Zarzadzenie Nr 0B.0050.10.2018
Wijta Gminy Suchy Dab
z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Suchym De¢bie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2018 ., poz. 994 z p6zn. zm.) -

zarzadza si¢, co nastepuje

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Suchym Dgbie stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z Regulaminu Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Suchym Dgbie wszystkim pracownikow Urzedu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr OB.0050.232.2017 Wo¢jta Gminy Suchy Dab z dnia
16 sierpnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w
Suchym Dgbie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w BIP.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr OB.0050.10.2018
Wojta Gminy Suchy Dab

z dnia 11 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY w SUCHYM DEBIE
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdlowa
organizacje, zakres dzialania oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Suchym Dgbie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchy Dab;

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

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

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Suchy Dab;

5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Suchy Dab;

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

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

8) Zastepcy Skarbnika — nalezy rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy Suchy Dab;

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu

10) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie Gminy w Suchym Dgbie;
11) Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko w Urzgdzie Gminy w Suchym Degbie;
12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Suchy Dab;

§ 2. Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994
pozn. zm.);

2) Statutu Gminy;

3) niniejszego Regulaminu;

4) innych przepisow szczegolnych.

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

1) wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;



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

3) zadania z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wlasciwosci
wojewoOdztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych.

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

§ 6. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt wykonujac zadania przy pomocy Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika oraz Kierownikow Referatow .

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

§ 7. Status pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie okresla:

1) wybbr;
2) powolanie;
3) umowa o pracg.

§ 8. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny
1 shuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone, zadania kierujg si¢ zasadami etyki
1 praworzadnos$ci, dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wlasne i swojego $rodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zakazu wykonywania prac lub podejmowania zajec,
ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§ 10. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalno$cig i dziatalno$cig organéw Gminy,
zgodnie z przepisami prawa.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowigzujace przepisy, 2z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujacego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu o organow Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.



4. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnos$ci i tajemnic
ustawowo chronionych.

Rozdzial 2
Wajt, Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika Gminy
Kierownik Referatu

§ 11. 1. Wojt Gminy — do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Wydawanie decyzji w zakresie administracji publiczne;.

3) Upowaznienie Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

4) Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

5) Wydawanie, w przypadku nie cierpigcym zwloki przepisOw porzadkowych w formie
zarzadzenia.

6) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy.

7) Okreslenie sposobu ich wykonywania.

8) Wykonywanie uchwat Rady Gminy.

9) Przygotowywanie projektu budzetu.

10) Wykonywanie budzetu.

11) Oglaszanie sprawozdania z wykonania budzetu.

12) Przedktadanie uchwal Rady organom nadzoru.

13) Odpowiadanie za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

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

15) Reprezentowanie Gminy w postepowaniach sagdowych i administracyjnych a takze
przed organami administracji rzagdowe.

16) Wydawanie zarzadzenia wprowadzajacego w zycie regulamin organizacyjny Urzedu,
regulamin pracy Urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje obowigzujace w Urzedzie.

17) Koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzedu i rozpatrywanie sporow
kompetencyjnych pomigdzy nimi.

18) Uczestniczenie w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

19) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z =zakresu administracji rzadowej
1 pozostawanie w kontakcie z organami tej wtadzy.

20) Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy.

21) Podpisywanie umow 1 porozumien w imieniu Gminy.

22) Zwotywanie okresowych narad z udziatem kierownikoéw komorek organizacyjnych
w celu omoOwienia realizacji zadan.

23) Zatatwianie wnioskow sktadanych przez postow 1 senatoréw oraz interpelacji radnych.

24) Gospodarowanie funduszem ptac 1 innymi funduszami Urzedu w ramach uchwalonego
budzetu.

25) Powotywanie i odwotywanie w drodze zarzadzenia swojego Zastepcy.



26) Wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie 1 odwotanie Skarbnika.

27) Wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

28) Pelienie funkcji zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

29) Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego.

30) Zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych, w przypadku gdy
W inny sposob nie mozna unikng¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi
lub zagrozenia mienia.

31) Powotywanie Petnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.

32) Podejmowanie i inicjowanie dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

33) Okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej Gminy.

34) Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach.

35) Zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.

36) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z promocja Gminy.

37) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
1 uchwatami Rady Gminy.

38) Wyznaczanie Stalego Kontrolera do kontroli wykonywania przez Koncesjonariusza
czynno$ci utrzymania instalacji w stanie zdatnym do uzytku.

2. Zastepca Wojta — zakres zadan Zastgpcy Wojta kazdorazowo okreslany jest
w zarzadzeniu Wojta o powotaniu Zastegpcey.

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

1. Realizowanie zadan powierzonych przez Wojta.

2. Organizowanie pracy Urzedu.

3. Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian
w organizacji Urzedu, w tym projektoéw regulamindéw, instrukcji, zarzadzen 1 pism
okolnych Wojta;

Opracowywanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen Wojta.

Nadzo6r nad wdrazaniem rozwigzan organizacyjnych w Urzedzie.

Okreslanie potrzeb szkoleniowych i wyznaczanie kierunku rozwoju pracownikow.
Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu.

Nadzér nad ewidencja zarzadzen Wojta oraz monitorowanie ich realizacji.

° XNk

Nadzor nad zgodnos$cia zakres6w czynnosci pracownikow z regulaminem

organizacyjnym i rzeczywista realizacja zadan.

10. Rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikoéw
Urzedu.

11. Obstuga informacyjna mieszkancow w zakresie struktury i funkcjonowania urzedu,
wlasciwosci referatow, stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Kontrola przestrzegania przez pracownikdéw procedur natozonych przepisami prawa.

13. Nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.



14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych wystepujacych na obszarze
Gminy 1 Gmin o$ciennych.

Organizowania bezptatnych, profilaktycznych badan dla mieszkancow Gminy.
Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletniej prognozy
inwestycyjne;j.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu w zakresie
zadan inwestycyjnych, remontow 1 gospodarki komunalne;j.

Opracowanie projektu rocznego planu finansowej kontroli wewnetrznej i innych
aktoéw normatywnych w zakresie wykonywania kontroli.

Wspotdziatanie z Radag Gminy 1 jej Komisjami w zakresie swojego dziatania.
Zapewnienie warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidlowego wykonywania zadan Urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.

Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej i1 rejestru
wnioskbw o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego oraz
nadzorowanie prawidtowosci kwalifikacji informacji publicznej w dziatalnos$ci
Urzedu 1 koordynowanie jej udostepniania.

Prowadzenie Rejestru Skarg, Wnioskdw i Petycji oraz koordynacja w zakresie
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji.
Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktu z W¢jtem lub innymi pracownikami Urzgdu.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu
Wojta.

Przygotowywanie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich
i planistycznych.

Ustalanie szczegdétowych zakreséw pracy pracownikom Urzedu.

Nadzor nad realizacjg zadan powierzonych podlegtym pracownikom i komoérkom
organizacyjnym.

Odpowiadanie za dyscypling pracy w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

Sprawowanie  kontroli ~ wewnetrznej]  dotyczacej  dzialalnosci  komorek
organizacyjnych Urzedu.

Prowadzenie 1 nadzorowanie kontroli zarzadczej oraz procedury zarzadzania
ryzykiem tym m.in.:

- prowadzenie analizy 1 dokonywania oceny mechanizméw kontroli w jednostce,

- prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli,

- przedstawienie wynikow 1 wnioskéw pokontrolnych,

- sporzadzanie okresowych ocen wynikéw i1 skuteczno$ci kontroli oraz projektow
dziatalnosci kontrolnej;

34.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zapewnienia terminowego wykonania
zadan 1 wnioskow pokontrolnych organdéw kontroli zewnetrznej, przechowywanie
kompletnej dokumentacji pokontrolne;.



4. Skarbnik Gminy — do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnoS$ci:

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Pelnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy.

Opracowanie projektu budzetu.

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych dla Gminy.

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-
ksiegowym.

Zapewnianie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Urzedzie.
Opracowanie = okresowych sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,
przedstawianie Radzie wnioskow w powyzszym zakresie.

Kontrolowanie gospodarki finansowej Urzedu, jednostek organizacyjnych

i pomocniczych Gminy.

Sporzadzanie projektow zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy.

Przekazywanie poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektowaniem budzetu.

Sporzadzanie projektu uchwal w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkow
1 optat lokalnych.

Nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez podlegtych pracownikow.
Prowadzenie ksigzki inwentarzowej do konta 013 oraz rejestru wartosci
niematerialnych i prawnych.

Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

5. Zastepca Skarbnika Gminy - do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy nalezy

w szczegolnosci:

1.

A o

Przygotowywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowoddéw do zaptaty,
wystawianie polecen przelewu oraz innych dokumentow zwigzanych z obrotem
gotowkowym i bezgotdowkowym.

Przekazywanie subwenc;ji i dotacji dla jednostek budzetowych.

Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych.

Sporzadzanie przelewdw rachunkéw bezgotéwkowych.

Prowadzenie rozliczen wyjazdow stuzbowych i przygotowywanie delegacji do
wyplaty.

Uzgadnianie kont ksiggi gléwnej z ksiegowoscia analityczng dochodow
1 wydatkow w celu ustalenia naleznos$ci od budzetoéw oraz zobowigzanh wobec
budzetéw, oraz uzgodnienia wysokosci zrealizowanych wydatkow, przekazanych
dotacji, itp.



7. Zastgpowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci

pelnienia przez niego obowigzkoéw we wszystkich sprawach z zakresu
obowigzkow Skarbnika Gminy.

8. Wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.:
bilansu z wykonania budzetu, bilansu jednostki budzetowej, bilansu zbiorczego
jednostki budzetowej, rachunkowosci zyskow 1 strat, zestawienia zmian funduszu,

analiz gospodarki finansowej Gminy, sprawozdan finansowych z realizacji
budzetu.
9. Rozliczanie i sprawozdawczo$¢ z dotacji celowych na zadania wiasne i1 zlecone.
10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika Gminy.

6. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - do zadan
Kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci :

1. Z zakresu spraw osobowych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw

1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

nadzér nad przestrzeganiem w Urzgdzie przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy;

organizowanie pracy podleglym pracownikom;

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéws;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych;

2. Z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji;
przyjmowanie zgloszen meldunkowych 1 wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

niezwloczna aktualizacja danych zawartych w zbiorach meldunkowych;
przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow tozsamosci;

prowadzenie ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow tozsamosci;
udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i1 uniewaznionych dowodow osobistych;

wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych;

prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym w formie
gminnego zbioru meldunkowego jako:

- zbioru danych osobowych statych mieszkancow,

- zbioru danych osobowych bylych mieszkancow,

- zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesiace,

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

9) sporzadzanie dla szkot wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi

szkolnemu.

5. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej;
2) postgpowanie z wnioskiem o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji



o Dziatalnosci Gospodarcze;.
6. Z zakresu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji
o cofnigciu zezwolenia;
2) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
Inne sprawy dotyczace:
1) realizacji zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz z wyborami
lawnikow;
2) wykonywania zadan wynikajacych z przeprowadzania referendum
ogolnokrajowego 1 referendum lokalnego;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego wprowadzonego ustawa
z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

6. Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Gminy — do zadan kierownika nalezy
w szczegolnosci:

DA

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Prawidtowa organizacja pracy w podlegtym referacie.

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow.

Ustalanie zastepstw innych pracownikow referatu na czas ich nieobecnosci.
Nadzoér na terminowym zalatwianiem spraw w ramach referatu oraz
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad obowigzujacych
w Urzedzie Gminy.

Wspotpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspolnych zadan.
Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojta
Gminy.

Przygotowywanie projektow uchwat dla rady gminy dotyczacych pracy

1 kompetencji referatu.

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych gminy.
Prezentowanie stanowiska Wdjta Gminy na sesjach i komisjach Rady Gminy
w zakresie kompetencji referatu.

Udziat w planowaniu 1 przygotowywaniu do realizacji gminnych zadan
inwestycyjnych iremontowych.

Inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ wspierajacych rozwdj Gminy Suchy
Dab.

Inicjowanie i organizowanie spotkan stuzacych rozwojowi i promocji Gminy.
Udziat w spotkaniach zewnetrznych stuzacych rozwojowi i promocji Gminy.
Promocja realizowanych inwestycji gminnych.

Udziat w przygotowywaniu projektow uméw z wykonawcami na zadania
inwestycyjne.



17. Wspotpraca z Lokalng Grupg Dzialania ,,Trzy Krajobrazy” 1 innymi
organizacjami, ktorych cztonkiem jest Gmina suchy Dab.

18. Prowadzenie i1 nadzor nad postgpowaniami w sprawie udzielania zamdwien
publicznych.

19. Prowadzenie 1 nadzér w sprawie przygotowania wnioskow aplikacyjnych na
gminne zadania inwestycyjne.

20. Prowadzenie 1 nadzor nad realizacja i rozliczaniem projektow inwestycyjnych
finansowanych z budzetu gminy i §rodkéw pomocowych.

21. Przygotowanie i nadzor nad dokumentacja procesu inwestycyjnego.

22. Udziat w przygotowaniu ustalenia warto$ci 1 opisu przedmiotu zamowienia
publicznego.

23. Nadzorowanie spraw w zakresie prawidtowej gospodarki nieruchomos$ciami.

24. Kontrola 1 nadzor spraw zwigzanych z wykupem 1 wywlaszczaniem
nieruchomosci.
Wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez Wéjta Gminy.

Rozdzial 3
Zadania wspolne pracownikow Urzedu

§ 12. Do zadan wspolnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym;

prowadzenie postepowania administracyjnego, sporzadzanie projektow decyzji
1 postanowien, realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym;

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

przygotowanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan 1 analiz na sesje Rady oraz
na potrzeby Wojta;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;

wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi
dziatajgcymi na terenie Gminy oraz organami administracji rzgdowej;

10) zalatwianie wnioskéw komisji 1 udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie

interpelacji 1 wnioskdw radnych oraz przygotowanie propozycji ich zalatwienia;

11) znajomos¢ przepisoOw prawnych z zakresu wykonywanych zadan;
12) wspolpracowanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

13) sygnalizowanie przetozonym o zdarzeniach, ktore moga powodowaé brak réwnowagi

budzetowej;

14) przestrzegania procedury zamoéwien publicznych, w tym jej dokumentowania;
15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami;
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16) zachowanie si¢ z godnos$cig w pracy oraz poza nig;

17) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

18) przestrzeganie przepisdw bhp 1 ppoz. na stanowisku pracy;

19) archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych ze stanowiskiem pracy;
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdziatl 4
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. 1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty. Strukture
organizacyjna Urzedu Gminy okres$la zalacznik do niniejszego regulaminu.

2. Wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie okre§lonym
w regulaminie podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
Gminy.

§ 14. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komodrki organizacyjne, ktore przy

oznakowaniu spraw uzywajg nast¢pujacych symboli:

1.

2
3.
4

OB Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich

. RP Referat Rozwoju i Promocji Gminy

BP Referat Budzetu 1 Podatkow

. PP Stanowisko do spraw planowania przestrzennego, pozyskiwania §rodkoéw

pozabudzetowych i1 zamoéwien publicznych

OP Stanowisko do spraw ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych

IR Stanowisko do spraw inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowe;j
GK Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej 1 transportu

KS Stanowisko do spraw kultury, sportu i wspdtpracy z innymi podmiotami
GN Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomo$ciami i melioracji

. DR Stanowisko do spraw infrastruktury drogowe;j

. OS Stanowisko do spraw o$wiatowych

. OC Stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej
13.
14.

PO Pion ochrony
PR Radca Prawny

Rozdzial 5
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk

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

1. Z zakresu spraw organizacyjnych:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji;

3) prenumerata czasopism,;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedne sprzety, wyposazenie i materiaty biurowe,
konserwacja wyposazenia Urzgdu,
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6) prowadzenie gospodarki drukami;
2. Z zakresu spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy, jej komisji i innych narad:
1) zabezpieczenie obstugi techniczno-biurowe sesji, posiedzen, konferencji, narad
1 spotkan;
2) przechowywanie materialéw z sesji oraz prowadzenie rejestrow uchwat;
3) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i1 prowadzenie rejestrow wnioskow
1 zapytan radnych;
4) przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, poszczegolnych radnych;
5) przekazywanie uchwat Rady do organdéw nadzoru.
3. Z zakresu spraw osobowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzegdu oraz dyrektoréw
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych;
4) nadzoér nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy;
4. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnos$ci i przechowywanie dokumentéw ewidencji;
2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;
3) niezwloczna aktualizacja danych zawartych w zbiorach meldunkowych;
4) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw tozsamosci;
5) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow tozsamosci;
6) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych;
7) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych;
8) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie
gminnego zbioru meldunkowego jako:
- zbioru danych osobowych statych mieszkancéw,
- zbioru danych osobowych bylych mieszkancow,
- zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
- zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesiecy;
9) sporzadzanie dla szk6t wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu.
5. Z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
1) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej;
2) postgpowanie z wnioskiem o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;.
6. Z zakresu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji
o cofnigciu zezwolenia;
2) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
7. Z zakresu obstugi informatycznej:
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1) prowadzenie prac zwigzanych z komputeryzacja prac biurowych;

2) wdrazanie programéw i szkolenie pracownikoéw w zakresie ich stosowania;

3) doradztwo w sprawach sprzgtu komputerowego 1 programow;

4) prowadzenie rejestru zakupionych programow i sprzgtu 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.

8. Inne sprawy dotyczace:

1) realizacji zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz z wyborami
lawnikow;
2)wykonywania zadan wynikajacych z przeprowadzania referendum
ogolnokrajowego 1 referendum lokalnego;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) obstuga funduszu soteckiego wprowadzonego ustawa z dnia 21 lutego
2014 r. o funduszu soteckim;
5) ochrona danych osobowych;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

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

1. Opracowywanie projektu budzetu Gminy;

2. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu Gminu;

3. dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu i przedstawianie wnioskéw
zmierzajacych do prawidtowej jego realizacji,

4. Organizowanie, sporzadzanie i kontrola dokumentow, w sposdb zapewniajacy
wlasciwy 1 zgodny z zasadami dyscypliny budzetowe] przebieg operacji
finansowych, zwigzanych z wykonywaniem budzetu;

5. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

6. Organizowanie oraz prawidlowe prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu w sposob
umozliwiajagcy prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz
prawidtowe i terminowe egzekwowanie naleznosci budzetowych;

7. Obstuga finansowo-ksiggowa referatow 1 stanowisk w zakresie objetym budzetem
Gminy;

8. Podejmowanie i wykonywanie niezbednych czynno$ci wynikajacych z ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, w tym prowadzenie dokumentacji niezbednej
dla miesigcznego rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych naleznych
sktadek oraz wprowadzanie danych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Spraw Socjalnych w sprawie okreslenia wzoréw zgloszen do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportow miesigcznych
1 imiennych raportow korygujacych, zgtoszen platnika, deklaracji rozliczeniowych
korygujacych oraz innych dokumentows;

9. Planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych, ubezpieczen spolecznych, nagrod,
kosztéw podrdzy oraz pozostatych wydatkdw rzeczowych 1 inwestycyjnych;

10. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;
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11. Przekazywanie wytycznych ustalajagcych zakres 1 szczegdlowos$¢ materiatow
kalkulacyjnych zwigzanych z planowaniem budzetu przez Urzad oraz gminne
jednostki organizacyjne;

12. Wstepna analiza materiatéw kalkulacyjnych sporzadzonych przez jednostki objete
budzetem 1 sporzadzenie zestawien zbiorczych;

13. Zapewnienie prawidlowej realizacji uchwalonego przez Rade budzetu Gminy
poprzez dokonywanie biezacej analizy jego wykonywania, zachowanie rownowagi
budzetowej, przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wnioskowanie
w sprawach wymagajacych niezb¢ednych zmian w budzecie, majacych na celu
racjonalne dysponowanie srodkami i kich 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 niezb¢dnych urzadzen ksiegowych dla obstugi rachunku budzetu
Gminy w szczegdlnosci okreslonej w planie kont;

17. Dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie Radzie
informacji z wykonania budzetu oraz wnioskOw zmierzajagcych do poprawy
dyscypliny budzetowej i zachowania rownowagi budzetowej;

18. Rozliczanie rocznej dzialalno$ci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

19. Przyjmowanie, weryfikowanie 1 zatwierdzanie sprawozdan budzetowych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
zbiorczej dla potrzeb Ministerstwa Finanséw, Urzedu Statystycznego, Urzedu
Wojewodzkiego 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej;

20. Przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia wysokosci oraz
wprowadzenia ulg i zwolnien w podatkach i1 optatach lokalnych, zastrzezonych do
wlasciwosci samorzadu gminnego;

21. Prowadzenie wymiardw dotyczacych podatkéw i optat lokalnych w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami, a takze pobieranie tych naleznosci;

22. Prowadzenie dokumentacji wymiarowe] w pelnym zakresie szczegodtowosci
1 W sposob uregulowany odrebnymi przepisami,

23. Podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania;

24. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zarowno budzetowej jak 1 statystycznej
z zakresu podatkoéw 1 optat lokalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

25. Organizowanie prawidtowego prowadzenia rachunkowos$ci podatkow 1 optat
lokalnych oraz zobowigzan pieni¢znych;

26.Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami w zakresie

uzytkowania gruntow rolnych oraz wymiaru podatku rolnego;

27. Prowadzenie weryfikacji naleznych podatkdw i optat lokalnych oraz
wykonywanie zadan dotyczacych egzekucji administracyjnej;

28. Wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie spraw
wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych
1 cztonkoéw ich rodzin;

29. Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, Urzedem Kontroli Skarbowej, Izba

Skarbowg 1 Urzedem Skarbowym;
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30. Obstuga ekonomiczno-finansowa szkot;

31. Prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci;

32. Sporzadzanie miesi¢gcznych i rocznych deklaracji PFRON;
33. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 17. Do stanowiska do spraw o$wiatowych nalezy w szczegodlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22

Zapewnienie warunkéw dzialania szkot, przedszkoli, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkow nauki, wychowania 1 opieki.
Realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego.

Organizowanie 1 przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot,
opracowywanie planu sieci szkot.
Whnioskowanie o zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie szkot.
Nadzoér nad programami organizacyjnymi szkot i placowek os$wiatowych oraz
aneksami sktadanymi do nich.
Nadzoér nad planowaniem 1 rozdziatem $rodkéw finansowych przekazanych na
prowadzenie poszczegolnych szkot.
Dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkét wspolnie z organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny.
Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacej procesu nauczania po kazdym
z etapOw nauczania.
Egzekwowanie spetlniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.
Przedstawianie stanowiska dot. obnizki nauczycielowi tygodniowego obowiazkowego
wymiaru zaje¢ na wniosek dyrektora szkoty.
Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem przewozéw szkolnych, w tym rowniez
do specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych dzieci 1 opiekunow z terenu
Gminy.
Nadzér nad wypelnianiem obowigzku szkolnego przez dzieci i mtodziez.
Opracowywanie regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw 1 innych
sktadnikow wynagrodzenia w placéwkach o§wiatowych.
Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w o$wiacie w sprawie
opiniowania i uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikow
niepedagogicznych.
Sprawy przyznawania nagrod dla pracownikow oswiaty, sprawy zwolnien
pracownikow o$wiaty.
Prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli.
Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkot 1 przedszkoli.
Organizowanie szkolen 1 narad z dyrektorami placéwek o§wiatowo-wychowawczych.
Prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg
o0 systemie o§wiaty.
Wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie o$wiaty, upowszechniania kultury
1 sportu, uzgadniania kierunkoéw i form realizacji wspolnych przedsigwziec.
Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow uczniom za wyniki w nauce
1 wybitne osiaggnigcia sportowe.

. Przyznawanie pomocy materialnej dla uczniow.
23.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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§ 18. Do stanowiska organizacyjnego i obstugi Rady Gminy nalezy w szczego6lnosci :

A U o

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Obstuga kancelaryjno biurowa rady gminy .

Organizacyjne przygotowanie posiedzen rady.

Opracowywanie materialdéw z obrad, uchwat, wnioskow 1 opinii.

Sporzadzenie protokotéw z obrad sesji rady gminy.

Przekazywanie uchwat rady gminy w odpowiednim terminie organowi nadzoru.
Prowadzenie rejestru uchwat rady gminy.

Zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdéw na sesj¢ rady.

Udziat w opracowaniu projektow uchwat rady gminy.

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w szczego6lno$ci wynikajacych ze
stosunku pracy radnych.

. Organizowanie w zakresie zleconych przez rad¢ gminy przeprowadzenia konsultacji

spotecznych.

Obstuga dyzuréw przewodniczacego rady gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i delegacjami shuzbowymi radnych.
Obstuga skarg 1 wnioskow kierowanych do rady.

Obstuga statych i doraznych komisji Rady Gminy.

Wspoéltpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym w zakresie organizacji
wyboréw soltysow 1 rad sofeckich, obstugi zebran wiejskich, prowadzenia
dokumentacji zwigzanej z obstugg solectw.

Pehienie funkcji opiekuna mlodziezowej rady gminy.

Odpowiedzialno$¢ za tresci informacji wytwarzanych i zamieszczonych w biuletynie
informacji publicznej z zakresu dziatalnosci rady gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie W¢jta Gminy lub Kierownika Referatu.

§ 19. Do stanowiska do spraw obslugi informatycznej Urzedu Gminy /Informatyka/
nalezy w szczegblnosci :

l.

Odpowiedzialno$¢ za tres¢ informacji wytwarzanych 1 zamieszczanych w biuletynie
informacji publiczne;j.
Archiwizowanie dokumentéw powstatych na stanowisku pracy.

. Pelnieni funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz wykonywanie

obowigzkow wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
1 przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Zarzadzanie systemem informatycznym Urzgdu Gminy.

. Nadzor 1 zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestrow publicznych oraz

systemow teleinformatycznych w Urzedzie.

Okreslenie zadan i kierunkéw informatyzacji Urzedu we wspotpracy z Sekretarzem
Gminy.

Pomoc pracownikom Urzedu  Gminy w przypadkach problemoéw z obstugg
komputerow.

Szkolenie pracownikow z zakresu obshugi programéw komputerowych.
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9. Zapewnienie tacznosci elektronicznej Urzedu.

10. Wdrazanie informatyki do prac Urzedu.

11. Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej.

12. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programow
komputerowych.

13. Analiza zasobow sprzg¢tu komputerowego 1 oprogramowania, formutowanie wnioskow
w zakresie ich wymiany lub uzupehienia.

14. Nadzor 1 administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie.

15. Stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania.

16. Wspotpraca w zakresie tworzenia i obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;.

17. Biezace umieszczanie w BIP informacji podlegajacej publikacji (m.in. uchwaty rady,
zarzadzenia wojta).

18. Zmiana haset dostepu.

19. Zabezpieczenie komputeréw przed wirusami.

20. Archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych.

21. Konfigurowanie stanowisk w sieci.

22. Proste naprawy sieci.

23. Konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w przepisach ustawy o informatyzacji.

24. Zabezpieczenie komputerow przed $cigganiem z Internetu niepozadanych programéow.

25. Nadzorowanie i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz skrzynki
podawcze;.

26. Obstuga i aktualizacja stron internetowych zarejestrowanych przez Urzad.

27. Opracowywanie materialow promocyjnych Gminy.

28. Sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.

29.Pomoc w drobnych problemach z funkcjonowaniem komputerow w jednostkach
oswiatowych Gminy 1 GOPS.

30. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego
przekazu.

31. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikow Urzgdu Gminy w Suchym Degbie.

32. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy lub
Kierownika Referatu.

§ 20. Do stanowiska do spraw planowania przestrzennego, zamowien publicznych
i pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych nalezy w szczeg6lnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie zatozen 1 udziat w sporzadzaniu miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

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

3) przygotowywanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) udzial w opracowywaniu programow 1 planow rozwoju Gminy;
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3.

1)

2)
3)

5) opracowywanie 1 zlecanie wykonania studium uwarunkowan, koordynowanie
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy z uwzglgdnieniem celow
1 kierunkéw polityki przestrzennej powiatu, wojewddztwa 1 panstwa;

6) przedstawianie do zaopiniowania ustawowym organom studium uwarunkowan;

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

8) zlecanie opracowan 1 koordynowanie projektu  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego dla ustalonych terendws;

9) opracowywanie projektow uchwal Rady o przystagpieniu 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
wskazanymi w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym,;

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

12) dokonywanie, co najmniej raz w roku oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajacych z realizacji planow miejscowych oraz oceny
aktualnosci tych planow;

13) wystepowanie z wnioskami do Wojta w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

14) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zatwierdzenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

15) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym 1 sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamowien publicznych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich, planistycznych ;

W zakresie prawa zamowien publicznych:

1) opracowywanie planu przeprowadzenia zamoéwien publicznych w oparciu
0 propozycje otrzymane z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

2) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,;

3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia;

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

5) przygotowywanie umow o zamowienia publiczne;

6) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zamdwienia publicznego;

7) kompletowanie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji zamowien
publicznych;

8) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;

9) prowadzenie systematycznej wspOlpracy z osobami  uczestniczacymi
W postepowaniu o zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji
w okresie planowania i przygotowania postepowan.

W zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych:

analiza pod wzglegdem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzig¢ oraz

inwestycji, ktére moga by¢ objete dotacjami;

przygotowywanie wnioskdw na inwestycje gminne;

nadzor i rozliczanie dotacji przyznanych Gminie;
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4)
5)

6)

pozyskiwanie dla Gminy krajowych 1 zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy Unii
Europejskiej;
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie identyfikowania

inwestycji i dzialan przeznaczonych do wspotfinansowania ze sSrodkéw pomocowych;

informowanie o programach pomocowych krajowych 1 unijnych.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

§21.

1.

Do stanowiska do spraw ochrony S$rodowiska i pozyskiwania S$rodkow
pozabudzetowych nalezy w szczegolnosci:

W zakresie ochrony srodowiska:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie  niezbednych  warunkéw do ochrony $rodowiska 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 $rodowisku i jego ochronie, bedacej w podsiadaniu
Urzedu z uwzglednieniem ustawowych zakazow udostgpniania;

prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko;
wspélpraca z organami Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

analiza raportow sktadanych przez Koncesjonariusza na podstawie § 28 umowy
koncesji nr GK.KON.1.2014 z dnia 30 czerwca 2014 roku.

W zakresie ochrony przyrody:

1)
2)

3)
4
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drzewostanu;

opracowywanie warunkOw utrzymania, modernizacji i rozbudowy terenow
zielonych, parkow, zielencéw itp.;

wydawanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew lub krzewow;

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody;

nadzoér nad sprzataniem terenow zielonych;

organizacja przedsiewzie¢ z zakresu popularyzacji ochrony przyrody i ochrony
srodowiska;

wspotpraca z Inspekcjg Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa, Inspekcja Sanitarna;

W zakresie rolnictwa:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

zlecanie okresowych badan jakosci gleby 1 ziemi oraz prowadzenie rejestru
informacji o terenach, na ktorych stwierdzono przekroczenie standardéw jakos$ci
gleby lub ziemi;

wspotpraca z rolnikami, przekazywanie informacjo o zagrozeniu chorobami lub
szkodnikami ptodéw rolnych;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych z uwzglednieniem
stwierdzenia rolniczego wykorzystywania gruntéw, rekultywacji nieuzytkow oraz
gruntow zdewastowanych i zdegradowanych a takze uzyznianie innych gruntow;
prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa;

organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psOw ras
niebezpiecznych;

prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zakaznych chorob zwierzat;
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7)

prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa,

4. W zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzie¢ oraz
inwestycji, ktére moga by¢ objete dotacjami;

przygotowywanie wnioskOw na inwestycje gminne;

nadzor 1 rozliczanie dotacji przyznanych Gminie;

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

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie
identyfikowani inwestycji 1 dziatan przeznaczonych do wspotfinansowania ze
srodkdw pomocowych;

informowanie o programach pomocowych krajowych i1 unijnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

§ 22. Do stanowiska do spraw kultury, sportu, i wspolpracy z innymi podmiotami nalezy
w szczegblnosci:
1. W zakresie kultury:

1)

2)

3)
4)

realizacja zadan okre$lonych w ustawie o organizowaniu i1 prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem
1 prowadzeniem dziatalno$ci gminnych instytucji kultury, wnioskowanie
o zapewnienie niezbednych $rodkéw finansowych na prowadzenie dziatalno$ci
kulturalnej 1 utrzymanie obiektow, w ktorych prowadzona jest dzialalno$¢,
wspieranie twoérczosci, edukacji 1 o$wiaty kulturalnej jak réwniez dziatan
1 inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego w regionie;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych ochrony dobr
kultury;

prowadzenie rejestru dziatajagcych na terenie Gminy instytucji kultury;

ustalanie gminnego kalendarza imprez kulturalnych.

2. W zakresie sportu:

D)

2)

podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji zadan Gminy
wynikajacych z ustawy o sporcie, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z tworzeniem, utrzymaniem 1 udostgpnianiem bazy sportowo-rekreacyjnej
zapewniajacej realizacj¢ zadan kultury fizycznej, prognozowanie oraz planowanie
rozwoju  dostgpnych  form  kultury fizycznej 1 sportu  masowego,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw budowy, modernizacji, remontow
oraz rozmieszczenia obiektow i1 urzadzen sportowo-rekreacyjnych, jak rowniez
planow ich zagospodarowania;

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoréw imprez porzadku
1 bezpieczenstwa, w szczeg6lnosci wydawanie zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masowej lub odmowa jego wydania.

3. W zakresie wspolpracy:

1)
2)

wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi na terenie Gminy i poza Gmina;
przynaleznosci gminy do stowarzyszen;

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.
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§ 23. Do stanowiska do spraw inwestycji, remontow i gospodarki mieszkaniowej
nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie prowadzenia calo$ci spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow:

1) udziat i realizacja w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;

2) opracowywanie i realizacja planow inwestycyjnych i remontowych;

3) przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzeniem przez
Gming inwestycji i remontow;

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

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja materiatow 1 kosztow
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych 1 remontowych;

6) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) niezwloczne przedstawienie informacji o zagrozeniu realizacji inwestycji lub
remontow;

8) przygotowywanie dla organdw Gminy umow dotyczacych robot inwestycyjnych,
remontowych 1 modernizacyjnych;

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

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

11) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych i remontow;

12) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu realizacji
inwestycji 1 remontow;

13) nadzorowanie prac osob skierowanych przez Urzad Pracy do prac spolecznie
uzytecznych;

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

15) organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi;

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

2. Z zakresu spraw zwigzanych z zasobami mieszkaniowymi Gminy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy w odniesieniu do mieszkan znajdujacych si¢
W zasobie gminnym,;

2) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkéw i lokali
bedacych mieniem komunalnym Gminy, a w szczegolnosci budynku Urzedu
Gminy  Suchy Dab, budynkow i lokali uzytkowych, budynkéw 1 lokali
stanowigcych gminny zasob mieszkaniowy oraz budynkow i lokali bedacych
w dyspozycji OSP;

3) zawieranie umow najmu z najemcami lokali mieszkalnych;

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.
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§ 24.

Do stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i transportu nalezy

w szczeg6lnosci:

10.

11.

12.

§ 25.

Nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie.

Dbatos¢ o utrzymanie czystosci 1 porzadku w Gminie, organizacja i nadzér nad
selektywng zbidrka odpadow komunalnych.

Prowadzenie ewidencji umoéw na odbidor odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wilascicieli nieruchomosci
1 przedsigbiorcéw obowigzkow wynikajacych z przepisoOw prawa.

Prowadzenie wykazu przedsiebiorcéw posiadajacych zezwolenie na odbiér odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci z terenu Gminy.

Kontrola dziatalno$ci podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci z tereny Gminy w zakresie
zgodnosci z wydanym zezwoleniem na jej prowadzenie.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych utrzymania porzadku i czysto$ci
w Gminie.

Nadzoér i kontrola nad usuwaniem azbestu z terenu Gminy.

Organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozktadow jazdy.

Organizacja przewozu ucznidw i 0s0b niepetnosprawnych.

Organizacja przewozu uczniow z wykorzystaniem Gimbusa oraz utrzymanie
w nalezytym stanie Gimbusa.

W zakresie ochrony zabytkow:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

2) sporzadzanie programu ochrony zabytkow;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

Do stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami i melioracji

nalezy w szczegdlnosci:

9.

10.
11.

Realizacja przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Obro6t nieruchomosciami bedacymi wlasnoscig Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi - nabywanie,
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, zarzad i1 dzierzawe.

Przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci.

Wykonywanie prawa pierwokupu.

Podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazéw nieruchomos$ci oraz ogloszen
o przetargach na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawg.
Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci.

Wspoélpraca ze stuzbami finansowymi Urzgedu w zakresie ustalania oplat za
uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad oraz nalezno$ci z tytutu najmu i dzierzawy.
Wystepowanie z wnioskiem o wykre$lenie hipoteki z ksiag wieczystych.
Zatwierdzanie projektow podziatow nieruchomosci.

Prowadzenie rejestru gruntéw gminnych.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24

Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom oraz nazw ulic.

Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci.

Scalanie nieruchomosci.

Okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Gminy.
Przygotowywanie wnioskdw o wywtaszczenie nieruchomosci dla celow okreslonych
w ustawie o gospodarce nieruchomosciami.

Sporzadzanie projektdéw postanowien opiniujagcych zgodno$¢ proponowanych
podzialéw z ustaleniami miejscowego plany zagospodarowania przestrzennego oraz
prowadzenie rejestru wydanych postanowien.

Prowadzenie rejestru aktow notarialnych.

Rozstrzyganie sporéw dotyczacych przywrédcenia stosunkoéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego.
Przeprowadzanie kontroli w zakresie wilasciwego funkcjonowania i1 eksploatacji

urzadzen melioracyjnych znajdujacych si¢ w pasie drogowym drég gminnych.
Sprawowanie nadzoru nad eksploatacja oraz egzekwowaniem obowigzku konserwacji
urzadzen melioracyjnych od wszystkich sektoréw rolnictwa, wiascicieli

1 uzytkownikow.

Wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej
w zakresie spraw i inwestycji melioracyjnych.

Opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz
przekazywanie ich do Referatu Budzetu i Podatkow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

§ 26. Do stanowiska do spraw infrastruktury drogowej nalezy w szczegolnosci:

l.

Z zakresu drogownictwa:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

2) wspolpraca w zarzadzaniu siecig drog gminnych;

3) utrzymanie biezace droég gminnych;

4) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie utrzymania dréog
powiatowych, budowy chodnikéw dla pieszych przy drogach powiatowych.

Z zakresu oswietlenia ulicznego:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;

2) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow Gminy w sprawie awarii elektrycznych
1 nieprawidlowego funkcjonowania o$wietlenia oraz przekazywanie ich do
Zaktadu Energetycznego;

3) stala wspotpraca z Zaktadem Energetycznym,;

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

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

§ 27. Do stanowiska do spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.
Opracowanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw
pomocniczych.
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3) Kierowanie organizacja szkolenia 1 ¢wiczeniami formacji OC.

4) Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi.

5) Ustalanie zadah w zakresie obrony cywilnej dla instytucji, zakladéw pracy i innych
jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.

6) Dokonywanie kontroli i oceny stanu przygotowania formacji do pelnej realizacji
zadan obrony cywilne;.

7) Planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilne;.

8) Planowanie =zaopatrzenia w sprzet 1 s$rodki ochrony, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania i konserwacji.

9) Opracowywanie zarzadzen i wytycznych do realizacji zadan OC, nadzér nad ich
wykonawstwem.

10) Organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci.

11) Przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i1 urzadzen
specjalnych.

12) Przygotowanie i realizacja planu zaciemniania i wygaszania o§wietlenia.

13) Pomoc w przywracaniu funkcjonowania stuzb uzytecznos$ci publicznej zapewniajac
wode, $wiatlo, komunikacjg.

14) Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z likwidacja skutkéw klesk zywiotlowych
1 zagrozen Srodowiska.

15) Prowadzenie szkolenia z kierowniczg kadrg Urzedu.

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

17) Prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej obrony cywilne;j.

18) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych:

a) nadzor nad sporzadzaniem i obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie;

b) nadzoér i1 kontrola nad kancelariami tajnymi w jednostkach podlegtych.

19) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:
a) prowadzenie rejestracji osob jej podlegajacych;
b) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

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

21) Prowadzenie spraw z zakresu naktadania §wiadczen rzeczowych i1 osobistych.

22) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:

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

b) wspoldziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu
Gdanskim.

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

§ 28. Do stanowiska pionu ochrony nalezy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

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

b=
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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 po§wiadczen bezpieczenstwa.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 29. Do radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

l.
2.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

§ 30.

Swiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrone prawng interesow Gminy.
Opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Wojta oraz
projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady jak réwniez opiniowanie aktow
prawnych przekazanych do konsultacji.

. Zapewnienie obstugi prawnej Wojtowi i doradztwa prawnego na rzecz referatow

i stanowisk jak réwniez prowadzenia spraw przed sadami powszechnymi.
Opiniowanie projektow umow i porozumien oraz decyzji i postanowien.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunku
pracy.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych umarzania wierzytelnosci.

Udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie spraw
okreslonych w szczegdtowym zakresie dziatania referatow i stanowisk.

. Udzielanie wyjasnien i porad oraz pomocy prawnej organom Gminy.
10.

Udzielanie pomocy 1 instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji
przepisOw prawnych i praktycznego ich stosowania.
Wykonywanie innych zadah przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.
Nadzér prawny nad egzekucja nalezno$ci na rzecz Gminy.
Obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy.
Reprezentowanie Gminy przed organami administracji 1 sadami w sprawach
wymagajacych zastepstwa procesowego.
Informowanie na biezagco Wojta i pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym dotyczacym Gminy.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdzial 6
Tryb pracy Urzedu

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegotowo

Regulamin Pracy.

1.

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

Sekretarz jest przetozonym pracownikow Urzedu w zakresie dyscypliny i organizacji
pracy oraz w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

Pracownik Urzgdu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdélowego podzialu czynnosci.
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Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi sluzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

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

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi
pracownik wyznaczony przez Kierownika Urzgedu Ilub wyznaczony przez
bezposrednio przetozonego.

§ 31. Godziny pracy Urzedu.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W Urzedzie obowiazuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.
Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy w poszczeg6lne dni tygodnia:
1) w s$rody w godzinach od 8" do 16%,
2) w pozostate dni tygodnia od godziny 7*° do godziny 15%.
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdg $rode¢ miesigca
w godzinach od 15% do 17%.

. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy na innych stanowiskach pracy

przyjmujg interesantdw od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Czas pracy pracownikéw samorzagdowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy.

Wykonywanie pracy poza godzinami pracy nastg¢puje na polecenie Wojta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarza Gminy.

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.
Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej w godzinach pomigdzy 21% a 7%
przyshuguje wynagrodzenie okreslone w Kodeksie pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi
zwolnien od pracy reguluja obowigzujace w tym zakresie przepisy.

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

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 wedlug zasad i w trybie
okreslonym przez bezposredniego przetozonego.

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

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub
Sekretarza albo bezposrednio przelozonego winno by¢ odnotowane w ewidencji
wyj$¢€. Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnosci.

Praca poza godzinami pracy Urzedu moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub
Sekretarza.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.

Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowa¢ wspotpracownika o miejscy swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz numer pokoju,
w ktérym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa. W czasie obrad Rady pracownik
powinien by¢ na swoim stanowisku pracy zapewniajac w razie potrzeby szybka
informacje¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Radg.

Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w Urzedzie.

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

Wyjazdy pracownikow w sprawach shuzbowych poza miejsce stalej pracy moga
odbywaé si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta,
Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

Ewidencj¢ wyjazdow stuzbowych prowadzi sekretariat Urzgdu.

Urlopy pracownikom udzielane sa zgodnie z planem urlopow, w terminie ustalonym
przez Wojta w porozumieniu z pracownikiem z uwzglgdnieniem zapewnienia
normalnego funkcjonowania Urzedu. Urlopoéw udziela Wojt 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 urlopéw wypoczynkowych reguluja przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy wykonawcze.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych
przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w Kodeksie pracy.

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

Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwosci podac
miejsce pobytu na urlopie.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastepujacemu go
pracownikowi.

Na pisemny wniosek pracownika, Wojt moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zaktocenia trybu pracy w Urzedzie.

Na wniosek pracownika Wojt wudziela urlopu wychowawczego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Zwolnien od pracy dotyczacych ksztalcenia i urlopéw szkoleniowych przystugujacych
W oparciu o obowigzujace przepisy udziela Sekretarz.

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢
stosowane kary porzadkowe i1 dyscyplinarne.
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Rozdzial 7
Zakresy zadan pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obslugi

§ 32. Do stanowiska sekretarki nalezy w szczegolnosci :

b=

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Obstuga sekretariatu, prowadzenie spraw sekretariatu Urzedu.

Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajace;.

Kierowanie obiegiem dokumentow 1 pism.

Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki oraz nadzorowanie przegladow 1
konserwacji tych urzadzen.

. Wysylanie korespondencji na zewnatrz, wspolpraca w tym zakresie z urzedem

pocztowym.
Prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu.

. Zakup artykutow biurowych i §rodkéw czystosci na potrzeby Urzedu oraz ich

ewidencjonowanie.
Udzielanie informacji interesantom i kierowanie do wiasciwych stanowisk pracy.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i umieszczanie ich tresci w BIP-e.
Prowadzenie rejestru wy polecen wyjazdu stuzbowego i ich wydawanie.
Prowadzenie rejestru pieczeci ich zamawianie.
Obstuga narad Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza.
Zapisywanie terminéw spraw do zatatwienia przez Wojta.
Wspodtpraca z referatami Urzedu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.

§ 33. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

I.

AR

Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych, sali narad, pomieszczen
sanitarnych pomieszczen archiwum w budynku Urzedu i GOPS.

Mycie okien, pranie firan, co najmniej 4 razy w roku.

Podlewanie kwiatow.

Mycie naczyn.

Pielegnacja rabat kwiatowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub Kierownika Referatu.

§ 34. Do zadan robotnikéw gospodarczych nalezy w szczegolnosci :

A

Dbanie o porzadek wokot budynkéw uzytecznosci publicznej na obszarze Gminy.
Dbanie o porzadek w piwnicy budynku Urzedu.

Utrzymanie w nalezytym stanie terenow zieleni.

Usuwanie awarii w budynkach uzytecznosci publiczne;.

Konserwacja i proste naprawy mebli biurowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu.
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Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 35. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez

niego upowazniona.

1.

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje i postanowienia;

2) pisma kierowane do organow administracji rzadowej, samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji
panstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow i1 senatorow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

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

7) zaswiadczenia;

8) pelmomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzgdu;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji,

10) inne pisma zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

Wit moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza 1 pracownikéw Urzedu do podpisywania

dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym

wydawania decyzji administracyjnych.

W razie nieobecno$ci Wojta jego kompetencje przejmuje Zastgpcea.

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

dziatan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

Pracownicy sporzadzajacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je umieszczajac swoj podpis na koncu tekstu projektu po lewej stronie.

Rozdzial 8
Postepowanie z aktami

§ 36. Przechowywanie akt

1.

Akta spraw przechowuje si¢ w referatach, na stanowiskach pracy oraz w archiwum
zaktadowym.

W referatach 1 na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw biezaco
zatatwianych oraz spraw zalatwionych w trakcie roku kalendarzowego.

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

1) ,,sprawy do zatatwienia”;

2) ,terminarz”;
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3) ,,sprawy ostatecznie zalatwione”.

Przechowywanie akt oddzielnie w szafach, szufladach biurek jest niedopuszczalne.

Do teczki ,sprawy do zalatwienia” pracownik odktada otrzymane pisma
rozpoczynajace spraw¢ oraz pisma w sprawach juz wszczetych, wymagajacych
dalszego zatatwiania.

»lerminarz” powinien by¢ sprawdzany przez pracownika codziennie, w celu podjecia
czynnosci z urzedu w sprawach odlozonych do wznowienia postgpowania lub
dalszego postepowania. W celu dopilnowania terminu zatatwienia sprawy pracownik
notuj¢ w spisie spraw w rubryce ,,uwagi”’ pod numerem sprawy termin jej zatatwienia.
W teczkach ,,spraw ostatecznie zalatwionych”, zatozonych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych
z zachowaniem porzadku numeréw, pod ktérymi zostaty wpisane do spisu spraw.

Do obowigzkow Sekretarza nalezy przekazywanie do wiadomosci i stosowania przez
pracownikow informacji o oglaszanych aktach prawnych.

Rozdzial 9
Zalatwianie spraw

§ 37. Kompetentne i sprawne zalatwianie spraw.

1.

Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej pracownicy stosujg przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegOlne dotyczace
procedury, o ile przepis tak stanowi oraz odpowiednie przepisy merytoryczne.
Pracownicy sa zobowigzani do biezacego zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa wymaganymi na danym stanowisku pracy.

Pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom Urzegdu realizacje¢ ich uprawnien w sposob zgodny z prawem,
wykazujac nalezytg troske o ochrong ich slusznego interesu, a w szczego6lnosci:

1) udziela¢ informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tre$¢

przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na jej
ztozono$¢ okresla¢ termin jej zatatwienia w oparciu o obowigzujace przepisy;

3) przestrzegac Scisle okreslonych terminow, a w przypadku obiektywnych przeszkod
w ich dotrzymaniu, powiadomi¢ o przyczynach zwtoki i wskaza¢ nowy termin
zalatwienia sprawy;

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

5) informowac strony postepowania o przystugujacych im srodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnigcia;

6) czuwa¢ nad tym, aby strony i uczestnicy postepowania nie ponosili szkody z
powodu nieznajomos$ci prawa.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja
kancelaryjna.
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Rozdzial 10
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 38. Zasady stosowane przy opracowywaniu projektow uchwal Rady oraz majgce

zastosowanie do opracowywania zarzadzen wydawanych przez Wajta

l.

Projekty aktéw prawnych sporzadzaja pracownicy Urzedu na polecenie Wojta badz z
wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepisow 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 przystapieniem do przygotowania projektu nalezy ustali¢ w jakiej formie akt ma

by¢ wydany.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) uregulowania w projekcie nie moga zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza
upowaznienie ustawowe, a takze nie moga wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych
do kompetencji innych organow;

3) nie zamieszcza si¢ 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 rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20

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

Projekty aktow prawnych powinny sktadac¢ si¢ z: tytutu, podstawy prawnej, tresci.

Tytul projektu aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nast¢pujacych czesci:

1) oznaczenia aktu ( np. zarzadzenie Nr);

2) oznaczenia organu wydajacego;

3) daty

4) zwigzlego okreslenia przedmiotu normowanego aktem prawnym;

5) podstawy prawnej do wydania aktu prawnego, ktorg stanowig odpowiednie
przepisy prawa materialnego badz przepisy okreslajace kompetencj¢ danego
organu do wydania tego rodzaju aktu prawnego.

Tre$¢ aktu prawnego powinna zawierac:

1) osnowe, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy;

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miar¢ potrzeby takze jednostke
koordynujacg albo nadzorujaca wykonanie aktu prawnego;

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

4) wskazanie — w miarg potrzeby — przepisow uchylonych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytulu uchylonego aktu, a w przypadku gdy byt publikowany dane
dotyczace publikacji,

5) okreslenie terminu wejScia aktu w Zycie oraz sposob ogloszenia.
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10.

1.
12.

13.

14.

15.

Do projektu nalezy dotaczy¢ uzasadnienie sporzadzone na osobnej karcie, ktore
W sposOb jasny i wyczerpujacy, a jednoczes$nie zwiezty przedstawi stan faktyczny
w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem oraz argumenty
przemawiajace za potrzeba 1 celowoscia wydania danego aktu prawnego.
Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

Projekt aktu prawnego wymaga stanowiska radcy prawnego pod wzgledem zgodnos$ci
Z przepisami prawa.

Uzgodniony 1 zaopiniowany projekt aktu prawnego przedklada si¢ Wojtowi.

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

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

Pracownik do spraw obstlugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego
sporzadza odpowiednia ilo$¢ egzemplarzy 1 przekazuje je wykonawcom za
pokwitowaniem.

Pracownicy obowigzani sg do przechowywania odpiséw aktéw prawnych dotyczacych
spraw pozostajacych w zakresie ich dzialania.
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