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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy

Sadowie

Sadowie 2016



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sadowie zwany dalej Regulaminem, okresla:

L.
2.
3

o M o gn

Postanowienia ogolne.

Zasady funkcjonowania urzedu i strukture organizacyjna.

Zadania wspolne dla komorek organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

Organizacja wewnetrzna, zakresy dzialania 1 kompetencji kierownictwa,
samodzielnych stanowisk pracy oraz referatow urzedu.

Uprawnienia i zasady odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Zasady obstugi prawnej w urzedzie.

Organizacja dzialalnosci kontrolne;.

Postanowienia koncowe.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2,
3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sadowie.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Sadowie.

Woéjcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Sadowie, Sekretarza Gminy Sadowie, Skarbnika Gminy Sadowie.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sadowie.

§ 3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Sadowie.



Rozdzial 11
ZASADY FUNKJONOWANIA URZEDU I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wlasnych okre§lonych ustawami, statutem gminy oraz uchwatami Rady,

2) zadan zleconych, w tym (zadan obronnych) wynikajacych z ustawy z dnia
21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony RP, aktow
wykonawezych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczeg6lnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotem na
podstawie umow,

6) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwosci
wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

3. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.



1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan 1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosSci prawnych przez organy
Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania spraw skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organow Gminy,

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwal organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcey —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



§ 6.

Strukture Organizacyjna Urzedu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy — symbol WG

2)

Sekretarz Gminy — symbol SG

2. Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Finansowy:

)
2)
3)
4)
5)
6)

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu — symbol Fn - |

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symbol Fn - 11

stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol Fn - III

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i obshugi kasy — symbol Fn - [V
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol Fn -V

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symbol Fn - VI

2) Urzad Stanu Cywilnego:

1
2)
3)

Kierownik USC — symbol USC - |
Z-ca Kierownika USC — symbol USC - 11

stanowisko ds. obronnych i dzialalnosci gospodarczej — symbol USC - 111

3. Samodzielne Stanowiska Pracy:

a)
b)

¢

d)
€)

f)

samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadr — symbol Or

samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Rady Gminy —
symbol RG

samodzielne stanowisko pracy ds. promocji, pozyskiwania srodkow zewnetrznych
oraz wspotpracy z NGO — symbol PS

samodzielne stanowisko pracy ds. utrzymania drég gminnych — symbol DG
samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i ochrony srodowiska —
symbol GS

samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa — symbol BP

4. Stanowiska Pomocnicze i obstugi:

1) sprzataczka

2) robotnik gospodarczy



10.
11
12,
13.

Rozdzial 111
ZADANIA WSPOLNE DLA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 7.

Posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow gminnych.
Ciagle aktualizowanie przepiséw i wzajemne informowanie si¢ o zmianach, znajomos¢
orzecznictwa.

Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg rzadowa.
Umiejetnosé uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
norma prawng zaréwno od Kancelarii Prawnej jak i od specjalistycznych organow
administracji rzadowej.

Opracowanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady Gminy przekazywanych za
posrednictwem Sekretarza.

Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,
wynikajacych z opracowanych planéw (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzenia
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej
komorki, stanowiska).

Wspoldziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowania do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowiskach kierowania.

Wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniem $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom Zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach.

Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrz¢dne.

Wytwarzania informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publiczne;.

Realizacja zadan zwigzanych z ustawa o dostepie do informacji publicznej.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w Urzgdzie.



14. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosc.

15. Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na

czas ,,W”.

16. Prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepisow

prawnych, rejestrow, spisow spraw i pomocy urzedowych.

17. Realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA, ZAKRESY DZIALANIA

I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

ORAZ REFERATOW URZEDU

§ 8.

WOJT GMINY - symbol WG

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

L.

[Re]

=

Kierowanie biezacymi sprawami gminy.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy.

Realizacja uprawnien shuzbowych w  stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznienia do ich realizacji w imieniu wdjta innych
pracownikow urzedu.

Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegte jednostki organizacyjne.

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych o stanie majatkowym.

Ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu

czynnosci kancelaryjnych.



Do

10.

11.
12.
13
14.

15.
16.
17.
18.
19.

22,

Kierowanie i koordynacja zorganizowana akcja spoleczna w razie wystapienia kleski
zywiolowej.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu.

Wydawanie w przypadku nie cierpiacym zwloki przepisow porzadkowych
w formie zarzadzenia.

Wykonywanie uchwat rady gminy.

Wykonywanie budzetu gminy.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy.

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy.

Ogtlaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu.

. Przekladanie uchwat i zarzadzen organom nadzoru.

21,

Przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze inicjatywa
w sprawie zmian tej uchwaty.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

i regulamin oraz uchwaty rady.

“r
O

SEKRETARZ GMINY - symbol SG

zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

I S i

8.
9.

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy.

Nadz6ér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Wspélpraca z sotectwami, nadzor nad organizacjg zebran wyborczych sofectw oraz
zapewnienie udziatu przedstawiciela Urzgdu w zebraniach wiejskich.

Organizowanie biblioteki gminnej i uzupetnianie zbioréw bibliotecznych.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczeglnych stanowisk.

10. Informowanie Wéjta Gminy o koniecznosci zmian personalnych.



1 1. Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych.

12. Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie i koordynowanie dzialan podejmowanych
przez poszczegblne komorki organizacyjne, w tym zadan obronnych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych.

13. Przekltadnie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

14. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podlegtych.

15. Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, nad zakupem srodkow
trwalych oraz materiatéw biurowych.

16. Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami.

17. Wykonywania obowiazkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta.

18. Pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

19. Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

20. W ramach jednego stosunku pracy Sekretarz Gminy wykonuje obowigzki 1 zadania
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

21. Zapewnianie ochrony fizycznej Urzgdu.

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

23. Nadzér i koordynacja spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publiczne;.

24, Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

25. Koordynowanie realizacji zadan obronnych przez referaty i samodzielne stanowiska

wynikajacych ze szczegolnych regulacji prawnych.

§10.

REFERAT FINANSOWY- symbol Fn

1. SKARBNIK GMINY-SYMBOL Fn -1
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1. Petnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu gminy.
2. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych —spowodowac powstanie

zobowiazan pieni¢znych.



10.

11.
12,

13.
14.
15,
16.

17.
18.
19.
20.
21.

8

Informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty.
Wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta.
Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
Przygotowanie materiatéw niezbgdnych do opracowania projektu budzetu.
Sprawowanie kontroli nad prawidlowa realizacja budzetu w jednostce wlasnej
i jednostkach podlegtych.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke finansowa gminy.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz.
Sprawowanie finansowej kontroli wewngtrzne;.
Nadzér nad wymiarem i poborem zobowiazan pieni¢znych tj.: podatkow i oplat oraz
pozostalych naleznosci.
Prowadzenie ewidencji mienia gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaciagania kredytow i pozyczek.
Sporzadzanie bilansu jednostki wlasnej oraz zbioréwki bilansu jednostek podleglych.
Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, klgsk zywiolowych
i spraw przeciwpozarowych wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy,
w tym przydzial tych zadan dla podlegtych stanowisk pracy w referacie.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
Podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszezegolnych informacji.
Zapewnienie, ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza Si¢ W planie
finansowym oraz harmonogramie dochodow i wydatkow, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

Kierowanie praca Referatu Finansowego.

10



2. Jako Kierownik Referatu Finansowego Skarbnik Gminy:

1.
2.
3,

Opiniuje obsadg personalng referatu.

Organizuje i nadzoruje prace Referatu Finansowego.

Nadzoruje wykonywanie rozliczen z solectwami oraz udziela soltysom informacji
o przystugujacych im uprawnieniach w sprawie dysponowania przez solectwo
srodkami finansowymi w ramach budzetu Gminy.

Nadzoruje realizacj¢ przez pracownikow zatrudnionych w Referacie Finansowym
przepisow prawnych regulujacych sprawy finansowe gminy,.

Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace

z polecenia lub upowaznienia Wojta.

3. W skiad Referatu Finansowego wchodza stanowiska:

D
2)
3)
4)
5)

do spraw ksiggowosci budzetowej- symbol Fn - 11

do spraw wymiaru podatkéw i optat- symbol Fn - 11T

do spraw ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy- symbol Fn - IV
do spraw ksiggowosci podatkowej- symbol Fn -V

do spraw ksiggowosci budzetowej — symbol Fn - VI

4. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

7
8.
9.

Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.

Udzielenie Wojtowi pomocy w wykonywania budzetu gminy.

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu.

Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
Gminy.

Przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego.

10. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

11

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

12. Dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

11



13

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21;

23.
24,

25:
26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw pozostajacych w  zakresie
wlasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnych i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji  administracyjne)
$wiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

Prowadzenie catosci spraw zakresu ubezpieczen spolecznych.

Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pieni¢znego i zasadami gospodarki
kasowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym rolnikow.

Prowadzenie ewidencji podatku .,.VAT” oraz dokonywanie z tego tytutu rozliczen

z Urzedem Skarbowym.

Przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych i ustawy o finansach
publicznych.
Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw organoéw i Urzedu Gminy.
Naliczanie i obstuga ksiegowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
. Prowadzenie archiwum zakladowego.
Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.
Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
p/pozarowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem rzeczowym pracownikow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem i egzekucja optat od srodkow

transportowych.

12



§11.

URZAD STANU CYWILNEGO - symbol USC

1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego- symbol USC - I

2. Z-ca Kierownika USC - symbol USC - 11

3. Stanowisko ds. obronnych i dzialalno$ci gospodarczej — symbol USC - 111,

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

2. Wspdlpraca z Wojewoddzkim Osrodkiem Informatyki — Terenowym Bankiem
Danych i innymi instytucjami w zakresie obstugi programu ewidencji ludnosci.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

o A

Prowadzenie spraw zwiazanych z kultura i sztukg oraz kultura fizyczna,

wypoczynkiem i rekreacjg.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkolami i placowkami o$wiatowymi
a w szczegolnosci:
a) zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,
b) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
¢) organizowanie konkursow na dyrektora szkoly,
d) powierzanie stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywanie

z tych stanowisk.

9. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw

rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

¢) sporzadzanie i wydawanie aktow stanu cywilnego,

d) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

¢) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych

o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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f)

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

10. Wykonywanie innych zadan okreSlonych w ustawie Prawo o aktach stanu

cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

11. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spiséw wyborcow.

12. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

13. Wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w systemie

informatycznych.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.

15. Prowadzenie spraw informatycznych urzedu.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych powszechnego obowigzku obrony kraju oraz

zadan w zakresie $wiadczen na rzecz wojska w tym:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg kwalifikacji wojskowej,
organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony,

organizowanie doreczania i dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny.

17. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a)
b)

c)

d)

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej

organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dzialania  systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

prowadzenie spraw tworzenia formacji obrony cywilnej i prowadzenia
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie magazynu obrony cywilne;.

18. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji spraw obronnych takich jak:

a)
b)

regulaminu organizacyjnego urzedu na czas ,,W7,

dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem dotychczasowego migjsca pracy
urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa
i w czasie wojny,

dokumentacji w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,

organizacja, prowadzenie i ewidencja szkolenia obronnego,

dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszenia obronnosci Gminy,
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19.
20.
21.
22,
23.
24.
23;
26.

27.

28.

f) planowanie ,organizowanie, prowadzenie dzialalnosci obronnej oraz
sktadanie informacji i sprawozdan z tego wynikajacych,

g) planowanie, opracowanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno -
hodowlanej, produktéw zywno$ciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci.

Prowadzenie i organizacja Akcji Kurierskiej.

Prowadzenie i zabezpieczenie spraw kancelarii materialow niejawnych.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji nigjawnych.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o ochronie danych osobowych.

Wspotpraca z WKU.

Opracowanie zakresu czynnosci w dziedzinie obronnosci w czasie pokoju dla

komorek organizacyjnych gminy.

Opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny dla

jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, w tym dotyczacych miedzy innymi:

a) protokotowanie posiedzen komisji,

b) prowadzenie dokumentacji prac komisji.

¢) opracowywanie projektow rocznych programow profilaktyki

i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii.

§12.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ORGANIZACJI I KADR Symbol - Or

Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. organizacji i kadr w szczegélnosci nalezy:

1.

-l

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu.

Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.

Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci Urzgdu.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych.
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10.

11.
12.
13.
14.

Nadzér, koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 listow oraz
prowadzenie rejestru.

Organizowanie prowadzenia szkolen i doskonalenia kadr Urzedu.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych: przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Sprawowanie obstugi sekretarskiej Wojta Gminy.

Zalatwienie spraw pieczeci Urzedu i pracownikow (ustalanie tresci, zamowienia,
wydawanie, zwroty i ewidencja).

Prowadzenie spraw prenumeraty dziennikow i czasopism.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych Biuletynu Informacji Publiczne;.

2) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ADMINISTRACYINYCH I OBSLUGI
RADY GMINY Symbol — RG

Do zakresu czynnosci stanowiska ds. administracyjnych i obstugi Rady Gminy

w szczegdlInosei nalezy:

1:
2

8.
9.

10.

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji.

Przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
materialéow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organow.

Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje.
Przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji.
Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z prowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen, spotkan Rady, komisji i Wojta.

Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady i jej komisji oraz
Zarzadzen Wojta Gminy.

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw Rady Gminy.

Przygotowanie i dorgczenie radnym kompletu materiatow na sesje.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendéw, wyboréw jednostek pomocniczych gminy (rady
soleckiej i sottysi) i tawnikow sadowych.

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyborow i referendow.
Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych, stypendialnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z materialami biurowymi oraz stosowne] w tym
zakresie ewidencji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéow od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny, wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem Z- cy Kierownika USC.
Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem radnych od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie

wojny, wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem Z —cy Kierownika USC.

3) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. PROMOCII, POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH ORAZ WSPOLPRACY Z NGO Symbol —PS

Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. promocji, pozyskiwania srodkow zewnetrznych

oraz wspolpracy z NGO w szczegdlnosci nalezy:

1.
2

Planowanie zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje.

Monitorowanie i analizowanie propozycji dotyczacych pozyskiwania srodkow
unijnych przez gming lub jej jednostki organizacyjne.

Wykonywanie zadan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow zewngtrznych na
dziatania wlasne i zlecone gminy.

Przygotowywanie i pomoc w realizacji programow i inwestycji prowadzonych
przez gming.

Rozliczanie realizowanych programow.

Tworzenie i realizowanie Planu Promocji Gminy Sadowie, oraz uzupelnianie
Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy

Aktywne wspieranie 1 kreowanie wszelkich dzialan gminy zwiagzanych
z rozwojem przedsigbiorczosci.

Organizacja konsultacji spotecznych.

Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi
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10. Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe] na

terenie Gminy:

a)

b)

¢)
d)

g)

h)

i)

k)

opracowywanie projektow programdéw ochrony p.poz po konsultacji
z Prezesem i Zarzadem OSP,

opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektow uchwal i aktow,
prawa miejscowego wynikajgcych z wykonywanych zadan,

prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,
przygotowywanie projektow umoéw z kierowcami oraz nadzor nad
zatrudnionymi w urzedzie kierowcami pojazdow,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodow pozarniczych,
motopomp, agregatéw, wydawanie i rozliczanie kart drogowych 1 kart
pracy sprzgtu silnikowego jednostek OSP,

wspotpraca z komendantem powiatowym PSP, Prezesem 1 Zarzadem OSP
w zakresie ochrony przeciwpozarowe] oraz szkolen czlonkow
ochotniczych strazy pozarnych,

rozliczanie wydatkow budzetowych gminy (dotacji) przeznaczonych na
utrzymanie gotowosci bojowej jednostek OSP,

nadzéor nad  wlasciwa  gospodarka  (ewidencja,  uzytkowanie,
przechowywanie i konserwacja) mieniem gminy w jednostkach OSP oraz
nad estetyka i porzadkiem w poszczegélnych remizach i pomieszczeniach
garazowych jednostek OSP w gminie,

nadzér i kontrola nad wlasciwym merytorycznie wykorzystaniem Srodkow
finansowych przekazywanych z budzetu gminy w jednostkach OSP
zglaszanie potrzeb $rodkéw finansowych dla OSP do projektu budzetu
gminy na podstawie planow dostarczanych przez podlegle jednostki OSP
prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad
ochrony przeciwpozarowej, w tym konkursow wiedzy dla milodziezy

szkolnej.

11. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw o znaczeniu lokalnym

i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.
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4) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. UTRZYMANIA DROG GMINNYCH
Symbol — DG
Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. utrzymania drog gminnych w szczegblnosct
nalezy:
|. Prowadzenie spraw zwiazanych =z zarzadzaniem drogami gminnymi,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ wnioskOw i stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczenia drog do poszczegolnej kategorii,
b) projektowanie przebiegu drog,
¢) budowg, modernizacja i ochrona drog,
d) zarzadzania drogami,
¢) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
) koordynacja i obstuga wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.
2. Budowa i utrzymanie przystankéw komunikacji pasazerskiej stanowiacych
wilasnos¢ gminy.
Zwalczanie gotoledzi na drogach gminnych i lokalnych.
Utrzymanie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym.
Budowa i utrzymanie chodnikow w nalezytym stanie.
Budowa i modernizacja oswietlenia ulicznego.
Utrzymanie w nalezytym stanie stanu oswietlenia ulicznego.

Organizacja ruchu drogowego.

o ge oS PR e (A

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem robot

publicznych i prac interwencyjnych.

10. Odpowiedzialnos¢ i nadzor za realizacje ustawy prawo zamowien publicznych.

11. Sprawowanie nadzoru nad pracg oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych.

12. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
przez urzad.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie.

14. Wspoldzialanie ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb

zakaznych zwierzat.

15. Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa.
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16.

17,

18.
19,

20.

Realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszarow dotknietych lub
zagrozonych choroba zakazng zwierzat.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat.

Realizowanie realizowanych programow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z klgskami zywiolowymi, w tym wspolpraca ze
sztabami powotanymi do zwalczania klesk Zzywiolowych, ewakuacja ludnosci,
zwierzat i mienia.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami,

chorobami i chwastami.

5) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. GOSPODARKI GRUNTAMI
[ OCHRONY SRODOWISKA Symbol — GS

Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. gospodarki gruntami i ochrony srodowiska

w szczegolnosci nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska w tym:

a) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

b) ochrony $rodowiska przed odpadami,

¢) utrzymanie porzadku i czystosci.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach.

Prowadzenie spraw  zwiazanych z realizacja zadan  wynikajacych
7z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

Wydawanie zezwolel na usuwanie drzew i krzewOw oraz wymierzanie kar
pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Sprzedaz komunalnego mienia ruchomego.

Wystepowanie z wnioskiem o scalanie nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci oraz
prowadzenie rejestru  wydanych  decyzji  dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci.

Przygotowanie dokumentow niezbednych do wystepowania z wnioskami
0 czasowe ograniczenia praw rzeczowych oraz o wywlaszczenie nieruchomosci.
Wspdlpraca ze stanowiskiem pracy ds. obronnych i dziatalnosci gospodarczych
w zakresie opracowania struktury gospodarki rolno - hodowlanej i przetworstwa

rolno - spozywczego.
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10. Wydawanie zezwolei na uprawe maku i prowadzenie rejestru wydawanych
zezwolen.

11. Prowadzenie spraw z ustawy o zalesieniu.

12. Naliczanie i windykacja oplat dzierzawy, oplat za wieczyste uzytkowanie oraz
oplat adiacenckich.

13. Prowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z komunalizacjg mienia Skarbu
Panstwa.

14. Gospodarowanie gruntami i catym mieniem komunalnym.

15. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zbywaniem przez gming nieruchomosci.

16. Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o przetargu.

17. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy.

18. Aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z przygotowaniem tych spisow.

19. Wspoldziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych
wyboréw do izb rolniczych.

20. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu
gruntow rolnych do zalesienia.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody.

22. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

23. Zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotéw obiektow
zashugujacych na weiagnigcie do rejestru zabytkow.

24. Przyjmowanie zawiadomiefi o ujawnieniu przedmiotu obiektu, ktory posiada
cechy zabytku.

25. Prowadzenie spraw z zakresu ujawnienia prawa wiasnosci w ksiedze wieczystej.

26. Zaspokajanie  potrzeb mieszkaniowych ~wspolnoty —samorzadowej oraz

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy.

6) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. BUDOWNICTWA Symbol — BP
Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. budownictwa w szczego6lnosci nalezy:
1. Przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy.
2. Koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentéw planistycznych.
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10.

11.

12.

L3,

14.

15,

16.
7.
18.
15,
20.

Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisOw 1 wWyrysow.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny.

Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
7 ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. obronnych i dziatalnosci gospodarczej
w zakresie opracowania planu zapewnienia dostawy wody w warunkach
specjalnych.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo w energi¢ elektryczna i paliwa
gazowe na obszarze Gminy.

Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych si¢ na terenie
gminy.

Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Dbanie o utrzymanie porzadku i wiasciwy monitoring wysypiska Smieci.
Sprawowanie nadzoru nad praca i utrzymaniem wodociagu gminnego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne.

Przygotowanie zatozen do projektow budowlanych, projektow umow, uzyskanie

uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.
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21.

22.
23.

Dzialania przygotowawcze do rozpoczecie budowy: zawarcie umowy,
przygotowanie dokumentacji umowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy
zwigzane z pozwoleniem wejscia w teren.

Oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi.

Rozliczanie realizowanych programow.

7) STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI

W skiad samodzielnych stanowisk pomocniczych i obstugi wehodza:

1
2

Sprzataczka
Robotnik Gospodarczy

Do zakresu czynnosci dla stanowisk pomocniczych i obstugi w szczeg6lnosci nalezy:

1.

10.

11

Utrzymanie porzadku i czystosci w budynku urzgdu gminy oraz terenu Gminy
Sadowie.

Sprzatanie terenu wokot budynku urzedu gminy.

Sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, oraz sprzatanie przystankow
autobusowych na terenie gminy.

Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku.

Zglaszanie na biezaco wszelkich awarii i usterek w budynku urzedu gminy.
Opréznianie koszy na $mieci, wystawianie pojemnikéw na $mieci w dniu ich
WYWOZU.

Koszenie, zbieranie skoszonej trawy, grabienie,

Pielegnacja nasadzen (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie 1 tym podobne),
ktore znajduja si¢ wokot budynku.

Utrzymywanie w czystosci parkingu obok budynku urzgdu gminy.

Wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu
CZynnosci.

Obsluga urzadzen spalinowych.
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Rozdzial V
UPRAWNIENIA I ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§13.

|. Sekretarz Gminy, kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy dzialaja
w ramach upowaznien udzielonych im przez Wojta 1 w tym tez zakresie wydaja decyzje
administracyjne.

2. Szczegdlowy zakres upowaznien okresla Wojt zarzadzeniem.

§ 14.

1. Kierownicy referatow nadaja ogoélny kierunek dziatalnosci referatow koordynujac ich
dziatalno$¢ 7z dziatalnoscia innych referatdw oraz sprawuja bezposredni nadzor nad
catoksztattem pracy kierowanych przez nich referatow i sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow.

2. W szczegblnoéci kierownicy referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu odpowiedzialni sa przed Wojtem za:

a) nalezyta organizacje pracy referatow oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan,

b) bezposredni nadzor nad poprawnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych im pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy,

¢) wlasciwy dobor pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych,

d) podejmowanie inicjatyw co do potrzeb wydawania decyzji organizacyjnych Wojta
w sprawach nalezacych do zakresu czynnosci referatu,

e) przyjmowanie i zatatwianie spraw Obywateli.
§ 15.

1. Spory kompetencyjne pomigdzy stanowiskami pracy rozstrzyga Wojt,

2. Propozycje rozstrzygnig¢ przedstawia Sekretarz Gminy.
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§ 16.

Pracownicy zalatwiajacy i przygotowujacy powierzone sprawy zobowiazani sg do:

a)

b)

c)
d)

€)

g

dokladniej znajomosci przepisow prawa obowigzujacego w powierzonych im
dziataniach,

wlaéciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz
instrukcji kancelaryjne;j,

terminowosci zalatwiania spraw,

bezblednego prawidlowego przytaczania w projektach zalatwien nazw, imion
i nazwisk, obliczen cyfrowych danych statystycznych itd.

projektowania formy 1 sposobu zapewniajgcego prawidlowe i szybkie zalatwianie
spraw,

nalezytego zalatwiania spraw obywatelskich,

prawidlowego ewidencjonowania przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia

biurowego.

§17.

Szczegdlowe zakresy czynno$ci, uprawnienia, odpowiedzialnos¢, zastepstwa dla

pracownikéw ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem
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Rozdzial VI
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZADZIE

1. Obstluge prawna w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

2. Do zadan i obowiazkéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelarig nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow
prawnych Wojta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Gminy,

obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak
réwniez zastepstwo sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Sadowie,

opiniowanie projektow umow i porozumien,

informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowiazujgcym stanie
prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy,

konsultacje prawne i porady prawne zawierajagce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omowienie
i wyjasnienie przepisow prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkow
okreslonego zachowania,

udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub czlonek zespotu negocjujacego,
wydawanie opinii prawnych,

uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow
aktoéw normatywnych i katow administracyjnych, projektow umow, porozumien,
statutéw i regulamindw, listow intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub
dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesow

obstugiwanego Urzedu,

10) zastepstwo prawne i procesowe,

11) wspoldziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

12) przygotowywanie wnioskéw do organéw Scigania oraz pozwow do sadu,

13) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,
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14)obstuga prawna w  prostych  sprawach  niewymagajacych  analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, zas
w sprawach skomplikowanych — w terminie 7 dni od zlozenia wniosku o jgj

udzielenie.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA DZIALANOSCI KONTROLNEJ

§18.

Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewngtrzng w zakresie wynikajacym
z przepisow prawnych wykonywana przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszalka
Wojewddztwa.

Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel 1 zakres kontroli oraz dokumenty stosownego wpisu

w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku ds. organizacji i kadr.

§19.

Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych. Wéjt moze
upowazni¢ do dokonania kontroli w Scisle okreslonym zakresie innych pracownikow
Urzedu.

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreSlonymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych 1 zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy

Sadowie.
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Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urz¢du okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

w Sadowiu na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
§ 21

Integralna czg$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:

1. Schemat organizacyjny,

2. Zasady podpisywania pism i decyzji,

3. Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw

Obywateli w Urzedzie Gminy.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sadowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1.
Wit osobiscie podpisuje:
1) Zarzadzenia,
2) Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
3) Odpowiedzi na interpelacje radnych,
4) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) Inne sprawy wynikajace z odrgbnych przepisow prawa.

§ 2.

Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu uprawnienia przez Wojta podpisuje odpowiedzi

na sprawy okreslone w § 1 w wypadku jego nieobecnosci.

§ 3.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢ na
kopii uprzednio parafowane przez wlasciwego Kierownika Referatu lub rownorzednej
komorki organizacyjnej jak rowniez pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzgdu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory

opracowal dokument.

§ 4.

Wéjt moze upowazni¢ Kierownikow Referatow/rownorzednych komorek organizacyjnych
i pracownikéw stanowisk pracy do podpisania korespondencji dotyczacej spraw pozostatych
w zakresie czynnosci ich referatéw, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu

administracji publiczne;.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sadowie

ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§1.

Indywidualne sprawy Obywateli zalatwione sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegblnych.

. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa, zasadami wspolzycia
spolecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy Referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych

oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§2.

Ogolne zasady postepowania za sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do
Urzedu.

Kierownicy Referatow do ktorych wplywaja skargi i wnioski obowigzani sa przekazac je
niezwlocznie Sekretarzowi Gminy i w terminie 7 dni od daty wptywu skargi lub wniosku

udzieli¢ pisemnych wyjasnien dotyczacych tresci skargi, wniosku.
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1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1) Udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) Rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwiania,

3) Informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

4) Powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;.

§ 4.

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu,
tygodniu i w okreslonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy, Kierownicy referatdw i réwnorzednych komorek organizacyjnych
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach w swoich
mozliwosei czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow

w ciggu calego dni pracy Urzedu.

WOJT

mgr Marzena Urban-Zelazowska
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