Zatgcznik do zarzadzenia

Nr 0B.0050.232.2017 Wojta
Gminy Suchy Dab

z dnia 16 sierpnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY w SUCHYM DEBIE
Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegétowg organizacje, zakres
dziatania oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Suchym Debie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Suchy Dab;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Suchym Debie;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Suchy Dab;

4) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wadjta Gminy Suchy Dab;

5) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Suchy Dab;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Suchy Dab;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Suchy Dab;

8) Kierowniku— nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
8) referacie — nalezy przez to rozumieé referat Gminy w Suchym Debie;

9) stanowisku — nalezy przez to rozumiec stanowisko w Urzedzie Gminy w Suchym Debie;
10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Suchy Dab;

§ 2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 pdzin. zm.);
2) statutu Gminy;

3) niniejszego Regulaminu;

4) innych przepisow szczegdlnych.

§ 3. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos$¢ Suchy Dab przy ul. Gdanskiej nr 17.
§ 4. Urzad realizuje zadania:

1) wifasne wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow;

3) zadania z zakresu wtfasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wiasciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) wynikajace z innych przepiséw szczegdinych.



§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 6. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt wykonujgc zadania przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Wdjta, do zatatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawnionych jest Zastepca i Sekretarz w zakresie ustalonym przez Woéijta.

§ 7. Status pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie okresla:

1) wybbr;
2) powotanie;
3) umowa o prace.

§ 8. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone, zadania kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego $rodowiska.
S bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg prawo obywateli do informacji
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegajg zakazu wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktére
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§ 10. 1. Z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organdéw Gminy, zgodnie
z przepisami prawa.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
0 powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego
w Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu o organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej
oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic ustawowo chronionych.

Rozdziat 2
Wjt, Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu
§ 11. 1. Wéjt Gminy — do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

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



2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;

3) upowaznienie Zastepcy lub innych pracownikdw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu;

4) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego kompetencji;

5) wydawanie, w przypadku nie cierpigcym zwioki przepisow porzagdkowych w formie
zarzadzenia;

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;

7) okreslenie sposobu ich wykonywania;

8) wykonywanie uchwat Rady Gminy;

9) przygotowywanie projektu budzetu;

10) wykonywanie budzetu;

11) ogtaszanie sprawozdania z wykonania budzetu;

12) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru;

13) odpowiadanie za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy;

14) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw Radzie Gminy;

15) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sgdowych i administracyjnych a takze przed
organami administracji rzgdowej;

16) wydawanie zarzadzenia wprowadzajgcego w zycie regulamin organizacyjny Urzedu,
regulamin pracy Urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje obowigzujgce w Urzedzie;

17) koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzedu i rozpatrywanie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy nimi;

18) uczestniczenie w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

19) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej i pozostawanie
w kontakcie z organami tej wiadzy;

20) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy;

21) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy;

22) zwotywanie okresowych narad z udziatem kierownikéw komérek organizacyjnych w celu
omowienia realizacji zadan;

23) zatatwianie wnioskéw sktadanych przez postéw i senatoréw oraz interpelacji radnych;

24) gospodarowanie funduszem ptfac i innymi funduszami Urzedu w ramach uchwalonego
budzetu;

25) powotywanie i odwotywanie w drodze zarzgdzenia swojego Zastepcy;

26) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika;

27) wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych;

28) petnienie funkcji zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy;

29) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

30) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych, w przypadku gdy w inny
sposéb nie mozna unikngé bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub zagrozenia
mienia;

31) powotywanie Petnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych;



32) podejmowanie i inicjowanie dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotdw;

33) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Gminy;

34) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikdw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach;

35) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;

36) wykonywanie czynnosci zwigzanych z promocjg Gminy;

37) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
i uchwatami Rady Gminy;

38) wyznaczanie Statego Kontrolera do kontroli wykonywania przez Koncesjonariusza czynnosci
utrzymania instalacji w stanie zdatnym do uzytku.

2. Zastepca Wdjta — zakres zadan Zastepcy Wajta kazdorazowo okreslany jest w zarzadzeniu Wdijta

o powotaniu Zastepcy.

3. Sekretarz Gminy — do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

realizowanie zadan powierzonych przez Wéijta;

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych wystepujagcych na  obszarze Gminy
i Gmin o$ciennych;

organizowania bezptatnych, profilaktycznych badan dla mieszkaricéw Gminy;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletniej prognozy inwestycyjnej;
wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontow i gospodarki komunalnej;

nadzorowanie spraw w zakresie prawidtowej gospodarki nieruchomosciami;

kontrola i nadzdr spraw zwigzanych z wykupem i wywtaszczaniem nieruchomosci;
akceptowanie i podpisywanie dokumentdw, pism i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarki komunalnej, inwestycji i remontéw;

opracowanie projektu rocznego planu finansowej kontroli wewnetrznej i innych aktéw
normatywnych w zakresie wykonywania kontroli;

10) wspoétdziatanie z Radg Gminy i jej Komisjami w zakresie swojego dziatania;

11

) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta z wytgczeniem spraw zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

12) zapewnienie warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
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wykonywania zadan Urzedu;

) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli;

) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej i rejestru wnioskow
o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego oraz nadzorowanie prawidtowosci
kwalifikacji informacji publicznej w dziatalnosci Urzedu i koordynowanie jej udostepniania;

16) prowadzenie Rejestru Skarg, Wnioskdéw i Petycji oraz koordynacja w zakresie organizacji

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petyc;ji;

17) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktu

z Wéjtem lub innymi pracownikami Urzedu;

18) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Woajta;

19) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych;

20) organizowanie pracy podlegtym pracownikom;



21) ustalanie szczegdtowych zakreséw pracy podlegtym pracownikom;
22) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach;
23) odpowiadanie za dyscypline pracy w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
24) sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu;
25) prowadzenie i nadzorowanie kontroli zarzadczej oraz procedury zarzadzania ryzykiem tym
m.in.:
- prowadzenie analizy i dokonywania oceny mechanizmoéw kontroli w jednostce,
- prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli,
- przedstawienie wynikow i wnioskéw pokontrolnych,
- sporzadzanie okresowych ocen wynikéw i skutecznosci kontroli oraz projektéw dziatalnosci
kontrolnej;
26) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zapewnienia terminowego wykonania zadan
i wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej, przechowywanie kompletnej
dokumentacji pokontrolne;j.

4. Skarbnik Gminy — do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy;
2) opracowanie projektu budzetu;
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych dla

Gminy;
4) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;
5) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy;
6) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym;
7) zapewnianie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie;
8) opracowanie okresowych sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy, przedstawianie Radzie

whioskow w powyzszym zakresie;
9) kontrolowanie gospodarki finansowej Urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych

Gminy;

10) sporzadzanie projektdw zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy;

11) przekazywanie poszczegélnym komérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom

organizacyjnym Gminy wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu;

12) sporzadzanie projektu uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw i optat
lokalnych;

13) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw;

14) ustalanie szczegdtowych zakreséw pracy podlegtym pracownikom;

15) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta.



5. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - do zadan Kierownika referatu

nalezy w szczegélnosci :

1. Zzakresu spraw osobowych:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;
organizowanie pracy podlegtym pracownikom;

ustalanie szczegétowych zakreséw pracy podlegtym pracownikom;

6) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych;

2. Zzakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1)

prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji;
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

niezwtoczna aktualizacja danych zawartych w zbiorach meldunkowych;
przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw tozsamosci;

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw tozsamosci;
udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych;

wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych;

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie gminnego
zbioru meldunkowego jako:

- zbioru danych osobowych statych mieszkancéw,

- zbioru danych osobowych bytych mieszkancéw,

- zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,

- zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesiecy;

9) sporzadzanie dla szkét wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

5. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

2) postepowanie z wnioskiem o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarcze;j.

6. Z zakresu realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzeZzwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) wydawanie zezwolenn na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji o cofnieciu
zezwolenia;
2) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

7. Inne sprawy dotyczace:

1)

realizacji zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz z wyborami fawnikdéw;
wykonywania zadan wynikajgcych z przeprowadzania referendum ogélnokrajowego
i referendum lokalnego;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu soteckiego wprowadzonego ustawg z dnia
21 lutego 2014 r. o funduszu sofeckim

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.



Rozdziat 3
Zadania wspolne pracownikéw Urzedu
§ 12. Do zadan wspdlnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego, sporzadzanie projektow  decyzji
i postanowien, realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym;

6) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzgdzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéijta;

7) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz na
potrzeby Wdjta;

8) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady;

9) wspodtpraca z komisjami Rady, samorzagdami wiejskimi, organizacjami spotecznymi
dziatajgcymi na terenie Gminy oraz organami administracji rzadowej;
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zatatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji

i wnioskéw radnych oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia;

11) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu wykonywanych zadan;

12) wspdtpracowanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

13) sygnalizowanie przetozonym o zdarzeniach, ktére mogg powodowac brak réwnowagi
budzetowej;

14) przestrzegania procedury zaméwien publicznych, w tym jej dokumentowania;

15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

16) zachowanie sie z godnoscig w pracy oraz poza nig;

17) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

18) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

19) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

Rozdziat 4
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. 1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska
pracy. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie okreslonym w regulaminie
podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Gminy.

§ 14. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywajg nastepujacych symboli:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OB

2) Referat Budzetu i Podatkéw BP



3) Stanowisko do spraw planowania przestrzennego, pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

i zamoéwien publicznych PP
4) Stanowisko do spraw ochrony S$rodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, zabytkow,

pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych, rolnictwa oP
5) Stanowisko do spraw inwestycji i remontow IR
6) Stanowisko do spraw gospodarki komunalneji transportu GK
7) Stanowisko do spraw kultury, sportu i wspdtpracy z innymi podmiotami KS
8) Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami GN
9) Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i melioracji oraz gospodarki mieszkaniowej DM
10) Stanowisko do spraw o$wiatowych irady gminy oS
11) Stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej ocC
12) Pion ochrony PO
13) Radca Prawny RP

Rozdziat 5

Zadania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 15. Do referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1. Z zakresu spraw organizacyjnych:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji;
2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji;

3) prenumerata czasopism;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne sprzety, wyposazenie i materiaty biurowe,
konserwacja wyposazenia Urzedu;
6) prowadzenie gospodarki drukami;

2. Z zakresu spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy, jej komisji i innych narad:
1) zabezpieczenie obstugi techniczno-biurowe sesji, posiedzen, konferencji, narad
i spotkan;
2) przechowywanie materiatow z sesji oraz prowadzenie rejestrow uchwat;
3) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i prowadzenie rejestréw wnioskow i zapytan
radnych;
4) przekazywanie korespondencji do i od Rady, poszczegdlnych radnych;
5) przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru.
3. Z zakresu spraw osobowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych;
4) nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji;
2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

3) niezwtoczna aktualizacja danych zawartych w zbiorach meldunkowych;
4) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddéw tozsamosci;



5) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw tozsamosci;
6) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych;
7) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych;
8) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie gminnego
zbioru meldunkowego jako:
- zbioru danych osobowych statych mieszkarcow,
- zbioru danych osobowych bytych mieszkarncow,
- zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
- zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesiecy;
9) sporzadzanie dla szkét wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu.
5. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;
2) postepowanie z wnioskiem o wpis do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.
7. Z zakresu realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji o cofnieciu
zezwolenia;
2) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
8. Zzakresu obstugi informatyczne;j:

1) prowadzenie prac zwigzanych z komputeryzacjg prac biurowych;

2) wdrazanie programow i szkolenie pracownikéw w zakresie ich stosowania;

3) doradztwo w sprawach sprzetu komputerowego i programow;

4) prowadzenie rejestru zakupionych programow i sprzetu komputerowego;

5) redagowanie BIP i strony WWW Gminy.

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.
9. Inne sprawy dotyczace:
1) realizacji zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz z wyborami tawnikow;
2)wykonywania zadan wynikajacych z przeprowadzania referendum
ogolnokrajowego ireferendum lokalnego;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) obstuga funduszu soteckiego wprowadzonego ustawa z dnia 21 lutego 2014 .
o funduszu soteckim;
5) ochrona danych osobowych;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

§ 16. Do Referatu Budzetu i Podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie projektu budzetu Gminy;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu Gminu;

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu i przedstawianie wnioskdw zmierzajgcych
do prawidtowej jego realizacji;

organizowanie, sporzadzanie i kontrola dokumentéw, w sposéb zapewniajacy wiasciwy
i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych, zwigzanych
z wykonywaniem budzetu;



5) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

6) organizowanie oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Urzedu w sposdb umozliwiajgcy
prawidtowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz prawidtowe i terminowe
egzekwowanie naleznosci budzetowych;

7) obstuga finansowo-ksiegowa referatow i stanowisk w zakresie objetym budzetem Gminy;

8) podejmowanie i wykonywanie niezbednych czynnosci wynikajacych z ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, w tym prowadzenie dokumentacji niezbednej dla miesiecznego
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych naleznych sktadek oraz wprowadzanie
danych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Spraw Socjalnych w sprawie okreslenia
wzorédw zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportéw miesiecznych i imiennych raportéow korygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracji
rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentdw;

9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, nagrdd, kosztéw
podrdzy oraz pozostatych wydatkéw rzeczowych i inwestycyjnych;

10) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

11) przekazywanie wytycznych ustalajgcych zakres i szczegétowos¢ materiatéw kalkulacyjnych
zwigzanych z planowaniem budzetu przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne;

12) wstepna analiza materiatéw kalkulacyjnych sporzadzonych przez jednostki objete budzetem
i sporzadzenie zestawien zbiorczych;

13) zapewnienie prawidtowej realizacji uchwalonego przez Rade budzetu Gminy poprzez
dokonywanie biezgcej analizy jego wykonywania, zachowanie réwnowagi budzetowej,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wnioskowanie w sprawach wymagajgcych
niezbednych zmian w budzecie, majgcych na celu racjonalne dysponowanie srodkami i kich
wykorzystanie;

14) wykonywanie wstepnej i biezgcej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych realizacji
budzetu;

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

16) prowadzenie niezbednych urzadzen ksiegowych 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 wnioskéw zmierzajgcych do poprawy dyscypliny budzetowej
i zachowania réwnowagi budzetowej;

18) rozliczanie rocznej dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

19) przyjmowanie, weryfikowanie i zatwierdzanie sprawozdan budzetowych nadzorowanych
jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej dla potrzeb
Ministerstwa Finanséw, Urzedu Statystycznego, Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnej lIzby
Obrachunkowej;

20) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalenia wysokosci oraz wprowadzenia
ulg i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych, zastrzezonych do wtasciwosci samorzadu
gminnego;

21) prowadzenie wymiarow dotyczgcych podatkdw i optat lokalnych w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami, a takze pobieranie tych naleznosci;

22) prowadzenie dokumentacji wymiarowej w petnym zakresie szczegétowosci i w sposéb
uregulowany odrebnymi przepisami;

23) podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania;
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24) sporzadzanie sprawozdawczosci zaréwno budzetowej jak i statystycznej z zakresu podatkéw
i opfat lokalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

25) organizowanie prawidtowego prowadzenia rachunkowosci podatkow i optat lokalnych oraz
zobowigzan pienieznych;

26) wspétdziatanie ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami w zakresie uzytkowania
gruntéw rolnych oraz wymiaru podatku rolnego;

27) prowadzenie weryfikacji naleznych podatkéw i optat lokalnych oraz wykonywanie zadan
dotyczacych egzekucji administracyjnej;

28) wspdtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie spraw wynikajgcych
z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin;

29) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, Urzedem Kontroli Skarbowej, 1zbg Skarbowg
i Urzedem Skarbowym;

30) obstuga ekonomiczno-finansowa szkét;

31) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci;

32) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych deklaracji PFRON;

33) wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

§ 17. Do stanowiska do spraw planowania przestrzennego, zamdwien publicznych i pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie zatozen i udziat w sporzadzaniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
i przedstawianie Radzie wynikow tej oceny;

3) przygotowywanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) udziat w opracowywaniu programow i plandéw rozwoju Gminy;

5) opracowywanie i zlecanie wykonania studium uwarunkowan, koordynowanie kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy z uwzglednieniem celéw i kierunkéw polityki
przestrzennej powiatu, wojewddztwa i panistwa;

6) przedstawianie do zaopiniowania ustawowym organom studium uwarunkowan;

7) podanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzgdzenia planéw
miejscowych;

8) zlecanie opracowan i koordynowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego dla ustalonych terendw;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady o przystgpieniu do sporzgdzania miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego z okresleniem granic obszaru objetego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustalen;

10) uzgadnianie projektow planéw miejscowych z zainteresowanymi organami wskazanymi
w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym;

11) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wytozeniu planéw miejscowych do
publicznego wgladu;

12) dokonywanie, co najmniej raz w roku oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajacych z realizacji planéw miejscowych oraz oceny aktualnosci tych
plandw;
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13) wystepowanie z wnioskami do Wdjta w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego;

14) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych zatwierdzenia lub zmiany miejscowych

plandw zagospodarowania przestrzennego;

15) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych

realizacji zamdwien publicznych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych opfat adiacenckich, planistycznych ;

2. W zakresie prawa zaméwien publicznych:

1)

2)
3)
4)

Ul

L2l

O

opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczegélnych jednostek organizacyjnych;

opracowywanie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym;

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile Wéjt nie postanowi inaczej;

przygotowywanie umow o zamodwienia publiczne;

sporzadzanie sprawozdania z realizacji zamoéwienia publicznego;

kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych;
monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych;

prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczagcymi w postepowaniu
o zamowienia publiczne w zakresie sporzgdzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowania postepowan.

3. W zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

1)

6)

analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzieé¢ oraz inwestycji,
ktdre mogg by¢ objete dotacjami;

przygotowywanie wnioskdw na inwestycje gminne;

nadzér i rozliczanie dotacji przyznanych Gminie;

pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy Unii
Europejskiej;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie identyfikowania
inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspdétfinansowania ze srodkéw pomocowych;
informowanie o programach pomocowych krajowych i unijnych.

§ 18. Do stanowiska do spraw ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)

2)

zapewnienie niezbednych warunkéw do ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniami

i odpadami, w tym niebezpiecznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem gminnego programu ochrony
Srodowiska oraz raportéw z wykonania tych programow;

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, bedacej w podsiadaniu Urzedu z
uwzglednieniem ustawowych zakazéw udostepniania;

prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na sSrodowisko;

wspdtpraca z organami Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

analiza raportéw sktadanych przez Koncesjonariusza na podstawie § 28 umowy koncesji
nr GK.KON.1.2014 z dnia 30 czerwca 2014 roku.
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2. W zakresie ochrony przyrody:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drzewostanu;
2) opracowywanie warunkéw utrzymania, modernizacji i rozbudowy terenéw zielonych,
parkow, zielencéw itp.;
3) wydawanie decyzji zezwalajgcej na wycinke drzew lub krzewow;
4) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody;
5) nadzdr nad sprzgtaniem terendw zielonych;
6) organizacja przedsiewzie¢ z zakresu popularyzacji ochrony przyrody i ochrony
sSrodowiska;
7) wspodtpraca z Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcjg Sanitarng;
3. W zakresie rolnictwa:
1) zlecanie okresowych badan jakosci gleby i ziemi oraz prowadzenie rejestru informacji o
terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenie standarddéw jakosci gleby lub ziemi;
2) wspdtpraca z rolnikami, przekazywanie informacjo o zagrozeniu chorobami lub
szkodnikami ptodéw rolnych;
3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntdéw rolnych z uwzglednieniem
stwierdzenia rolniczego wykorzystywania gruntow, rekultywacji nieuzytkédw oraz
gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych a takze uzyznianie innych gruntéw;

N

) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa;

Ul

) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psdw ras niebezpiecznych;

)

) prowadzenie spraw dotyczgcych zwalczania zakaznych choréb zwierzat;
7) prowadzenie spraw dotyczgcych towiectwa,
4. W zakresie pozyskiwania $Srodkéw pozabudzetowych;
1) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzie¢ oraz inwestycji,
ktdre mogg by¢ objete dotacjami;
2) przygotowywanie wnioskdw na inwestycje gminne;
3) nadzdrirozliczanie dotacji przyznanych Gminie;
4) pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy Unii
Europejskiej;
5) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie identyfikowani
inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspétfinansowania ze srodkéw pomocowych;
6) informowanie o programach pomocowych krajowych i unijnych.
5. W zakresie ochrony zabytkow:
1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
2) sporzadzanie programu ochrony zabytkow;
6. W zakresie obstugi Rady Gminy:
1) obstuga statych i doraznych komisji Rady Gminy;
2) petnienie funkcji opiekuna Mtodziezowej Rady Gminy.
7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 19. Do stanowiska do spraw inwestycji i remontéw nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie prowadzenia catosci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdow:
1) udziatirealizacja w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;
2) opracowywanie i realizacja planéw inwestycyjnych i remontowych;
3) przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzeniem przez Gmine
inwestycji i remontow;
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4) uzyskanie przed rozpoczeciem robot budowlanych wymaganych uzgodnien, opinii
i zezwolen;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg materiatdw i kosztéw poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych i remontowych;

6) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) niezwtoczne przedstawienie informacji o zagrozeniu realizacji inwestycji lub remontéw;

8) przygotowywanie dla organdw Gminy umoéw dotyczacych robdt inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych;

9) opracowywanie harmonogramow realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Rade
uchwat budzetowych;

10) sporzadzanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii w zakresie dotychczasowej
dziatalnosci inwestycyjnej, remontowej i modernizacyjnej;

11) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych i remontow;

12) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu realizacji
inwestycji i remontow;

13) nadzorowanie prac oséb skierowanych przez Urzad Pracy do prac spotfecznie
uzytecznych;

14) nadzorowanie oséb wykonujacych nieodptatng kontrolowang prace na cele spotecznie
uzyteczne;

15) organizacja pracy i nadzdr nad pracownikami obstugi;

16) administrowanie budynkami zajmowanymi przez Urzad, utrzymanie porzadku
w pomieszczeniach w Urzedzie oraz na otaczajgcej dziatce.

17) utrzymanie w nalezytym stanie Gimbusa stuzgcego do przewozu ucznidw i oséb
niepetnosprawnych.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

§ 20. Do stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i transportu nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzagdku w Gminie;

2) dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzgdku w Gminie, organizacja i nadzor nad selektywng
zbiérka odpaddéw komunalnych;

3) prowadzenie ewidencji umdéw na odbiér odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci
i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa;

4) prowadzenie wykazu przedsiebiorcéw posiadajgcych zezwolenie na odbiér odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci z terenu Gminy;

5) kontrola dziatalnosci podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wifascicieli nieruchomosci z tereny Gminy w zakresie
zgodnosci z wydanym zezwoleniem na jej prowadzenie;

6) przyjmowanie skarg i wnioskdw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci w Gminie;

7) nadzdrikontrola nad usuwaniem azbestu z terenu Gminy;

8) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkaicami
rozktaddw jazdy;

9) organizacja przewozu uczniéw i oséb niepetnosprawnych.
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§ 21. Do stanowiska do spraw kultury, sportu, i wspétpracy z innymi podmiotami nalezy

w szczegodlnosci:

1. W zakresie kultury:

1)

2)
3)
4)

realizacja zadan okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem
dziatalno$ci gminnych instytucji kultury, wnioskowanie o zapewnienie niezbednych
srodkéw finansowych na prowadzenie dziatalnosci kulturalnej i utrzymanie obiektow,
w ktérych prowadzona jest dziatalnos¢, wspieranie twodrczosci, edukacji i oswiaty
kulturalnej jak rowniez dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego
w regionie;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczgcych ochrony débr kultury;
prowadzenie rejestru dziatajgcych na terenie Gminy instytucji kultury;

ustalanie gminnego kalendarza imprez kulturalnych.

2. W zakresie sportu:

1)

podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji zadan Gminy wynikajacych
z ustawy o sporcie, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem
i udostepnianiem bazy sportowo-rekreacyjnej zapewniajacej realizacje zadan kultury
fizycznej, prognozowanie oraz planowanie rozwoju dostepnych form kultury fizycznej
i sportu masowego, wspoétuczestniczenie w opracowywaniu planéw budowy,
modernizacji, remontéw oraz rozmieszczenia obiektéw i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych, jak réwniez planéw ich zagospodarowania;

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatorow imprez porzadku
i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy
masowej lub odmowa jego wydania.

3. W zakresie wspotpracy:

1)
2)

3)
4)

wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi na terenie Gminy i poza Gming;

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym w zakresie organizacji wyboréw
softysow i rad soteckich, obstugi zebran wiejskich, prowadzenia dokumentacji zwigzane;j
z obstugg sotectw, spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

przynaleznosé gminy do stowarzyszen;

przyznawanie pomocy materialnej dla uczniow.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

§ 22. Do stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Obroét nieruchomosciami bedgcymi wtasnoscig Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi - nabywanie,

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, zarzad i dzierzawe.

4. Przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci.

5. Wykonywanie prawa pierwokupu.
6. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci oraz ogtoszen o przetargach

na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe.

7. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Wspotpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu w zakresie ustalania optat za uzytkowanie
wieczyste i trwaty zarzad oraz naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy.

Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie hipoteki z ksigg wieczystych.

Zatwierdzanie projektdw podziatéw nieruchomosci.

Prowadzenie rejestru gruntow gminnych.

Nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosciom oraz nazw ulic.

Przygotowywanie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich i planistycznych.
Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci.

Scalanie nieruchomosci.

Okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy.
Przygotowywanie wnioskdw o wywtaszczenie nieruchomosci dla celéw okreslonych
w ustawie o gospodarce nieruchomosciami.

Sporzadzanie projektdw postanowien opiniujgcych zgodnosé proponowanych podziatow

z ustaleniami miejscowego plany zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie
rejestru wydanych postanowien.

Prowadzenie rejestru aktdw notarialnych.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 23. Do stanowiska do spraw infrastruktury drogowej i melioracji oraz gospodarki mieszkaniowej

nalezy w szczegdlnosci:

1.

Z zakresu drogownictwa:

=

prowadzenie ewidencji drég gminnych;

N

wspotpraca w zarzadzaniu siecig drog gminnych;

w

)
)
) utrzymanie biezgce drég gminnych;
)

I

wspoétpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie utrzymania dréog powiatowych,

budowy chodnikéw dla pieszych przy drogach powiatowych.

Z zakresu oswietlenia ulicznego:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;

2) przyjmowanie zgtoszen od mieszkancow Gminy w sprawie awarii elektrycznych
i nieprawidtowego funkcjonowania oswietlenia oraz przekazywanie ich do Zakfadu
Energetycznego;

3) stata wspotpraca z Zaktadem Energetycznym,;

4) opisywanie faktur i rachunkéow pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz
przekazywanie ich do Referatu Budzetu i Podatkdw.

Z zakresu melioracji:

1) Wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzgdowej w zakresie
inwestycji melioracyjnych;

2) Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg oraz egzekwowaniem obowigzku konserwacji
urzadzen melioracyjnych od wszystkich sektorow rolnictwa, wtascicieli i uzytkownikéw;

3) Prowadzenie spraw z zakresu dozoru przeciwpowodziowego;

4) Przekazywanie komunikatébw o zagrozeniu powodziowym i powotywanie druzyn
przeciwpowodziowych;

5) Rozstrzyganie sporéw dotyczacych przywrdcenia stosunkdéw wodnych na gruntach do

stanu poprzedniego;
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4.

6) Przeprowadzanie kontroli w zakresie wtasciwego funkcjonowania i eksploatacji urzadzen
melioracyjnych znajdujacych sie w pasie drogowym drég gminnych;

Z zakresu spraw zwigzanych z zasobami mieszkaniowymi Gminy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy w odniesieniu do mieszkan znajdujgcych sie w zasobie gminnym;

2) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkéw i lokali bedgcych
mieniem komunalnym Gminy, a w szczegdlnosci budynku Urzedu Gminy Suchy Dab,
budynkéw i lokali uzytkowych, budynkéw i lokali stanowigcych gminny zaséb
mieszkaniowy oraz budynkéw i lokali bedgcych w dyspozycji OSP;

3) zawieranie umow najmu z najemcami lokali mieszkalnych;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

§ 24. Do stanowiska do spraw oswiatowych i rady gminy nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zapewnienie warunkéw dziatania szkét, przedszkoli, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkdéw nauki, wychowania i opieki.

Realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego.

Organizowanie i przeprowadzanie konkursdw na stanowiska dyrektoréw szkot,
opracowywanie planu sieci szkét.

Whioskowanie o zakfadanie, przeksztatcanie i likwidowanie szkét.

Nadzér nad programami organizacyjnymi szkét i placéwek oswiatowych oraz aneksami
sktadanymi do nich.

Nadzdér nad planowaniem i rozdziatem s$rodkéw finansowych przekazanych na prowadzenie
poszczegdlnych szkot.

Dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkét wspdlnie z organem sprawujgcym nadzér
pedagogiczny.

Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczgcej procesu nauczania po kazdym z etapow
nauczania.

Egzekwowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Przedstawianie stanowiska dot. obnizki nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ na wniosek dyrektora szkoty.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem przewozéw szkolnych, w tym réwniez do
specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych dzieci i opiekundw z terenu Gminy.

Nadzdér nad wypetnianiem obowigzku szkolnego przez dzieci i mtodziez.

Opracowywanie regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkdw i innych sktadnikow
wynagrodzenia w placéwkach oswiatowych.

Wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w oswiacie w sprawie opiniowania
i uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikdw niepedagogicznych.
Sprawy przyznawania nagréd dla pracownikéw oswiaty, sprawy zwolnied pracownikéw
oswiaty.

Prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli.

Organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placéwek oswiatowo-wychowawczych.
Prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o systemie
oswiaty.

Wspodtpraca z innymi podmiotami w zakresie oswiaty, upowszechniania kultury i sportu,
uzgadniania kierunkéw i form realizacji wspdlnych przedsiewziec.
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20.

21.
22.

Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiéw uczniom za wyniki w nauce
i wybitne osiggniecia sportowe.

Obstuga Rady Gminy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 25. Do stanowiska do spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy w szczegélnosci:

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.

Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw

pomaocniczych.

Kierowanie organizacjg szkolenia i éwiczeniami formacji OC.

Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi.

Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla instytucji, zaktadéw pracy i innych jednostek

organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy.

Dokonywanie kontroli i oceny stanu przygotowania formacji do petnej realizacji zadan obrony

cywilnej.

Planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilne;j.

Planowanie zaopatrzenia w sprzet i srodki ochrony, a takze zapewnienie odpowiednich

warunkéw przechowywania i konserwacji.

Opracowywanie zarzadzen i wytycznych do realizacji zadan OC, nadzér nad ich

wykonawstwem.

Organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci.

Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzgdzen specjalnych.

Przygotowanie i realizacja planu zaciemniania i wygaszania oswietlenia.

Pomoc w przywracaniu funkcjonowania stuzb uzytecznosci publicznej zapewniajgc wode,

Swiatto, komunikacje.

Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen

srodowiska.

Prowadzenie szkolenia z kierowniczg kadrg Urzedu.

Planowanie i realizacja zadan OC w ramach limitu wydatkéw obronnych.

Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej obrony cywilne;j.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw o ochronie informacji niejawnych:

1) nadzér nad sporzadzaniem i obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

2) nadzér i kontrola nad kancelariami tajnymi w jednostkach podlegtych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:

1) prowadzenie rejestracji oséb jej podlegajgcych;

2) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej.

Wykonywanie zadan w zakresie akcji kurierskiej w czasie pokoju i na wypadek wojny.

Prowadzenie spraw z zakresu naktadania $wiadczen rzeczowych i osobistych.

Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

1) koordynowanie prac w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

2) wspodtdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.
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§ 26. Do stanowiska pionu ochrony nalezy:

el S

L N o wr

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

Wystawianie poswiadczen bezpieczeristwa.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 27. Do radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

© N U A

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Swiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrone prawng intereséw Gminy.
Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Wdjta oraz projektow
uchwat kierowanych pod obrady Rady jak rdwniez opiniowanie aktéw prawnych
przekazanych do konsultacji.

Zapewnienie obstugi prawnej Wadjtowi i doradztwa prawnego na rzecz referatow i stanowisk
jak réwniez prowadzenia spraw przed sgdami powszechnymi.

Opiniowanie projektéw umow i porozumien oraz decyzji i postanowien.

Wydawanie opinii prawnych dotyczgcych zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Wydawanie opinii prawnych dotyczgcych rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy.
Wydawanie opinii prawnych dotyczgcych umarzania wierzytelnosci.

Udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie spraw
okreslonych w szczegétowym zakresie dziatania referatéw i stanowisk.

Udzielanie wyjasnien i porad oraz pomocy prawnej organom Gminy.

Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i praktycznego ich stosowania.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

Nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci na rzecz Gminy.

Obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy.

Reprezentowanie Gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach wymagajacych
zastepstwa procesowego.

Informowanie na biezgco Wajta i pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym dotyczacym Gminy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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Rozdziat 6

Tryb pracy Urzedu

§ 28. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegétowo Regulamin

Pracy.

1.

Wéjt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Sekretarz jest przetozonym pracownikdw Urzedu zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w zakresie dyscypliny i organizacji pracy oraz w zakresie spraw
powierzonych przez Wajta.

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow, stanowisk i jednostek wspodtdziatajacych.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi pracownik
wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub wyznaczony przez bezposrednio przetozonego.

§ 29. Godziny pracy Urzedu.

10.

11.

W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.
Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Wéjt.
Ustala sie nastepujacy czas pracy w poszczegdlne dni tygodnia:

1) w érody w godzinach od 8% do 16%,

2) w pozostate dni tygodnia od godziny 7*° do godziny 15%.
Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdg sSrode, za wyjatkiem
pierwszej $rody miesigca w godzinach od 15% do 17%.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy na innych stanowiskach pracy przyjmuja
interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
Pracownikéw samorzadowych z wytgczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi okreslonych w przepisach o wynagradzaniu i wymaganiach
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzagdowych obowigzuje 40 — to godzinny tydzien pracy
w miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi wynosi
42 godziny tygodniowo w miesiecznym lub trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Wykonywanie pracy poza godzinami pracy nastepuje na polecenie Wdjta, Zastepcy Waéjta lub
Sekretarza Gminy.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, na wniosek pracownika udziela sie
mu czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej w godzinach pomiedzy 21%° a 7%
przystuguje wynagrodzenie okreslone w Kodeksie pracy.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od
pracy regulujg obowigzujgce w tym zakresie przepisy.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Czas pracy powinien by¢ przez kazdego pracownika wykorzystywany na wykonywanie pracy
zawodowej. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa
powinno sie odbywac w czasie wolnym od pracy zawodowej.

Zatatwianie spraw osobistych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie nalezycie
umotywowanej koniecznosci. Zgode na to wyraza bezposredni przetozony.

Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w przypadku
odpracowania czasu zwolnienia w czasie wolnym od pracy wedtug zasad i w trybie
okreslonym przez bezposredniego przetozonego.

Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
Wojtowi, Sekretarzowi lub bezposrednio przetozonemu.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wéjta lub Sekretarza
albo bezposrednio przetozonego winno byé odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala
termin odpracowania nieobecnosci.

Praca poza godzinami pracy Urzedu moze by¢ wykonywana za zgodg Woéjta lub Sekretarza.
W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowac¢ wspétpracownika o miejscy swojego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na
drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz numer pokoju, w ktérym zatatwia
sie sprawy w ramach zastepstwa. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim
stanowisku pracy zapewniajgc w razie potrzeby szybkag informacje lub opinie w zakresie
spraw rozpatrywanych przez Rade.

Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osdb nie zatrudnionych w Urzedzie.

Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych
pozostawiajgc klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sie
na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wajta, Zastepce Woéjta lub
Sekretarza Gminy.

Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi sekretariat Urzedu.

Urlopy pracownikom udzielane sg zgodnie z planem urlopdw, w terminie ustalonym przez
Wdjta w porozumieniu z pracownikiem z uwzglednieniem zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu. Urlopéw udziela Wadjt oraz upowaznieni pracownicy.

Roczny plan urlopéw sporzadzany jest w terminie do 31 stycznia kazdego roku, przez
pracownika ds. organizacyjnych i kadr.

Wymiar i zasady udzielania urlopow wypoczynkowych regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.

Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w Kodeksie pracy.

Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpézniej do
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci poda¢ miejsce
pobytu na urlopie.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
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31. Na pisemny wniosek pracownika, Wdjt moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zaktécenia trybu pracy w Urzedzie.

32. Na wniosek pracownika Wéjt udziela urlopu wychowawczego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

33. Zwolnien od pracy dotyczacych ksztatcenia i urlopdw szkoleniowych przystugujacych
W oparciu o obowigzujace przepisy udziela Sekretarz.

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

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 30. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzje i postanowienia;
2) pisma kierowane do organdéw administracji rzgdowej, samorzgdowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji pafistw obcych;
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw;

5) odpowiedzi na skargii wnioski;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych — wymagana jest kontrasygnata Skarbnika;

7) zaswiadczenia;

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu;

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji;

10) inne pisma zastrzezone przez Wéjta do jego podpisu.

2. Wojt moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentédw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Woéjta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.

3. W razie nieobecnosci Wéjta jego kompetencje przejmuje Zastepca.

4. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich dziatan, nie
zastrzezone do podpisu Wdijta.

5. Pracownicy sporzadzajacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
umieszczajgc swoéj podpis na koncu tekstu projektu po lewej stronie.

Rozdziat 8
Postepowanie z aktami

§ 31. Przechowywanie akt

1. Akta spraw przechowuje sie w referatach, na stanowiskach pracy oraz w archiwum
zaktadowym.
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W referatach i na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw biezgco zatatwianych oraz
spraw zatatwionych w trakcie roku kalendarzowego.

Kazdy pracownik przechowuje akta spraw w nastepujgcych teczkach (zbiorach):

1) ,sprawy do zatatwienia”;

2) ,terminarz”;

3) ,sprawy ostatecznie zatatwione”.

Przechowywanie akt oddzielnie w szafach, szufladach biurek jest niedopuszczalne.

Do teczki ,sprawy do zaftatwienia” pracownik odktada otrzymane pisma rozpoczynajace
sprawe oraz pisma w sprawach juz wszczetych, wymagajgcych dalszego zatatwiania.
,Terminarz” powinien by¢ sprawdzany przez pracownika codziennie, w celu podjecia
czynnosci z urzedu w sprawach odfozonych do wznowienia postepowania lub dalszego
postepowania. W celu dopilnowania terminu zatatwienia sprawy pracownik notuje w spisie
spraw w rubryce ,,uwagi” pod numerem sprawy termin jej zatatwienia.

W teczkach ,spraw ostatecznie zatatwionych”, zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, przechowuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych z zachowaniem porzadku
numerow, pod ktérymi zostaty wpisane do spisu spraw.

Do obowigzkéow Sekretarza nalezy przekazywanie do wiadomosci i stosowania przez
pracownikéw informacji o ogtaszanych aktach prawnych.

Rozdziat 9

Zatatwianie spraw

§ 32. Kompetentne i sprawne zatatwianie spraw.

1.

Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej pracownicy stosujg przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczgce procedury, o
ile przepis tak stanowi oraz odpowiednie przepisy merytoryczne.

Pracownicy sg zobowigzani do biezgcego zaznajamiania sie z obowigzujgcymi przepisami

prawa wymaganymi na danym stanowisku pracy.

Pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych winni umozliwi¢

klientom Urzedu realizacje ich uprawnien w sposdb zgodny z prawem, wykazujgc nalezytg

troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepiséw wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwtocznie rozstrzygad sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na jej ztozonos¢
okresla¢ termin jej zatatwienia w oparciu o obowigzujgce przepisy;

3) przestrzegac Scisle okreslonych terminéw, a w przypadku obiektywnych przeszkdd w ich
dotrzymaniu, powiadomié¢ o przyczynach zwitoki i wskaza¢ nowy termin zatatwienia
sprawy;

4) wyczerpujaco informowac klientéw o stanie wniesionych przez niech spraw, na kazde ich
zadanie;

5) informowac strony postepowania o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia rozstrzygniecia;

6) czuwac nad tym, aby strony i uczestnicy postepowania nie ponosili szkody z powodu
nieznajomosci prawa.
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4.

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

Rozdziat 10

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 33. Zasady stosowane przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz majace zastosowanie do

opracowywania zarzgdzen wydawanych przez Wajta

1.

Projekty aktdw prawnych sporzgdzajg pracownicy Urzedu na polecenie Wdjta badz z wtasnej
inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepisdw badz z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

Przygotowanie aktu prawnego obejmuje:

1) opracowanie aktu prawnego wraz z uzasadnieniem;

2) dokonanie uzgodnien aktu prawnego;

3) wstepne aprobowanie aktu prawnego.

Przed przystgpieniem do przygotowania projektu nalezy ustali¢ w jakiej formie akt ma by¢

wydany.

Przy opracowywaniu projektdw aktdw prawnych stosuje sie nastepujace zasady:

1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) uregulowania w projekcie nie mogg zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza
upowaznienie ustawowe, a takze nie mogg wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organdw;

3) nie zamieszcza sie postanowien stanowigcych powtdrzenie uregulowan zawartych w
innych aktach prawnych wydanych przez upowaznione organy.

Projekty aktéw prawnych winny by¢ opracowywane zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej okreslonymi w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca

2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

Projekty aktéw prawnych powinny sktadac sie z: tytutu, podstawy prawnej, tresci.

Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac sie z nastepujgcych czesci:

1) oznaczenia aktu ( np. zarzadzenie Nr);

2) oznaczenia organu wydajgcego;

3) daty

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego aktem prawnym,;

5) podstawy prawnej do wydania aktu prawnego, ktérg stanowig odpowiednie przepisy

prawa materialnego badz przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania
tego rodzaju aktu prawnego.

Tres¢ aktu prawnego powinna zawierad:

1) osnowe, to jest wtasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy;

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcéw, a w miare potrzeby takzie jednostke
koordynujaca albo nadzorujacg wykonanie aktu prawnego;

3) okreslenie terminu wykonania postanowien aktu oraz podmiotu, ktéremu nalezy ztozy¢
sprawozdanie z ich realizacji;

4) wskazanie — w miare potrzeby — przepisow uchylonych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu, a w przypadku gdy byt publikowany dane
dotyczace publikacji;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

5) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposéb ogtoszenia.

Do projektu nalezy dotgczy¢ uzasadnienie sporzgdzone na osobnej karcie, ktére w sposdb
jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty przedstawi stan faktyczny w dziedzinie
stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem oraz argumenty przemawiajgce za potrzebg i
celowoscig wydania danego aktu prawnego. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca
projektu.

Projekt aktu prawnego wymaga stanowiska radcy prawnego pod wzgledem zgodnosci z
przepisami prawa.

Uzgodniony i zaopiniowany projekt aktu prawnego przedktada sie Wojtowi.

Akty prawne niezwtocznie po ich podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez pracownika do spraw obstugi Rady Gminy.

Pracownik do spraw obstugi Rady Gminy przesyta uchwaty Rady w ciggu 7 dni od daty ich
podjecia organom nadzoru.

Pracownik do spraw obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza
odpowiednig ilos¢ egzemplarzy i przekazuje je wykonawcom za pokwitowaniem.

Pracownicy obowigzani sg do przechowywania odpiséw aktéw prawnych dotyczacych spraw
pozostajgcych w zakresie ich dziatania.

Wéjt Gminy

/-/ Barbara Kamiriska
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