Zarzadzenie Nr 102/16
Wojta Gminy Sterdyn
z dnia 04.02.2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Sterdyn.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Sterdyn w brzmieniu jak w

zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Sterdyn nadany Zarzadzeniem Nr 31/07 W¢jta Gminy Sterdyn z dnia 30 marca

2007 r., z p6zn. zm.

§ 3. Tre$¢ Zarzadzenia podlega przekazaniu do wiadomosci 1 stosowania wszystkim

pracownikom Urzedu poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 4. Odpowiedzialnym za wykonuje zarzadzenia czyni si¢ Zastepce Wojt Gminy Sterdyn .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 102/16

Wéjta Gminy Sterdyi[RP1]

z dnia 04.02.2016 r. w sprawie
nadania w Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
Sterdyn.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY STERDYN



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Sterdyn, zwanym dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

zakres dziatania i zadania Urzgedu Gminy Sterdyn, zwanego dalej Urzgdem,;
organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;
zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy, poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie;
zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych;

zasady podpisywania pism i dokumentow;

tryb przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow;

organizacj¢ dzialalnosci kontrolne;.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sterdyn;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sterdyn;

Wojcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Sterdyn, Zastepce Wojta Gminy Sterdyn, Sekretarza Gminy
Sterdyn oraz Skarbnika Gminy Sterdyn;

Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy

Sterdyn.

§ 3.

Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Sterdyn, w powiecie sokotowskim, w wojewodztwie

Mazowieckim.

Adres Urzedu: Sterdyn, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 6, 08-320 Sterdyn.



3. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu kodeksu
pracy.
§ 4.

1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla Urzedow Gmin okreslajgca zasady i

tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 5.

1. Urzad Gminy Sterdyn jest czynny w dniach 1 godzinach:
1) poniedziatek - pigtek w godz. 8:00 — 16:00,

2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach i godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§6.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt — jako organ wykonawczy
gminy, realizuje swoje zadania.

2. Urzad jest jednostka budzetowa, ktorej dochody 1 wydatki w catosci objete sa budzetem
Gminy.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§7.

1. Urzad realizuje nastgpujace zadania:

1) rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli;
2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;
3) zapewnianie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;
4) przygotowywanie dokumentow do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy;
5) realizacja obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat i
zarzadzen organOw gminy;
6) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
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Komisji;
7) prowadzenie zbioru aktow prawa powszechnie obowigzujacego i zbioru aktéw prawa

miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

9) zalecane z zakresem administracji rzadowej, przekazane Gminie na mocy przepisow

prawa ogolnie obowigzujacych;
10) powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzagdowej;
11) powierzone w drodze porozumien z organami wojewodztw i powiatow;
12) wynikajace z innych przepisow szczegdlnych.
§8.
Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjna w zakresie:
1) upowszechniania przepisdéw prawa, w tym prawa miejscowego;
2) uwierzytelniania zasady jawnosci zycia publicznego;
3) informowania o sposobie realizacji zadan publicznych.

W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Urzad wspotpracuje ze Srodkami
masowego przekazu , organizuje spotkania i1 zebrania, redaguje strong¢ internetowa Urzedu,
udostgpnia dane do Biuletynu Informacji Publicznej, wydaje miesigcznik Biuletyn

Informacyjny Gminy oraz podejmuje inne dziatania.

Do wspolnych zadan poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy

nalezy:

1) branie udzialu w szkoleniach, poglebianie wiedzy specjalistycznej przez
pracownikow, prowadzenie zbioru przepisoOw prawnych z zakresu dziatania
Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;

2) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej i finansowej, w tym
opracowywanie projektu planu budzetu i sprawozdania z wykonywania budzetu w
czesci prawdopodobnego zakresu dzialania;

3) wspotdziatanie w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikoéw mienia

Komunalnego.



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§9.

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt, ktory z mocy prawa jest rowniez kierownikiem Urzedu

Stanu Cywilnego.

2. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Zastepca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci.
§10.
1. Podstawowsg struktur¢ Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa,

uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz polecen Wojta.

3. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspodtdziatania z innymi
komoérkami, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz osobami, organizacjami i

instytucjami, o ile zadania tego wymagaja.
§11.

Dla realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu, zwigzanym z funkcjonowaniem Gminy mogg by¢
powolywane w drodze zarzadzenia wojta zespolty zadaniowe. W pracy zespotow moga

uczestniczy¢ w charakterze ekspertow osoby spoza Urzedu.
§12.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjno — Spoteczny — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»0S”;
2) Referat Finansowy — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, Fn”;

3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,, RGK”;

4) Referat Inwestycji — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, I”’;
5) Urzad Stanu Cywilnego — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, USC”.

6) Samodzielne stanowiska pracy:



a) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy — przy znakowaniu spraw

uzywa symbolu ,, RG”;
b) Radca Prawny — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, RP”’;

c) stanowisko pracy do spraw ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych — przy

znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, EL”.

7) Pelnomocnik Wojta do spraw ochrony informacji niejawnych — przy znakowaniu

spraw uzywa symbolu ,, PIN”.

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — pehienie funkcji moze by¢ zlecone

osobie zewnetrznej ,,ABI”.
2. Praca Referatéw kieruja Kierownicy Referatow.

3. Do podstawowych obowigzkow 1 uprawnien kierownikow referatow nalezy w
szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien -
zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty;

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami
prawa zatatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz prawidtowego przygotowania
materiatéw dla potrzeb Rady 1 Wojta;

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow;

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow i
pism wptywajacych do referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikow oraz

udzielania im urlopu wypoczynkowego;

6) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

7) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe;

8) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan;

9) nadzo6r nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi i
mieniem, zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Radg;

10) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czeSci dotyczacej zadan
referatu;

11) wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat,

ktérym kieruja.



4. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw;

3) wiasciwg obstuge interesantow i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacja;

5) prawidlowe opracowywanie decyzji;

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi i mieniem,;

7) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktow
wewngetrznych wydanych na ich podstawie.

5. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
6. Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslaja zakresy czynnosci.

7. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta petnigcy rownoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Inwestycji;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
4) Kierownik Referatu Organizacyjno — Spotecznego;
5) Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;
6) Zast¢pca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
8. Ustala si¢ nastepujacy wykaz stanowisk w Urzedzie:
1) Referat Organizacyjno — Spoteczny:
a) Kierownik Referatu;
b) Stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego;
c) Stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu;
d) Sprzataczka;

e) Palacz c.0. — sezonowo.



2) Referat Finansowy:
a) Skarbnik Gminy ( Glowny Ksiggowy budzetu) - Kierownik Referatu;
b) Zastepca Skarbnika Gminy;
c) Stanowisko pracy do spraw tacznego zobowigzania pieni¢znego;
d) Stanowisko pracy do spraw ksiegowos$ci budzetowej;
e) Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowe;;
) Stanowisko pracy do spraw obstugi finansowe;.
3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej:
a) Kierownik referatu;
b) Stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska, rolnictwa i leSnictwa;
c) Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej;
d) Stanowisko pracy do spraw ochrony przeciwpozarowe;j;
e) Robotnik gospodarczy.
4) Referat Inwestycji:
a) pracg referatu kieruje Zastgpca Wojta;
b) Stanowisko pracy do spraw inwestycji;
c) Stanowisko pracy do spraw utrzymania drég gminnych.
5) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik USC — W¢6jt Gminy;
b) Zastepca Kierownika USC.
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy;
7) Samodzielne stanowisko pracy — Radca prawny;
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;
9) Pelnomocnik Wojta do spraw ochrony informacji niejawnych.
§ 13.
Obstuge prawng Urzedu sprawuje Radca prawny.
§ 14.
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Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 15.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosc;
2) shuzebno$¢ wobec interesantow;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty oraz

stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspotdzialania;
8) sprawnosci i skuteczno$ci dziatania.
§ 16.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja
na podstawie prawa 1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§17.
1. Zarzadzanie mieniem komunalnym gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczegdny.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami o zamoéwieniach publicznych.
§ 18.

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie polega na jednolito$ci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
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Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg 1 zarzadzajag nimi w sposob zapewniajacy

optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniajg realizacj¢ zadan

danego stanowiska i ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

§ 19.

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i

Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej.

Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania, w
szczegblnosci w zakresie sprawnej obstlugi interesantow, wymiany informacji 1 wzajemnej

konsultacji.

§ 20.

Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbednej

zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglgdnieniem terminéw oraz zasad wynikajacych z

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA.

§ 21.

Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach

dotyczacych gminy;

podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim

Zagrozeniem interesu publicznego;

kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wytacznej kompetenc;i;

wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zalecanych z zakresu administracji
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rzadowej;
8) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

9) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych gminy;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady i przedktadanie uchwat i wlasciwych zarzadzen

organom nadzoru;
11) przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;
12) gospodarowanie mieniem komunalnym,
13) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu;

16) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;

17) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspoOtpracy;

18) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w

szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan;
19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

20) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem i terminowos$cia wykonywania zadan

Urzedu;
21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
22) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
23) wydawanie aktow kierownictwa wewngtrznego w formie zarzadzen;

24) udzielanie wywiadoéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach dotyczacych

dziatalno$ci Gminy;

25) podejmowanie przedsiewzig¢ 1 inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu

Gminy;
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26) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady.
§ 22.
Do kompetencji Zastepcy Waéjta nalezy w szczegdlnoSci:

1) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia przez niego

obowigzkow we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta zgodnie z jego wskazéwkami i

poleceniami;
3) kierowanie pracg Referatu Inwestycji;
4) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych;

5) prowadzenie rozeznania mozliwosci pozyskiwania §rodkow zewnetrznych: krajowych i

zagranicznych;

6) weryfikowanie pod wzglgdem formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym faktur i

innych operacji zwigzanych z prowadzong inwestycja;

7) przygotowywanie projektow uchwat i sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych

spraw;

8) wykonywanie obowigzkéw Szefa Gminnego Zespotu Reagowania;

9) udzielanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw;

10) wykonywanie niezbednych zadan Sekretarza podczas jego nieobecnosci.

§ 23.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu;
2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

3) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

4) nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat

Rady i zarzadzen Wojta;
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5) przekazywanie Wojtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

7) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

9) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne

Urzedu;

10) udzielanie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organéw administracji publicznej

i jednostek organizacyjnych gminy;
11) udzielanie informacji o trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw w Urzedzie;
12) zapewnianie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;
13) nadzorowanie wtasciwego stosowania przepisoOw Instrukcji Kancelaryjnej;
14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

15) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz

nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli i kontrolowanie
prawidlowego oraz terminowego ich zalatwiania przez poszczegolne komorki

organizacyjne Urzedu,

17) organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw i uczniow szkot zawodowych w

Urzedzie;

18) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz projektow

ewentualnych zmian tego aktu;
19) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw;
20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 24.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;
2) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze

wystepuje do Wojta z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;
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3) nadzoruje wilasciwg realizacj¢ okreslonych uchwatg budzetowa dochodow i wydatkow, a w

razie odstgpstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie;

4) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu;

5) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek

organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

6) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych

zadan zleconych Gminie;

7) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze podirocze

danego roku;

9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie

dochodéw 1 wydatkd6w wynikajacych z zamknie¢ rachunkéw budzetowych oraz inne

wymagane prawem sprawozdania finansowe;

10) przestrzega dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikow Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia;

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;

c) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji;

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cislego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym;

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie Gminy;

11) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych Gminy;

12) udziela kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych zobowigzania pieni¢zne;

13) wspoétpracuje z RIO, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, Bankami, ZUS 1 innymi
instytucjami;

14) wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

15) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich

innych aktow prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy;

15



16) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

17) opracowuje projekty zakreso6w czynnosci dla pracownikow Referatu w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy;

18) udziela instruktazu pracownikom Referatow Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

19) kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu,

20) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy;

21) wspolpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych;

22) kieruje praca Referatu Finansowego;

23) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym,
zatwierdza je do wyptlaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

24) sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych
srodkoéw finansowych;

25) dokonuje kontroli wewngtrznej w referacie finansow oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

26) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw

27) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 25.

Do wspélnych zadan Referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materiatow oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich, a w szczeg6lnosci:

1) znajomosc¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania

administracyjnego, prawa administracyjnego i aktoéw prawa miejscowego;

2) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepisow prawnych i wzajemne

informowanie si¢ o zmianach;

3) umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych

normg prawng, od radcy prawnego i specjalistycznych organéw administracji rzadowej;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
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5) przygotowywanie projektow uchwatl b¢dacych przedmiotem obrad Rady;
6) pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan;

7) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem odnosnie opracowywania materiatdw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu gminy;
8) zapewnienic prawidlowej i terminowej obstugi mieszkancow;
9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

10) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, ktore

dotycza spraw zatatwianych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy;
11) przechowywanie akt, archiwizacja i przekazywanie do archiwum zaktadowego;

12) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadanh wykonywanych przez Referaty I

samodzielne stanowiska pracy;
13) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
14) udziat w pracach na rzecz wyborow, referendow i spisow;
15) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

16) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwieniach

publicznych;
17) udostepnianie informacji publicznej wytwarzanej na danym stanowisku pracy;

18) wspotpraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajgcych

wspolnego rozstrzygniecia,

19) udziat w wykonywaniu zadan ochrony przeciwpozarowej, zadan obronnych, obrony

cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.
§ 26.
Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno-Spolecznego nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem budynku Urzedu,
konserwacji inwentarza biurowego oraz zarzadzania budynkiem Urzedu;

3) prowadzenie nadzoru nad pracg sprzataczki Urzedu,
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4) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem i przygotowania

spisu ludnosci i mieszkan;

5) zapewnienie techniczno — materialnych warunkow pracy terytorialne;j
Komisji wyborczej i obwodowych komisji wyborczych;

6) prowadzenie ewidencji umow cywilno — prawnych dotyczacych uzywania
pojazdow do celow stuzbowych;

7) dokonywanie analizy kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz planowanie i
organizacja zaopatrzenia materiatowo — technicznego w $rodki trwate, materiaty
biurowe i kancelaryjne;

8) nadzor nad aktualizacja wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych
Urzedu,

9) kasowanie $srodkow trwatych i wyposazen;

10) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia;

12) weryfikacja faktur i rachunkéw pod wzgledem normatywnym zwiazanych z zadaniami

referatu oraz przekazywanie ich do Referatu Finansowego;

13) zapewnianie obstugi i zabezpieczanie tacznosci telefonicznej i fax, telefonow
komorkowych;

14) prowadzenie obstugi centrali telefonicznej i fax;

15) prowadzenie kalendarium Wojta;

16) prowadzenie ewidencji prenumeraty zakupionych ksiazek i wydawnictw
specjalistycznych;

17) prowadzenie ewidencji pieczatek;

18) prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi i $rodkami czystosci
dla potrzeb pracownikow Urzedu;

19) prowadzenie dziennikéw korespondencji;

20) wysytanie i przyjmowanie korespondencji;
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21) prowadzenie ewidencji, zamawiania i rozliczania znaczkoéw i optat pocztowych;

22) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

23) przygotowanie pomieszczen i obstuga w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta;

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu oraz dyrektorow i Kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszami ptac;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami Urze¢du oraz udzielaniem urlopdéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr (seminaria, kursy, szkolenia);

5) prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych w celach
stuzbowych i prywatnych;

6) przegotowanie wnioskow dla celdéw rentowych i emerytalnych pracownikow;

7) opracowywanie sprawozdawczos$ci o stanie zatrudnienia;

8) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne i okresowe;

9) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

10) obstuga bytych pracownikéw Urzedu w zakresie udostepniania archiwizowanych spraw;

11) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zawierania umow o stazystow, 0

prace interwencyjne i o pracownikéw gospodarczych;

12) opracowywanie zakresow czynnos$ci stanowisk pracy w porozumieniu z Sekretarzem Gminy

w Urzedzie.

13) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony,

ktdrej miejsce pobytu nie jest znane;
14) prowadzenie Kroniki Gminy;

15) opracowywanie projektow Statutu Gminy oraz projektu ewentualnych zmian tego aktu;
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3. W zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi 1 narkomanii:

1) opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych;
2) opracowywanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;
3) wspodldziatanie z gminng komisjg rozwigzywania probleméw alkoholowych;
4) nadzor pracy $wietlicy socjoterapeutycznej;
5) dzialanie na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwosci,

6) przygotowanie projektow uchwat rady gminy z zakresu ustawy o wychowaniu w

trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

7) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie profilaktyki narkomanii

oraz profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;

8) weryfikacja faktur i rachunkow pod wzglgdem, merytorycznym z zakresu zadan
wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych oraz z gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
9) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

4. W zakresie sprzedazy napojdéw alkoholowych:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych

do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy;

2) wydawanie jednorazowych zezwolen na prowadzenie zezwolen na prowadzenie sprzedazy

napojow alkoholowych;

3) naliczanie optat przed wydaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow

alkoholowych;

4) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow

alkoholowych;

5) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na prowadzenie sprzedazy

napojow alkoholowych.

6) prowadzenie ewidencji szczegdlowej za korzystanie z zezwolen na prowadzenie sprzedazy

napojow alkoholowych;

5. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej;
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2) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;
3) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;
4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
5) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
6) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania, alarmowania i wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;
7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci;
8) planowanie wydatkoéw finansowych na dziatalno$¢ obrony cywilnej w gminie;
9) planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;
10) zaopatrywanie organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji i eksploatacji;

6. W zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolenia i

prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowanie, uzgodnienia i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy oraz stosownych programéw obronnych;

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby

obronne;

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
zapewniajacego realizacje¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej
panstwa;

6) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz

projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego regulamin w zycie;
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7) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej;

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

9) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzi¢¢ przygotowawczych

do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

10) planowanie i prowadzenie kontroli zadan obronnych;

11) czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania i prowadzenia dokumentaciji;

12) przygotowywanie projektow plandéw pracy gminnego zespotu reagowania i przedktadanie
do zatwierdzenia Wojtowi;

13) opracowywanie i aktualizacja regulaminu, biezgcych prac zespotu oraz dziatan w

sytuacjach zagrozenia,

14) przygotowywanie projektow planow reagowania kryzysowego i planéw dziatan;

15) naktadanie obowigzkow $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju;

16) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomosciach i ustugach, ktore mogg by¢
przedmiotem $wiadczen osobistych 1 rzeczowych;

17) okreslanie i analizowanie zagrozen wystepujacych na terenie gminy zaréwno ze strony sit

przyrody jak i niesionych przez rozwéj cywilizacji cztowieka,;

18) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci;

19) realizowanie proceséw decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych;

20) koordynowanie dziatan w czasie kleski zywiotowej;

21) wspotpraca i wspotdziatanie z jednostkami rzadowymi, pozarzagdowymi i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie zadan obrony cywilnej, ochrony ludnosci i przeciwdziatania
nadzwyczajnym zagrozeniom;

22) opracowanie i aktualizacja zestawow zadan obronnych dla Urzedu, przewidzianych do
realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronnej;

23) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

7. W zakresie spraw wojskowych:
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1) prowadzenie rejestru kwalifikacji wojskowych;

2) prowadzenie ewidencji 0os6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j;

3) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco — poszukiwawczych wobec 0sob o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej;

4) orzekanie o uznaniu zotnierza za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu cztonkoéw
rodziny;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow cztonkom rodzin zotnierzy;

6) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

7) prowadzenie kancelarii tajnej na wypadek takiej potrzeby;

8) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

8. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) prowadzenie szkolen wstgpnych pracownikoéw oraz organizowanie szkolen podstawowych
i okresowych z zakresu bhp,

2) przeprowadzanie kontroli obiektow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

3) prowadzenie dokumentacji wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;

4) biezace informowanie Wojta o wystepujacych zagrozeniach;

5) wspolpraca z Panstwows Inspekcja Pracy oraz instytucjami odpowiedzialnymi za sprawy
BHP;

6) sporzadzanie okresowych analiz stanu BHP;

7) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP;

W zakresie spraw zwiazanych z os$wiata, kultura, sportem, stuzba zdrowia oraz organizacjami

pozarzadowymi:

1) przygotowania projektow uchwat w sprawie tworzenia sieci szkolnej z uwzglednieniem
prognoz demograficznych oraz uwarunkowan spotecznych i ekonomicznych;

2) przygotowywanie projektow statutow nowo zakltadanych placowek oswiatowych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja i przeksztalcaniem

placowek oswiatowych;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow szkot i
przedszkoli;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ocen dyrektorow szkot i przedszkoli;

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli;

7) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli;

8) prowadzenie systemu informacji os$wiatowej;

9) nadzor nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming;

10) wspotpraca i wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia;

11) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych
tworzenia, tgczenia, przeksztatcania i likwidacji instytucji kultury;

12) opracowywanie aktow prawnych zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem
dyrektora instytucji kultury;

13) nadzér nad dziatalnoscia Gminnego Osrodka Kultury i Sportu oraz Gminnej Biblioteki

Publicznej;

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i
wydawaniem stosownych zezwolen;

15) tworzenie warunkow prawno — organizacyjnych dla rozwoju sportu i kultury fizycznej;

16) wspotpraca i wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, ktorych celem, dziatalno$cia sa
sprawy kultury, sportu i kultury fizycznej;

17) opracowywanie programoéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

10. W zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1) wspoélpraca z organami policji w zakresie bezpieczenstwa publicznego;
2) udzielanie i cofanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie gminy lub jej czesci;

11. W zakresie promocji gminy:

1) realizacja zadan na rzecz promocji gminy (strona internetowa, materialy
promocyjne, materiaty reklamowe, wydawnictwa);

2) biezace informowanie mieszkancow o dziatalnosci gminy (Biuletyn Informacyjny
Gminy Sterdyn);

3) gromadzenie archiwum fotograficznego z najwazniejszych uroczystosci i wydarzen
w gminie oraz imprez kulturalnych i sportowych;

4) gromadzenie wycinkéw prasowych dotyczacych:
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a) dziatalnosci Urzedu Gminy;
b) dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych Gminy;
C) roznych dotyczacych spraw gminy;
5) przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw i informacji do prasy lokalnej i
regionalnej,
6) wspotuczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze reprezentacyjnym
Z udziatem przedstawicieli Gminy;
7) prowadzenie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy;
8) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi;
12. Prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien
Publicznych oraz Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu
postepowania oraz wartoSci.
13. Obstuga informatyczna Urzedu.
14. Fundusz sotecki.

15. Udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw

§27.

Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnoSci:

1. W zakresie finansow i ksiegowo$ci:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Gminy i
gospodarki pozabudzetowe;;

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych rytmiczng realizacje planu dochodow i
wydatkéw z zachowaniem rownowagi budzetowej;

3) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy
w granicach upowaznien;

4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy oraz jego zmian,

5) dokonywanie okresowych analiz i ocen wykonywania budzetu gminy i gospodarki
pozabudzetowej;

6) nadzor nad opracowywaniem projektow i realizacjg zatwierdzonych planow
finansowych jednostek budzetowych gminy;

7) opracowywanie projektow planow finansowych, zadan z zakresu administracji
rzadowej i dla innych zadan zleconych Gminie ustawami;

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania budzetu gminy i gospodarki

pozabudzetowej oraz z wymiaru i poboru zobowigzan podatkowych i analiz
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polityki podatkowej na terenie Gminy;
9) sporzadzanie sprawozdan dla Gtownego Urzgdu Statystycznego i innych jednostek
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
10) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci przez jednostKi
organizacyjne Gminy;
11) obstuga finansowo — ksiegowa Urzgdu, w tym prowadzenie spraw ptacowych
pracownikow i wszelkich rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym i ubezpieczycielami;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowg budzetu Gminy i Urz¢du Gminy
oraz ewidencjonowaniem i rozliczaniem $rodkéw pozabudzetowych otrzymywanych
przez Gming;
13) prowadzenie urzadzen syntetycznych dochodéw budzetowych
oraz wydatkow budzetowych i srodkow pozabudzetowych;

14) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw budzetowych, wydatkow
budzetowych i srodkéw pozabudzetowych;

15) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

16) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej;

17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

18) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

19) przekazywanie optat i sktadek na cele ubezpieczycieli wynikajace z odrgbnych
przepisow;

20) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw;

21) nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczanie;

22) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz ich
przechowywanie i dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci;

23) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi;

24) prowadzenie zbioru przepisow prawnych z zakresu prowadzonych spraw;

25) rozliczanie podatku VAT,;

26) rozliczanie akcyzy;

2. W zakresie wymiaru, ewidenciji i poboru podatkow:

1) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych (gromadzenie,
przechowywanie i badanie zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
sktadanych deklaracji podatkowych);

2) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i optat lokalnych;
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3) prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego oraz wydawanie

decyzji w zakresie ustalania podatkéw i optat;

4) prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen oraz roztozenia
na raty nalezno$ci podatkowych i optat oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

5) prowadzenie egzekucji administracyjnych w granicach uprawnien;

6) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutow wykonawczych;

7) opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy oraz projektow uchwat

Rady Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych;

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz
w zakresie dochodowos$ci gospodarstwa rolnego;

10) prowadzenie rejestrow wydawanych zaswiadczen;

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji windykacji naleznosci podatkowych i optat;

12) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i oplat;

13) sporzadzanie sprawozdan dla Gtownego Urzedu Statystycznego i innych
jednostek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

14) koordynowanie spraw z zakresu pomocy publicznej przedsigbiorcom i

sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

15) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym i Komornikiem Sadowym w zakresie windykacji

nalezno$ci podatkowych;

16) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych podatkoéw i optat

lokalnych;

17) Kontrola realizacji wptywow dochodéw podatkowych oraz przestrzeganie

przepisow ordynacji podatkowej;

18) pobor i ewidencja wptat optaty skarbowej;

19) prowadzenie w terenie kontroli dotyczacych podatkdéw i optat oraz ztozonych

deklaracji;

20) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

3. Prowadzenie i dokumentowanie zamdéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamowien

Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych, odpowiednio do wybranego

trybu postgpowania oraz warto$ci.

4. Udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

§ 28.

Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnoSci:
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1. W zakresie mienia komunalnego:

1) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw mienia komunalnego;

2) prowadzenie nazewnictwa ulic;

3) nadawanie numerdéw nieruchomosci;

4) prowadzenie komunalizacji mienia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami (sprzedaz,
oddanie w najem, dzierzawe¢ lub uzywanie, w wieczyste uzytkowanie, w zarzad itp.)

oraz ewidencja i windykacje w/w naleznosci;

6) wykonywanie praw pierwokupu;

7) prowadzenie wykupu gruntéw na cele inwestycji publicznych realizowane przez
Gming;

8) gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste i trwaty
zarzad oraz ewidencja i windykacja naleznosci z tego tytutu;

9) rozgraniczenie i podzial nieruchomosci;

10) organizowanie dziatan i przygotowanie postepowan wywlaszczeniowych
nieruchomosci potozonych na obszarach przeznaczonych w planach miejscowych
na cele publiczne;

11) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci dotyczace

0sob fizycznych, zgodnie z wnioskami uzytkownikow wieczystych;

12) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych;

13) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy:

a) tworzenie mieszkaniowego zasobu;

b) lokale socjalne 1 zastepcze;

C) przydziat lokali i ich zamiana;

d) sprzedaz lokali mieszkalnych;

e) ustalenie stawki bazowej czynszu i stawki za najem lokali socjalnych;

14) wspoétudzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow mienia komunalnego.

15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen mienia ruchomego i nieruchomosci;

16 ) rozliczanie faktur przewidzianych dla zajmowanego stanowiska;

17) nadzor nad stanem technicznym budynkow nalezacych do Gminy;

18) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;;

19) prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego oraz

udostepnianie akt pracownikom 1 inne dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum,;

21) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego 1 na makulature, dbanie o tad 1
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porzadek w archiwum,;
22) prowadzenie sprawozdawczos$ci przewidzianej dla zajmowanego stanowiska,;

2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami;

3) prowadzenie ewidencji szamb bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni;

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem skweru i zieleni;

5) planowanie remontow obiektow komunalnych;

6) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

3. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, w tym bezdomnych;

2) rejestracja psow, ras uznanych za agresywne,

3) opiniowanie rocznych planéw towieckich;

4) prowadzenie spisow rolnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa i restrukturyzacja
rolnictwa;

6) wspotpraca Spotka Wodna;

7) wspotpraca z Mazowiecka Izba Rolnicza i Regionalnym Oddziatem Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Mazowieckim Os$rodkiem Doradztwa

Rolniczego itp.;

8) informowanie rolnikéw o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania srodkow
pomocowych;

9) wystawianie zaswiadczen 0 pracy w gospodarstwie rolnym;

10) wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej,

4. W zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:

1) nadzér nad szczegdlnym korzystaniem ze §rodowiska;

2) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami oraz
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenia dla
srodowiska;

3) urzadzanie, utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych na wycinkeg drzew i krzewow;

5) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

6) realizacja zadan wynikajgcych z prawa wodnego;
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7) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gospodarki wodno — $ciekowej
oraz gospodarki odpadami komunalnymi;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z likwidacja skutkéw klgsk zywiotowych;

9) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
srodowisku 1 jego ochronie;

10) inicjowanie i prowadzenie akcji zwigzanych z ochrong srodowiska naturalnego;

11) prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

5. W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowanie i koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem projektow
planu zagospodarowaniu przestrzennego;

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

3) wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego;

4) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

5) ocena postgpow w opracowaniu plandw miejscowych i wieloletnich programow;

6) wydawanie opinii 0 przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego;

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

8) wykonywanie wypisow i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Sterdyn;

9) koordynowanie opracowania studium kierunkow zagospodarowania
przestrzennego i strategii rozwoju gminy i ich aktualizacja;

10) opiniowanie zarzutow i protestow do projektu planu zagospodarowania

przestrzennego;

11) uzgadnianie projektow inwestycji;

12) prowadzenie rejestrow planéw miejscowych i wnioskoéw o ich sporzadzenie;

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci;

15) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i le§nych;

17) wydawanie decyzji 0 uwarunkowaniach srodowiskowych;

18) nadzorowanie utrzymania porzadku i czysto$ci wokot budynku Urzedu.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) nadzor nad prowadzeniem gospodarki materiatowej OSP;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie;
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3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wnioskéw o dofinansowanie;
4) sprawozdawczos¢ OSP;
5) naliczanie naleznoS$ci za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych;
6) rozliczanie kart paliwa;
7) wspdtdziatanie z Komendg PSP;
8) przygotowanie projektow uchwat w zakresie swoich spraw;
9) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw;
7. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j
1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (rejestr przedsigbiorcow);
2) prowadzenie banku informacji dotyczacych podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg na terenie gminy;
3) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;
4) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;
5) wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
6) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy — Prawo dziatalno$ci
gospodarczej;
7) promowanie przedsigbiorczo$ci na terenie gminy;
8) wydawanie zezwolen na przewoz osob (taksowki);
9) zapewnianie osobom zainteresowanym:
a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);
b) urzgdowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa — Prawo dziatalnosci
gospodarczej;
¢) dostepu do informacji o wysokos$ci optat, sposobie ich uiszczania oraz
wlasciwos$ci miejscowej sadow rejestrowych;
8. W zakresie miejsc pamie¢ci narodowe;:
1) prowadzenia spraw grobownictwa wojennego;
2) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamigci narodowej;
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3) wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow

9. Prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien
Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych, odpowiednio do wybranego
trybu postepowania oraz wartosci.

10. Udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw

§ 29.
Do zakresu dzialan Referatu Inwestycji nalezy w szczegolnoSci:

1) przygotowywanie propozycji do planow wieloletnich i rocznych z zakresu
Inwestycji;

2) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezgcych planow w zakresie inwestycji w
uzgodnieniu z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi;

3) opracowywanie kierunkow rozwoju infrastruktury (kanalizacja, wodociagi, drogi itp.);

4) wspoétudzialt w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie wydatkow na cele
inwestycyjne oraz sprawozdan z wykonania budzetu gminy w tym zakresie;

5) przygotowywanie projektow uchwat i sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych
spraw;

6) okreslanie zasad polityki inwestycyjnej Gminy i opiniowanie inwestycji
inicjowanych przez mieszkancow gminy;

7) wspotpraca z powiatem, gminami o$ciennymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie planowania i rozliczania wspolnych inwestycji;

8) prowadzenie rozeznania mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych oraz
inwestycyjnych 1 przygotowywanie wnioskow w sprawie dofinansowania zadan ze
zrodet zewnetrznych;

9) prowadzenie rozeznania mozliwosci pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych, krajowych i
zagranicznych;

10) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych;

11) sporzadzanie wniosko6w o umorzenia pozyczek i rozliczenie kwot umorzonych;

12) przestrzeganie postanowien uméw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych;

13) rozliczanie umoéw pozyczkowych i dotacyjnych dofinansowanych zadan

inwestycyjnych;

14) przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych z uwzglednieniem ustawy

Prawa Zamowien Publicznych;
15) przygotowywanie projektoéw uméw na roboty budowlane, prace projektowe,

wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji technicznej,
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16) udziat w powotaniu inspektora nadzoru na realizowane zadania inwestycyjne, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

17) wspotpraca z wykonawcami oraz inspektorami nadzoru,

18) stosowanie procedur wynikajgcych z przepisOw o zamowieniach publicznych;

19) nadzorowanie i prowadzenie kontroli przebiegu realizacji inwestycji oraz ocena ich
wykonania;

20) nadzoér nad terminowoscig realizacji umow zawieranych przez gming w zakresie zadan
inwestycyjnych;

21) zawieranie umoéw z mieszkancami i rozliczanie wpltat mieszkancoéw za budowe
infrastruktury ( kanalizacja, wodociagi, drogi);

22) weryfikowanie pod wzgledem, merytorycznym faktur i innych operacji zwigzanych z

prowadzong inwestycja;

23) dokonywanie rozliczen zadan inwestycyjnych wspoélnie ze Skarbnikiem Gminy;

24) dokumentowanie protokolarnego odbioru robdt inwestycyjnych i przekazanie do
eksploatacji inwestycji wlasciwym podmiotom;

25) przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania decyzji na uzytkowanie inwestycji,

26) wspotpraca z Migdzygminnym Zwiagzkiem Wodociagoéw i Kanalizacji Wiejskich w
Wegrowie w zakresie eksploatacji stacji uzdatniania wody,
wodociggow, sieci kanalizacji sanitarnej 1 oczyszczalni Sciekow;

27) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych;

28) prowadzenie spraw dotyczacych drog gminnych i mostow (budowa, przebudowa,
modernizacja itp.);

39) wspoldziatanie z zarzadzajacymi innymi drogami (powiatowymi, krajowa);

31) prowadzenie spraw zwigzanych utrzymaniem drog, placow i ciagow pieszych;

32) nadzor nad stanem technicznym drog i mostow;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu na terenie gminy;

34) nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i placow;

35) koordynowanie spraw dotyczacych komunikacji publicznej;

36) wnioskowanie w sprawie oznakowania drog i ulic oraz przystankow;

37) okreslanie sposobu szczegdlnego korzystania z drog;

38) prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o drogach, m.in. naliczanie ,

ewidencja i egzekucja optat za zajecie pasa drogowego;

39) nadzoér nad stanem zbiornika wodnego w Sterdyni;

40) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

1. W zakresie zamowien publicznych:
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1) prowadzenie i dokumentowanie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu postgpowania oraz wartosci
przedmiotu zaméwienia;

2) przygotowanie wewnetrznych uwarunkowan z zakresu zamowien publicznych, a

zwlaszcza:

a) zasad regulacji zamowien w Urzedzie;
b) regulaminu pracy Komisji Przetargowej;
c) obiegu dokumentow.

3) prowadzenie dokumentacji przetargowej;

4) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych;

6) weryfikacja pod wzgledem formalnym sporzadzanej przez referaty merytoryczne;j
dokumentacji sktadajace;j si¢ na specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;

7) uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym etapie

postepowania;

8) archiwizacja dokumentacji przetargowej;

9) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

§ 30.
Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w bazie Ustug Stanu Cywilnego

2) odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

3) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzanego za granice do bazy Ustug Stanu
Cywilnego;

4) wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatoweyj;

5) wydawanie odpisow skroconych i zupelnych z bazy Ustug Stanu Cywilnego;

6) prowadzenie ewidencji wydanych odpisOw wraz z ewidencja pobranej optaty skarbowej;

7) prostowanie w bazie Ustug Stanu Cywilnego oczywistego btedu pisarskiego;

8) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa wedlug prawa
polskiego;

9) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
C) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa;

d) wstapienia w zwigzek matzenski poza lokalem USC;
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e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwisk przed zawarciem matzenstwa;
f) uznania dziecka;
g) nadania dziecku nazwiska me¢za matki;

10) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;

11) wydawaniu zaswiadczen stwierdzajagcych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa;

12) wystgpowanie dla sadu w sprawach moznos$ci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa;

13) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

14) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem dlugoletniego pozycia
matzenskiego;

15) przechowywanie ksigg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do Archiwum
Panstwowego ksiag 100 — letnich;

16) wspolpraca z polskimi placowkami konsularnymi za granicg;

17) prowadzenie statystyki GUS i wspotpraca z organami ewidencji ludnosci;

18) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

§ 31.
Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi Rady nalezy w
szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy, Komisji i
Przewodniczacego Rady Gminy;
2) protokotowanie sesji i sporzadzanie pelnej dokumentacji z przebiegu obrad sesji;
3) protokotowanie posiedzen Komisji Rady Gminy i sporzadzanie petnej
dokumentacji z przebiegu posiedzen Komisji;
4) przekazywanie zapytan, wnioskow i interpelacji radnych jednostkom
kompetentnym do ich zatatwiania;
5) wspdtuczestnictwo w opracowywaniu, przygotowaniu i przesytaniu zawiadomien,
materiatow i zaproszen na sesj¢ Rady Gminy i posiedzenia Komisji;
6) nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy;
7) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;
8) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego;
9) przygotowywanie i przesytanie do Wojewody Mazowieckiego podjetych uchwat
Rady Gminy.
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10) przygotowywanie i przesytanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej podjetych
uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wdjta dotyczacych spraw finansowych gminy;
11) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych;
12) przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien (pisemnych) na zapytania i
interpelacje radnych;
13) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji Rady Gminy;
14) egzekwowanie obowigzkoéw sktadania o§wiadczen majatkowych przez radnych;
15) wspotudziat w opracowywaniu planow pracy Rady Gminy i Komisji Rady
Gminy;
16) wspotudziat w opracowywaniu sprawozdan z dziatalnosci Rady Gminy, Komisji i
Wojta;
17) wspotpraca z sottysami i Radami Soteckimi oraz organizowanie zebran i
udzielanie pomocy w realizacji ich zadan statutowych;
18) wspotudzial w przegotowania i przeprowadzania wyborow:
a) Prezydenta RP;
b) do Sejmu i Senatu RP;
c) do Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa
Mazowieckiego;
d) Woijta;
e) Referendow.
f) do Europarlamentu.
19) zapewnienie obstugi referendum gminnego i konsultacji spotecznych;
20) zapewnienie obstugi wyboroéw tawnikoéw do Sadoéw powszechnych;
21) zapewnienie realizacji obowigzkoéw udostgpniania zainteresowanym
dokumentacji Rady Gminy i jej organow;
22) prowadzenie obstugi wyborow do organdéw sotectw;
23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

24) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

§ 32.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstlugi prawnej Rady, Komisji, Wéjta oraz
Urzedu na zasadach okreslonych w ustawie o radcach prawnych, a w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) udzielania informacji 0 zmianach w stanie prawnym;

3) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci;
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4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,
5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwijanie
stosunku prawnego;
6) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektow uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta;
b) decyzji z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Wojta w
indywidualnych sprawach;
c) skomplikowanych;
d) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej oraz dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartos$ci;
¢) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
g) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
h) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym;
1) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
J) umorzenia wierzytelnosci;
7) parafowania projektow uchwatl Rady, zarzadzen Wojta oraz umow;
8) uczestnictwo w sesjach Rady, a w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji Rady;

9) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

§ 33.
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych nalezy w szczegdlnosci.
1) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow;
2) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci;
3) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan;
4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy;
5) wspotdziatanie z ,,pesel”, ,,USC”, urzgdami gmin, organami policji i wojskowymi w
sprawach wynikajacych z ruchu ludno$ci 1 w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej
oraz w zwigzku z wystawianiem dokumentow tozsamosci;
6) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;
7) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow;
8) prowadzenie archiwum teczek dokumentdéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej;

9) prowadzenie podstawowych spraw obywateli wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnos$ci
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i dowodach osobistych;

10) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnos$ci i mieszkan;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Wojta, do Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
wojewodzkiego, do parlamentu europejskiego, sottyséw i rad soteckich oraz referendow a
w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw gminy;

b) sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja spisu wyborcow;

c¢) sktadanie meldunkéw do krajowego biura wyborczego;

d) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow;

e) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania;

12) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
§ 34.

Do zakresu dziatania Pelnomocnika Woéjta do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegblnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

3) prowadzenie zwyktego postgpowania sprawdzajacego przed wydaniem poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice shuzbowa;

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

5) wydawanie po$§wiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dost¢pu do informacji
niejawnych;

6) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

§ 35.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:
a) nadzorowanie i sprawdzanie przestrzegania zasad zabezpieczenia technicznego i
organizacyjnego, zapewniajacych ochrong przetwarzania danych osobowych;
b) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ich ochrong;

¢) nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji, opisujacej sposob
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przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ich
ochrong;

d) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiorow wykluczonych z rejestracji;

3) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

a) przygotowanie zgtoszen zbiorow danych osobowych do rejestracji u Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

b) kontrolowanie dostgpu do systemu lub sieci teleinformatycznej Urzgdu Gminy Sabnie
przez okreslenie warunkéw przydzielania uprawnien uzytkownikom,;

¢) nadzorowanie udost¢pniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom;

d) opracowanie i aktualizacja ,,Polityki bezpieczenstwa informacji” i ,,Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym”;

¢) nadzor nad wdrazaniem ,,Polityki bezpieczenstwa informacji” i ,, Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym”,

f) identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z ochrong danych osobowych,

g) udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione organy
panstwowe w zakresie ochrony danych osobowych,

h) nadzorowanie prowadzonych prac w zakresie realizacji zadah zwigzanych z
wdrozeniem zabezpieczen technicznych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych
osobowych,

1) prowadzenie szkolen w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych dla pracownikéw Urzedu;

2) Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ABI”.

3) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

ROZDZIAL VII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 36.

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi

zasadami techniki legislacyjne;j.
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2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem jezykowym

1 powszechnie zrozumiala.

§ 37.

1. Projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut aktu;
2) podstawe prawng;
3) tes¢ aktu.
2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu oraz numer aktu;
2) oznaczenie organu wydajacego akt;
3) date aktu.
4) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu (okreslenie przedmiotu aktu rozpoczyna si¢ od zwrotu
,»W sprawie .....”");
5) kazda czg¢$¢ tytutu podaje si¢ w odrebnym wierszu.
3. Podstawe prawng stanowia przepisy prawne, ktére zawieraja upowaznienie do wydania
takiego aktu.
4. W tredci aktu nalezy w szczeg6lnosci:
1) podac¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty i litery;
2) okresli¢ organ odpowiedzialny za wykonanie aktu;
3) okresli¢ termin wejscia aktu w zycie;
5. Kazdy projekt aktu prawnego winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno

zawiera¢ przestanki merytoryczno - prawne.

§ 38.
1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytorycznie wilasciwe Referaty
powinny uzyska¢ aprobatg Sekretarza lub Skarbnika.
2. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodno$ci z

obowigzujacym prawem przez Radce Prawnego.

§ 39.

Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy s3:
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1) uchwaly Rady,
2) zarzadzenia Wojta.

§ 40.

1. Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w § 39 pkt 1 powinny by¢ kierowane na sesj¢
Rady za posrednictwem stanowiska pracy do spraw obstugi Rady.

§ 41.

1. Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady gromadzi i udostgpnia zbior aktéw prawa
miejscowego ustanowionego przez Gming.

2. Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady zaktada i prowadzi nastgpujace rejestry:
1) uchwat Rady;
2) wnioskow i opinii Komisji;
3) interpelacji i wnioskow radnych;
4) zarzadzen Wojta;
5) aktoéw wewnetrznych.

§42.
Kierownik Referatu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢c go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ go jednostkom
organizacyjnym, na ktore natozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym jednostkom;

2) podja¢ wszelkie niezb¢dne czynnos$ci majace na celu zabezpieczenia realizacji
aktu;

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania i informacje z ich

wykonania Kierownictwu Urzedu.

ROZDZIAL VIII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW MIESZKANCOW

§ 43.

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
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Urzedu stosujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje

kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy

prawa materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia treSci
obowigzujacych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jezeli to mozliwe do okreSlenia terminu ich
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia 0 przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub srodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygnie¢;

6) zalatwiania spraw wedhlug kolejnosci wptywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig Postow, Senatorow, radnych: Sejmiku Wojewodztwa,
Rady Powiatu i Rady Gminy oraz zatatwiania w pierwszej kolejnosci spraw przez nich
zgloszonych.

Pracownicy Referatow przyjmuja interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 44.
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w
godzinach od 9% do 11% oraz w kazdy wtorek w godzinach od 16% do 17%.
Rejestr przyje¢ mieszkancow w ramach skarg 1 wnioskow  prowadzi Referat
Organizacyjno-Spoteczny.
Centralny Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy,
Sprawy zakwalifikowane przez Wojta jako skargi i wnioski Referat Organizacyjno-
Spoteczny przekazuje Sekretarzowi Gminy, ktory ewidencjonuje w rejestrze skarg i
wnioskow oraz przekazuje do zalatwienia Kierownikom Referatow zgodnie z
wlasciwoscig.
Sekretarz Gminy dokonuje oceny sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancoéw
przez Referaty.
Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwiania skarg 1 wnioskoéw
oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej lub

dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.
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ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45.
System kontroli jako$ci obejmuje kontrole:
1) wewngtrzna,
2) zewnetrzng.
§ 46.

Celem kontroli moze by¢:

1)

2)

3)

4)

badanie prawidtowos$ci realizacji zadan, w tym zgodno$ci dziatania z przepisami
prawnymi;

badanie i ocena skutecznosci dziatania w zakresie realizacji zadan, sprawnos$ci
organizacji pracy, rzetelnosci i jakosci dziatania;

ujawnianie rezerw i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan oraz ustalenie przyczyn
i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez o0s6b za nie
odpowiedzialnych;

udzielanie instruktazu i porad osobie kontrolne;.

§ 47.

1. Kontrol¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuje: Wojt, Skarbnik 1 Sekretarz.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

stosowanie procedury administracyjnej i innych przepisow proceduralnych w
zatatwianiu spraw;

prawidtowos¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli tj. zgodnos$ci z prawem i
przestrzeganie terminow;

przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i przepisow w sprawie gromadzenia i
przechowywania akt;

przestrzeganie przepisow odno$nie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy;

przestrzeganie przepisOw prawa materialnego oraz miejscowego

realizacj¢ uchwatl 1 innych decyzji organow gminy
43



8) inne sprawy okreslone odregbnym aktem wewngtrznym Wojta.

§ 48.
Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej oraz wyniki i zalecenia kontroli
podlegaja wpisowi do ,Ksigzki kontroli wewnetrznych” prowadzonej przez Referat

Organizacyjno-Spoteczny.

§49.
1. Kontrolg zewnetrzng wykonujg pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia Wojta.
2. Kontrola zewngtrzna moze by¢ wykonywana w jednostkach organizacyjnych Gminy.
3. Kontrolg zewnetrzna moze by¢ prowadzona jako: kompleksowa, problemowa, dorazna i

sprawdzajaca.

§ 50.

1. Przedmiotem kontroli zewnetrznych moga by¢:
1) realizacja zadan jednostki,
2) przestrzeganie przepisow prawnych w dziatalnosci jednostki;
3) celowos¢ wykorzystania dotacji budzetowej;
4) inne sprawy okreslone odregbnym aktem wewnetrznym Wojta.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kierownik jednostki
kontrolowanej 1 kontrolujacy. W terminie 7 dni od daty podpisania protokotu kierownik
jednostki kontrolowanej moze wnie$¢ zastrzezenia.

3. Zalecenia pokontrolne ustala Wjt na wniosek kontrolujacego oraz okresla termin i ich

realizacji.

§ 51.
Dziatalno$¢ kontrolna okreslona w niniejszym rozdziale nie narusza uprawnien kontrolnych

organéw Gminy, w szczegdlnosci Komisji Rewizyjne;.

§ 52.

Organizacje¢ kontroli zewngtrznych 1 wewnetrznych zapewnia Sekretarz.
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ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 53.

Wojt, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw

nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 54.

1. Wojt podpisuje:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane;

wystapienia kierowane do Rady, organdéw administracji rzadowej, organizacji
spotecznych i politycznych;

akty powotania i umowy o pracg pracownikow Urzedu, akty powotania i umowy 0
prace kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy;

whnioski 0 nadanie odznaczen i odznak honorowych;

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

pisma do marszatkow wojewodztw, starostow, prezydentow, burmistrzow, wojtow,
wojewody;

odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu;

inne pisma z zakresu reprezentowania Gminy na zewnatrz.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow podpisuja:

1)

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
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zaswiadczenia na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta;
2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie wlasciwosci Referatu, z

wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta.
ROZDZIAL XI
PRZEKAZYWANIE STANOWISK PRACY
§ 55.
Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazaniu w formie protokotu zdawczo-

odbiorczego lub notatki stuzbowe;.

. Za wilasciwe przekazanie i rozliczenie finansowe odpowiedzialnymi sg odpowiednio

Sekretarz i Skarbnik.

. Za whasciwe przekazanie stanowisk z wyboru odpowiedzialnym jest Przewodniczacy

Rady.

Wojt

Grazyna Sikorska
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