WOJT GMINY SADOWIE

27-580 Sadowie

ZARZADZENIE NR 120.3.2022
WOJTA GMINY SADOWIE

z dnia 03 marca 2022 roku
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sadowie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2021 poz. 1372) zarzadzam co nastgpuje:
§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sadowie stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 120.11.2019 Wojta Gminy Sadowie z dnia
29 pazdziernika 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Sadowie.

§3

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

WOJT
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sadowie zwany dale] Regulaminem, okresla:

1
1.
111

1v.

VL
VIL
VIIL
IX.

Postanowienia ogolne.

Zasady funkcjonowania urzedu i strukturg organizacyjna.

Zadania wspolne dla komorek organizacyjnych urzgdu oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

Organizacja wewngtrzna, zakresy dziatania i kompetencji kierownictwa, samodzielnych
stanowisk pracy oraz referatow urzedu.

Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Zasady obstugi prawnej w urzedzie.

Organizacja dziatalnosci kontrolne;.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie gminy.

Postanowienia koncowe.

§2

Itekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

(]

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sadowie.

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

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastgpy Skarbnika - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Sadowie, Zastgpce Wojta Gminy Sadowie,
Sekretarza Gminy Sadowie, Skarbnika Gminy Sadowie, Zastgpcg Skarbnika Gminy
Sadowie.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sadowie.

§3

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest miejscowosé Sadowie.



Rozdzial 11

ZASADY FUNKJONOWANIA URZEDU 1 STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i je) komisji oraz innych organdow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na gminie:

1) zadan wiasnych okreslonych ustawami, statutem gminy oraz uchwatami Rady,

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

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

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 wilasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci
wojewodztwa na podstawie porozumief z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

Urzgdem kieruje Wjt przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§5
. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencii.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:



D

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

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

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

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

przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktdéw organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organow Gminy,

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

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

Realizacja obowiazkow i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§6

Strukture Organizacyjna Urzedu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wit Gminy - symbol WG
2) Zastepca W{jta - symbol ZW
3) Sekretarz Gminy ~ symbol SG
4) Skarbnik Gminy - symbol Fn -1
5) Zastepca Skarbnika Gminy - symbol ZS



2. Komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Finansowy:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu — symbol Fn — 1
2) Zastepca Skarbnika — symbol Z8
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol Fn - I1
4) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol Fn - 11
5) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy — symbol Fn - IV
6) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — symbol Fn -V

7) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symbol Fn — V1

2) Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik USC - symbol USC -1
2) Z-ca Kierownika USC - symbol USC - 11
3) Stanowisko ds. administracyjnych 1 obstugi rady gminy — symbol USC - 111

3. Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadr — symbol - Or

b) samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych — symbol - OB

c) samodzielne stanowisko pracy ds. promocji, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
oraz wspotpracy z NGO — symbol - PS

d) samodzielne stanowisko pracy ds. utrzymania drog gminnych — symbol - DG

e) samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i ochrony srodowiska —
symbol - GS

f) samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa - symbol — BP

4. Stanowiska Pomocnicze i obstugi:
1) sprzataczka

2) robotnik gospodarczy



10.
11,
12.
I3.
14

Rozdzial 11T
ZADANIA WSPOLNE DLA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§7
Posiadanie i znajomos$é przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisoéw gminnych.
Ciagte aktualizowanie przepisow i wzajemne informowanie si¢ o zmianach, znajomosé
orzecznictwa.
Umiejetnosé whasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg rzadowa.
Umiejetnosé¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
norma prawng zarowno 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 i obrony cywilnej,
wynikajacych z opracowanych planéw (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzenia
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej
komorkt, stanowiska).
Wspoltdziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowania do wykonywania zadan
w skiadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowiskach kierowania.
Wrykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozenia Zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniem Srodowiska, bezpieczefnstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiclowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkdéw na zasadach okreslonych w ustawach.
Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,
Wytwarzania informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej.
Realizacja zadan zwiazanych z ustawg o dostgpie do informacji publicznej.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie.

Rozpatrywanie skarg, wnioskOw 1 interpelacji wedtug wtasciwosci.



15. Wykonywanie =zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na

czas , W’

16. Prawidiowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt spraw, zbiordow przepisow

prawnych, rejestrow, spisow spraw 1 pomocy urzedowych.

17. Realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji nigjawnych.

Rozdziat 1V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA, ZAKRESY DZIALANIA

I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

ORAZ REFERATOW URZEDU

§8
WOJT GMINY - symbol WG

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

1.

2
3.
4

10.

11.
12.
13.

Kierowanie biezgcymi sprawami gminy.

. Reprezentowame Gminy na zewnatrz.

Realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy.

. Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikow urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

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

Sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegte jednostki organizacyjne.

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i1 Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

Przyjmowanie oswiadczen majatkowych o stanie majatkowym.

Ogolny nadzdér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnosci kancelaryjnych.

Kierowanie 1 koordynacja zorganizowana akcja spoleczng w razie wystapienia klgski
zywiotowej.

(Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu.



14

15.
16.
17.
18.
19.
20,
21.

22.

Wydawanie w przypadku nie clerpigeym zwloki przepisow porzadkowych
w formie zarzadzenia,

Wykonywanie uchwat rady gminy.

Wykonywanie budzetu gminy.

Skiadanie oswiadczen woli w imieniu gminy.

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy.

Oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu.

Przekladanie uchwat i zarzadzen organom nadzoru.

Przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze inicjatywa
w sprawie zmian tej uchwaly.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

i regulamin oraz uchwaty rady.

§9
ZASTEPCA WOJTA GMINY - symbol ZW

Do obowiagzkéw Zastepcy Wjta nalezy w szezegdlnosci:

1.
2.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
Organizowanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli
wewnetrzne.

Wspoldziatanie z Rada Gminy, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, Zastgpca
skarbnika, kierownikami referatdbw oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i1 gospodarki
komunalnej.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem wieloletnich
programéw inwestycyjnych.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 wdrazaniem projektow
inwestycyjnych.

Nadzorowanie prawidlowosci przygotowania dokumentacji do postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego w ramach ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji.

Udziat w kontroli zarzadczej.

Wspodtpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewodztwa, samorzadem
gminnym oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz

pozyskiwania srodkow z funduszy UE dotyczacego zakresu zadan Gminy oraz

8



10.

I,

12.

13.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

w zakresie planowania i realizacji celow strategicznych oraz programow rozwojowych
Gminy.

Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych na realizacje zadan statutowych.

Przygotowywanie, kompletowanie 1 sktadanie wnioskow o srodki pomocowe we
wilasciwych instytucjach.

Opracowywanie wnioskow 1 kierowanie ich do whasciwych organdw panstwowych
w celu pozyskania srodkow finansowych na realizacje zadan gminnych kwalifikujacych
sie do finansowania ze Srodkow zewnetrznych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadan.

. Prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow

pomocowych i informowanie o powyzszym kierownikow referatow, jednostki
organizacyjne gminy oraz organizacje pozarzgdowe.

Przygotowywanie aplikacji o $rodki strukturalne,

Koordynacja, nadzor i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegolnych projektow.

Prowadzenie spraw dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej.

Wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Wykonywante zadan powierzonych przez Wojta Gminy.

Niezaleznie od obowigzkdéw wymienionych w pkt. od 1 - 18 do zakresu dzialania
Zastepcy nalezy przejecie wykonywania zadan Wojta w czasie jego nieobecnosci lub

niemoznoscl petnienia przez niego obowigzkow.

§10
SEKRETARZ GMINY - symbol SG

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegodlnosci:

1.

2
3
4.
5
6

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wajta gminy.

Nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Wspolpraca z solectwami, nadzor nad organizacjg zebran wyborczych solectw oraz

zapewnienie udziatu przedstawiciela Urz¢du w zebraniach wigjskich.



7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

8. Opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegodinych stanowisk.

9. Informowanie Wéjta Gminy o koniecznosci zmian personalnych.

10. Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

11. Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie i koordynowanie dziatan podejmowanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne, w tym zadan obronnych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisoéw wykonawczych wydanych
na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych.

12. Przekladnie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

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

14. Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, nad zakupem srodkow
trwatych oraz materialow biurowych.

15, Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami.

16. Wykonywania obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta.

17. Pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

18. Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

19. W ramach jednego stosunku pracy Sekretarz Gminy wykonuje obowigzki i zadania
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

20. Zapewniani¢ ochrony fizycznej Urzedu.

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

22 Nadzdr i koordynacja spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;.

23. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

24, Koordynowanie realizacit zadan obronnych przez referaty i samodzielne stanowiska

wynikajacych ze szczegdinych regulacii prawnych.

§11
REFERAT FINANSOWY- symbol Fn
1. SKARBNIK GMINY-SYMBOL Fn-1
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. Pelnienie funkgji gldéwnego ksiggowego budzetu gminy.

10



(]

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21

Kontrasygnowame czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienteznych.
Informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowe] o odmowie zlozenia
kontrasygnaty.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta.
Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
Przygotowante materialow niezbednych do opracowania projektu budzetu.
Sprawowanie kontroli nad prawidlowa realizacja budzetu w jednostce wlasnej
i jednostkach podlegtych,
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke finansowa gminy.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcyi obiegu dokumentow,

c) zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz.
Sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej.
Nadzor nad wymiarem 1 poborem zobowiazan pienigznych tj.: podatkdw i optat oraz
pozostatych naleznosel.
Prowadzenie ewidencji mienia gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaciagania kredytow i pozyczek.
Sporzadzanie bilansu jednostki wiasnej oraz zbioréwki bilansu jednostek podleglych.
Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, klesk zywiotowych
i spraw przeciwpozarowych wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy,
w tym przydziat tych zadan dla podlegtych stanowisk pracy w referacie.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informac)i o realizacji zadan.
Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Podpisywanie dokumentdw dotyczacych poszczegolnych informacyi.
Zapewnienie, e zobowiagzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na
ich pokrycie,
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22. Kierowanie pracg Referatu Finansowego.

Jako Kierownik Referatu Finansowego Skarbnik Gminy:

l.
2.
3.

Opiniuje obsade personalng referatu.

Organizuje i nadzoruje prace Referatu Finansowego.

Nadzoruje wykonywanie rozliczen z solectwami oraz udziela sottysom informacji
o przystugujgcych im uprawnieniach w sprawie dysponowania przez sotectwo Srodkami
finansowymi w ramach budzetu Gminy.

Nadzoruje realizacje przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie Finansowym
przepisdw prawnych regulujacych sprawy finansowe gminy.

Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace

z polecenia lub upowaznienia Wojta.

2, ZATEPCA SKARBNIKA GMINY- SYMBOL. ZS
Do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy nalezy:

1.
2.

9.

10.
11.

12,

Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej.
Sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji gospodarczych.

Analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Czuwanie nad wlasciwym przestrzeganiem obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy
o rachunkowosci oraz Ustawy o finansach publicznych.

Wrykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci i odrebnych pelnomocnictw i upowaznien Skarbnika
Gminy.

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych.

Wspolpraca przy sporzadzaniu  sprawozdawczosci z  tytulu  zatrudnienia
i wynagradzania.

Terminowe odprowadzanie dochoddw budzetu panstwa.

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

Roczne rozliczanie dochoddw pracownikow ze stosunku pracy, umow zlecen 1 umow
o dziato.

Sporzadzanie sprawozdan z tytutu otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie

sprawozdan z tytulu ich wykonania.
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13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.

20.

Przekazywanie naleznosci gotdéwkowych i bezgotowkowych.

Sporzadzanie not ksiegowych.

Rozliczanie wyniku inwentaryzagcji okresowe;.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent.
Wystawianie zaswiadczefi o0 wysokosci zarobkow.

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach.

Zastgpowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
przez niego obowiazkow we wszystkich sprawach z  zakresu obowigzkow
Skarbnika Gminy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

. W SKLAD REFERATU FINANSOWEGO WCHODZA STANOWISKA:

1)
2)
3)
4)
5)

do spraw ksiggowosci budzetowej- symbol Fn - IT

do spraw wymiaru podatkdw i optat- symbol Fn - 111

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

do spraw ksiegowosci budzetowej — symbol Fn - VI

. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1.

AR

7.
8.
5.

10.
11
12.

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

Udzielenie Wojtowt pomocy w wykonywania budzetu gminy.

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu.

Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy .
Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosct.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych,

Rozliczanie inwentaryzagcji.

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
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13.

14,
15.
16.
17,

d)

8.

19.
20.
21.
22,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdéw 1 oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Gminy, a w szczegolnoscei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw 1 inkasentow,

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

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawezych,

f) przygotowywante danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i opiat.

Prowadzenie catosci spraw zakresu ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym rolnikow.

Prowadzenie ewidencii podatku , VAT” oraz dokonywanie z tego tytutu rozliczef
z Urzedem Skarbowym, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestrow podatku VAT dla Urzedu,

b) wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug Urzedu,

¢) sporzadzanie w obowiazujacych terminach deklaracji VAT czgstkowych Urzedu,
sporzadzanie w obowiazujacych terminach deklaracjii VAT zbiorczej i przesytanie
w formie elektroniczne] do wlasciwego Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie w obowiazujacych terminach zbiorczego pliku kontrolnego i przesytanie
w formie elektroniczne) do wlasciwego Urz¢du Skarbowego,

dokonywanie przelewu naleznosci z tytutu podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
Przestrzeganie przepisoéw ustawy prawo zamdwien publicznych i ustawy o finansach
publicznych.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow organow i Urzedu Gminy.

Naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i egzekucja optat od $rodkow

transportowych.
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§12

URZAD STANU CYWILNEGO - symbel USC

. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:

I
2.
3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego- symbol USC -1
Z-ca Kierownika USC - symbol USC - 11
Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi rady — symbol USC - 111,

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

1.
2.

(VS

o R

Prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé.

Wspdtpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki — Terenowym Bankiem

Danych i innymi instytucjami w zakresie obstugi programu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia.

Prowadzenie spraw zwiazanych z kultura i1 sztukg oraz kultura fizyczna,

wypoczynkiem 1 rekreacja.

Prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami.

Prowadzenie spraw zwigzanych =ze szkolami 1 placowkami o$wiatowymi

a w szczegolnosci:

a) zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,

b} ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

¢) organizowanie konkurséw na dyrektora szkoty,

d) powierzanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywanie
Z tych stanowisk.

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw

rodzinno - opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw 1 innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny 0sdb,

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

¢) sporzadzanie | wydawanie aktow stanu cywilnego,

d) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
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10.

I
12.
13.

14.
15.
16.

17

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31

Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym 1 opiekuficzym.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcow.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w systemach
informatycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych.

Prowadzenie spraw informatycznych urzedu.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i je) komisji.

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

Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje.
Przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji.
Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen, spotkan Rady, komisjt 1 Wojta.

Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

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

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

Przygotowanie i doreczenie radnym kompletu materialow na sesj¢.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendow, wybordéw jednostek pomocniczych gminy (rady
soteckiej i soltyst) i tawnikow sadowych.

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyborow 1 referendow.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych, stypendialnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z materialami biurowymi oraz stosowne] w tym
zakresie ewidencyi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie

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

33. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

34. Prowadzenie 1 organizacja Akcji Kurierskiej.

35. Wspolpraca z WK1

36. Prowadzenie spraw dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej.

§13
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
1) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ORGANIZACHT 1 KADR
Symbol - Or
Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. organizacji 1 kadr w szczegolnosci nalezy:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2. Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.
3. Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosei Urzedu.
4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
5. Nadzor, koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 listow oraz prowadzenie
rejestru.
6. Organizowanie prowadzenia szkolen i doskonalenia kadr Urzedu.
7. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych: przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewngtrz Urzedu,
8. Prowadzenie ewidencji korespondencji.
9. Sprawowanie obstugi sekretarskiej Wojta Gminy.
10. Zatatwienie spraw pieczeci Urzedu 1 pracownikow (ustalanie tresci, zamdwienia,
wydawanie, zwroty 1 ewidencja).
11. Prowadzenie spraw prenumeraty dziennikow 1 czasopism.
12. Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

13. Prowadzenie rejestru delegac)i stuzbowych.
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2) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBRONNYCH

Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. obronnych w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych powszechnego obowiazku obrony kraju zadan

W W tym;

2)

b)

c)

organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadaf
w ramach powszechnego obowiazku obrony,

organizowanie dorgczania i doreczanie kart powotania do odbycia éwiczefi
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.

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

a)
b)

<)

d)

organizowanie szkolef i ¢wiczefi obrony cywilnej

organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego
ostrzeganta i alarmowania,

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

prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

3. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji spraw obronnych takich jak:

a) regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas ,,\W",

b) dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy

<)
d)
e)
f)

g)

urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa Pafistwa

i w czasie wojny,

dokumentacji w zakresie §wiadczen na rzecz obrony,

organizacja, prowadzenie i ewidencja szkolenia obronnego,

dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszenia obronnosci Gminy,
planowanie ,organizowanie, prowadzenie dzialalnosci obronnej oraz skiadanie
informacji 1 sprawozdan z tego wynikajacych,

planowanie, opracowanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno -

hodowlanej, produktéw zywnosciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci.

4. Prowadzenie i zabezpieczenie spraw kancelarii materiatow niejawnych.

5. Realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji nigjawnych,

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o ochronie danych osobowych.
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7. Opracowanie zakresu czynnosci w dziedzinie obronnosci w czasie pokoju dla
komorek organizacyjnych gminy.
8. Opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny dla
jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy.
9. Ewidencja i windykacja optat mieszkancow za korzystanie z kanalizacji.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych, w tym dotyczacych miedzy innymi:
a) protokotowanie posiedzen komisji,
b) prowadzenie dokumentacji prac komisji.
¢} opracowywanie projektu programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych , narkomanii i uzaleznien behawioralnych.
I'1. Ewidencja 1 windykacja oplat mieszkancdw za korzystanie ze zbiorczej kanalizacji

gminne;j.

3) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. PROMOCIJI, POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH ORAZ WSPOLPRACY Z NGO Symbol — PS
Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. promocji, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
oraz wspolpracy z NGO w szczegllnosci nalezy:
1. Planowanie zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje.
2. Monitorowanie i analizowanie propozycji dotyczacych pozyskiwania srodkow
unijnych przez gming lub jej jednostki organizacyjne.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw zewnetrznych na
dziatania wlasne i zlecone gminy.
4. Przygotowywanie i pomoc w realizacji programéw i inwestycji prowadzonych
przez gming.
5. Rozliczanie realizowanych programow.
6. Tworzenie i realizowanie Planu Promocji Gminy Sadowie, oraz uzupelnianie
Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy.
7. Aktywne wspieranie i kreowanie wszelkich dzialan gminy zwiazanych
z rozwojem przedsiebiorczosci.
8. Organizacja konsultacji spotecznych.
9. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi
10. Koordynowanie 1 prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na

terenie Gminy:
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b)

c)

d)

g)

h)

D

k)

opracowywanie projektdw programow ochrony p.poz po konsultacy
z Prezesem 1 Zarzadem OSP,

opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktow,
prawa miejscowego wynikajacych z wykonywanych zadan,

prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,
przypgotowywanie projektow umodw z kierowcami oraz nadzoér nad
zatrudnionymi w urzedzie kierowcami pojazdow,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych,
motopomp, agregatow, wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych i kart pracy
sprzetu silnikowego jednostek OSP,

wspolpraca z komendantem powiatowym PSP, Prezesem i Zarzadem OSP
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz szkolen czionkéw ochotniczych
strazy pozarnych,

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

nadzor nad  wladciwa  gospodarkg  (ewidencja, uzytkowanie,
przechowywanie i konserwacja) mieniem gminy w jednostkach OSP oraz
nad estetyka i porzadkiem w poszczegdlnych remizach i1 pomieszczeniach
garazowych jednostek OSP w gminie,

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

szkolnej.

11. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow o znaczeniu lokalnym

i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

4) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. UTRZYMANIA DROG
GMINNYCH Symbol - DG

Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. utrzymania drog gminnych w  szczegolnosci

nalezy:
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e A A

12.

13.
14.

IS.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

a w szczegolnosel:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wnioskOw i stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczenia drog do poszczegolnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢} budowa, modernizacja i ochrona drog,

d) zarzadzania drogami,

e) okreslenie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

Budowa i utrzymanie przystankow komunikacji pasazerskiej stanowiacych

wlasnos¢ gminy.

Zwalczanie gotoledzi na drogach gminnych i lokalnych.

Utrzymanie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym.

Budowa i utrzymanie chodnikéw w nalezytym stanie.

Budowa i modernizacja o$wietlenia ulicznego.

Utrzymanie w nalezytym stanie stanu o$wietlenia ulicznego.

Organtzacja ruchu drogowego.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem robot

publicznych i prac interwencyjnych.

. Odpowiedzialno$¢ i nadzor za realizacje ustawy prawo zamowien publicznych.

1.

Sprawowanie nadzoru nad pracag oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych.

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
urzad.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie.

Wspotdziatanie ze shizbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

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

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat.

Realizowanie realizowanych programédw.
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19.

20.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiolowymi, w tym wspotpraca ze
sztabami powolanymi do zwalczania kigsk zywiotowych, ewakuacja ludnosci,
zwierzat i mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,

chorobami 1 chwastamt.

5) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. GOSPODARKI GRUNTAMI
1 OCHRONY SRODOWISKA Symbol ~ G$

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

w szczegoOinosct nalezy:

1.

10.

11.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w tym:

a) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

b) ochrony srodowiska przed odpadami,

¢) utrzymanie porzadku i czystosci.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach.

Prowadzenie spraw  zwiazanych z realizacja zadan  wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosei i porzagdku w gminie.

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw oraz wymierzanie kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw.

Sprzedaz komunalnego mienta ruchomego.

Wystepowanie z wnioskiem o scalanie nieruchomosci.

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

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

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i prowadzenie rejestru wydawanych
zezwolen.

Prowadzenie spraw z ustawy o zalesieniu.

Naliczanie i windykacja optat dzierzawy, oplat za wieczyste uzytkowanie.
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13.

14,

15

18.

19.

20.

21

24.

25,
26.

Prowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z komunalizacja mienia Skarbu
Panstwa.

Gospodarowanie gruntami 1 catym mieniem komunalnym.

. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z zbywaniem przez gmine nieruchomosci.
l16.
17.

Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o przetargu,

Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy.

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

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

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntdow

rolnych do zalesienia.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody.
22,
23.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.
Zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotdéw obiektow
zastugujacych na weiagnigcie do rejestru zabytkow.

Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu obiektu, ktory posiada cechy
zabytku.

Prowadzenie spraw z zakresu ujawnienia prawa wlasnosci w ksiedze wieczyste].
Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej oraz

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy.

6) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. BUDOWNICTWA Symbol — BP

Do zakresu czynnosci dla stanowiska ds. budownictwa w szczegdlnosci nalezy:

l.
2.

Przygotowywanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy.
Koordynacja 1 obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

Przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisdw | wyrysow.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania

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

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

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

0. Wydawanie wypisow, wyrysOw 1 zaswiadczen z Miejscowego Planu
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

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

11, Wspélpraca ze stanowiskiem pracy ds. obronnych w zakresie opracowania planu
zapewnienia dostawy wody w warunkach specjalnych.

12. Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto w energig elektryczna i paliwa
gazowe na obszarze Gminy.

13. Planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sig¢ na terenie
gminy.

14. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

15. Dbanie o utrzymanie porzadku i whasciwy monitoring wysypiska §mieci.

16, Sprawowanie nadzoru nad praca i utrzymaniem wodociggu gminnego.

17. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne.

18. Przygotowanie zalozen do projektdw budowlanych, projektéw umow, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.

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

20. Oznaczamia nieruchomosci numerami porzgdkowymi.

21. Rozliczanie realizowanych programow.

7) STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
W sklad samodzielnych stanowisk pomocniczych i obstugi wchodza:
1. Sprzataczka
2. Robotnik Gospodarczy

Do zakresu czynnosci dla stanowisk pomocniczych i obstugi w szczegolnosci nalezy:
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1. Utrzymanie porzadku i czystosci poprzez sprzatanie w budynku urzedu gminy oraz
terenu Gminy Sadowie,

2. Obstuga urzadzen spalinowych.

3. Sprzatanie 1 utrzymanie w czystosci chodnikéw, oraz sprzatanie przystankow
autobusowych na terenie gminy.

4. Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku.

5. Zglaszanie na biezgco wszelkich awarii i usterek w budynku urzedu gminy.

6. Oproéznianie koszy na $mieci, wystawianie pojemnikéw na émieci w dniu ich
WYWOZU.

7. Koszenie, zbieranie skoszonegj trawy, grabienie,

8. Pielggnacja nasadzen (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie i tym podobne),
ktore znajduja si¢ wokdt budynku.

9. Utrzymywanie w czystosci parkingu obok budynku urzedu gminy.

10. Wykonywanie innych polece przetozonych w ramach powierzonego zakresu

Czynnosci.
Rozdzial V
UPRAWNIENIA 1 ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY
§14

Sekretarz Gminy, kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy dziataja w ramach
upowaznien udzielonych im przez Wojta i w tym tez zakresie wydajg decyzje
administracyjne. Kompetencje zastepcy wodjta wynikaja z przepisdow prawa, oraz
upowaznien udzielonych przez Wéjta.

SzczegOtowy zakres upowaznien okresla Wajt zarzadzeniem,

§ 15
. Kierownicy referatow nadaja ogdlny kierunek dziatalnosci referatow koordynujac ich
dziatalnoé¢ z dziatalnoscig innych referatow oraz sprawuja bezposredni nadzér nad
catoksztattem pracy kierowanych przez nich referatow 1 s3 bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikdw.
. W szczegdlnosdci kierownicy referatdéw 1 rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu

odpowiedzialni sg przed Wojtem za:
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nalezyta organizacje pracy referatow oraz za prawidiowe i sprawne wykonywanie
zadan,

bezposredni nadzdr nad poprawnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podiegtych im pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy,

whasciwy dobor pracownikow oraz za stale podnoszenie przez nich umiejgtnosci
1 kwalifikacji zawodowych,

podejmowanie inicjatyw co do potrzeb wydawania decyzji organizacyjnych Wajta
w sprawach nalezacych do zakresu czynnosci referatu,

przyjmowanie i zalatwianie spraw Obywateli.

§ 16

1. Spory kompetencyjne pomigdzy stanowiskami pracy rozstrzyga Woit,

2. Propozycje rozstrzygniec przedstawia Sekretarz Gminy.

§17

1. Pracownicy zalatwiajacy 1 przygotowujacy powierzone sprawy zobowiazani s do:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

doktadniej znajomosci przepiséw prawa obowiazujacego w powierzonych im
dzialaniach,

wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego 1 materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,

terminowosci zatatwiania spraw,

bezbl¢dnego prawidiowego przytaczania w projektach zatatwien nazw, imion
1 nazwisk, obliczen cyfrowych danych statystycznych itd.

projektowania formy i sposobu zapewniajacego prawidiowe i szybkie zatatwianie
spraw,

nalezytego zatatwiania spraw obywatelskich,

prawidtowego ewidencjonowania przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow
prawnych, rejestrow, spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposaZenia
biurowego.

§ 18

Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialno$é, zastepstwa dia

pracownikdw ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem

26



Rozdzial V1
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZADZIE

§ 19

1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

2. Do zadan i obowigzkéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelarie nalezy

w szczegolnoscl:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

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

obstuga prawna organow Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak rowniez
zastepstwo sgdowe przed sadami 1 organizacjami orzekajgcymi w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Sadowie,

opiniowanie projektow umow i porozumien,

informowanta pracownikéw Urzedu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalno$ci Gminy,

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

udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwiagzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystgpuje jako
petnomocnik, a tytko jako doradea lub czlonek zespotu negocjujacego,
wydawanie opinii prawnych,

uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w tym projektow
aktow normatywnych 1 aktow administracyjnych, projektéw umow, porozumien,
statutéw 1 regulamindw, listow intencyjnych, oswiadczen 1 innych pism lub
dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesdéw

obstugiwanego Urzedu,

10) zastepstwo prawne 1 procesowe,

11y wspdtdzialanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

12) przygotowywanie wnioskow do organdw écigania oraz pozwow do sadu,

13)inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

27



14) obstuga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego
stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, za$ w sprawach

skomplikowanych - w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.

Rozdzial V11
ORGANIZACJA DZIALANOSCI KONTROLNEJ

§ 20
1. Dziatalnosé¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzna w zakresie wynikajacym
z przepisow prawnych wykonywana przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka
Wojewodztwa.
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane s zglosic swoje
przybycie do Wéjta lub Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokumenty stosownego wpisu

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

§21

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleghych. Wojt
moze upowazni¢ do dokonania kontroli w scisle okreslonym zakresie inmych
pracownikow Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych 1 zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadcze] zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy

Sadowie.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI
§22
1. Wajt osobiscie podpisuje:
1) Zarzadzenia,

2} Dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzadowey,
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3) Odpowiedzi na interpelacie radnych,

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) Inne sprawy wynikajgce z odrebnych przepiséw prawa.

2. W przypadku nieobecnosci wojta, a takze niemoznoéci sprawowania przez niego funkcji
dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje zastgpca wojta bez odrebnego

upowaznienia.

§23
Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu uprawnienia przez Wojta podpisuje odpowiedzi

na sprawy okreslone w § 22 w wypadku jego nieobecnosci.

§ 24
1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byé na
kopii uprzednio parafowane przez wlasciwego Kierownika Referatu lub rownorzednej
komorki organizacyjnej jak rowniez pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska
pracy.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory

opracowat dokument.

§ 25
Wit moze upowazni¢ Kierownikow Referatow/rownorzednych komorek organizacyjnych
i pracownikow stanowisk pracy do podpisania korespondencji dotyczacej spraw pozostalych
w zakresie czynnosci ich referatow, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu

administracji publicznej.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§ 26
1. Indywidualne sprawy Obywateli zatatwione sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegodlnych.
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2. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac sie¢ przepisami prawa, zasadami wspdizycia

spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy Referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 27
1. Ogoblne zasady postepowania za sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegOlne
dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskdw obywateli.

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

3. Kierownicy Referatow do ktorych wplywajg skargi 1 wnioski obowigzani s przekazac je
niezwhocznie Sekretarzowi Gminy i w terminie 7 dni od daty wplywu skargi lub wniosku

udzieli¢ pisemnych wyjasnien dotyczacych tresci skargi, wniosku.

§28

—

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

2) Rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na migjscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwiania,

3) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

4) Powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) Informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie.

2. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

§29
1. Wit lub jego zastgpca przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskdw

w wyznaczonym dniu, tygodniu i w okreslonych godzinach.
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2. Sekretarz Gminy, Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach

w swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow

w ciggu calego dnia pracy Urzedu.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sadowiu na

okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 31
Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:

1. Schemat organizacyjny,

§32

Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta.
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