Zalgcznik do Zarzadzenia nr 80/2020 z dnia 7 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SADKOWICACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sadkowicach zwany dalej Regulaminem
okresla:

Tryb pracy urz¢du i zadania urzedu,

Strukture wewnetrzng urzedu,

Kierownictwo urzedu,

Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikéw,

Zakresy dziatania dla wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu,
Zasady obshugi interesantéw w urzedzie,

Zasady podpisywania pism i decyzji,

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych,
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej,

10. Postanowienia koncowe.
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§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Sadkowice,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sadkowice,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sadkowicach,

4. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sadkowice,

5. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sadkowice,

6. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sadkowice,

7. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu

referaty oraz samodzielne stanowiska,

8. Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
(t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.713, 1320),

9. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sadkowice,

10. Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin,

11. Pelnomocniku — nalez przez to rozumie¢ Pelnomocnika W¢jta Gminy Sadkowice, ktoremu
powierzono prowadzenie okre$lonego rodzaju spraw lub zagadnien,

12. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy w Sadkowicach.

ROZDZIAL 11
Tryb pracy urzedu i zadania urzedu

§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4.1. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ pod adresem, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice
2.Urzad jest czynny w dniach roboczych, w poniedzialek, srod¢ 1 czwartek w godzinach od 7°°
do 15%, we wtorek — od godziny 7% do 16%°, w piatek — od godziny 7°° do 14%.
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3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach od 10% do 12% oraz od 15% do 16%.

4. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

5. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy za odpracowaniem.

6. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstgpstw od rozktadu czasu
okreslonego w punkcie 2 wobec pracownikow oraz ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu
pracy.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy, w godzinach od 9°° do 17°.

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan:
1) wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) wiasnych i zleconych przez organy administracji rzadowej okre§lone w ustawie o
podziale zadan i kompetencji pomi¢dzy organy gminy a organy administracji rzagdowe;j,
3) wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,
4) wynikajacych z porozumien zawartych migdzy Gming a organami administracji rzgdowej
1 samorzadowe;j,
5) okreslonych Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt realizuje swoje zadania przy pomocy Urzedu i kieruje jego praca przy pomocy
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow Referatow, pracownikow zajmujacych Samodzielne
Stanowiska.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie Shuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 7. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla:
1) wybor,
2) powotlanie,
3) umowa o prace.

§ 8.1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu, oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng 1 zewnetrzng.

§ 9.1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i
praworzadnos$ci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wilasne i swojego srodowiska. Sa
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkow, szanuja prawo obywateli do informaciji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.



2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§ 10.1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej, zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalnoscig organow Gminy.

2. Udostegpnienie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu

o powszechnie obowigzujace przepisy prawa w tym zakresie.

3. W razie watpliwosci co do zasadnosci zadania udzielenia informacji decyzje w tej sprawie
podejmuje Wojt.

4. Podstawa informacji o dziatalno$ci Urzgdu 1 organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

5. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§ 11.1. List¢ obecnosci pracownikéw kontroluje codziennie pracownik samodzielnego
stanowiska ds. kadr i obstugi Rady Gminy, oraz zapewnia wlasciwe prowadzenie listy
obecnosci.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ Wojta lub Sekretarza.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi w ust. 2 pracownik
zobowigzany jest nie po6zniej niz w drugim dniu nicobecno$ci w pracy, osobiscie, przez inne
osoby, telefonicznie lub poczta zawiadomi¢ urzad o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania.

4. W razie nieobecno$ci spowodowanej chorobg pracownika, leczeniem uzdrowiskowym albo
chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ informujac pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w ciggu 2 dni.

5. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
Wojtowi, w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi.

6. Zatatwianie w godzinach pracy, prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie

w granicach 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczego6lnych oraz
regulaminie pracy.

7. Kazde wyjscie w sprawach prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy, praca poza
godzinami urzgdowania musza by¢ uzgodnione z Wojtem, a w przypadku jego nieobecnosci

z Sekretarzem oraz odnotowane odpowiednio w ewidencji wyj$¢ prywatnych i godzin
nadliczbowych lub stuzbowych.

8. Ewidencje wyjs¢ prywatnych, godzin nadliczbowych i stuzbowych prowadzi samodzielne
stanowisko ds. kadr i1 obstugi Rady Gminy.

§ 12.1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania

stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych pracownikow.



3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg do zakresu
zadan innego pracownika, ktory w swoim zakresie obowigzkow posiada wpis dotyczacy
zastepstwa.

§ 13.1. Pracownik, ktéory w godzinach shluzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowac¢ wspdipracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach
pokoju informacj¢ o tym, kto go zastepuje.

2. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb
niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 14.1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac
si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza.
W przypadku nicobecnosci Wojta, Sekretarzowi polecenie wyjazdu podpisuje Skarbnik, oraz
w przypadku nieobecno$ci Sekretarza polecenie wyjazdu Wojtowi podpisuje Skarbnik.

2. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi stanowisko ds. kancelaryjnych Urzedu.

3. Delegacje nalezy rozliczy¢ w ciaggu 14 dni od zakonczenia podrézy.

§ 15.1. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Urlopy pracownikéw udzielane sg zgodnie z planem urlopéw na dany rok. Plan urlopow
opracowuje si¢ na nastepny rok w terminie do 31 grudnia. Urlopow udziela Wojt, lub Sekretarz.
W wyjatkowych sytuacjach po uzgodnieniu z Wojtem lub Sekretarzem urlopy udzielane sg
w innych terminach.

3. Terminy urlopéw ustalane s, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu.

4. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazac je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

§ 16.Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane
kary porzadkowe 1 dyscyplinarne.

ROZDZIAL 111
Struktura wewne¢trzna urzedu

§ 17.1 Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wojt (WG);

2) Sekretarz (SG);

3) Skarbnik (SKG);

4) Zastepca Skarbnika;

4) Kierownicy Referatow.

2.W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :
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1) Referat Finansowy (,,FN”);
2) Referat Organizacyjny(,,OR”);
3) Referat Spraw Obywatelskich (,,SO”);
4) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu (,,08”);
5) Referat Gospodarki Komunalnej, Wodociagéw i1 Kanalizacji (,,RWK”);
6) Samodzielne Stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;j (,,GP”);
7) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami(,,GN”);
8) Samodzielne Stanowiska ds. Inwestycji i Budownictwa (,,RK”);
9) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji, Promocji i Ochrony Srodowiska (IPS);
10) Samodzielne Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami (GO);
11) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy(,,KR”);
12) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, Informacji Niejawnych i Inspektora Ochrony
Danych (10D)(,,IN”);
13)Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych;
14) Obstuga Prawna (,,OP”).
3. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 18.1. Pracg poszczegolnych referatow kieruja kierownicy referatow w sposob zapewniajacy
realizacje zadan referatow i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

2. Kierownicy poszczegélnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan w referacie.

§ 19.1. Kierownicy referatow sa zobowigzani do kierowania referatami zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i odpowiedzialni sg za prawidtowa realizacja zadan prowadzonych
w referacie, a w szczegdlnosci za:

1) nadzoér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikow;

2) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje zgodnie z wlasciwoscia;

3) nadzoér nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy.

2. Zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci dla Kierownikow Referatow oraz pracownikow
Samodzielnych Stanowisk, pracownikow stanowisk pomocniczych okresla Wojt. Zakresy
czynno$ci dla pracownikow danego referatu okresla Kierownik Referatu po uprzednim
uzgodnieniu z Wojtem.

ROZDZIAL 1V
Kierownictwo urzedu

§ 20. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw
przekazanych ustawa do kompetencji innych organow.

§ 21.Wojt kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatow i pracownikéw na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.



§ 22.Wojt realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace
z innych aktow prawnych, a takze zapewnia wspotdziatanie urzedu z wilasciwymi organami
wtadz publicznych, a w szczegdlnosci z organami administracji rzagdowej 1 innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 23. Do kompetencji Wéjta Gminy nalezy wykonywanie uchwal rady gminy i zadan
okreslonych przepisami prawa, w tym:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz, oraz
kierowanie Urzedem i reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) ustanawianie regulaminéw i wydawanie zarzadzen,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu,
oraz Kierownikoéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy referatami Urzedu, pracownikami na
Samodzielnych Stanowiskach oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwal, oraz okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

6) przygotowywanie projektu budzetu,

7) wykonywanie budzetu,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje postow, senatorow, radnych,

13) sktadanie o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy,

14) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,

15) odpowiadanie za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy,

16) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

17) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie,

18) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

19) uczestniczenie w pracach zwigzkéw migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

20) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

21) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu Gminy,

22) zwotywanie okresowo narad z udziatem pracownikow i kierownikow komorek
organizacyjnych w celu oméwienia realizacji zdan,

23) wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

24) kierowanie zaktadem pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

25) powolywanie Pelnomocnika Wojta ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,



26) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

27) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie Gminy,

28) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

29) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od osdb zobowigzanych do ich zlozenia,

30) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
w systemie informatycznym - jako administrator danych,

31) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

§ 24. Zakres zadan i kompetencji Sekretarza Gminy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym i Referatem
Spraw Obywatelskich,

3) wspoltpraca z Rada i nadzorowanie prac zwigzanych z dziataniem Rady Gminy,

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwal, zarzadzen,
postanowien, uméw, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych aktow zwigzanych
Z organizacja i pracg Urzedu,

5) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

6) wspolpraca z Wojtem w zakresie wlasciwej realizacji polityki kadrowej i ptacowe;.

7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urze¢du
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) przygotowywanie dla Wojta zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,

9) podejmowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku
w Urzedzie,

10) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
niezastrzezonych dla Przewodniczacego Rady, Rady Gminy,

11) nadzorowanie utrzymania porzadku i czystoSci w pomieszczeniach urzgdu Gminy,

12) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie oraz zakup $rodkow

trwatych,

13) nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow,

14) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
Gminy,

15) organizowanie wspotpracy z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
oraz organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z promocja Gminy,

16) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu Gminy w zebraniu wiejskim,

17) kierowanie pracg Urzedu w przypadku nicobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

19) pomoc przy realizowanych inwestycjach w ramach zamowien publicznych,

20) przygotowanie i prowadzenia dokumentacji dotyczacej przystgpienia i cztonkostwa
Gminy Sadkowice w stowarzyszeniach,

21) sktadanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,



22) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sadkowice w zakresie
organizacyjnym,

23) nadzorowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej,

24) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

25) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji podczas nicobecnosci Wojta,

26) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji,

27) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w oparciu o dokumenty i1 informacje
otrzymywane z komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy
oraz podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

28) pozyskiwanie srodkow z funduszy UE,

29) nadzér na stazystami i praktykantami,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow i doskonaleniem
zawodowym.

31) sporzadzanie zeznan swiadkow,

32) prowadzenie Rejestru Zarzadzen Wojta,

33) prowadzenie Rejestru sprawozdan z dziatalnosci Wojta,

34) udzial w opracowywaniu programow i plandw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

§ 25. Zakres zadan i kompetencji Skarbnika Gminy :

1.Skarbnik pelni funkcje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy.
2.Skarbnik organizuje 1 nadzoruje prac¢ Referatu Finansowego.
3.Do zadan skarbnika gminy nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
kierowanie praca Referatu Finansowego;

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikow Referatu;

przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

prowadzenie rachunkowosci Gminy;

opracowywanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

10) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta,

a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

11) dekretacja i zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyplaty;
12) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, optat za

odbior odpadow komunalnych od mieszkancoéw, optat z tytulu zmniejszenia naturalnej
retencji terenowej;



13) sprawowanie nadzoru nad naliczeniem i wyplatg zwrotu podatku akcyzowego od oleju
napedowego;

14) zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty;

15) ubezpieczanie majgtku Gminy;

16) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie przekazywania uchwat,
sprawozdan i zarzadzen;

17) przygotowywanie wnioskow kredytowych;

18) przygotowywanie wnioskow o wydanie opinii w sprawie dlugu Gminy;

19) opracowywanie instrukcji w zakresie zasad rachunkowosci;

20) kontrola w zakresie wykorzystania otrzymanych dotacji;

21) kontrola w zakresie pobierania i odprowadzania dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie;

22) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych;

23) wspoétdziatanie iopracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz oraz bilanséw rocznych, a takze innej sprawozdawczo$ci budzetowe;;

24) nadzoér nad sporzadzaniem bilansow rocznych i okresowych oraz inwentaryzacja
srodkow trwalych i jej rozliczenie;

25) sporzadzanie czekow gotowkowych i rozrachunkowych;

26) kontrola przychodéw i rozchodéw drukow Scistego zarachowania;

27) nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem list ptac i zestawien;

28) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji;

29) przekazywanie wytycznych iniezbednych danych do opracowania projektu planu
budzetowego;

30) organizacja iczuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej;

31) realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych,
0 podatku rolnym, o podatku lesnym o optacie skarbowej, o rachunkowosci,
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

32) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta;

33) wykonywanie uprawnien i obowigzkow gldwnego ksiegowego;

34) przeprowadzanie kontroli w Referacie i jednostkach organizacyjnych pod wzgledem
finansowym;

35) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej pracownikéw Referatu;

36) ocenianie pracy pracownikow Referatu;

37) wspolpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;

38) organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalnosci finansowej Gminy Sadkowice oraz
sprawowanie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi;

39) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta iuchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej;

40) nadz6r nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie budzetu Gminy;



41) wykonywanie innych prac nalezagcych do obowigzkoéw Skarbnika Gminy wynikajacych
z odpowiednich przepisow prawa a nie wymienionych w niniejszym zakresie
obowiazkow;

42) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow;

43) przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Gminy.

ROZDZIAL V
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikow urzedu.

§ 26.Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikow Urzgdu na stanowiskach urzedniczych
nalezy:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji,
administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej,

2) zapewnienic wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa, ustaw, zarzadzen , programow i plandw rozwoju gminy,

3) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

4) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw, oraz
przekazywanie zaparafowanych przez radce prawnego,

5) wspolpraca z Rada, Radnymi, komisjami, w zakresie swego dziatania,

6) wspoétdziatanie migdzy referatami, samodzielnymi stanowiskami w szczego6lnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji,

7) wspoéldziatanie z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie Gminy oraz
organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;j,

8) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,
interpelacji, petycji, wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j,

9) udziat w opracowaniu projektow programow i planéw rozwoju Gminy,

10) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materiatdéw, sprawozdan i analiz,
informacji z zakresu prowadzonych spraw,

11) realizacja budzetu, wykonywanie uchwat Rady i innych obowigzkéw i uprawnien
wynikajacych z przepisow prawa, oraz aktow prawnych organéw Gminy,

12) wyodrgbnienie wydatkow strukturalnych z ogdétu wydatkow budzetowych Urzedu
i funduszy celowych,

13) prowadzenie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych: zbioréw, ich ochrona
przed niepowotanym dostgpem osdb nieupowaznionych, a takze zabezpieczenie przed
ich modyfikacja, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

14) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

15) szczegblna dbato$¢ o mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan, oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

16) wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci zwigzanych z
samokontrola polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania
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wlasnej pracy, sprawdzaniu 1 podpisywaniu pod wzgledem merytorycznym dowodow
ksiegowych dotyczacych wykonywania zadan ujetych w zakresie czynnosci,

17) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy, m.in. poprzez sporzadzanie informacji do
prowadzenia strony internetowej urzedu oraz BIP,

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

19) przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz w miejscu pracy,

20) parafowanie wlasnym nazwiskiem wszystkich pism przedktadanych do podpisu
cztonkom kierownictwa urzedu,

21) prowadzenie ewidencji protokotow kontroli przeprowadzonej u pracownika,

22) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu dokumentow,

23) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw dotyczacych spraw z zakresu swoich
obowiazkow do zaktadowego archiwum,

24) prowadzenie ewidencji pism i dokumentow w zakresie zajmowanego stanowiska
w formie teczek i rejestrow opisanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

25) stosowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania dla wszystkich komorek organizacyjnych urzedu.

§ 27. Do zadan Referatu Finansowego (FN) nalezy:

1) biezgca analiza realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,

2) racjonalne dysponowanie $rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w
dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Radg,

4) ustalenie na podstawie budzetu szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkow
budzetowych,

5) wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie $rodkow dla jednostek realizujacych
budzet Gminy zgodnie z ustalonym harmonogramem,

6) nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej,

7) prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu,

8) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalnosci Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

10) wspotpraca z bankami i funduszami w zakresie :
a) biezacej obstugi finansowej Gminy,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
C)zaciggania zobowigzan finansowych

11) wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi, a
takze innymi jednostkami kontroli finansowej,

12) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci Urzedu,

13) prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

14) prowadzenie obstugi funduszu ptac,

15) prowadzenie sprawozdawczoS$ci finansowej i budzetowe;j,
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16) ustalenie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow,

17) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami w zakresie
wykonywania budzetu,

18) kontrola finansowa zgodno$ci umow zawieranych przez Urzad z uchwalonym budzetem,

19) kontrola finansowa udzielanych z budzetu dotacji,

20) kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

22) terminowa splata zobowigzan dtugoterminowych i krotkoterminowych,

23) analizowanie wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
Urzedu,

24) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

25)wspolpraca z Referatami Urzedu, Samodzielnymi Stanowiskami w zakresie
wykonywania budzetu,

26) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, oraz Izbami i Urzedami
skarbowymi a takze innymi jednostkami kontroli finansowej,

27) prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej i sprawozdawczosci w zakresie pomocy
publicznej udzielonej przez gming przedsigbiorcom,

28) prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikow i podstaw opodatkowania w zakresie
podatku rolnego, lesnego, podatkow i optat lokalnych, oraz ustalanie wysokos$ci optat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej i przekazywanie informacji podmiotom
zobowigzanym do wnoszenia opfat,

29) nadz6r nad terminowym $cigganiem naleznos$ci z tytutu podatkow i oplat,

30) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla naleznosci podatkowych oraz optat
a takze prowadzenie egzekucji administracyjnej,

31) dokonywanie wymiaru podatkow i optat oraz prowadzenie czynnosci sprawdzajacych,

32) prowadzenie postgpowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidtowosci wymiaru
1 poboru podatkow 1 optat,

33) rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie ulg i
zwolnien ustawowych oraz udzielanych na podstawie przepisow Ordynacji podatkowej,

34) prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych optat za wieczyste uzytkowanie, optat
za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, optat za wykup
nieruchomosci, gruntow 1 lokali stanowigcych mienie komunalne gminy, dochodow za
najem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, oraz dochodéw z tytulu dzierzaw
nieruchomosci.

35) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych optat eksploatacyjnych, optat za
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,

36) wystawianie upomnien, tytuldow wykonawczych, dokonywanie okresowych analiz
Sciggalnosci zaleglosci podatkowych oraz zabezpieczanie naleznosci podatkowych
poprzez wpis hipoteki przymusowej i inne formy zabezpieczenia uregulowane w
przepisach prawa,

37) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, powierzchni uzytkow rolnych,
dochodowosci gospodarstw rolnych oraz o stanie zalegltosci podatkowych,
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38) dokonywanie rozliczen inkasentow lgcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i optaty targowe;,

39) prowadzenie spraw dotyczacych optaty skarbowej,

40) weryfikacja wnioskéw, prowadzenie postepowania, wydawanie decyzji oraz
sprawozdawczo$¢ w zakresie zwrotu cze$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego rolnikom,

41) wspotpraca z Referatami Urzgdu, Samodzielnymi Stanowiskami i z organami: ewidencji
gruntéw 1 budynkéw, ewidencji pojazdow, architektoniczno — budowlanymi,
skarbowymi itp. w zakresie zbierania informacji podatkowych,

42) rozpatrywanie wnioskOw o wydanie opinii w zakresie ulg w splacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochody gminy,

43) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

44) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg ewidencji dziatalnoSci gospodarcze;j:

a)wydawania potwierdzen przyjecia wnioskow do CEIDG o wpis, zmiang wpisu,
zawieszenie lub wykreslenie dziatalnosci gospodarczej,
b) przeksztatcanie wnioskow do CEIDG na form¢ dokumentu elektronicznego
I wprowadzenie w system,

45) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z przeznaczeniem do spozycia
poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy, naliczanie optat z tym zwigzanych
1 wydanie stosownego zaswiadczenia,

46) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyznaczania ilosci punktow sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy oraz okre$lenia zasad lokalizacji punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych,

47) prowadzenie dziatan gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemoéw
alkoholowych zgodnych =z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

a) opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
problemoéw Alkoholowych,

b) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow i realizacji w/w Programu,

c) prowadzenie Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

48) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

§ 28. Do zadan Referatu Organizacyjnego (OR) nalezy:

1. W zakresie obslugi organizacyjnej i administracyjnej:

1) prowadzenie kancelarii Wojta;

2) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu Gminy;

3) prenumerata prasy;

4) przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji wraz z prowadzeniem dziennika
korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Urzedu oraz dekretowanie
korespondencji w przypadku nieobecnosci wojta Gminy i Sekretarza Gminy;

5) obstuga tacz telefonicznych i telefaksowych;

6) ewidencja delegacji stuzbowych;
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7) ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

8) wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami wypelnianie ankiet i ofert;

9) bezpieczenstwo i higiena pracy tj. leki do apteki, odziez ochronna, materiaty BHP;

wspodlpraca w zakresie szkolen BHP;

10) zakup i wydawanie odziezy ochronnej i robocze;j;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowej materialow biurowych;

12) zaopatrzenie w materiaty biurowe, pieczecie urzedowe, tablice, godta i ich ewidencja;

13) nadz6r nad tablicami ogloszeniowymi Urzedu, wywieszanie ogloszen oraz
prowadzenie ewidencji czynno$ci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzedowych
oraz pism sgdowych wptywajacych do Urzedu;

14) nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

15) protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza Gminy;

16) zakup $rodkoéw czystoséci do utrzymania porzadku w Urzedzie;

17) przygotowanie sprawozdania Wojta za okres mi¢dzysesyjny w przypadku nieobecnosci
sekretarza;

18) nadawanie i odbidr poczty elektronicznej oraz obstuga platformy E-PUAP;

19) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP;

21) wspoétdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziataniu bezrobociu,;

22) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu Gminy.

2.W zakresie funkcjonowania archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego i koordynowanie czynnosci kancelaryjnych;

2) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
Z dokumentacja;

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ewidencji;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

6) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

8) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb,
zdarzen, czy problemow;

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu - przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcow wtornych lub do
zniszczenia;

10) przygotowanie materiatdow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego Archiwum Panstwowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zakladowego i stanu
dokumentacji w Archiwum Zaktadowym;
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12) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
W magazynach Archiwum Zaktadowego;

13) informowanie o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym,;

14)biezgca wspoOlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przechowywania
i udostepniania dokumentacji archiwalnej oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej
( archiwum zaktadowe) — koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 29. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezy:
1. W zakresie spraw obywatelskich i ewidencji ludnosci:

1) przygotowanie rejestru 0sob objetych rejestracjg wojskows;

2) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

3) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

4) prowadzenie rejestru przedpoborowych;

5) przygotowanie list poborowych i udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej;

6) wspolpraca z sagdami, policja, prokuraturg w zakresie poszukiwania osob uchylajacych
si¢ od powszechnego obowigzku obrony oraz poszukiwanych na podstawie przepisow
kodeksu postepowania karnego;

7) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

8) przyjmowanie wnioskow o wydanie lub wymiane dowodu osobistego i prowadzenie
rejestru;

9) dojazd do 0sdb obtoznie chorych, ktore nie moga osobiscie zgtosic si¢ do Urzgdu Gminy
w celu ztozenia i odbioru dowodu osobistego;

10) weryfikacja danych zawartych z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow Osobistych-
aplikacja Zrodto;

11) wprowadzenie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych w celu ich przekazania do
Centrum Personalizacji Dokumentow;

12) wydawanie wyprodukowanych dowod6éw osobistych wnioskodawcom;

13) wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego;

14) prowadzenie wykazu wydanych zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu
osobistego;

15) prowadzenie rejestrow numerowych dowodéw osobistych wydanych po 31 grudnia
2000 r.;

16) prowadzenie kopert osobowych wydanych dokumentdéw tozsamosci;

17) kasowanie dowodow osobistych 0sob zmartych;

18) udzielanie informacji z kopert osobowych innym urzgdom i instytucjom oraz
wypozyczanie kopert osobowych sadom, Policji, Prokuraturze;

19) wspolpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw w zakresie obstugi Systemu
wydawania Dowodéw Osobistych;

20) wspotpraca z Powiatowg Komendg Policji w Rawie Mazowieckiej w zakresie
przekazywania wyprodukowanych dowodoéw osobistych;

21) prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydania dowodow osobistych;

22) wspoltdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
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24) prowadzenie dziennika korespondencji niejawnych.

2. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie na szczeblu gminnym oraz wspoOldziatanie w opracowywaniu na
szczeblach wyzszych dokumentacji w szczego6lnosci: wytycznych, planow, programow,
szkolen 1 ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, obronnych
gminy oraz prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie wszystkich dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, zadan
obronnych Gminy i zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen rzeczowych
I osobistych na rzecz obrony kraju i obrony cywilnej;

petnienie dyzuréw w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen;
wspotpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej i Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego L UW;
opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;
dokumentowanie dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej, planow dziatania i szkolen
formacji obrony cywilnej;

prowadzenie dokumentacji sprz¢tu 1 materialdw obrony cywilnej bedacych
w dyspozycji gminy oraz zapewnienie odpowiednich warunkow ich przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany;

10) monitorowanie mozliwo$ci wystapienia zagrozen dla ludnosci Gminy i srodowiska;
11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozwinigcia zastepczych miejsc szpitalnych na

terenie Gminy;

12) prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym

zagrozeniom $rodowiska;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypalow i innych

materiatow niebezpiecznych.

3. W zakresie innej dzialalnosci i OSP :

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie spraw z zakresu dodatku mieszkaniowego;

prowadzenie spraw z zakresu zryczaltowanego dodatku energetycznego;

prowadzenie ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych, planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen 1 ¢wiczen;

organizacja i przeprowadzanie postgpowan dot. zamoéwien publicznych na zakup paliwa,
zakup samochodéw, sprzegtu, munduréw dla Ochotniczych Strazy Pozarnych, ewidencja
1 kontrola wyjazdow pojazdow stuzbowych oraz zuzycia paliwa OSP;

prowadzenie ewidencji mienia gminnego przekazanego do uzytkowania jednostkom
OSP;

prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujacych prace zlecone dla OSP;
organizowanie dozynek gminnych i powiatowych;
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8) pelnienie zadan koordynatora w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych (sptyw
kajakowy, lokalizacja cyrku, i imprezy masowe organizowane przez gming itp.);

10) przygotowanie decyzji na zgromadzenia i imprezy masowe;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

12) pomoc przy wypetnianiu wniosku na przeprowadzenie zbiorki publicznej oraz rozliczanie
tej zbiorki,

13) prowadzenie spraw repatriantow.

4. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego
1) Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
2) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;
3) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;
5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;
6) nadawanie numeru PESEL noworodkom;
7) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa
cywilnego, jak i malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;
8) sprostowania btedow w aktach stanu cywilnego;
9) uzupehienie danych w aktach stanu cywilnego;
10) sporzadzanie statystyki urodzen, matzenstw i zgonoéw dla potrzeb GUS;
11) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
12) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:
a) skrdcenia terminu na zawarcie matzenstwa,
b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
c) odmowy odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu cywilnego sporzadzonego za granica,
f) zmiany imienia i nazwiska,
13) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie
matlzenstwa;
14) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;
15) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
16) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
17) wydawanie zaswiadczen od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
NnoSzonego,
18) uznanie orzeczen sadoéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
( niemajatkowych);
19) przyjmowanie o$wiadczen o nadanie dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem
dziecka;
20) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom;
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21) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ malzonkowie po zawarciu
matzenstw oraz 0 nazwisku ich dzieci;

22) wpisywanie wzmianek o aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow;

23) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;

24) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego;

25) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;

26) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym
uprawnionym jednostkom;

27) nadzér nad funkcjonowaniem Archiwum zaktadowego USC oraz przekazywanie 100-
letnich i 80-letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

28) podpisywanie pism z zakresu zadan USC;

29) dokonywanie zameldowan na pobyt staty i wymeldowan z powodu statego;

30) dokonywanie zameldowan na pobyt czasowy oraz wymeldowan z pobytu czasowego;

31) realizacja zdan z zakresu ewidencji ludnosci w aplikacji ,,Zrodto”;

32) wprowadzenie zmian meldunkowych do aplikacji ,,Zr6dto”;

33) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludno$ci w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow;

34) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly, czasowy oraz poswiadczen
o ilo$ci 0s6b zameldowanych wspodlnie pod wskazanym adresem;

35) potwierdzenie stanu rodzinnego oraz miejsca zameldowania os6b pracujacych za granica;

36) sprawdzanie prawidtowosci wypelnionych wnioskow o udostepnienie danych
osobowych,

37) udostegpnianie danych osobowych osobom fizycznym i instytucjom;

38) przygotowanie sprawozdania z pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow dla
potrzeb GUS;

39) przygotowanie zestawien zakresu ewidencji ludnosci dla potrzeb innych podmiotow.

§ 30. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu (symbol literowy ,,0S”)

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1. W zakresie spraw finansowych:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych
w Gminie, organizowanie wyptat wynagrodzen i innych zobowigzan, ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac;

planowanie 1 statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji
zadan rzeczowych 1 finansowych poszczegélnych placéwek oswiatowych funduszu ptac,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

opracowywanie projektow planu dochodéw i1 wydatkow budzetowych dla obstugiwanych
placowek we wspolpracy z tymi placoéwkami;

analiza projektow planow finansowych sporzadzanych przez szkoty oraz sporzadzanie
zbiorczego projektu budzetu w zakresie o$wiaty;

przekazywanie szkotom informacji w zakresie przypisanych im do realizacji dochodow
i wydatkow, stanowigcych podstawe sporzadzenia planéw finansowych oraz ich zmian;
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6) weryfikacja otrzymanych projektow planow finansowych szkot pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowe;;

7) biezace analizowanie dochodow i wydatkow szkot oraz przygotowywanie projektow
zarzadzen w zakresie zmian w planach finansowych szkot;

8) sporzadzanie wnioskéw o zwickszenie czgéci oswiatowej subwencji ogolnej z rezerwy
subwencji oswiatowe;j;

9) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez szkoty;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodoéw i wydatkow budzetowych dziatu: Oswiata
i wychowanie;

2. W zakresie spraw administracyjno — ekonomicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacja placowek o$wiatowych, ustalaniem planu sieci przedszkoli 1 szkot
W uzgodnieniu z Kuratorem Os$wiaty;

2) zapewnienie placowkom o$wiatowym bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki,
wychowania i opieki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem nauczycielom stanowisk kierowniczych
w szkotach prowadzonych przez gming;

4) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych projektow organizacyjnych
szkot 1 przedszkoli,

6) organizowanie dowozu uczniow do szkoét zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

7) sporzadzenie umoéw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, jezeli dowozenie 1 opieke
zapewniaja rodzice, opiekunowie lub opiekunowie prawni ucznia oraz nadzor nad
realizacja tych umow;

8) organizowanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ 0 awans na nauczyciela mianowanego;

9) Kontrola spetniania obowiazku szkolnego przez uczniow do lat 18;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinasowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

11) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

12) koordynowanie dziatan pomigdzy urzedem, a jednostkami oswiatowymi;

13) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w sprawach dotyczacych placowek o§wiatowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzgdowych programow;

15) sporzadzanie zbiorczych zestawien wynikajacych z systemu informacji oswiatowe;j;

16) przedktadanie ~wnioskow w  sprawie przyznawania dodatkow  funkcyjnych
i motywacyjnych dla dyrektorow jednostek o§wiatowych;

17) przedktadanie wnioskéw o przyznanie odznaczen dla dyrektorow jednostek oswiatowych;

18) analizowanie sieci szkolnej i wnioskowanie o jej zmiany;

19) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji oraz prowadzenie catosci
dokumentacji w sprawach tworzenia, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek
o$wiatowych;
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20) przekazywanie do jednostek o$wiatowych  zarzadzen, instrukcji i wytycznych
dotyczacych organizacji szkolnictwa, dziatalnosci ekonomicznej, planistycznej,
finansowej i inwestycyjnej;

21) podejmowanie dziatan na rzecz rozwigzywania problemow miodziezy;

22) prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

24) promocja zdrowia i dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych;

25) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi;

26) wystepowanie z wnioskami o dotacje dla jednostek oswiatowych oraz ich rozliczenie;

27) nadzor nad bibliotekg publiczng, instytucjami kultury;

28) prowadzenie rejestru przedszkoli, instytucji kultury;

29) prowadzenie rejestru umoéw na wynajem pomieszczen szkolnych, $wietlic,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig $§wietlic, obiektow sportowych, placow
zabaw, obiektow rekreacyjnych w szczeg6lnosci ewidencjonowanie ich wyposazenia i
opatu;

31) zlecanie wykonania aktualnych przegladow $wietlic, obiektow sportowych, placow
zabaw, obiektoéw rekreacyjnych;

32) przygotowywanie platnosci na dzieci uczgszczajacych do przedszkoli na terenie innych
gmin;

33) wspolpraca z osobami prawnymi i fizycznymi na rzecz rozwoju kultury, sztuki i ochrony
zabytkow;

34) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych;

35) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow i miejsc pamigci
narodowej oraz prowadzenie lustracji w/w obiektow;

36) prowadzenie rejestru wnioskow o dotacje na prace konserwatorskie zabytkow;

37) nadzoér nad prawidlowym rozliczeniem dotacji udzielonej na prace konserwatorskie
zabytkow;

38) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji obiektoéw Gminy;

39) organizowanie wspolnie z dyrektorami szkot przetargéw, zapytan na zakup opatu,
materiatéw budowlanych, wyposazenia;

40) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych;

41) nadzor nad stanem czystosci placow zabaw, boisk sportowych, miejsc rekreaciji;

42) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody;

43) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodoweyj;

44) Prowadzenie i zalatwianie innych spraw dotyczacych obstugi administracyjnej,
finansowej 1 organizacyjnej placéwek oswiatowych powierzonych do realizacji przez
Wojta Gminy.
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§ 31. Referat Gospodarki Komunalnej, Wodociagow i Kanalizacji

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Wodociggow i Kanalizacji nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzenia
sciekow,

2) planowanie i realizacj¢ wydatkow zgodnie z zasadg celowosci, legalnosci i gospodarnosci,

3) planowanie inwestycji wodociggowo - kanalizacyjnych,

4) opracowywanie projektow potrzeb finansowych w zakresie inwestycji, modernizacji
i remontow kapitalnych w zakresie: oczyszczalni $ciekdw, kanalizacji, wodociggow,

5) eksploatacja infrastruktury wodociggowo - kanalizacyjnej w Gminie,

6) przyjmowanie zgloszen o awariach,

7) wykonywanie zakupoéw ustug, zakupu sprz¢tu i urzgdzen niezbednych do realizacji zadan
eksploatacyjnych wodociggow 1 kanalizacii,

8) wykonywanie prac konserwacyjnych, usuwanie awarii wodociggowych i kanalizacyjnych,

9) kontrola przytaczania posesji do sieci kanalizacyjnej i sieci wodociggowej — stanowigcych
wiasno$¢ Gminy,

10) terminowe prowadzenie badan wody i $ciekow, badanie osadu oraz badania przegladowe
oraz wszystkie czynnosci z tym zwigzane,

11) utrzymanie jakosci wody na ujeciach zgodnie z wymogami i normami wody pitnej -
chlorowanie, dokonywanie okresowych badan bakteriologicznych i fizykochemicznych
jakosci wody i przedstawienie wynikéw do publikacji na stronie internetowej Gminy,

12) likwidacja przyczyn i skutkéw odchylen jakosci wody od nomy,

13) wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego,

14) dbatos¢ o oznakowanie stref sanitarnych uje¢ wody i1 obiektow wodociggowych
odpowiednimi tablicami informacyjnymi i utrzymania aktualnego oznakowania na sieciach.

15) organizowanie przekazania odpadéw wytworzonych na eksploatowanych obiektach do firm
posiadajacych stosowne pozwolenia,

16) opracowanie planéw prac remontowych i modernizacyjnych na obiektach: oczyszczalni
$ciekow, stacjach Uzdatniania Wody, sieci kanalizacyjnej, sieci wodociggowej,

17) przygotowanie dokumentacji technicznej inwestycji do momentu otrzymania zgloszenia
lub pozwolenia na budowe,

18) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie remontow, przebudowy i budowy
infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,

19) udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, w tym
prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe
realizowanie zadan w tym przedmiocie, przygotowanie umow z wykonawcami oraz
rozliczanie 1 odbioér wykonanych zadan,

20) udziat w odbiorze technicznym i wigczaniu do eksploatacji przytaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

21) udziat w przegladach, odbiorach koncowych wybudowanych nowych urzadzen
wodociggowych, kanalizacyjnych przekazywanych do eksploatacji,

22) sporzadzanie ewidencji urzadzen, przechowywanie dokumentacji technicznej stacji
uzdatniania wody, wodociagow, oczyszczalni $ciekow, separatorow, sieci kanalizacyjne;,

23) prowadzenie obstugi Klienta,
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24) przygotowanie i zawieranie uméw z wiascicielami nieruchomosci na pobér wody oraz
sporzadzanie aneksow do umow,

25) prowadzenie rozliczen inkasenckich w tym dokonywanie odczytow wodomierzy,

26) sporzadzanie aktualnych wykazow okreSlajgcych zuzycie wody z poprzedniego kwartatu
w poszczegdlnych nieruchomosciach i przekazywanie ich inkasentom,

27) wyliczanie zuzycia wody i wykonywanie zestawien za kazdy kwartat,

28) naliczanie naleznosci za pobdr wody z wodociaggow komunalnych odrgbnie za kazdy
kwartal,

29) wystawianie faktur za pobor wody i odprowadzenie $ciekow za kazdy kwartat,

30) pobor nalezno$ci za wody z wodociggéw komunalnych odrgbnie za kazdy kwartat,

31) zapewnienie dostaw energii elektrycznej na potrzeby technologiczne i ogrzewania,

32) rozliczenie optat za energie elektryczng na obiektach gminnych,

33) zapewnienie cigglosci dostaw wody i odbioru $ciekow,

34) konserwowanie i naprawa ogrodzen wokot obiektow stacji Uzdatniania Wody i oczyszczalni
sciekow, dbatos$¢ o porzadek i czysto$¢- na terenie tych obiektow.

35) wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewngtrznej, a w szczegodlnosci zwigzanych
z samokontrolg polegajaca na biezagcym kontrolowaniu prawidlowo$ci wykonywania wtasnej
pracy, sprawdzaniu i podpisywaniu pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych
dotyczacych wykonywania zadan ujetych w zakresie czynno$ci,

36) analiza kosztow ponoszonych przez Urzad Gminy w zakresie ustug komunalnych ($cieki,
woda),

37) przygotowanie projektow taryf dla wody i Sciekow,

38) przygotowanie projektow 1 zmian regulaminu  zbiorowego dostarczania wody
i odprowadzania $ciekow na terenie Gminy,

39) rozliczenie optat zwigzanych z eksploatacja wodociggdéw, a w szczegolnosci takich jak:

a) optaty za szczegodlne korzystanie z wod podziemnych,

b) optaty za nadzor nad zbiornikami ci$nieniowymi przez Urzad Dozoru Technicznego,

C) optaty za odprowadzenie zanieczyszczen z hydroforni do wody i atmosfery oraz inne optaty
zwigzane z eksploatacjg wodociagow,

40) opracowanie rocznego bilansu wodnego, opracowanie rocznego bilansu $ciekowego,
opracowanie danych do sporzadzenia dokumentacji $rodowiskowej dla obstugiwanych
obiektow:  sprawozdania do Urzedu Marszatkowskiego, sprawozdania do GUS,
sprawozdania do WIOS,

41) prowadzenie dobowych pomiar6w poboru wody na stacjach i okresowo lustra wody
w studniach,

42) przygotowanie publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode do funkcjonowania w warunkach
specjalnych w tym: przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do celow
innych niz potrzeby bytowe ludnosci.

43) Organizacja robot publicznych i interwencyjnych dla bezrobotnych skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy, w zakresie prac zwigzanych z wodociagiem, kanalizacja, poprzez:
a) przydziat obowigzkoéw
b) przydziat odziezy roboczej i ochronnej oraz narzedzi pracy,
€) nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robot

publicznych,
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d) przygotowywanie sprawozdan dla PUP,
44) zaopatrzenie pracownikow stanowisk pomocniczych obstugujacych wodociagi
1 kanalizacj¢ w odziez roboczg 1 ochronng, niezb¢dne materiaty, narzedzia i urzadzenia.

§ 32. Obsluga Prawna

Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych, pism, decyzji i innych dokumentéw,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym zarzadzen Wéjta oraz projektéw uchwat
Rady Gminy,

4) reprezentowanie gminy i jej organdw w sadach i organach administracji na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa,

5) uczestniczenie na sesjach Rady Gminy oraz §wiadczenie pomocy prawnej podczas obrad.

§ 33. Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.
Do zadan Samodzielne Stanowisk ds. Inwestycji Gospodarki Nieruchomos$ciami i nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

2) zalatwianie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami oraz gospodarowania mieniem
komunalnym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem mieniem gminnym i wspolnotami
gruntowymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
zajmowanie nieruchomosci na cele obronne i wojskowe,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad
nieruchomos$ciami,

7) zlecanie opracowywania planow rekultywacji gruntow,

8) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi oraz sotectwami
w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

9) wspoldziatanie w zakresie wynikajagcym z niniejszego zakresu czynnosci z wlasciwymi
organami rzgdowymi administracji ogolnej oraz samorzadowej,

10) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich planéw i programow z zakresu
swego dzialania,

11) sporzadzanie okresowych informacji o realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

12) prowadzenie spraw z zakresu:
a) gospodarki gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie komunalne, tworzenie
zasobow gruntow pod zabudowe, ustalenie ceny za grunty, budynki, lokale 1 urzadzenia,
wyposazenie gruntow wchodzacych do zasobu w urzadzenia komunalne,
b) wydawania opinii dotyczacych przeznaczenia gruntow rolnych na cele nierolnicze oraz

zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

) oddawania gruntow komunalnych w uzytkowanie wieczyste i zarzad,
d) wydzierzawiania gruntdow i nieruchomosci komunalnych, zamiany gruntéw,
e) okreslania warunkoéw wylaczenia gruntéw rolnych z produkcji,
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13) prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego, a mianowicie:
a) przygotowanie materiatow w zakresie nazw wsi i przysiotkow,
b) oznaczenie nieruchomosci i prowadzenie ich rejestru,
C) ustalenie potrzeb oraz zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
d) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow,
e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci ( wspoétuczestnictwo),
f) ochrona znakow granicznych,

14) przygotowanie wykazoéw wiascicieli nieruchomosci, przy ktorych planowany jest przebieg
sieci wodociggowych, gazowych, linii elektrycznych i innych,

15) regulacja stanu prawnego nieruchomos$ci komunalnych,

16) gospodarowanie zasobami komunalnymi lokali mieszkalnych i uzytkowych,

17) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przydzielonych zadan,

18) wspotdziatanie z geodetami wykonujacymi zadania w zakresie ustalenia przebiegu granicy
nieruchomosci sasiednich z nieruchomos$ciami gminnymi przy udziale innego pracownika
wskazanego przez Wojta Gminy,

19) zlecanie pomiarow geodezyjnych dotyczacych dziatek komunalnych,

20) przygotowanie dokumentacji przetargowej w zakresie wynikajacym z niniejszego zakresu
czynnosci,

21) udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych w tym
prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe
realizowanie zadan w tym przedmiocie,

22) udziat w pracach Stowarzyszenia Kraina Rawki,

23) przygotowanie dokumentacji do orzekania o wywlaszczeniu nieruchomosci w drodze
odjecia lub ograniczenia prawa wlasnosci lub innego prawa rzeczowego, ustalenie
odszkodowan z tego tytutu,

24) przygotowywanie  dokumentow do  sprzedazy nieruchomo$ci  komunalnych
w postgpowaniu przetargowym lub bez przetargowym,

25) ustalanie optat z tytutu dzierzaw gruntow gminnych, wynajmu lokali komunalnych,

26) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow o podzial nieruchomosci,

27) przyjmowanie i zalatwianie wnioskOw o wszczecie, zakonczenie, badz umorzenie
postepowania rozgraniczeniowego,

28) prowadzenie dokumentacji dotyczacej granic administracyjnych Gminy,

29) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

30) prowadzenie spraw dotyczacych zmian w zakresie powstawania lub likwidacji
miejscowosci.

§ 34. Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
Do zadan Samodzielne Stanowisk ds. Inwestycji Gospodarki Przestrzennej i nalezy:

1) opracowanie i uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

2) przygotowywanie materiatdw do dokumentow planistycznych Gminy,

3) udostgpnianie projektow ogodlnego miejscowego planu zagospodarowania do
publicznego wgladu, popularyzacja ich tresci,
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4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisOw
1 Wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

6) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego oraz oceny aktualno$ci tego planu,

7) wydawanie decyzji i prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

8) wydawanie decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z wydaniem koncesji na wydobycie kruszywa
naturalnego na terenie gminy,

10) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia
terenu,

11) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalenia kierunkow
1 sposobdw ich zaspakajania,

12) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji oraz modernizacja
i remontami w zakresie: infrastruktury sportowej, o$wiatowej oraz innych urzadzen
1 obiektéw komunalnych, poczawszy od czynnosci przygotowawczych przetargow,
zawieranie umow z wykonawcami oraz rozliczanie 1 odbiér wykonywanych zadan

13) opracowanie wnioskoOw o przyznanie dotacji, pozyczek, kredytow, s$rodkow
zewnetrznych na zadania inwestycyjne,

14) wspotdziatanie z pracownikami urzedu oraz dyrektorami jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie planowania i realizacji inwestycji,

15) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo budowlane w tym uzgadnianie lokalizacji
obiektéw budowlanych graniczacych z nieruchomosciami i urzadzeniami komunalnymi

16) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przydzielonych zadan,

17) organizowanie odbioru, transportu, utylizacji azbestu miedzy innymi poprzez wytonienie
wykonawcow tych zadan,

18) biezace aktualizowanie Wojewodzkiej Bazy danych o azbescie,

19) aktualizowanie programow dotyczacych gospodarki azbestem,

20) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

21) nadz6r nad rekultywacja tgk i pastwisk,

22) nadz6r nad eksploatacja i konserwacja urzadzen melioracyjnych kwaterowych,

23) nadzor nad przepustami pod drogami gminnymi, wewnetrznymi,

24) udziat w rozprawach wodno-prawnych,

25) sprawy wynikajace z ustawy Prawo Wodne, a wlasciwe dla jednostek samorzadu
terytorialnego,

26) utrzymanie zieleni w miejscach publicznych,

27) opracowywanie projektow wnioskow o przyznanie dotacji, pozyczek, kredytow, srodkow
zewngetrznych na zadania inwestycyjne,

28) organizowanie odbioru padtych zwierzat z terenu gminy Sadkowice,

29)wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych 1 transportu nieczysto$ci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
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zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci,

30) prowadzenie spraw dotyczacych bezpanskich psow,

31) prowadzenie wspotpracy z powiatowym lekarzem weterynarii, policja fundacjami,

32) ewidencja gospodarstw agroturystycznych,

33) prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za

agresywna.

§ 35. Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Budownictwa
Do zadan Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Budownictwa nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia
terenu,

ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalenia kierunkow
1 sposobow ich zaspakajania,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z realizacja inwestycji oraz modernizacja
i remontami w zakresie: budowy drég, infrastruktury sportowej, oSwiatowej i o§wietlenia
ulicznego oraz innych urzadzen i obiektow komunalnych, poczawszy od czynno$ci
przygotowawczych przetargdéw, zawieranie umow z wykonawcami oraz rozliczanie
1 odbiér wykonywanych zadan,

opracowywanie projektow wnioskow o przyznanie dotacji, pozyczek, kredytow, srodkow
zewnetrznych na zadania inwestycyjne,

wspoétdziatanie z Wojtem Gminy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie planowania i realizacji inwestycji,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo budowlane, w tym uzgadnianie lokalizacji
obiektéw budowlanych graniczacych z nieruchomosciami i urzadzeniami komunalnymi,
nadzor nad organizacja ruchu na drogach publicznych, w tym wspoélpraca z wydzialem
komunikacji Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej oraz organami policji,
zarzagdzanie siecig drog publicznych,

realizacja zadan z zakresu utrzymania drog :

a) dbanie o nalezyte utrzymanie czystosci i stanu technicznego drog, mostow, placow,
parkingdw, chodnikow, przystankoéw autobusowych i szkolnych, poprzez biezaca
konserwacje i remonty, modernizacje,

b) wykonywanie zadan z zakresu zimowego utrzymania drog gminnych na terenie
Gminy,

b) pielegnacja drzew i krzewow w pasach drogowych w stopniu koniecznym dla
zachowania bezpieczenstwa ruchu oraz przeprowadzanie zabiegéw pielegnacyjnych
polegajacych na usuwaniu gatezi drzew i1 krzewow zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu
na drogach,

d) nadzor nad stanem estetycznym i technicznym paséw drogowych, nad ich
nienaruszalnoscig przez wilascicieli i uzytkownikow sgsiadujgcych z nimi dziatek,

w przypadku zawtaszczenia czgsci pasa drogowego, podejmowanie dzialan prawnych
w celu przywrécenia stanu prawidtowego - dotyczy to rowniez jezdni, oznakowania drog,
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11) wydawanie zezwoleh na wykorzystanie drog w sposob szczegélny, w tym lokalizacje
w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowsg i na zajmowanie
pasa drogowego oraz naliczanie oplat w tym zakresie,

12) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu drogowego,

13) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii,

14) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych,

15) dbanie o wtasciwe oznakowanie drog,

16) prowadzenie biezacego nadzoru nad o§wietleniem drogowym,

17) biezaca dbatos$¢ o utrzymanie zieleni komunalnej i drzewostanu,

18) naliczanie podatku od reklamy,

19) nadzor nad realizacjg robot publicznych i prac interwencyjnych w zakresie drog,
porzadkowanie terenow Gminy oraz przydzielenie zakresu prac i obowigzkow dla
skazanych skierowanych do wykonywania kary ograniczenia wolnosci z obowiazkiem
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

20) planowanie, zlecanie i nadzor nad pracami pracownikéw gospodarczych zatrudnionych
w Urzedzie.

21) wspolpraca z wydziatem komunikacji drog i transportu Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej w zakresie wnioskowania o przeprowadzenia koniecznych remontow
1 napraw oraz budowe nowych nawierzchni drog powiatowych w granicach gminy,

22) sporzadzanie sprawozdawczoséci w zakresie przydzielonych zadan,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wod¢ mieszkancow Gminy-
przygotowanie dokumentacji zwigzane] z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
przytaczy wodociggowych, kanalizacyjnych,

24) zlecanie i odbidr inwentaryzacji geodezyjnej zwigzanej z budownictwem drogowym.

25) planowanie, przed opracowaniem budzetu, niezb¢dnych srodkow na remonty, inwestycje,

26) wystepowanie z wnioskami na dotacje i pozyczki, kredyty na zadania remontowe oraz
rozliczanie si¢ z otrzymanych $rodkoéw finansowych,

27) zamawianie i sprowadzanie niezb¢dnych materiatoéw budowlanych do realizacji prac,

28) prowadzenie dla budynkow administracyjnych Urzedu oraz budynkéw komunalnych
ksiazek obiektu budowlanego. Prowadzenie badan i kontroli stanu technicznego instalacji
elektrycznej, instalacji wentylacyjnej 1 odgromowej, zlecanie niezbednych remontow,

29) rozliczanie realizowanych inwestycji i dostarczanie rozliczen do referatu finansowego,

30) organizacja i przeprowadzanie postgpowan dotyczacych zamoéwien publicznych na
zakup paliwa do wszystkich pojazdow stuzbowych Urzgdu Gminy,

31) nadzor i kontrola nad prawidlowosciag przestrzegania zasad gospodarki paliwowej dla
urzadzen i pojazdow uzywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Sadkowicach.

§ 36. Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji, Promocji i Ochrony Srodowiska.
Do zadai Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji, Promocji i Ochrony Srodowiska
nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem do realizacji programu Leader,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem do realizacji programu PROW-
Odnowa i Rozwoj Wi,
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3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji oraz modernizacja
1 remontami w zakresie: infrastruktury sportowej, oswiatowej i o$§wietlenia ulicznego
oraz innych wurzadzen 1 obiektéw komunalnych, poczawszy od czynnosci
przygotowawczych przetargdéw, zawieranie uméw z wykonawcami oraz rozliczanie
1 odbior wykonywanych zadan,

4) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji w sprawach usuwania drzew
1 krzewow z nieruchomosci prywatnych i publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwigzku z wystapieniem
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych na terenie Gminy Sadkowice,

6) ochrona ro$lin przed chwastami, chorobami i szkodnikami. Przyjmowanie informaciji,
komunikatéw o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikéw, itp. oraz informowanie
mieszkancow,

7) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

8) zapobieganie nielegalnej uprawie maku i konopi,

9) wspolpraca z dzierzawcg lub zarzadca obwodow towieckich,

10) opracowywanie programu ochrony srodowiska oraz sporzadzanie raportow z wykonania
tego programu,

11) udostgpnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji o srodowisku i jego
ochronie,

12) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsi¢biorcoOw dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystos$ci ciektych,

13) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni, zbiornikoéw bezodptywowych,

14) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony zasobow srodowiska, a w
szczegblnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony wdd, ochrony powierzchni ziemi,
ochrony przed hatasem, ochrony przed polami elekromagnetycznymi, ochrony zwierzat
oraz roSlin,

15) prowadzenie spraw i dokumentacji 0sob skazanych do pracy na cele spoteczne,

16) organizowanie przetargu, zapytania cenowego na zaopatrzenie w opat urzedu.

17) nadzor nad pracami w zakresie utrzymania zieleni na terenach stanowigcych wiasnos¢
Gminy

18) przygotowanie i obstuga swigt panstwowych i uroczystosci gminnych,

19) kontynuowanie zadan wynikajacych z porozumien i zwigzkéw zawartych przez Gmine,
a stuzacych rozwojowi gospodarczemu,

20) biezace przygotowywanie materiatbw informacyjnych dla mediéw dotyczacych
wydarzen w Gminie. Redagowanie artykulow do gazet, na strong internetowa Gminy,

21) opracowywanie i zlecanie wykonania materiatow promocyjnych i informacyjnych
0 Gminie i regionie, folderow i ulotek,

22) wspolpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majgcych na celu promocjg
Gminy,

23) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych promocji i reklamy Gminy we wszystkich dziedzinach.
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§ 37. Samodzielne Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami.
Do zadan Samodzielnych Stanowisk ds. Gospodarki Odpadami nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawach oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w oparciu o przepisy ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa oraz uchwal Rady Gminy Sadkowice,

2) przygotowanie i prowadzenie postgpowan w celu wylonienia wykonawcy odbioru
odpadéow komunalnych zgodnie z ustawa PZP, w tym prowadzenie wymaganej
dokumentacji oraz ponoszenia odpowiedzialno$ci w tym zakresie,

3) przygotowanie aktow prawnych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

4) monitorowanie sprawozdan kwartalnych od podmiotow odbierajgcych odpady,

5) przygotowanie decyzji administracyjnych i naliczanie kar w oparciu 0 przepisy ustawy
o0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach,

6) likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci,

7) opracowanie programoéw dotyczacych gospodarki odpadami,

8) wspotdziatanie z instytucjami o$wiatowymi 1 organizacjami proekologicznymi
w zakresie edukacji ekologicznej, organizacji 1 udzialu w konkursach oraz akcjach
sanitarno — proekologicznych,

9) wdrazanie selektywnej zbiorki odpadow,

10) prowadzenie spraw oraz nadzor nad realizacja obowigzkow w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w Gminie,

11) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie gospodarki odpadami objetym wiasciwoscia organdw Gminy oraz
prowadzenie kontroli doraznych na skutek interwencji i skarg mieszkancow,

12) wspotuczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez jednostki majace uprawnienia do
kontroli w zakresie swoich przydzielonych czynnosci,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami oraz przekazywanie
informacji organom Gminy, Staro$cie i Marszatkowi Wojewoddztwa 1 innym instytucjom,

14)organizowanie  zbidorek w  szczegdlnosci  zuzytego sprzetu  elektrycznego
i elektronicznego, mebli, przez specjalistyczne firmy,

15)analiza kosztow ponoszonych przez Urzad Gminy w zakresie ustug komunalnych
( odbioru odpadéw komunalnych),

16) rozliczanie inkasentow na pobor optaty za gospodarowanie odpadami,

17) egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i wystawianie upomnien,

18) ksiggowanie dowodoéw wptat wptywajacych z Urzedu Skarbowego,

19) monitorowanie  osiagniecia wskazanych w ustawie poziomow recyklingu
1 przygotowania do ponownego uzycia odpadéw komunalnych,

20) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci 1 wlascicieli domkow letniskowych w celu kontroli wykonania
przez wlascicieli nieruchomosci bedacych przedsiebiorcami, obowigzkow wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

21) obstuga jednostek pomocniczych (sotectw) w tym organizowanie wyboréw, zebran,
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22) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowania deklaracji od wtascicieli nieruchomos$ci w sprawie ustalenia wysokosci
optat za gospodarowanie odpadami i wprowadzenie danych do systemu
informatycznego,

b) weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracji mi¢dzy innymi z danymi bg¢dacymi w
zasobach urzedu (ewidencja podatkowa, meldunkowa),

23) monitorowanie terminowos$ci i wysokosci wplfat,

24) wzywanie do zlozenia deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz do zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji,

25) wydawanie zaswiadczen w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami,

26) zawieranie umoéw z inkasentami na pobor optaty za gospodarowanie odpadami i ich
rozliczenie, ksiggowanie dowodow wptat od mieszkancow,

27) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz postgpowan o zmiang wpisu w rejestrze,

28) prowadzenie kampanii informacyjnej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

29) obstuga interesantow w czasie godzin pracy, w sprawach dotyczacych zajmowanego
stanowiska,

30) udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow,
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, w tym
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

§ 38. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstlugi Rady Gminy
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy nalezy:
1. w zakresie spraw personalnych:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw, dyrektorow jednostek
organizacyjnych gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;
prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow;
przygotowywanie materiatow umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy w tym nawigzanie stosunku pracy, rozwigzanie stosunku pracy, nagrody, przeniesienia
pracownikow Urzedu oraz przyjmowania stazystow i praktykantow;

prowadzenie spraw z zakresu szkolenia zawodowego pracownikow;

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujacych prace zlecone;

przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

10) kontrola dyscypliny pracy;
11) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;
12) prowadzeniec spraw z zakresu urlopdw: macierzynskich, wychowawczych,

okolicznosciowych, szkoleniowych, bezptatnych;

13) wspotpraca z ZUS-em w sprawach kadrowych;
14) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow;
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15) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig socjalng Urzedu;

17) prowadzenic ewidencji  udzielonych pracownikom jednorazowych upowaznien
1 pelnomocnictw;

18) przygotowanie 1 wypelnienie pierwszej strony formularza okresowych ocen
kwalifikacyjnych, przeprowadzenie i udokumentowanie stuzby przygotowawczej
pracownikow urzedu,

19) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o stanie majatkowym pracownikow Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych i radnych.

2. W zakresie obshugi rady:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady, jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organow;

2) prowadzenie rejestrow uchwat oraz uchwat podejmowanych przez organy Gminy, wysylanie
podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacji;

3) przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;

4) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy organéw gminy;

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Radnych Rady Gminy;

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

8) organizowanie szkolen radnym;

9) udzielania informacji publicznej;

10)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami; Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do
Europarlamentu, do samorzadow;

11)wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendow: ogdlnopolskich,
wojewodzkich, powiatowych, gminnych;

12) archiwizowanie dokumentow z wyborow, referendow.

§ 39. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, Informacji Niejawnych, Ochrony Danych

osobowych (Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych

Osobowych)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki, Informacji Niejawnych, Ochrony

Danych osobowych nalezy:

1. w zakresie informatyki:

1) administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu;

2) nadzor nad techniczng infrastrukturg informatyczng Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprze¢tu komputerowego zgodnego z potrzebami
sieci informatycznej Urzedu,;

4) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprz¢tu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Gminy:
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a) wilasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji
pracy Urzedu Gminy,
b) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
c) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
5) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania kserokopiarek bedacych w posiadaniu Urzedu;
6) nadzor nad eksploatacjg oprogramowania:
a) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
b) nadzér nad wlasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,
€) prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,
d) odnawianie waznosci licencji m.in. programéw komputerowych,
e) zamawianie i odnawianie wazno$ci kwalifikowanych podpisow elektronicznych,

7) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych:

a) planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtaczanie stanowisk
roboczych,

b) realizacja funkcji oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy
innymi ustalanie praw dost¢pu i1 hasel nowych uzytkownikow,

c) wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbgdnych kopii
zapasowych 1 zabezpieczanie zbioréw,

8) prowadzenie spraw =z zakresu ustawy o dostepnic do informacji publicznej
a w szczegblnosci udostepniania informacji publicznej poprzez prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej;

9) biezgce uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na stronie
internetowej urzedu;

10) przesylanie elektronicznych aktéw prawnych w odpowiednim formacie do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa L.odzkiego;

11) wykonywanie zadan z zakresu dostepnosci cyfrowej i informacyjne;j.

2. W zakresie pelnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy(IOD):

1) prowadzenie ewidencji osOb posiadajagcych upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych;

2) informowanie 0 obowigzkach spoczywajacych na pracownikach na mocy RODO oraz
innych przepisow prawa krajowego i Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
osobowych;

3) doradzanie w zakresie obowigzkow wynikajacych z RODO i innych przepisow;

4) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wtasciwych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

5) monitorowanie przestrzegania polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych;

6) prowadzenie dziatan zwickszajacych swiadomos¢ pracownikéw w zakresie obowigzkow
wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk;

7) przeprowadzanie lub organizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie przetwarzania
danych;

8) przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk w zakresie ochrony
danych;
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9) wspolpraca z Prezesem UODO oraz penienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa
UODO w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

10) uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

11) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO;

12) udziat w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym
prowadzenie rejestru naruszen, prowadzenie postepowania wyjasniajacego, dokonywanie
oceny naruszenia, koordynowanie zgloszenia naruszenia Prezesowi UODO oraz osobom,
ktorych dane dotycza;

13) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgdéd na przetwarzanie danych
osobowych, oraz innych klauzul / postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych (np. postanowien w zakresie wspotadministrowania);

14) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych;

15)udzial w procesie realizacji praw o0sob, ktorych dane dotycza, w tym udzielanie
odpowiedzi na zapytania, prowadzenie wszelkiej korespondencji, spotkania z osobami
realizujgcymi swoje prawa;

16) reagowanie na skargi osob, ktorych dane dotycza, w tym prowadzenie korespondencji ze
skarzacym, opracowywanie tre$ci pism w toku postepowania;

17) udziat w postepowaniach administracyjnych oraz sgdowych prowadzonych w zwigzku ze
skargami osob, ktorych dane dotycza badz innymi naruszeniami RODO.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych
1 zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych. oraz
opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen
w tym zakresie;

2) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow
1 obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, danych osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono
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wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 40. 1.Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
W Urzedzie Gminy nalezy:

1) wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy tj. sprzgtanie terenu przy drogach
gminnych, wewnetrznych,

2) prace remontowe na drogach gminnych i wewnetrznych oraz na obiektach komunalnych,

3) utrzymanie zieleni przydroznej drég gminnych i wewnetrznych,

4) sprzatanie przystankoéw autobusowych,

5) obstuga kottowni CO w Urzedzie i Klubie Seniora,

6) otwieranie Urzedu,

7) zapewnienie czysto$ci i porzadku na terenie 1 wokot Urzedu,

8) pomoc konserwatorom w obstudze urzgdzen na uj¢ciach wody i oczyszczalni $ciekow,

9) pomoc konserwatorom w wykonywaniu biezagcych remontdw na obiektach
infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej oraz utrzymywaniu jej we wlasciwym stanie
sanitarnym i porzagdkowym,

10) pomoc robotnikom gospodarczym ds. wodociggéw i kanalizacji w nalezytym
utrzymanie pod wzgledem sanitarno — technicznym wszystkich urzadzen wodnych oraz
terenu strefy ochronnej bezposredniej studni glebinowych,

11) usuwanie awarii urzadzen stacji wodociggowych i na sieci wodociggowe;j,

12) pomoc robotnikom gospodarczym ds. wodociggéw 1 kanalizacji w zapewnieniu
prawidlowego stanu technicznego urzadzen technicznych w oczyszczalni $ciekow,

13) usuwanie awarii wystepujacych na oczyszczalni Sciekow i sieci kanalizacyjnej,

14)nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
Sadkowice,

15) konserwacja i remonty instalacji elektrycznej w budynkach administrowanych przez
Gming,

16) naprawa i remonty urzadzen o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy,

17) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. W Urzedzie Gminy w zaleznosci od potrzeb mogg by¢ tworzone stanowiska do spraw
pomocy administracyjnej.

ROZDZIAL VI

Zasady obshugi interesantow w Urzedzie

§ 41.1. Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasadg pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych powinni
umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i1 egzekwowac¢ powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczego6lnosci:

1) udziela¢ informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tres¢ przepisoOw
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) zatatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
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Administracyjnego a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa;

3) wyczerpujaco informowaé interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

4) informowac¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub

mozliwos$ci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych

spraw obywateli ponoszg WSzyscy pracownicy.

§ 42.1. Obywatelom przystuguje prawo sktadania skarg, wnioskéw i petycji,

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

§ 43.1. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych

przypadkach do okre$lania terminu;

3) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci;

3) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

2. W przypadku postepowania toczacego si¢ z udziatlem stron, strony maja prawo uzyskiwac
informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej z wyjatkiem spraw objetych tajemnicg
stuzbowa.

3. W razie watpliwosci co do zasadnosci zadania udzielenia informacji decyzje w tej sprawie
podejmuje Wojt.

ROZDZIAL. VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 44. Wojt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace os$wiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow, senatorow i radnych,

10) pisma kierowane do organdow administracji rzadowe;j,

11) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

12) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za

posrednictwem radnych.
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13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§45. W przypadku nieobecnosci Wojta, w ramach udzielonych petnomocnictw, pisma
zastrzezone do jego podpisu podpisuje Sekretarz.

§ 46. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajagca nazwisko, stanowisko i podpis pracownika, ktory
opracowat dokument.

§ 47. Wojt moze upowazni¢ pracownika Urzedu do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnos$ci referatow, samodzielnych stanowisk w
tym wydawanie decyzji administracyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Wojta.

ROZDZIAL VIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych

§ 48. Projekty uchwat Rady, oraz Zarzadzen Wojta opracowuja komorki organizacyjne, w
ktérych zakresie dzialania lezy regulowane zagadnienie.

§ 49. Projekty aktow prawnych podlegaja kontroli pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego Urzedu.

§ 50. Referat organizacyjny lub samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy przesyta
poszczegolnym referatom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach i jednostkom
organizacyjnym akty prawne, wnioski zgloszone na sesjach, komisjach Rady Gminy, oraz do
Wojta.

§ 51.Przepisy gminne oglasza si¢ na tablicy ogtoszen Urzedu, na stronie internetowej Urzedu, a
takze w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego, gdy przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 52.Akt prawny musi zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie),

2) 0znaczenie organu wydajacego akt prawny,

3) dat¢ wydania aktu,

4) wlasciwa podstawe prawng

5) przedmiot aktu,

6) oznaczenie podmiotu, ktdremu powierza si¢ wykonanie lub ztoZenie sprawozdania z
wykonania postanowien aktu prawnego,

7) termin wejscia w zycie.

§ 53.Wydane zarzadzenia porzadkowe Wojta w przypadkach okreslonych w art.41, ust. 2 ustawy
o samorzadzie gminnym podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.
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ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej

§ 54.1.Kontrolg¢ zarzadczg w Urzedzie sprawujg: Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy
Komorek Organizacyjnych Urzedu.

2. Osoby wymienione w ust.l s3 zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do
podleglych im pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikow
przypisanych im czynnosci.

§ 55.Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu
w nastepujacych dziedzinach:

1) prawidlowego 1 terminowego zalatwienia spraw obywateli,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow obywateli,

3) zwigzanych z dyscypling pracy,

4) zabezpieczeniem i stanem mienia urzgdu.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 56.W celu wlasciwego przekazywania informacji, w siedzibie Urzedu znajduja si¢:
1) tablice ogloszen urzedowych,
2) tablica do wywieszania uchwat Rady podlegajacych ogloszeniu poprzez
podanie do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.
§ 57. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nast¢puja w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.
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