

§4

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stluzbowego
podporzadkowania, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.



1.

2.

§5

Pracg Urzedu kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.
W przypadku nieobecnosci Wojta, do zalatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentow uprawniony jest Zastepca Wojta 1 Sekretarz w zakresie ustalonym przez
Wojta.

§6

W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla :

1) wybdr,
2) powotanie,
3) umowa o pracg.

§7

. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywne;j,

czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i sluszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 8

. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone zadania, kieruja si¢ zasadami etyki

1 praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wlasne i swojego srodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informac;ji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore

koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

§9

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do

informacji publicznej, zwigzanej z jego dzialalnoScig i1 dziatalno$cig organdéw Gminy,
zgodnie z przepisami prawa.

. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu

0 powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujacego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzgdu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji

Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.



ROZDZIAL 11l
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownicy Referatow

§ 10
1. Wojt Gminy

Zakres zadan Wojta, w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje j3 na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpiagcym zwloki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia

3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

4) okresla sposob wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) ogtasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznia swojego Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
Gminy,

13) przedktada uchwaty Rady organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidlowa gospodarke¢ finansowg Gminy,

15) reprezentuje Gming w postegpowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze przed
organami administracji rzagdowe;,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada
w tych sprawach wnioski i propozycje Radzie Gminy,

17) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy Urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujace w Urzedzie,

18) koordynuje prace komoérek organizacyjnych Urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne
pomigdzy Referatami,

19) uczestniczy w pracach zwigzkoéw miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

20) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej i pozostaje
w kontakcie z terenowymi organami tej wtadzy,

21) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

22) podejmuje decyzje majgtkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

23) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu Gminy,

24) zwoluje okresowo narady z udziatem kierownikow komorek organizacyjnych w celu
omoéwienia realizacji zadan,

25) zatatwia wnioski sktadane przez postéw i senatoréw oraz interpelacje radnych,

26) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu w ramach uchwalonego
budzetu,

27) powoluje i odwoluje w drodze zarzadzenia swojego Zastepce,

28) wystepuje z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

29) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikoéw urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

30) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,

31) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy,



32) zarzadza ewakuacj¢ z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna

unikngé bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub zagrozenia mienia,

33) powotuje Pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki

1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,

34) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg

zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

35) okresla polityke kadrowg i ptacowg Gminy,
36) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na kierowniczych

stanowiskach,

37) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow,
38) wykonuje czynnosci zwigzane z promocja Gminy,
39) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami prawa

i uchwatami Rady.

2. Zastepca Wéjta Gminy

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Zakres zadan i1 Zastepcy Wojta Gminy w szczegdlnosci:

Zastepca realizuje zadania powierzone przez Wojta,

w przypadku nieobecnos$ci Wojta jego Zastgpca na zasadzie art.28 g ustawy samorzadzie
gminnym jest upowazniony do wykonywania zadan Wojta i podejmowania dzialan
w zakresie objetym wyzej wskazanym przepisem,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych wystepujacych na obszarze gminy
1 gmin sgsiednich,

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletniej prognozy inwestycyjnej,
wspolpracuje ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontéw i gospodarki komunalnej,

nadzoruje prawidlowos$¢ spraw w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

kontroluje mi nadzoruje sprawy zwigzane z wykupem 1 wywlaszczaniem nieruchomosci,
nadzoruje prawidlowo$¢ spraw w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

aprobuje i podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne z zakresu gospodarki
komunalnej, inwestycji 1 remontow,

10) nadzoruje podlegte komorki organizacyjne zgodnie ze schematem organizacyjnym,

11) wspoétdziata z Radg Gminy i Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

12) nadzoruje sprawy o$wiatowe,

13) nadzoruje kontrole wewnetrzng w Urzedzie,

14) opracowuje projekt rocznego planu finansowej kontroli wewnetrznej i innych aktow

normatywnych w zakresie wykonywania kontroli,

15) wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta (z wylgczeniem spraw zwigzanych

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem),

16) Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania i obowigzki na polecenie lub na podstawie

upowaznienia i pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

3. Sekretarz Gminy

Zakres zadan Sekretarza w szczegdlnosci:

1) zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania 1 prawidlowego
wykonywania zadan Urzedu,

2) wykonuje czynnosci administratora danych osobowych,

3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

4) nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw obywateli,

5) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz



wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

6) odpowiada za udostepnienie informacji publicznej,

7) odpowiada za rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji obywateli,

8) inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

9) sprawuje kontrole wewng¢trzng dotyczacg dziatalnos$ci komoérek organizacyjnych

Urzedu,

10) organizuje prac¢ podleglym pracownikom,

11) ustala szczegdtowe zakresy czynnosci podlegtym pracownikom,

12) nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

13) dokonuje ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,

14) nadzoruje procedury naboru na stanowiska urzednicze,

15) nadzoruje procedury stuzby przygotowawcze;j,

16) prowadzi akta osobowe pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

17) wykonuje zadania urzednika wyborczego,

18) nadzoruje prace zwigzane ze spisami powszechnymi,

19) prowadzi sprawy zwigzane z odbywaniem stazy 1 praktyk zawodowych,

20) nadzoruje prace os6b wykonujacych prace spolecznie uzyteczne,

21) nadzoruje wykonywanie przez skazanych nicodptatnej kontrolowanej pracy oraz
pracy spolecznie uzytecznej w zamian za nie$ciggalnos$¢ grzywny,

22) prowadzi archiwum zaktadowe,

23) wydaje skierowania na badania profilaktyczne pracownikow,

24) wykonuje szkolenia ogdlne BHP nowo przyjmowanych pracownikéw,

25) prowadzi sprawy dotyczace dostarczenia uprawnionym pracownikom odziezy
i obuwia ochronnego,

26) sporzadza miesigczne i roczne deklaracje PFRON,

27) sporzadza protokoty ostatniej woli spadkodawcy,

28) prowadzi i nadzoruje terminowe odprowadzanie sktadek cztonkowskich stowarzyszen
I innych organizacji do ktoérych nalezy Gmina,

29) prowadzi i nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz procedury zarzadzania
ryzykiem w tym mig¢dzy innymi:

a ) przeprowadza analizy i dokonuje oceny mechanizmow kontroli w jednostce,
b) prowadzi dokumentacje¢ z przeprowadzonej kontroli,

C) przedstawia wyniki i wnioski pokontrolne,

d ) sporzadza okresowe oceny wynikow i skutecznos$ci kontroli oraz projektow
dziatalnos$ci kontrolnej,

30) podejmuje czynnosci zmierzajace do zapewnienia terminowego wykonania zadan
1 wnioskow pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej, przechowuje kompletna
dokumentacj¢ pokontrolna,

31) nadzoruje prawidtowos¢ informacji publicznej w dziatalnosci Urzedu Gminy, w tym
redagowanie BIP i strony www Gminy,

32) odpowiada za dyscypline pracy w Urzedzie,

33) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

4. Skarbnik Gminy
Zakres zadan Skarbnika w szczego6lnosci:
1) pelni funkcje gldéwnego ksiegowego budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu,
3) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych



dla Gminy,
4) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,
5) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa Gminy,
6) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-ksiggowym,
7) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w Urzedzie,
8) opracowuje okresowe i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy, zglasza swoje
propozycje Radzie,
9) kontroluje gospodarke finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy,
10) kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,
11) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku
Gminy,
12) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,
13) przekazuje poszczegdlnym komorkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu,
14) opracowuje projektu uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkow i optat
lokalnych,
15) nadzoruje wykonywanie obowigzkow przez podlegtych pracownikow,
16) wykonuje inne prace zlecone przez Wjta.

5. Kierownicy Referatow
Zakres zadan Kierownika Referatu w szczegdlnosci:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 zgodne z przepisami zatatwianie spraw nalezacych
do wlasciwosci Referatu,

2) okresla zakresy czynnosci podleglych pracownikow,

3) dokonuje ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéow,

4) nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez podlegtych pracownikow,

5) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

§11
Zadania wspolne pracownikow Urzedu w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow
decyzji 1 postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym,

2) realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym ,

3) udziat w opracowywaniu projektow programow i planow rozwoju Gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat , materiatlow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

5) wspotpraca z Komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
dziatajacymi na terenie Gminy oraz organami administracji rzagdowej,

6) zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi , rozpatrywanie interpelacji
1 wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

7) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

8) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu wykonywanych zadan,

9) szczegodlna dbato$¢ o mienie Gminy polegajaca na przestrzeganiu zasad gospodarnosci,



10) sygnalizowanie przetozonym o zdarzeniach , ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j,

11) przestrzeganie procedury udzielania zaméwien publicznych w tym jej dokumentowania,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta

ROZDZIAL 1V
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 12

[

. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi sg referaty i samodzielne stanowiska.
2. Wewngetrzne komorki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie okreslonym w regulaminie
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan gminy.

§ 13

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich............cccoovvvviiniinienn OB
2) Referat Budzetu 1 POdatkOWw ...........cooovviiiiiiiiiiececeeeeeeee e BP
3) Referat Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej GK
4) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomos$ciami ...........cccevevvevirennenne. GN
5) stanowisko do spraw infrastruktury drogowej i melioracji oraz gospodarki
MIESZKANIOWE] ....vt it DM
B6) FAACA PIAWNY....ueeutiitiitieiietieee ettt sttt nb b b RP
7) stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilngj...........ccccoevveveiieiivenenne. oC
8) stanowisko do spraw rolnictwa, kultury i sportu ...l RS
9) stanowisko do spraw 0SWIatowych ............ooooiiiiiiiiiiiiiiii, oS
10) PION OCAIONY ... oo PO

2.Strukture organizacyjng wraz z iloscig etatow przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz Gminy, Referatem
Budzetu 1 Podatkow - Skarbnik Gminy, Referatem Planowania Przestrzennego
I Gospodarki Komunalnej -  Kierownik Referatu.

4. W czasie, gdy osoby kierujace referatami nie moga pelni¢ obowigzkow stuzbowych, funkcje te
pelni wyznaczony przez Wojta pracownik Referatu.

ROZDZIAYL. V
Zadania referatéow i stanowisk

§ 14

Do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, nalezy:

1. Z zakresu spraw organizacyjnych w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢dowych



4)
5)

6)

7)
8)

prowadzenie archiwum zaktadowego

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktu
z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem lub innymi pracownikami Urzedu oraz
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow, administracja budynkami
zajmowanymi przez Urzad, utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu
1 na otaczajacej go dzialce,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedne sprzety, wyposazenie 1 materiaty biurowe, konserwacja
wyposazenia Urzedu,

prowadzenie gospodarki drukami,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu

Wojta.

2. Z zakresu spraw zwiazanych z obstuga Rady Gminy, jej komisji 1 innych spotkah

W szczegoOlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

zabezpieczenie obstugi techniczno-biurowej sesji, posiedzen, konferencji, narad

i spotkan,

przechowywanie materiatléw z sesji i posiedzen komisji oraz prowadzenie rejestrow
uchwal,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i prowadzenie rejestrow wnioskow 1 zapytan
radnych,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji i poszczeg6lnych radnych,
przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

3. Z zakresu spraw osobowych, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

organizacja doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisOw dotyczacych porzadku
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie.

4. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie gminnego zbioru

2)

3)
4)

5)

meldunkowego, w tym:

zbi6r danych osobowych statych mieszkancéw,

zbior danych osobowych bytych mieszkancow,

zbi6r danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy ponad 2 miesiace,

zbidr danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy do 2 miesigcy,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencja ludno$ci 1 wydawaniem dokumentow
tozsamosci (obstuga ludnosci),

prowadzenie ewidencji wydawanych 1 utraconych dowodow osobistych,

aktualizacja danych w systemie informatycznym na podstawie zgloszen meldunkowych
oraz decyzji administracyjnych w tych sprawach, odpisow skroconych aktow stanu
cywilnego o zmianach w tych aktach przechowywanych przez witasciwe USC, decyzji
0 zmianie imienia lub nazwiska, obywatelstwa, zmianie numeru dowodu osobistego,
numeru PESEL oraz zmianach niezbednych do ustalenia obowigzku wojskowego,
prowadzenie archiwum dowodow osobistych i stata jego aktualizacja,



6) wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, policja, biurem paszportowym, zaktadami
karnymi, biurami ewidencji ludno$ci innych gmin itp., w zakresie zmian ewidencyjno
- adresowych i osobowych,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w | instancji, w zakresie spraw
meldunkowych,

8) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowoddéw osobistych,

9) wydawanie decyzji o odmowie udostepnianie danych osobowych,

10) wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentéw z akt ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

11) sporzadzanie dla szkot wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

5. Z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w szczegdlnos$ci:

1) ewidencja przedsi¢biorcow,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
0 zmianach w ewidencji,

3) wydawanie decyzji o skresleniu z ewidencji przedsigbiorcow

4) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym na podstawie otrzymanego wypisu z Centralnej Informacji KRS.

6. Z zakresu realizacji zadan wynikajacych z ustawy 0 wychowani w trzezwosci
1 przeciwdzialania alkoholizmowi, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych, a takze o cofnigciu zezwolenia,

3) naliczanie optat za sprzedaz napojow alkoholowych.

6. Z zakresu obslugi informatycznej, w szczegolnosci:

1) prowadzenie prac zwigzanych z komputeryzacja prac biurowych,

2) wdrazanie programow i szkolenie pracownikow w zakresie ich stosowania,
3) doradztwo w sprawach sprzgtu komputerowego i programow,

4) prowadzenie rejestru zakupionych programoéw i sprzgtu komputerowego,
5) redagowanie BIP i strony www Gminy.

7 . Inne sprawy dotyczace:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu
i Senatu RP, samorzadu terytorialnego, wyborami fawnikow,

2) wykonywanie zadan dotyczacych przeprowadzenia referendum na szczeblu krajowym
i lokalnym,

3) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zdrowia, polegajacych na organizowaniu
bezptatnych, profilaktycznych badan dla mieszkancow Gminy,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



§ 15

Do Referatu Budzetu i Podatkow, nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy.

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu gminy.

3) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu i przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do prawidlowej jego realizacji,

4) organizowanie, sporzadzanie 1 kontrola  dokumentéw, w sposob zapewniajacy
wlasciwy 1 zgodny =z zasadami dyscypliny  budzetowej przebieg operacji
finansowych, zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

5) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,

6) organizowanie oraz prawidlowe prowadzenic rachunkowo$ci Urz¢eduw sposob
umozliwiajacy:

a) prawidtowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
b) prawidlowe i terminowe egzekwowanie nalezno$ci budzetowych,

7) obstuga finansowo - ksiegowa referatow i stanowisk w zakresie objetym budzetem gminy.

8) podejmowanie i wykonywanie niezbgdnych czynnosci wynikajagcych z ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych,a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji niezbednej dla  miesigcznego  rozliczenia
z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych naleznych skladek,
b) wprowadzanie i drukowanie danych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Polityki Socjalne; w sprawie okres$lenia wzorow zgloszen do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportow miesiecznych
I imiennych raportow miesigcznych korygujacych, zgloszen ptatnika, deklaracji
rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentow,

9) planowanie i realizacja wydatkow osobowych, ubezpieczen spotecznych, nagrod,
kosztow podrozy oraz pozostatych wydatkow rzeczowych 1 inwestycyjnych,

10) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

11) przekazywanie ~ wytycznych ustalajacych  zakres 1  szczegblowos¢ materiatow
kalkulacyjnych zwiazanych z planowaniem budzetu przez Urzad oraz gminne jednostki
organizacyjne,

12)wstepna analiza materiatow kalkulacyjnych sporzadzonych przez jednostki objete
budzetem 1 sporzadzenie zestawien zbiorczych,

13) zapewnienie prawidtowej realizacji uchwalonego przez Rad¢ budzetu gminy poprzez:

a) dokonywanie biezacej analizy jego wykonywania,
b) zachowanie rownowagi budzetowe;j,
C) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
d) wnioskowanie w sprawach wymagajacych niezbednych zmian w budzecie,
majacych na celu racjonalne dysponowanie srodkami 1 ich wykorzystanie.
14)wykonywanie wstepnej 1 biezacej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
realizacji budzetu,

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie
oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

16) prowadzenie niezbednych urzadzen ksiggowych dla obstugi rachunku budzetu gminy,
w szczegblnosci okreslonej w planie kont,

17)dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie Radzie
informacji z wykonania budzetu oraz wnioskow zmierzajacych do poprawy
dyscypliny budzetowej i zachowania rownowagi budzetowej,

18)rozliczanie rocznej dzialalno$ci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

19)przyjmowanie,  weryfikowanie i  zatwierdzanie = sprawozdan  budzetowych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz  sporzadzanie sprawozdawczoS$ci
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zbiorczej dla potrzeb Ministerstwa Finansow, Urzedu Statystycznego, Urzedu
Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkoweyj,

20) przygotowywanie  projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia, ustalenia
wysokosci oraz wprowadzenia ulg i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,
zastrzezonych do wiasciwosci samorzgdu gminnego,

21)prowadzenie wymiarow dotyczacych podatkow i optat lokalnych w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami, a takze pobieranie tych naleznos$ci,

22)prowadzenie  dokumentacji wymiarowe] w pelnym  zakresie szczegdtowosci
1 w sposoéb uregulowany odrgbnymi przepisami,

23) podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania,

24)sporzadzanie  sprawozdawczo$ci  zarowno  budzetowej, jak i statystycznej
z zakresu podatkow i optat lokalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

25)organizowanie prawidlowego prowadzenia rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych
oraz zobowigzan pieni¢znych,

26) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomo$ciami w zakresie
uzytkowania gruntéw rolnych oraz wymiaru podatku rolnego,

27)prowadzenie  weryfikacji  naleznych  podatkéw 1  optat  lokalnych  oraz
wykonywanie spraw dotyczacych egzekucji administracyjnej.

28)wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie spraw
wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych i cztonkéw
ich rodzin,

29)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Kontroli Skarbowe;j,
Izba Skarbowg i Urzedem Skarbowym,

30) obstuga ekonomiczno - finansowa szkot.

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 16

Do Referatu Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
nalezy w szczegolnosci :

1. Z zakresu inwestycji, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja inwestycji I remontow,

2) opracowywanie i realizacja planow inwestycyjnych i remontowych,

3) przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej prowadzeniem przez Gming
inwestycji 1 remontow

4) uzyskanie przed rozpoczeciem robot budowlanych wymaganych uzgodnien, opinii
1 zezwolen,

5) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych i remontowych,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg materiatow i kosztow poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych i remontowych,

7) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych,

8) przygotowywanie dla organow Gminy stosownych uméw dotyczacych robot
inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych,

9) opracowywanie harmonogramoéw realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Radg
Gminy uchwat budzetowych,

10) dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii dotyczacych dotychczasowe;j
dziatalno$ci inwestycyjnej,

11) przygotowywanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji lub
remontow,
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12) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu realizacji
inwestycji i oczyszczalnie Sciekow, wysypiska, wodociagi, kanalizacja, stacje uzdatniania
wody etc.

13) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich,

2. Z zakresu planowania przestrzennego, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zatozen i udziat w sporzadzaniu miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

2) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowywaniu przestrzennym Gminy
1 przedstawianie Radzie Gminy wynikow tej oceny,

3) przygotowywanie wypisow i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) udzial w opracowywaniu programéw i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy
w $cistej wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

5) opracowywanie i zlecanie wykonania studium uwarunkowan, koordynowanie kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy z uwzglednieniem celow i kierunkow polityki
przestrzennej powiatu, wojewodztwa i1 panstwa,

6) przedstawianie = do  zaopiniowania,  organom okreslonym  w  ustawie
0 zagospodarowaniu przestrzennym, studium uwarunkowan,

7) podanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzania
planow miejscowych,

8) zlecanie opracowan i koordynowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego dla ustalonych terenow,

9) opracowywanie projektéow  uchwal ~ Rady o przystgpieniu do sporzadzania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z okreSleniem granic obszaru
objetego planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

10) uzgadnianie projektow planéw miejscowych z zainteresowanymi organami okreslonymi

w ustawie 0 zagospodarowaniu przestrzennym,

11)podanie do publicznej wiadomosci informacji o wylozeniu planow miejscowych
do publicznego wgladu,

12)dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym wynikajacych z realizacji planéw miejscowych oraz oceny aktualnosci
tych planow,

13) wystgpowanie z wnioskami do Wojta w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych

planéow zagospodarowania przestrzennego

14) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zatwierdzenia lub zmiany plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

15) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych

realizacji zamowien publicznych,

16) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczagcymi w postgpowaniu
0 zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowania postgpowan.

3. Z zakresu spraw komunalnych, w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

2) kontrola dziatalnosci podmiotow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odbierania
odpadoéw komunalnych oraz nieczystosci ptynnych od wiascicieli nieruchomosci z terenu
gminy Suchy Dab (pod wzgledem zgodnosci z wydanymi zezwoleniami na prowadzenie
w/w dziatalnosci),

3) wydawanie warunkow wodno-kanalizacyjnych,
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4) przyjmowanie skarg i wnioskow od mieszkancéw dotyczacych utrzymania porzadku
1 czysto$ci w gminie,

5) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci
1 przedsiebiorcoéw obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa,

6) prowadzenie wykazu przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie na odbior odpadoéw
komunalnych oraz nieczystosci ptynnych od wlascicieli nieruchomos$ci z terenu gminy
Suchy Dab,

7) prowadzenie ewidencji uméw na pobdor wody z wodociggu gminnego oraz S$ciekow
z wlascicielami nieruchomosci,

8) obliczanie naleznosci oraz wystawianie faktur za dostawe wody i odbior Sciekow,

9) ksiggowanie wptat za dostawe wody i odbior Sciekow,

10) windykacja naleznosci za pobor wody i odprowadzanie Sciekow,

11) nadzor i kontrola nad usuwaniem azbestu z terenu Gminy.

4. 7 zakresu prawa zamoOwien publicznych, w szczegolnosci :

1) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczego6lnych jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie ogloszenia o zamdwieniu publicznym,

3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4) przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile Wojt nie postanowi inaczej,

5) przygotowywanie umow o zamdwienia publiczne,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

7) kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych,

8) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych.

5. Z zakresu pozyskiwania funduszy pozabudzetowych, w szczegdlnosci:

1) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzi¢¢ oraz inwestycji,
ktére moga by¢ objete dotacjami,

2) przygotowywanie wnioskOw na inwestycje gminne,

3) nadzor i rozliczanie dotacji przyznanych Gminie,

4) pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

5) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie identyfikowania
inwestycji 1 dzialan przeznaczonych do wspotfinansowania ze srodkéw pomocowych,

6) informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych.

6. Z zakresu ochrony $rodowiska w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem gminnego  programu ochrony
srodowiska oraz raportdw z wykonania tych programow,

2) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, b¢dacej w posiadaniu Urzedu
z zastrzezeniem przepisdw zabraniajacych udostepniania tych informac;ji,

3) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

4) wspotpraca z organami: Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska.

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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§ 17

Do stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczego6lnosci :

1) podejmowanie dziatan wynikajagcych z ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami,
2) obrot nieruchomos$ciami bedacymi wlasnoscig gminy,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi — nabywanie,
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad i dzierzawg,

4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
1 prawnym w prawo wilasnosci,

5) wykonywanie prawa pierwokupu,

6) podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomos$ci oraz ogloszen
0 przetargach na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,

7) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

8) wspotpraca ze shuzbami finansowymi Urzedu w zakresie ustalania opat za uzytkowanie
wieczyste 1 trwaty zarzad oraz naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy,

9) wystgpowanie z wnioskiem o wykreslenie hipoteki z ksiag wieczystych,

10) zatwierdzanie projektow podziatow nieruchomosci,

11) prowadzenie rejestru gruntow gminnych,

12) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom oraz nazw ulic,

13) przygotowywanie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

14) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

15) scalanie nieruchomosci,

16) okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

17) przygotowywanie wnioskOw o wywlaszczenie nieruchomos$ci dla celow okreslonych
w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami,

18) przygotowywanie projektow postanowien opiniujagcych zgodnos$¢ proponowanych
podziatbw z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania  przestrzennego
oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

19) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

20) naliczanie optat planistycznych,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 18

Do stanowiska do spraw infrastruktury drogowej i melioracji oraz gospodarki
mieszkaniowej nalezy szczegélnosci:

1. Z zakresu drogownictwa w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych
2) wspotpraca w zarzadzaniu siecig drog gminnych,
3) utrzymanie biezace drog gminnych — wnioski mieszkancdéw, sprawy interwencyjne itp.,
4) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie:
- utrzymania drog powiatowych
- budowy chodnikéw dla pieszych przy drogach powiatowych,

2. Z zakresu o$wietlenia ulicznego w szczegdlnos$ci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego,
2) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow gminy w sprawie awarii elektrycznych
1 nieprawidtowego funkcjonowania o§wietlenia ulicznego oraz przekazywanie ich
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do Zaktadu Energetycznego,

3) stala wspolpraca z Zaktadem Energetycznym,

4) opisywanie faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym oraz
przekazywanie ich Referatowi Budzetu i Podatkéw,

3. Z zakresu melioracji w szczegolno$ci:

1) wspoétdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j
w zakresie inwestycji melioracyjnych,

2) prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg oraz egzekwowanie obowigzku konserwacji
urzadzen melioracyjnych od wszystkich sektorow rolnictwa, wtascicieli i uzytkownikow,

3) prowadzenie spraw z zakresu dozoru przeciwpowodziowego,

4) przekazywanie komunikatow o zagrozeniu powodziowym i powotywanie druzyn
przeciwpowodziowych,

5) rozstrzyganie sporéw dotyczace przywrocenia stosunkow wodnych na gruntach do stanu

poprzedniego,

6) przeprowadzanie kontroli w zakresie wlasciwego funkcjonowania i eksploatacji urzadzen

melioracyjnych znajdujacych si¢ w pasie drogowym drog gminnych ( przepusty, rowy, ).

4. Z zakresu spraw zwiazanych z zasobami mieszkaniowymi Gminy w szczegdlnos$ci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy w odniesieniu do mieszkan znajdujagcych si¢ w zasobie gminnym
(wspotdziatanie w tym zakresie z zarzgdcami budynkow 1 mieszkan),

2) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkoéw i lokali bedacych
mieniem komunalnym gminy, a w szczegdlnosci budynku Urzedu Gminy Suchy Dab,
budynkow i lokali uzytkowych — §wietlic wiejskich, budynkow 1 lokali stanowigcych
gminny zasob mieszkaniowy oraz budynkéw i lokali bedacych w dyspozycji OSP,

3) zawieranie umoéw najmu z najemcami lokali mieszkalnych,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 19

Do radcy prawnego nalezy w szczegélnosci :

1) $wiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawng intereséw Gminy,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Wojta oraz projektéw
uchwatl kierowanych pod obrady Rady, jak réwniez opiniowanie aktow prawnych
przekazanych do konsultacji,

3) zapewnienie obslugi prawnej Wojtowi 1 doradztwa prawnego na rzecz referatow
1 stanowisk jak rowniez prowadzenia spraw przed sgdami powszechnymi,

4) opiniowanie projektow umow i porozumien, oraz decyzji i postanowien

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych ugdéd w sprawach majatkowych,

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy,

7) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umarzania wierzytelnosci,

8) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
spraw okre§lonych w szczegdtowym zakresie dziatania referatow i stanowisk,

10) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji
przepisdbw prawnych i praktycznego ich stosowania,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych,

12) nadz6r prawny nad egzekucja naleznos$ci na rzecz Gminy,
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13) Obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy,

14) reprezentowanie Gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach wymagajacych
zastgpstwa procesowego,

15) informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy) Wojta Gminy i pracownikow Urzedu
Gminy o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym Gminy,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 20

Do stanowiska do spraw rolnictwa kultury i sportu, nalezy:

1. Z zakresu rolnictwa w szczegdlnosci:

1) zlecanie okresowych badan jakosci gleby i ziemi oraz prowadzenie rejestru
informacji o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenie standardow jakosci
gleby lub ziemi,
2) wspotpraca z rolnikami- przekazywanie informacji o zagrozeniu chorobami lub
szkodnikami ptodéw rolnych,
3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych w tym :
a) stwierdzenie rolniczego wykorzystywania gruntow,
b) rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych , a takze
uzyznianie innych gruntow,
4) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa,

2. Z zakresu kultury i sportu w szczegdlnosci :

1) podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji zadan okre$lonych

w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, a przede wszystkim:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem dzialalnos$ci

gminnych instytucji kultury,

b) wnioskowanie o zapewnienie niezbednych $rodkow finansowych na prowadzenie

dziatalnosci kulturalnej i utrzymanie obiektow, w ktorych ta dziatalno$¢ jest prowadzona,

C) wspieranie tworczosci, edukacji i o$wiaty kulturalnej jak réwniez dziatan i inicjatyw

w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego w regionie,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
dobr kultury.
3) prowadzenie rejestru dziatajacych na terenie gminy instytucji kultury,

srodkow finansowych na
niezbedne wyposazenie i poszerzanie ksiggozbioru,

4) ustalanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi gminy kalendarza
imprez kulturalnych,

5) podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji zadan okreslonych
w ustawie o kulturze fizycznej, a przede wszystkim:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem 1 udost¢pnianiem
bazy sportowo-rekreacyjnej zapewniajgcej realizacj¢ zadan kultury fizycznej,

b) prognozowanie oraz planowanie rozwoju wszystkich form kultury fizycznej
I sportu masowego,

C) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw budowy, modernizacji, remontow
oraz rozmieszczenia obiektow 1 urzadzen sportowo - rekreacyjnych, jak réwniez
planow ich zagospodarowania,

6) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoréw imprez porzadku
1 bezpieczenstwa a w szczeg6lnos$ci:
a) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej lub odmowa jego wydania,
b) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzania imprezy masowej w przypadkach
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zmiany przepisow bezpieczenstwa decydujacych o wydaniu zezwolenia na jej
przeprowadzenie,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej w zakresie
bezpieczenstwa przewozow oraz jako$ci obstugi pasazerow w tym:
a) kursowania autobuséw zgodnie z rozktadami jazdy,
b) zapewnienia czystosci przystankow autobusowych.
8) wykonywanie czynnosci i prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,
9) prowadzenie wspolpracy ze stowarzyszeniami dzialajagcymi na terenie gminy i poza
gming.
10) petienie obowigzkow pelnomocnika do spraw organizacji pozarzgdowych,
11) przygotowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
12) opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych,
13) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe.

3. Z zakresu obshugi Komisji Rady Gminy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planow pracy Komisji i ich
realizacja,

2) prowadzenie spraw technicznych posiedzen komisji,

3) dostarczanie wnioskow komisji do zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich
rejestroOw i czuwanie na terminowg realizacja,

4)  sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji i prowadzenie ich zbioru,

5) obstugiwanie komisji niestalych powotywanych doraznie przez Rade.

5. Z zakresu obstugi jednostek pomocniczych gminy(solectw) w szczegolnosci:

1) organizowanie i przygotowywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
wybordw sottysoéw i rad soteckich,
2) pomoc soltysom w organizacji i obstudze zebran wiejskich ze strony Urzedu
Gminy,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg sotectw:
a) protokoty zebran wiejskich,
b) rejestr uchwat, wnioskoéw i postulatow zebran wiejskich,
c) korespondencja dotyczaca spraw soteckich,
4) organizowanie okresowych narad soltysow,
5) udzielanie pomocy technicznej i merytorycznej sottysom i radom soteckim,
6) nadzor nad wydawaniem $rodkow finansowych Rad Soleckich.

3. Z zakresu ustawy o ochronie zwierzat w szczegolnosci:

1) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

2) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,
4) prowadzenie spraw dotyczacych fowiectwa.

4. Z zakresu ochrony przyrody w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona drzewostanu,

2) opracowywanie warunkOow utrzymania, modernizacji i rozbudowy terenéw zielonych,
parkow, zielencow itp. ,

3) wydawanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew lub krzewow,

4) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,



5) wspolpraca z organami:
Inspekcji Ochrony Roslin, Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Nasiennej, Inspekcji
Sanitarnej, Inspekcji Ochrony Srodowiska, Wojewodzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska, Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego,
6) organizacja przedsiewzie¢ z zakresu popularyzacji ochrony przyrody i ochrony srodowiska,
7) nadzor nad sprzataniem terendw zielonych,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 21

Do stanowiska do spraw o$wiatowych nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie warunkow dziatania szkot, przedszkoli, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki,
2) realizacja prawa dziecka pigcio i sze$cioletniego do rocznego przygotowania przedszkolnego,
3) organizowanie i przeprowadzenie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot,
opracowanie planu sieci szkot,
4) wnioskowanie o zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie szkot,
5) nadzor na projektami organizacyjnymi szkot i placowek oswiatowych oraz aneksow do tych
projektow,
6) nadzor nad planowaniem i rozdziatem $rodkow finansowych przekazanych na prowadzenie
poszczegdlnych szkot,
7) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot wspolnie z organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny,
8) zbieranie i przetwarzanie informacji dot. procesu nauczania po kazdym z etapéw nauczania,
9) egzekwowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowiagzku nauki,
10) wyrazanie stanowiska dot. obnizki nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zaje¢ na wniosek dyrektora szkoty,
11) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem przewozow szkolnych, w tym rowniez do
specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych dzieci 1 opiekunow z terenu gminy,
12) nadz6r nad wypetnianiem obowiazku szkolnego przez dzieci i mtodziez,
13) opracowywanie regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw i innych elementow
wynagradzania w placowkach oswiatowych,
14) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w o§wiacie w sprawie opiniowania
1 uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikow niepedagogicznych,
15) przyznawania nagrod dla pracownikéw oswiaty, zwolnien pracownikow o$wiaty,
16) prowadzi sprawy awansu zawodowego nauczycieli,
17) organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placowek oswiatowo - wychowawczych,
18) prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o systemie
Oswiaty,
19) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie o§wiaty, upowszechniania kultury i sportu,
uzgadnianie kierunkow i1 form realizacji wspdlnych przedsiewzie¢,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 22

Do stanowiska do spraw obronnych i obrony cywilnej, nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) opracowanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentow
pomocniczych,

3) kierowanie organizacja szkolenia i ¢wiczeniami formacji OC,
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

kierowanie o koordynowanie akcjami ratunkowymi,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla instytucji, zakladow pracy i innych
jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,

dokonywanie kontroli i oceny stanu przygotowania formacji do pelnej realizacji zadan
obrony cywilnej,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

planowanie zaopatrzenia w sprzet 1 $rodki ochrony, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkoéw przechowywania i konserwacji.

opracowywanie zarzadzen 1 wytycznych do realizacji zadan OC, nadzér nad
ich wykonawstwem,

10) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci.

11) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzgdzen specjalnych.
12) przygotowanie i realizacja planu zaciemniania i wygaszania o§wietlenia.

13)pomoc w przywracaniu funkcjonowania shuzb uzytecznos$ci publicznej zapewniajac

wode, $wiatto, komunikacje.

14) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z likwidacja skutkéw klesk zywiotowych

I zagrozen Srodowiska.

15) prowadzenie szkolenia z kierownicza kadrg Urzedu.

16) planowanie i realizacja zadan OC w ramach limitu wydatkéw obronnych.

17) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej obrony cywilne;j.

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie wiadomos$ci niejawnych:

a) nadzor nad sporzadzaniem i obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
b) nadzor i kontrola nad kancelariami tajnymi w jednostkach podlegtych.

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:

a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
b) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

20) wykonywanie zadan w zakresie akcji kurierskiej w czasie pokoju i na wypadek wojny,
21) prowadzenie spraw w zakresie naktadania §wiadczen rzeczowych i osobistych,
22) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie p. pozarowe;j:

a) koordynowanie prac w zakresie p. poz. w gminnych jednostkach organizacyjnych,
b) wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu
Gdanskim,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 23

Do pionu ochrony nalezy szczegélnosci :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow 1i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

Wystawianie po§wiadczen bezpieczenstwa,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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ROZDZIAL VI
Tryb pracy Urzedu

§ 24

. Pracownik Urzgdu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie

o tym fakcie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezb¢dnych danych takze od
innych referatow i stanowisk.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan
innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika Referatu lub Wojta.

§ 25

. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
w Suchym Debie.

. Fakt sp6znienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
bezposredniemu przetozonemu.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Termin
odpracowania nieobecnosci ustala bezposredni przetozony.

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem lub Wojtem Gminy.

§ 26

. Pracownik, ktory w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowac wspoipracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamie$ci¢ na drzwiach pokioju
informacj¢ o tym, kto go zastgpuje.

. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob
niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 27

. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywac si¢ na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 28

. Urlopy pracownikow udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, w terminie ustalonym przez

Wjta w porozumieniu z pracownikiem. Urlopow udziela Wéjta oraz upowaznieni pracownicy.

. Terminy urlopéw ustalane sg, biorgc pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu.

. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastagpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w Kodeksie pracy.

. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najp6zniej do konca
I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

. Rozpoczynajac urlop pracownik w miar¢ mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na urlopie.
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6. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie sprawy terminowe. Jezeli
jest to mozliwe, przekazuje je do zatatwienia zast¢gpujacemu go pracownikowi.

§ 29

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy mogg by¢ stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 30

1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikow Referatow oraz pracownikow
Urzedu,

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

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

7) odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych,

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. W razie nieobecno$ci Wojta jego kompetencje przejmuje Zastgpcea.

3. Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich dziatan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

4. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma, jezeli zostali upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow 1 zakresu zadan dla
poszczegbdlnych stanowisk.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL VIII
Post¢powanie z aktami

§ 31

1. Akta spraw przechowuje si¢ w referatach, stanowiskach 1 archiwum zaktadowym.

2. W referatach i1 stanowiskach przechowuje si¢ akta spraw biezacych, bedacych w zalatwianiu
oraz spraw zatatwionych w ciggu roku kalendarzowego.

3. Kazdy pracownik przechowuje akta spraw w nast¢pujacych teczkach (zbiorach):
1) ,,sprawy do zatatwienia”,
2) ,terminarz”,
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3) ,,sprawy ostatecznie zalatwione”.
4. Przechowywanie akt osobno w szafach i szufladach biurek jest niedopuszczalne.

5. Do teczki ,,sprawy do zalatwienia” pracownik odktada otrzymane pisma rozpoczynajace
sprawe oraz pisma w sprawach juz wszczetych, wymagajacych dalszego zatatwienia.

6. ,,Terminarz” powinien by¢ przegladany przez pracownika codziennie, w celu podjecia
czynnosci z urzedu w sprawach odlozonych do wznowienia lub dalszego postepowania. W
celu dopilnowania terminu zalatwienia sprawy pracownik notuje zwyktym otdwkiem w
spisie spraw w rubryce ,,uwagi” pod numerem sprawy - termin jej zatatwienia.

7. W teczkach ,,spraw ostatecznie zatatwionych”, zalozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych w porzadku numerow
pod ktorym zostaty wpisane ,,do spisu spraw”.

8. Do obowigzkow Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie , aby ukazujace si¢ przepisy prawne
1 inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw w celu umozliwienia im
zapoznania si¢ z ich treécia.

ROZDZIAL X
Zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie

§ 32

1. W Urzedzie Gminy obowigzuje 8 - godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku. Ustala
si¢ nastepujacy czas pracy w poszczegdlne dni tygodnia:

- wérody od godziny 8% - 16%
- w pozostale dni tygodnia od godziny 7% - 15%

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w kazda $rode, za wyjatkiem
pierwszej srody miesigca w godzinach od 15 0 _17%

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i inni pracownicy przyjmuja interesantow od
poniedziatku do piagtku w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownikéw samorzadowych z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych 1 obstugi okreSlonych w przepisach o wynagradzaniu 1 wymaganiach
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, obowigzuje 40-to godzinny tydzien pracy
w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi wynosi
42 godziny tygodniowo w miesi¢cznym lub trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 33

1. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami nast¢puje na podstawie polecenia Wojta,
zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, na wniosek pracownika udziela si¢
mu czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej w godzinach pomig¢dzy 21% 5 7%
przyshuguje wynagrodzenie okreslone w Kodeksie Pracy.
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§ 34

Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
- reguluja obowigzujace w tym zakresie przepisy.

§ 35

1. Czas pracy powinien by¢ przez kazdego pracownika wykorzystywany na wykonywanie pracy
zawodowej. Zatatwianie spraw osobistych i1 innych nie zwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o ktérych mowa w pkt 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko W
razie nalezycie umotywowanej koniecznos$ci. Zwolnien tych udziela bezposredni
przetozony.

3. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia w czasiec wolnym od pracy wedlug zasad i w trybie ustalonym przez
bezposredniego przetozonego.

§ 36

1. Urlopéw wypoczynkowych udziela si¢ pracownikom na podstawie rocznego planu urlopow,
opracowanego przez pracownika ds. organizacyjnych i kadr w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku.

2. Wymiar i zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz
odpowiednie przepisy wykonawcze.

§ 37

1. Na pisemny wniosek pracownika, Wojt Gminy moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli
nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy w Urzedzie.

2. Na wniosek pracownika Wjt udziela urlopu wychowawczego zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

3. Zwolnien od pracy dotyczacych ksztalcenia 1 urlopow szkoleniowych przystugujacych
w oparciu 0 obowigzujace przepisy udziela Sekretarz.

ROZDZIAL X
Nagrody i wyréznienia

§ 38

1. Pracownikom samorzadowym, ktorzy wzorowo wykonuja obowiazki, przejawiajg inicjatywe
w pracy i doskonalg sposob jej wykonywania mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ przyznaje
Wojt na wniosek Sekretarza lub Skarbnika Gminy.
. Zasady przyznawania nagrod dla pracownikow okresla Wojt w drodze regulaminu.
4. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

[98)
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ROZDZIAL XI
Terminy, miejsce i czas wyplaty
wynagrodzenia za prace

§ 39

1. Wyptata wynagrodzenia za prac¢ nastepuje z dotu 28 -go kazdego miesigca a z tytutlu
nadgodzin 10 -go dnia miesigca nast¢pnego.

2. W przypadku gdy dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia odbywa
si¢ w dniu poprzedzajacym ten dzien.

§ 40

Wyptata wynagrodzenia za prac¢ nastepuje przelewem na konto pracownika, podane przez niego
pracodawcy lub do ragk pracownika lub osoby przez niego upowaznionej na piSmie siedzibie
i godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL. XIlI
Zalatwianie spraw

§ 41

1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej pracownicy stosuja przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego lub 1inne przepisy  proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej przepisy prawne normujace dany dziat gospodarki.

2. Pracownicy s3a zobowigzani do zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa,
ktorych znajomos$¢ wymagana jest na stanowisku pracy.

3. Pracownik ds. organizacyjnych i kadr czuwa nad tym, aby ukazujace si¢ przepisy prawne
1 inne akta normatywne docieraly na stanowiska pracy.

§ 42

1. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy sa obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na
ustalenie praw i1 obowiazkow bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego oraz
czuwaja nad tym, aby strony 1 inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie ponosilty szkody
z powodu nieznajomos$ci prawa i w tym celu udzielaja niezbednych wyjasnien i wskazowek.

2. Pracownicy zatatwiajac sprawy przestrzegaja termindw ich zalatwiania.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

ROZDZIAL XIII
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 43

Niniejsze zasady dotyczg opracowywania uchwat Rady i zarzadzen Wojta jako kierownika
Urzedu, zwanych dalej " projektami aktow prawnych " , a takze sposobu ich realizacji.
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§ 44

Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy Urzedu na polecenie Wojta badz
z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

§ 45

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowa Si¢ nast¢pujagcymi zasadami:
1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkraczac¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie ustalen
zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§ 46

Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé wedlug ,,Zasad techniki prawodawczej”
ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U.
z 2002 r. Nr 100, poz. 908), ktore przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania w praktyce
Urzedu:
1) uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta, bez powtorzen
oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,
2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazow oraz okreslen jezykowych
i zwrotow technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ si¢
okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych wyrazow
i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowiazujacym ustawodawstwie.

§ 47
Projekty aktow prawnych powinny sktada¢ sie z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.

§ 48

1. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac¢ si¢ z nastepujacych czesci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy, Wojt Gminy),

3) daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowego "r." dla oznaczenia
stowa ,,roku”),

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie nadania nazw
ulic w grabiny-zameczek).

2. Poszczegodlne czesci tytulu projektu aktu prawnego podawac w oddzielnych wierszach

w kolejnosci okreslonej w ust. 1.
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§ 49

1. Podstawe prawna aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego bezposrednio
po tytule danego aktu prawnego, na przyktad przez uzycie okreslen: "Na podstawie ustawy ........
zdnia............... . W sprawie... (Dz. U. Nr ... ze.zm. ...)

Rada Gminy uchwala, Wojt zarzadza, co nastgpuje”.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego
artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia,
zarzadzenia, itp.,) stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego,
a W nawiasie - miejsce jego ogloszenia oraz numeru i pozycja dziennika urzedowego.

§ 50

1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac :

1) osnowe, tj. wlasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie - w miare potrzeby - przepisow uchylanych danym aktem z podaniem rodzaju,
daty i tytulu uchylonego aktu, a w przypadku, gdy akt ten byt opublikowany = w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposobu ogloszenia.

2. Tres¢ projektow uchwat i zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych ujmowac nalezy kazde
samodzielne postanowienie, (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na przejrzystosé
tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem — paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy
rozumiane jako:

1) samodzielne zdania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustepy
moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony,

2) punkty natomiast moga byc¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze

kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza.
3. Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace
skroty:

1) dla artykutu -"art."

2) dla paragrafu -"§"

3) dla ustepu - "ust."

4) dla punktu - "pkt"

5) dla litery - "lit."

§ 51

1. Do opracowanych w wyzej podany sposob projektow uchwat nalezy zatgczyé sporzadzone na
osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty
I konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowiacej przedmiot objety
uregulowaniem, przytaczaja w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba
I celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby na przewidywane efekty
I nastepstwa finansowe.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.
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§ 52

1. Projekt w dwoch egzemplarzach przedklada si¢ radcy prawnemu do ostatecznego
zaopiniowania.
2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych przedktada si¢ Wojtowi.

§ 53

1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym
przez pracownika do obstugi Rady Gminy - dla uchwat Rady oraz dla zarzadzen Wojta.

2. Referaty obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych
dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.

3. Pracownik do obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednig
ilos¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozdaje je wykonawcom za pokwitowaniem.

§ 54

Pracownik do obstugi Rady Gminy przesyta uchwaty Rady w ciggu 7 dni od daty ich podjecia
Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwata budzetowa, uchwata w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej oraz uchwala w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady objete zakresem
nadzoru przesylane sa do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku
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