Zalacznik
do Zarzadzenia ni3/2015
Wojta Gminy Suchy Las

z dnia 31 marca 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SUCHY LAS

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej Regulaminem okre$la :

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu,

organizacje Urzgdu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

podzial zadan pomigdzy wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne komorki

organizacyjne Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchy Las,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Suchy Las,
Wojcie lub Zastgpcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Suchy Las lub Zastgpce Wojta Gminy Suchy Las,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Suchy Las,
Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Suchy Las,
Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Suchy Las,
pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Suchy Las.
§3
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. Szkolnej nr 13 w Suchym Lesie.



4. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw samorzadowych

wykonuje Wéjt lub Sekretarz na mocy odrgbnego zarzgdzenia Wojta.

I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad poprzez realizowanie okreslonych zadan jest instytucjg pomocniczg Wéjta.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu naleza:

1) zadania wlasne gminy, okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji

przygotowan i przeprowadzenia wyboroéw powszechnych i referendow,

3) zadania powierzone wykonywane na podstawie porozumien,

4) zadania wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.

3. Wojt moze udziela¢ pracownikom Urzgdu pelnomocnictw do dokonywania czynnosci

prawnych w imieniu Gminy oraz udziela¢ imiennych upowaznien do zalatwiania spraw

z zakresu administracji publiczne;.

1.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Wojtowi jako organowi wykonawczemu

Gminy w wykonywaniu jego zadan i kompetencji.

2. W szczeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawno — administracyjnych stuzacych realizacji
zadan Gminy w nieprzekraczalnych, wynikajacych z przepiséw ustaw terminach,
terminowa realizacja uchwal organéw Gminy oraz innych obowigzkéw i uprawnien
wynikajacych z przepiséw prawa,

opracowywanie projektéw planow realizacji zadan, budzetu gminy i dtugofalowych
programow gospodarczych,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych
zadan,

wspoldzialanie w rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskéw i postulatéw wyborcow,
wnioskow z zebran wiejskich i osiedlowych, interpelacji 1 zapytann radnych,

wnioskow komisji oraz wnioskéw i skarg zglaszanych przez mieszkancow,



6)

7)

8)

9)

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz na stronie BIP,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa — a w szczegolnoscei:

a) przyjmowania, rozdziatu, przekazywania i wysylania korespondencji,

b) prowadzenia wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywania akt,

d) przekazywania akt do archiwum.

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnos$ci prawa

pracy.

II1. Zasady funkcjonowania Urzedu

§6

Pracownicy poprzez wykonywanie zadan Urzedu oraz swoich obowigzkéw stuza Gminie

Suchy Las, Wielkopolsce oraz Rzeczypospolitej Polskie;j.

§7

1. Urzad jest czynny w dni robocze, w rozkladzie czasu pracy zapewniajagcym mieszkancom

zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

2. Rozkiad czasu pracy Urzg¢du okre$la Regulamin Pracy.

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

praworzgdnosci,

pomocniczosci,

wysokiej jakosci ustug gwarantowanej kompetencjami i rzetelng pracg urzednikéw,
dbatosci o ochrong interesu, dobr i praw mieszkancow,

jednoosobowego kierownictwa,

racjonalnego gospodarowania mieniem,

kontroli wewngtrznej,

wspotdziatania.



§9

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba

ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Umowy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane dokonywane
sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych i przepisow
wykonawczych.

§11

1. Dzialalnoé¢ Urzedu jest jawna.

2. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalno$cia,
z zastrzezeniem wyjgtkow wynikajacych z przepisow ustaw.

3. Podstawowg formg informowania o dzialalnoSci Urzgdu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

4. Szczegolowe zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej okre§la zarzadzenie
Wojta.

§12

1. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobow informacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

2. Komorki organizacyjne, na ktérych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa
obowiagzek tworzenia zbiorow informacji, zarzadzaja informacjami zgromadzonymi
w tych zbiorach.

3. Do wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania
uprawnione sg wylgcznie komoérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 2. Dopuszczenie
innych oséb do wykonywania tych czynnosci jest mozliwe tylko za zgoda kierownika
komorki zarzadzajacej danym zbiorem lub osoby nadzorujacej prace tej komorki.

4. Na pozostatych komorkach organizacyjnych spoczywa obowigzek postugiwania sie
informacjami zawartymi w zbiorach komdrek zarzadzajgcych przy realizacji wszelkich
zadan wymagajacych korzystania z okre$lonego rodzaju informacji.

5. Prace komorek organizacyjnych i poszczegélnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez

udostepnienie technik informatycznych i budowe systemdéw informatycznych.



6. W miarg potrzeb, mozliwosci technicznych i posiadanych $rodkéw finansowych,
w granicach dopuszczalnych przez przepisy prawa, informacje zawarte w zbiorach
komorek zarzadzajacych, przy wykorzystaniu technik informatycznych, moga byé
replikowane do innych baz informacyjnych.

§13

Wydzialy, Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne komorki organizacyjne Urzedu

sa zobowigzane do Scisltej wspolpracy, a w szczegélnosci do biezgcej wymiany informacji

i konsultacji w celu zapewnienia kompleksowe] obstugi interesantdéw oraz zapewnienia

Urzgdowi pelnej i rzetelnej realizacji jego zadan.

§ 14

1. W Urzedzie dzialaja kontrola wewngtrzna i audyt wewngtrzny, ktérych celem jest
zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez poszczegdlne Wydzialy, Referaty,
samodzielne stanowiska pracy i inne komorki organizacyjne Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej, audytu wewnetrznego, zasady i organizacje
kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania ryzykiem okreslajg stosowne zarzadzenia

Wiita.

IV. Zasady kierowania urz¢dem

§ 15
1. Urzedem kieruje Wojt.
2. W, jako Kierownik Urzedu:
1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2) okresla polityke Urzedu,
3) =zapewnia warunki niezbgdne dla wykonywania przez Urzad powierzonych
mu zadan,
4) ustala kierunki polityki personalnej w Urzedzie,
5) wydaje zarzadzenia, pisma okolne i polecenia stuzbowe,
6) Jjest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzgdu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) sprawuje nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad oraz

nad przestrzeganiem zasad praworzadnoéci,



8) koordynuje dziatalnosé komérek Urzedu,

9) dokonuje okresowej oceny kierownikéw nadzorowanych referatow, samodzielnych
stanowisk pracy i pracownikéw pozostalych komoérek organizacyjnych oraz
kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy i proponuje przyznanie dla nich
nagrod.

Wojt bezposrednio nadzoruje prace:

1) Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Referatu Oswiaty i Sportu,

3) Gminnej Pracowni Urbanistycznej,

4) Zespolu Radcéw Prawnych,

5) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

6) Strazy Gminnej,

7) Biura Audytu Wewngetrznego,

8) Referatu Bezpieczenstwa,

9) Referatu Optat i Nabywania Nieruchomosci,

10) Referatu Gospodarowania Nieruchomog$ciami,

11) Doradcy Wojta,

12) Asystenta ds. komunikacji spotecznej,

13) Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§ 16

Wojt realizuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Zastgpca Wojta i Sekretarz, w zakresie powierzonych im spraw dotyczacych Gminy,

realizujg kompetencje Wojta jako organu wykonawczego Gminy.

§17

Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sprawuja bezposredni merytoryczny nadzor

nad podlegtymi im Wydziatami, Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i innymi

komorkami organizacyjnymi.

Decyzje Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzorowanych spraw

sg ostateczne i podlegaja ewentualnej zmianie przez Wojta po konsultacji z osobg, ktéra

decyzje podjeta.

. Kierownicy Wydzialow 1 Referatow kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob zapewniajgcy

optymalng realizacj¢ =zadan podleglych komérek organizacyjnych i ponosza



za to odpowiedzialnosé. Kierownicy Wydzialow 1 Referatéw sa bezposrednimi
przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
. Pracownicy pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu, oraz pracujacy
na samodzielnych stanowiskach pracy sa obowigzani do prawidlowego, zapewniajgcego
optymalne efekty zorganizowania swojej pracy.
§18
Zastepca Wojta w ramach przydzielonych mu zadan:
1) przejmuje obowiazki Wojta pod jego nieobecnosé, w tym wydawanie zarzgdzen,
2) skiada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych
pelnomocnictw,
3) podpisuje decyzje administracyjne w granicach udzielonych upowaznien,
4) ocenia stopien i prawidlowos¢ wykonania zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,
5) koordynuje wspolprace miedzy nadzorowanymi komoérkami oraz wspdiprace tych
komoérek z komérkami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa,
6) dokonuje okresowej oceny kierownikéw nadzorowanych referatow 1 wystepuje
o przyznanie dla nich nagréd.
Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje prace:
1) Referatu Ochrony Srodowiska,
2) Referatu Budowlano — Inwestycyjnego,
3) Referatu Komunalnego,
4) Referatu Zamo6wien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych.
§19
Sekretarz jest odpowiedzialny za: organizacj¢ pracy, wdrazanie i przestrzeganie
przepisow prawa, polityke zarzadzania zasobami ludzkimi, kontrole zarzadczg, dzialanie
systemu antykorupcyjnego.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg Biura Rady Gminy oraz Biura Kadr i Plac,
2) zarzadzanie zasobami ludzkimi w Urzedzie, w tym oglaszanie i przeprowadzanie
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie, w tym
przygotowywanie lub opiniowanie projektéw uchwal Rady, prowadzenie spraw
procedury odwolawczej od decyzji organéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady,

4)  zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

biezace dostosowywanie, w odniesieniu do zmieniajgcych sie potrzeb i zadan
Urzedu, podziatu zadan pomigdzy komoérki organizacyjne,

ksztalttowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji,

czuwanie nad prawidtowg obstugg klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, koordynowanie standardow i procedur w Urzedzie,

nadzér nad wykonywaniem uchwal Rady i zarzadzen Wjta,

prowadzenie rejestru, koordynowanie, przyjmowanie i rozpatrywanie skarg
1 wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami mathkowymi 1 lustracyjnymi
0s6b zobowigzanych do ich skladania,

organizacja 1 koordynowanie spraw w zakresie wyboréw powszechnych,
referendow, wyboréw do organow jednostek pomocniczych gminy i spisow,
wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, koordynacja realizacji zadan
lokalnych,

organizacja konsultacji z mieszkancami,

wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

ocenianie stopnia i prawidlowosci wykonania zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,

koordynowanie wspolpracy migdzy nadzorowanymi komoérkami oraz wspdipracy
tych komoérek z komorkami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa,
dokonywanie  okresowej oceny kierownikow  nadzorowanych komorek
organizacyjnych, pracownikow podleglych Biur i samodzielnego stanowiska oraz
wystepowanie o przyznanie dla nich nagrod,

organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentow.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje pracg:

1y
2)
3)
4)
5)

Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego,
Biura Rady Gminy,

Biura Kadr i Plac,

Referatu Promocji Gminy,

Archiwum Zaktadowego.



§20

Skarbnik wykonuje powierzone przez Wojta zadania w zakresie gospodarki finansowej

Gminy.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru wnioskdéw do budzetu i jego zmian,

2) przygotowywanie i opracowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu
1jego zmian,

3) przygotowywanie uchwaty budzetowej i jej zmian,

4) nadzorowanie realizacji budzetu,

5) sporzgdzanie sprawozdan i informacji o przebiegu wykonania budzetu za I p6trocze
oraz rocznych, i innych dokumentéw zwigzanych z udzieleniem Wojtowi
absolutorium,

6) przygotowywanie badz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym przepisami szczegdlnymi,

7) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci finansowe;,

8) sprawowanie biezgce] kontroli nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi stuzaca  efektywnemu
zarzgdzaniu Srodkami finansowymi,

10) przeprowadzanie analiz finansowych i prognoz budzetowych,

11) przygotowywanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansows,
polityka rachunkowodci, obiegiem i kontrolag dokumentéw ksiegowych i innych,

12) przygotowywanie uchwal w sprawach finansowych Gminy, w tym w szczeg6lnosci
dotyczgcych pomocy finansowej dla innych jednostek samorzadu terytorialnego
czy stawek dotacji przedmiotowych dla zakladu budzetowego,

13) sprawowanie kontroli nad udzielaniem zaméwien i wydatkowaniem Srodkow
z budzetu i ich akceptacja,

14) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

15) przygotowywanie materialow niezbgdnych do sporzadzenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej (WPF) i jej zmian,

16) analiza i nadzér nad realizacjg WPF,

17) nadzor nad kontrola wewnetrzng w Urzedzie,



18) nadzér ekonomiczno-finansowy nad spétkami z wiekszosciowym udzialem Gminy
Suchy Las,
19) rozliczanie i nadzér nad dotacjami, z wytaczeniem dotacji ma wykonywanie zadan
zleconych 1 z pozytku publicznego,
20) naliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych,
21) rozliczanie subwencji o§wiatowe;j,
22) ocenianie stopnia i prawidlowosci wykonania zadan przez podlegle komérki
organizacyjne,
23) koordynowanie wspotpracy miedzy nadzorowanymi komoérkami oraz wspolpracy
tych komérek z komérkami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa,
24) dokonywanie  okresowej oceny Glownego Ksigcgowego, kierownikéw
nadzorowanych referatow i stanowiska ds. kontroli wewnetrznej oraz wystepowanie
o przyznanie dla nich nagréd.
3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Wydziatu Finansowego.
4. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu i Sprawozdawczosci oraz koordynuje wspétprace

Gtoéwnego Ksiggowego i pozostatych Referatéw w Wydziale Finansowym.
V. Organizacja Urzedu

§21
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy
2) Wydzial Finansowy, w skiad ktérego wchodza:
a) Glowny Ksiegowy
b) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych
c) Referat Wydatkéw Budzetowych
d) Referat Dochodow Budzetowych
e) Referat Budzetu i Sprawozdawczosci
f) Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
3) Referaty:
a) Referat Budowlano - Inwestycyjny
b) Referat Oplat i Nabywania Nieruchomosci
c) Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami
d) Referat Oswiaty i Sportu

e) Referat Promocji Gminy



&= B W

b

D

f) Referat Zamoéwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych
g) Referat Ochrony Srodowiska
h) Referat Komunalny
i) Referat Bezpieczenstwa
4) Biura:
a) Audytu Wewnetrznego
b) Rady Gminy
c) KadriPlac
5) Gminna Pracownia Urbanistyczna
6) Zespdl Radeow Prawnych
7) Archiwum Zakladowe
8) Urzad Stanu Cywilnego
9) Straz Gminna
10) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
c) Doradca Wojta
d) Asystent ds. komunikacji spoteczne;.
§22
Pracg Biur: Rady Gminy, Kadr i Pac kieruje Sekretarz.
Prace Wydzialu Finansowego nadzoruje Skarbnik.
Pracg Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego kieruje kierownik wydziahu.
Praca referatow kierujg kierownicy referatow, za wyjatkiem Referatu Budzetu
i Sprawozdawczosci, ktérym bezposrednio kieruje Skarbnik.
Referaty i pozostate komorki organizacyjne Urzedu dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Gminna Pracownia Urbanistyczna oraz Biuro Kadr i Ptac skladaja si¢ z rdéwnorzednych
stanowisk. W razie potrzeby i konieczno$ci kierownika w tych komoérkach wyznacza
Woit.
W Zespole Radcow Prawnych pracuja prawnicy na rownorzednych stanowiskach,
przy czym jednemu z nich powierza si¢ koordynacj¢ prac Zespohu.
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt, ktdry moze réwnolegle zatrudnié
na to stanowisko inng osobe.

W Archiwum Zakladowym pracuja samodzielni pracownicy.

10. Strazg Gminng kieruje Komendant Strazy.



11. Dziatalnoscig Biura Audytu Wewnetrznego kieruje audytor wewnetrzny.

§23

Kierownicy Wydzialéw i Referatow sg uprawnieni do:

1)
2)

3)

4)

dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy,

okreslania wymogdéw stanowiska, zakresu zadan, czynnodci, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci pracownikéw w ich karcie stanowiska pracy,

wydawania polecenn podleglym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania,

wnioskowania w sprawie awanséw, podwyzek 1 mnagrod dla podleglych

pracownikow.
§24

1. Dla realizacji okreSlonych zadan Wojt moze powolywaé w drodze zarzadzenia dorazne

lub stale zespoly zadaniowe, ztozone z pracownikéw réznych referatéw, samodzielnych

pracownikéw badz pracownikow innych komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Prace zespoléw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy

zespotow.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach zadaniowych - w zakresie zadan

powierzonych zespotowi — podlegajg przewodniczgcemu zespotu.

§ 25

Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik nr 1.

VI. Podzial zadan pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi

§ 26

Do zadan ogélnych realizowanych przez wszystkich pracownikéw Urzedu naleza

w szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)

wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez Gmineg,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych pism urzedowych,
przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta, oraz ich wykonywanie,
przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
w sprawach zwigzanych z zakresem zadan,

wspoétdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtéw niezbednych
do przygotowania budzetu gminy, jego ewentualnych zmian oraz sprawozdan z jego

wykonania,



6) realizowanie wszystkich zapisanych w budzecie gminy zadan w zakresie okre§lonym
uchwalg budzetows, ciggla troska o przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,
7) udzielanie informacji publicznej,
8) udzielanie informacji radnym,
9) przygotowywanie informacji dla Sekretarza w zakresie rozpatrywania skarg
1 wnioskow,
10) opracowywanie projektéw plandéw spoteczno—gospodarczych,
11) opracowywanie prognoz, analiz i innych dokumentéw shuzacych rozwojowi gminy
oraz potrzebnych do sprawozdawczosci,
12) zapewnienie wspoéldziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
i instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,
13) wspoéldziatanie z Sekretarzem w zakresie innowacji w strukturze i organizacji pracy
w Urzedzie, stuzacych poprawie obstugi interesantow.
§27
Wymogi obowigzujace na stanowiskach pracy w Urzgdzie, zakres uprawniefi, obowigzkow,
czynnosci i odpowiedzialnodci pracownika okresla karta stanowiska pracy, sporzadzona przez
Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy na bazie przygotowanego przez bezposredniego
przetozonego projektu zakresu zadan i czynno$ci oraz zaakceptowana przez Sekretarza.
§28
WYDZIAL ORGANIZACYJNO-GOSPODARCZY
1. Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy sklada si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy:
1) kierownik wydziatu (1 stanowisko)
2) zastepca kierownika wydziahu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. obstugi interesantéw (2 stanowiska)
4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1 stanowisko)
5) stanowisko ds. kancelaryjnych (1 stanowisko)
6) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (2 stanowiska)
7) stanowisko ds. spolecznych (1 stanowisko)
8) stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (1 stanowisko)
9) stanowisko ds. $wietlic wiejskich i domdw osiedlowych (1 stanowisko)
10) stanowisko ds. zaopatrzenia i sprzgtu (1 stanowisko)
11) robotnik gospodarczy (1 stanowisko)
12) sprzataczka (3 stanowiska).

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnoSci:



1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) organizacja obiegu dokumentdw i korespondencji,

3) obstuga interesantow,

4) prowadzenie sekretariatu Woijta,

5) obstuga kancelaryjna Urzedu,

6) ewidencja ludnosci i wydawanie dowoddw osobistych,

7) przyjmowanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej iich przeksztatcanie w forme elektroniczng w sprawach o:

a) wpis do ewidencji,

b) zmian¢ wpisu, zawieszenie lub wznowienie dziatalno$ci gospodarczej,
przeksztalcenie w inng forme dziatalnosci,

c) zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

8) wspolpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy i Lokalng Agencja Rozwoju
Gospodarczego sp. z o0.0. w zakresie wspierania dzialan zmierzajgcych
do podejmowania dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy, promocji lokalnych
przedsigbiorcéw i wspolpracy miedzy nimi,

9) =zapewnienie realizacji przepisoéw w zakresie informatyzacji, nadz6r nad wdrazaniem
nowych rozwigzan informatycznych wspierajacych prace Urzedu,

10) ogtaszanie, przygotowywanie konkursow i zlecanie zadan publicznych organizacjom
pozarzagdowym, ocena formalno-rachunkowa sprawozdan z realizacji umoéw
oraz ocena merytoryczna sprawozdan z zakresu profilaktyki zdrowotnej
i realizowanych w ramach $rodkéw z AA,

11) prowadzenie spraw spolecznych oraz z zakresu ochrony zdrowia:

a) profilaktyka i promocja zdrowia,

b) aktywizacja zawodowa bezrobotnych,
c) pomoc osobom niepetnosprawnym,
d) sprawy repatriantow;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania informacji publicznej na wniosek,

14) prowadzenie dokumentacji, nadzor wlascicielski nad spdtkami komunalnymi,

15) prowadzenie spraw gminnej i ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, w tym przyjmowanie wnioskdéw, wydawanie

i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,



17) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii
w zakresie dzialalno$ci informacyjnej, edukacyjnej i zapobiegawczej,

18) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

19) optata targowa i wspolpraca ze Strazg Gminng w zakresie jej poboru,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami ireferendami, oraz wyborami
tawnikéw, w tym urzgdzanie lokali wyborczych,

21) biezace prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

22) prowadzenie rejestréw wewngtrznych Urzedu (m.in. zarzadzen Woéjta, zarzadzen
Kierownika Urzedu, upowaznien i pelnomocnictw)

23) prowadzenie gminnych rejestréw i ewidencji okre$lonych przepisami prawa,
nie zastrzezonych dla innych komoérek organizacyjnych,

24) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw,

25) prenumerata prasy i publikacji specjalistycznych i urzedowych,

26) przygotowywanie pod wzglegdem technicznym sesji Rady oraz okoliczno$ciowych
spotkan, ktorych organizatorem sg organy Gminy,

27) koordynowanie wspétpracy z GUS, czuwanie nad terminowoscig i rzetelno$cia
sktadanych sprawozdan,

28) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia majagtku Gminy oraz jej
odpowiedzialnosci cywilnej,

29) prowadzenie spraw organizacyjno—gospodarczych Urzedu, zapewnienie jego
prawidlowego funkcjonowania od strony materialno-technicznej,

30) obsluga centrali telefonicznej,

31) dostarczanie i odbiér przesylek poza drogg pocztowa na terenie Gminy, miasta
Poznania i innych gmin o$ciennych,

32) zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci,

33) zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu pomieszezen i korytarzy w budynkach
Urzedu,

34) prowadzenie ewidencji iloSciowej mienia ruchomego urzgdu o wartoéci ponizej
500zt,

35) przeprowadzanie biezacych remontéw budynku Urzedu,

36) organizowanie przeprowadzek pracownikow,

37) prowadzenie spraw z zakresu konserwacji i napraw majatku ruchomego,

38) organizacja stalego nadzoru nad budynkiem Urzgdu wraz z terenami przylegtymi,

oraz dbato$¢ o ich estetyke, utrzymanie czystosci i porzadku,



39) kopiowanie i oprawa dokumentdw,
40) wywieszanie flag panstwowych 1 gminnych na budynku Urzedu Gminy
oraz w miejscach publicznych na terenie miejscowosci Suchy Las,
41) kompleksowa opieka nad stanem technicznym i estetycznym tablic i shupéw
ogloszeniowych we wszystkich miejscowosciach gminy,
42) nadzér nad prowadzeniem $wietlic wiejskich i osiedlowych oraz domu osiedlowego
w zakresie spraw organizacyjnych i administracyjno-gospodarczych.
§29
WYDZIAL FINANSOWY
Struktura stanowisk w Wydziale Finansowym:
1) Gloéwny Ksiggowy (1 stanowisko)
2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych:
a) kierownik referatu (1 stanowisko)
b) stanowisko ds. wymiaru podatku (4 stanowiska)
c) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (1 stanowisko)
d) stanowisko ds. pomocy publicznej (1 stanowisko)
e) stanowisko ds. ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(1 stanowisko);
3) Referat Wydatkow Budzetowych:
a) kierownik referatu (1 stanowisko)
b) stanowisko ds. ksiegowosci wydatkowej (1 stanowiska)
c) stanowisko ds. srodkow trwatych (1 stanowisko);
4) Referat Dochodéw Budzetowych:
a) kierownik referatu (1 stanowisko)
b) stanowisko ds. ksiegowosci dochodowej (2 stanowiska)
c) stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i egzekucji dochodéw budzetowych
(1 stanowisko);
5) Referat Budzetu i Sprawozdawczosci:
a) stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci organu (1 stanowisko)
b) stanowisko ds. planowania i prognozowania finansowego (1 stanowisko);
6) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (1 stanowisko).
Podzial zadan pomigdzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi Wydziatu
Finansowego:

1) Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:



2)

g)
h)

koordynacja pracy i nadzor nad Referatem Dochodoéw Budzetowych, Referatem
Podatkéw 1 Oplat Lokalnych 1 Referatem Wydatkéw Budzetowych,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci w Urzedzie,

wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi,

dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych,

kontrola nad ujmowaniem w ksiggach rachunkowych rozliczenia inwentaryzacji,
ksiggowanie i uzgadnianie zabezpieczen i wadidw oraz lokat depozytowych,
rozliczanie wplat 1 zwrotow zabezpieczen i wadiow,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (arkuszy spisu z natury,
czekow, weksli, dowodow wplat 1 wyplat ze $wietlic wiejskich i domu
osiedlowego, dowodow wplat za platnosci dokonywanych za pomocg terminala
platniczego),

dokonywanie przelewoéw za faktury, rachunki, dotacje, pozyczki, kredyty,
odszkodowania, odsetki,

nadzor nad terminowoscia platnosei,

dokonywanie przelewu do ZUS,

dokonywanie przelewu podatku dochodowego,

rozliczanie zaliczek jednorazowych i statych,

podpisywanie przelewow i podpisywanie umoéw — w zastepstwie Skarbnika,
potwierdzanie sald z kontrahentami,

nadzdr i kontrola nad zleceniami stalymi,

sporzadzanie sprawozdan rocznych Urzedu.

Do zadan Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

d)

prowadzenie ewidencji podatnikdw,

gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzglgdem zgodnosci
ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéow i optat
lokalnych,



3)

g)
h)

i)

k)

y

m)

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i oplat

lokalnych, w tym sporzgdzanie sprawozdania RB 27-s,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji naleznych Gminie

swiadczen pienigznych z tytulu obowigzku podatkowego, w tym:

- zabezpieczania na hipotece dla zaleglosci powyzej 200 zt (przy kosztach
wpisu 200 zt),

— wysylanie upomnienn w terminach: do 60 dni po I i III racie dla zalegtosci
powyzej 100 z1, a do 60 dni po II i IV racie bez wzgledu na kwote,

- wystawianie i wysylanie tytuléw wykonawczych,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja upomnien,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytulow wykonawczych,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,

wydawanie decyzji i zaswiadczen zwiazanych z udzielang przez Gmine pomocg

publiczna,

terminowe naliczanie zobowigzan Gminy z tytulu odpisu 2% podatku rolnego

narzecz Izb Rolniczych i terminowe przedkladanie do Referatu Wydatkow

Budzetowych informacji o naleznej kwocie do przekazania Izbom Rolniczym,

prowadzenie czynno$ci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu

ustalenie sald koncowych,

dokonywanie zamknigcia kont rozrachunkowych,

dokonywanie odpisow aktualizujagcych na koncie 290 od naleznosci

zagrozonych niesciggalnoscia.

Do zadan Referatu Wydatkéw Budzetowych nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)

c)

d)

g
h)

ksiegowanie i uzgadnianie ZFSS,

rozliczanie przekazanych dotacji, za wyjatkiem dotacji na wykonywanie zadan
zleconych i z pozytku publicznego,

prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych, wyposazenia (o wartoéci powyzej
500z}) 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,

wprowadzanie, nadzdr i1 kontrola zaangazowania wydatkow budzetowych roku
biezgcego i lat nastepnych,

przygotowanie dokumentow do zapftaty,

ksiggowanie wydatkow strukturalnych,

kontrola dokumentdw pod wzglegdem formalno-rachunkowym,

nadzor nad przekroczeniami w planie finansowym Urzgdu Gminy,



4)

1) ksiggowanie wydatkéw wedhug planu finansowego Gminy, w tym wyciggéw
bankowych, faktur, delegacji, list plac (wynagrodzen i pochodnych) i innych
Zobowigzan,

j) ksiegowanie wydatkdéw z tytulu realizacji projektéw unijnych oraz wydatkow,
ktdre nie wygasty z uptywem roku budzetowego,

k) wystawianie not korygujacych,

1) wprowadzanie do systemu ksiggowego faktur i przypisywanie ich do wiasciwej
umowy,

m) sporzadzanie sprawozdan Rb-28s, Ws w zakresie Urzedu Gminy,

n) prowadzenie czynnosci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu
ustalenie sald koncowych,

0) uzgadnianie kont ksiggowych do zamknigcia roku budzetowego,

p) prowadzenie rejestru faktur VAT od zakupow, od ktorych jest odliczany podatek
VAT,

q) sporzgdzanie deklaracji VAT-7,

r) rejestrowanie umow.

Do zadan Referatu Dochodéw Budzetowych nalezy w szczeg6lno$ci:

a) wystawianie faktur VAT i dokonywanie przypiséw na podstawie decyzji
administracyjnych, podpisanych umoéw cywilno — prawnych lub innych
dokumentéw ksiggowych otrzymanych od pracownikéw merytorycznych,

1 wprowadzanie ich do ewidencji ksiggowe]j w zakresie dochodéw z tytutu:

oplaty za zajecie pasa drogowego na drogach gminnych,

oplaty adiacenckiej,

- oplaty planistycznej,

- uzytkowania wieczystego,

- najmu, dzierzawy lokali i gruntéw oraz trwalego zarzadu,
- wynajmu $wietlic wiejskich,

- wynajmu sali gimnastycznej,

- sprzedazy mienia i sktadnikdw majatkowych,

- ushug (reklam),

- grzywien, mandatéw i innych kar pienieznych,

- oplat zwigzanych z wydawanymi zezwoleniami na sprzedaz alkoholu,
- oplaty skarbowej, targowej i innych,

- innych dochoddéw naleznych gminie;



g)

h)

3)
k)

D

p)
Q)

wystawianie polecen ksiggowania w zakresie prowadzonych spraw,
ksiggowanie wplaty na podstawie wyciggéw bankowych oraz raportow
kasowych,
rozliczanie bezgotowkowych transakcji platniczych,
rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych zmian terminu platnosci, rozlozenia
na raty,
prowadzenie rejestru upomnien i tytutdéw wykonawczych,
prowadzenie nadzoru nad terminowym egzekwowaniem naleznosci poprzez
wysylanie do zalegajacych platnikéw wezwan i1 upomnien oraz naliczanie
odsetek za zwloke,
wysylanie upomnien za zwloke w regulowaniu naleznosci: z tytulu zajecia pasa
drogowego — do 31 marca; z tytulu pozostalych naleznoéci — do 60 dni
po uplywie terminu platnosei,
wystawianie tytuldéw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci,
podlegajace egzekucji w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji
lub kompletowanie niezbgdnych dokumentéw celem wszczecia postepowania
sgdowego,
dokonywanie zamknigcia kont rozrachunkowych,
prowadzenie czynno$ci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu
ustalenie sald konicowych,
dokonywanie od naleznosci zagrozonych nie$ciggalnoscia  odpiséw
aktualizujacych na koncie 290,
sporzadzanie okresowych sprawozdan Rb-27s z wykonania planu dochodéw
budzetowych Gminy,
sporzadzanie zalgcznika do kwartalnego sprawozdania, ktéry obejmuje:
— zaleglosci wymagalne,
- zaleglo$ci niewymagalne,
- nadptaty,

oraz sporzadzanie innych zatgcznikéw i wyjasnien;
przygotowywanie zestawien, raportdow i analiz dochodéw za wybrany okres
z wykorzystaniem wskaznikow finansowych,
prowadzenie rejestru VAT sprzedazy,
egzekucja zaleglosci z tytutu oplaty planistycznej, oplat adiacenckich, opfat

za umieszczenie urzadzen w pasie drogi, mandatéw oraz innych oplat.



5) Do zadan Referatu Budzetu i Sprawozdawczos$ci nalezy w szezeg6lnoscei:

6)

a) prowadzenie rachunkowosci Organu,

b) dokonywanie zamkniecia kont rozrachunkowych,

c) prowadzenie czynnosci inwentaryzacji kont analitycznych, majgcych na celu
ustalenie sald koncowych,

d) wprowadzanie do ewidencji sprawozdan jednostek organizacyjnych Urzedu
1 sporzadzanie na ich podstawie zbiorczego sprawozdania Gminy Suchy Las,

e) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT,

f) wprowadzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian
do budzetu Gminy,

g) uzgadnianie dotacji z jednostkami organizacyjnymi,

h) wprowadzanie do ewidencji sprawozdan jednostkowych  jednostek
organizacyjnych (Rb 27-s, Rb 28 s, Rb 34-s, Rb Z i Rb N, bilansu, rachunku
zyskOw 1 strat, zmian w funduszu jednostki) i sporzadzanie na ich podstawie
zbiorczych sprawozdan Gminy oraz bilansu skonsolidowanego,

i) przygotowywanie materiatdw planistycznych dla Skarbnika,

j) informowanie komdrek organizacyjnych Urzedu, jednostek pomocniczych
1jednostek organizacyjnych Gminy o wysokosci kwot, przeznaczonych
w budzecie Gminy na realizacje konkretnych zadan.

Do zadan stanowiska ds. kontroli wewngtrznej nalezy przeprowadzanie kontroli

w komoérkach organizacyjnych Urzgdu oraz jednostkach organizacyjnych, w zakresie

prawidtowosci wykonywania zadan.

§30
REFERAT BUDOWLANO-INWESTYCYJNY

Referat Budowlano — Inwestycyjny sklada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

)
2)
3)

kierownik Referatu (1 stanowisko)
stanowisko ds. budowlano-inwestycyjnych (3 stanowiska)

stanowisko ds. budowlanych (1 stanowisko)

Do zadan Referatu Budowlano — Inwestycyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowanie i nadzér nad budowa: drég, infrastruktury technicznej stuzacej
prawidiowe] eksploatacji drég (w tym os$wietlenia), inwestycji kubaturowych,
obiektéw rekreacyjnych isportowych, ktérych nie realizuje Referat Komunalny,
wodociggow, kanalizacji  sanitarnej, kanalizacji deszczowej, zbiornikéw

retencyjnych,



2) sprawowanie stalego doradztwa dla kierownikow jednostek organizacyjnych i spotek
gminnych w zakresie prowadzonych inwestycji oraz eksploatacji obiektow,

3) prowadzenie zadah wynikajagcych z przepiséw o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami, wspélpraca w tym zakresie z Powiatowym i Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkdw,

4) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji z zakresu przeznaczenia terenu
w obowigzujacych planach miejscowych zagospodarowania przestrzennego oraz
informacji o okresleniu terenu w studium,

5) wydawanie Wwypis6w 1 wyrysow obowiazujacych planéw  miejscowych
zagospodarowania przestrzennego oraz studium,

6) udostepnianie  obowigzujgcych  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego do wgladu oraz popularyzacja ich tresei,

7) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

8) opiniowanie wstepnego podziatu nieruchomosci,

9) wspdlpraca z administracjg architektoniczno-budowlang i nadzorem budowlanym
w sprawie realizacji i egzekucji przepiséw prawa budowlanego,

10) wdrazanie nowych rozwigzan technologii w zakresie drog, instalacji i budownictwa,

11) wspotpraca z Referatem Zaméwieni Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych,

12) terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowego, po zakonczeniu inwestycji,
odpowiedniej dokumentacji shuzgcej jej rozliczeniu,

13) przekazywanie do opiniowania, w fazie projektowej, projektow budowy,
przebudowy drog oraz organizacji ruchu,

14) informowanie Referatu Opfat i Nabywania Nieruchomosci o planowanym terminie
rozpoczgcia inwestycji polegajacych na budowie drog, kanalizacji sanitarne;
i wodociggowej, oraz terminowe przekazywanie — po zakonczeniu ww. inwestycji -
dokumentacji niezbednej do ustalenia optaty adiacenckiej,

15) okreslanie i wydawanie warunkéw przylaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,

16) organizowanie i przeprowadzanie remontéw obiektow gminnych , gdy catkowity
koszt inwestycji wymaga przeprowadzenia procedury wynikajacej z przepisow
0 zamoOwieniach publicznych,

17) organizowanie i nadzér merytoryczny nad biezgcymi remontami obiektéw gminnych
- w sytuacji, gdy calkowity koszt remontu nie wymaga przeprowadzenia procedur,

o ktérych mowa w pkt. 16,



18) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw przez inspektoréw nadzoru,

19) prowadzenie ksigg obiektow dla budynkéw gminnych, dbalosé o terminowe
przeprowadzanie wymaganych prawem okresowych kontroli instalacji,

20) kontrola terminowosci wykonywania uméw i zlecen oraz naliczanie kar umownych;

21) budowanie albo nadzér merytoryczny nad budows sieci teletechnicznej,

22) wdrazanie nowych technologii w zakresie energomodernizacjii budynkéw
stanowigcych wilasno$¢ komunalna,

23) wspolpraca z Referatem Podatkéw i Oplat Lokalnych oraz ze Strazg Gminng
w zakresie kontroli zgodnosci powierzchni zrealizowanych obiektow z deklaracjg
podatkowa,

24) sporzadzanie sprawozdan dot. infrastruktury technicznej na terenie Gminy.

§ 31
REFERAT OPLAT I NABYWANIA NIERUCHOMOSCI
1. Referat Optat i Nabywania Nieruchomosci skiada sig z nastepujacych stanowisk pracy:
1) kierownik referatu (1 stanowisko)
2) stanowisko ds. oplat i nabywania nieruchomosci (2 stanowiska)
2. Do zadan Referatu Optat i Nabywania Nieruchomo$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

2) zamiana nieruchomosci,

3) skladanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

4) odszkodowania za nieruchomosci przejete na rzecz Gminy,

5) ustalanie opfat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomoéci, powstalego
w wyniku ich podzialu Iub na skutek wybudowania urzadzen infrastruktury
techniczne;j,

6) prowadzenie spraw wycen nieruchomosci,

7) ustalanie jednorazowej oplaty planistycznej od zmiany wartosci nieruchomosci
zwigzanej z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie postgpowan o roztozenie oplaty adiacenckiej na raty.

§32
REFERAT GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
1. Referat Gospodarowania nieruchomosciami sktada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:
1) kierownik Referatu (1 stanowisko)
2) stanowisko ds. gospodarowania mieniem (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. najmu, dzierzawy i gospodarki mieszkaniowej (1 stanowisko).



2.

Do zadan Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

zbywanie nieruchomosci nalezacych do Gminy,

uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

wynajem, dzierzawa i uzyczanie nieruchomosci nalezacych do Gminy,

najem, dzierzawa i uzyczanie nieruchomosci przez Gming, w tym na cele jednostek
pomocniczych,

naliczanie oplat z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci,

rozliczanie opfat za korzystanie z nieruchomosci - bez wzgledu na tytul prawny
do nieruchomosci - na cele Gminy (czynsze, media, remonty itp.),

gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz lokali uzytkowych
(z wylaczeniem budynku Urzedu Gminy przy ul.Szkolnej 13, $wietlic wiejskich
i osiedlowych oraz remiz),

rozliczanie oplat 1 naleznosci z tytulu posiadanych przez Gmine udziatéw
w nieruchomosciach wspolnych wspélnot mieszkaniowych (m.in. koszty utrzymania,
zarzadu, mediéw) oraz wspdlpraca z tymi wspdlnotami,

wspoOlpraca z wyznaczonym zarzadca (administratorem) gminnego zasobu
mieszkaniowego i lokali uzytkowych (m.in. zawieranie koniecznych umoéw i ich
rozliczanie, planowanie i realizacja potrzeb remontowych, ustalanie harmonogramu
wykonywania zadan, rozliczanie optat z tytutu dostarczania mediow),

wspoOlpraca z Komisjg Mieszkaniowg oraz O$rodkiem Pomocy Spotecznej
w Suchym Lesie w zakresie oddawania w najem lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym lokali socjalnych,

prowadzenie spraw z zakresu dostarczania przez Gming lokali socjalnych
prowadzenie spraw odszkodowan z tytulu nie dostarczenia mieszkania przez Gmine,
prowadzenie rejestrow/ewidencji nieruchomosci gminnych i wykorzystywanych
przez Gmine — z podziatem na poszczegdlne tryby zagospodarowania,

prowadzenie spraw podzialéw nieruchomosci (w zakresie zatwierdzenia projektu
podziatu),

rozgraniczanie nieruchomosci,

prowadzenia ewidencji gruntow komunalnych,

przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

komunalizacja oraz pierwokup,

ustanawianie stuzebnosci,



20) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dokumentacji geodezyjnej
na potrzeby nabycia lub zamiany gruntéw i gospodarowania nieruchomosciami,

21) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w zakresie optat za wylgczenie z produkcji,

22) ujawnianie na rzecz Gminy praw do nieruchomosci.

§33
REFERAT OSWIATY I SPORTU

Referat O$wiaty i Sportu skiada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

1) kierownik referatu (1 stanowisko)

2) stanowisko ds. o$wiaty i sportu (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. oswiaty (1 stanowisko).

Do zadan Referatu O§wiaty i Sportu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzér nad dzialalnoscia placowek o§wiatowych na terenie Gminy,

2) prezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady i jej komisji, w tym przygotowywanie
sprawozdania o stanie realizacji oswiaty na terenie Gminy,

3) prowadzenie akt osobowych oraz obstuga zatrudnienia i wynagradzania dyrektoréw
jednostek,

4) przygotowywanie konkursow na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopief
nauczyciela mianowanego lub dyplomowanego,

6) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi,

7) wspotpraca z dyrektorami publicznych szkot i przedszkoli w zakresie projektowania
budzetéw tych jednostek, biezacej kontroli wykonywania ich budzetéw w zakresie
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, oraz przygotowywanie zbiorczych
zestawien finansowych dla Wydziatu Finansowego,

8) wspolpraca z Referatem Budowlano—Inwestycyjnym w zakresie realizacji inwestycji
i remontow obiektdw o§wiatowych,

9) informowanie dyrektoréw placowek o$wiatowych o wszelkich zmianach przepiséw
dotyczacych o$wiaty oraz o inicjatywach adresowanych do tych placowek,

10) wspolpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Kuratorium O$wiaty i Regionalna
Izbg Obrachunkowa,

11) wspolpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w przygotowywaniu arkuszy
organizacyjnych, opiniowanie tych arkuszy przed przedstawieniem do akceptacji
Wjta,

12) stata wspodlpraca z niepublicznymi szkotami i przedszkolami z terenu Gminy,



13) koordynacja programéw oswiatowych i sprawozdawczosci Systemu Informaciji
Oswiatowej,

14) rozliczanie i kontrola merytoryczno-rachunkowa wykonania dotacji przez ztobki,
przedszkola i szkoly niepubliczne, kluby sportowe i stowarzyszenia realizujace
zadania o$wiatowe,

15) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na potrzeby o$wiaty i sportu, inicjowanie
podejmowania takich dziatan przez nadzorowane placéwki o§wiatowe,

16) inicjowanie akcji profilaktycznych shuzacych zwiekszeniu bezpieczenstwa
1 porzgdku na terenach placéwek o$wiatowych oraz obiektow sportowych,

17) kontrola i egzekucja obowigzku szkolnego i nauki,

18) kreowanie, organizowanie i wspieranie inicjatyw zwigzanych z wlasciwym
wykorzystywaniem czasu wolnego przez dzieci i mlodziez,

19) wspolpraca z Poradnig Psychologiczno—Pedagogiczna, Radg Sportu i innymi
stowarzyszeniami pozytku publicznego,

20) prowadzenie spraw stypendiéw i pomocy materialnej dla uczniow,

21) prowadzenie spraw stypendiéw gminnych, w tym sportowych, oraz innych nagrod
1 wyrdznien,

22) rozliczanie dojazdéw 1 prowadzenie innych spraw zwigzanych z nauka
1 wychowaniem dzieci z terenu Gminy w placéwkach znajdujacych sie poza terenem
Gminy,

23) prowadzenie spraw dotacji o$wiatowych 1 ewidencji placéwek publicznych
1 niepublicznych,

24) dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych,

25) oglaszanie, przygotowywanie konkurséw i zlecanie zadan publicznych organizacjom
pozarzagdowym oraz ocena formalna, rachunkowa imerytoryczna sprawozdan
z realizacji umoéw - w zakresie o$wiaty, sportu i wypoczynku dzieci i mlodziezy.

§ 34
REFERAT PROMOCJI GMINY

Referat Promocji Gminy sktada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

1) kierownik referatu (1 stanowisko)

2) stanowisko ds. promocji, redaktor naczelny gazety lokalnej (1 stanowisko )

3) stanowisko ds. promocji (1 stanowisko).

Do zadan Referatu Promocji Gminy nalezy w szczegodlnosci:

1) aktywne kreowanie wtasciwego wizerunku Gminy,



2) utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia i telewizji
w zakresie niezbednym do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku
Gminy,

3) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowe;j,

4) prowadzenie gazety lokalnej, w tym w szczegdlnosci tworzenie artykulow,
relacjonowanie wszystkich wazniejszych wydarzen gminnych,

5) kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego Gminy,

6) prowadzenie i ciagla aktualizacja strony internetowej Gminy, portali
spotecznosciowych i innych administrowanych przez Gming,

7) organizowanie uroczystosci, dla ktdrych organizatorem sg organy Gminy,

8) wspdlorganizacja innych imprez gminnych,

9) inicjowanie 1 prowadzenie akcji promocyjnych, przygotowywanie materialow
promocyjnych Gminy,

10) wspolpraca z zagranica,

11) organizowanie wymian mlodziezy w ramach wspotpracy z gminami partnerskimi,

12) koordynowanie i inicjowanie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

13) koordynowanie wspoélpracy z organizacjami, ktérych Gmina jest cztonkiem,

43) inicjowanie konkursow na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe i udzial w procedurze konkursowej, ocena merytoryczna sprawozdan
z zakresu kultury, rozwoju wspdlnot i spotecznosci lokalnej,

14) wspoétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w realizacji zadan lokalnych,
dotyczgcych dziatalnosci Referatu,

15) wspolpraca z Lokalng Agencja Rozwoju Gospodarczego sp. z 0.0. w zakresie dzialan
majgcych na celu promocje gospodarczego potencjalu Gminy,

16) wspoélpraca z Centrum Kultury i Biblioteka Publiczng Gminy Suchy Las w zakresie
realizacji zadan kulturalnych, ktorych wspdtorganizatorem jest Urzad Gminy (Wit
Gminy).

§ 35
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I SRODKOW ZEWNETRZNYCH
1. Referat Zaméwieri Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych sklada si¢ z nastepujacych
stanowisk pracy:
1)  kierownik referatu (1 stanowisko)
2)  stanowisko ds. zamowien publicznych (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. srodkéw zewnetrznych (1 stanowisko).



2. Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych nalezy

w szczegdlnoscei:

1) opiniowanie wszystkich planowanych zakupéw towaréw i uslug oraz umow
w zakresie zgodno$ci z przepisami o zamdwieniach publicznych;

2)  przeprowadzanie procedury przetargowe;;

3) czuwanie nad realizacja przepisow prawa zamoOwien publicznych przy realizacji
dostaw i ustug zamawianych w trybie ww. przepisow;

4)  pozyskiwanie i rozliczanie srodkow zewnetrznych na realizacje inwestycji;

5) pozyskiwanie i rozliczanie $rodkdéw zewnetrznych na realizacje innych
przedsiewzied.

§ 36
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
1. Referat Ochrony Srodowiska sklada sie z nastepujacych stanowisk pracy:

1)  kierownik referatu (1 stanowisko)

2)  stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. gospodarki wodnej 1 $ciekow (1 stanowisko).

2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska naleza w szczegolnodci sprawy:

1) ochrony §rodowiska,

2) postepowania w sprawie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

3) postgpowania w sprawie skladowania i/lub magazynowania odpadéw w miejscu
do tego nieprzeznaczonym,

4) zwiazane z ,,dzikimi wysypiskami $mieci”,

5) ochrony przyrody z wylaczeniem spraw zwigzanych z usuwaniem, utrzymaniem
i nasadzeniami drzew i krzewow,

6) kontroli nieruchomosci, jak réwniez koordynacji dziatan kontrolnych prowadzonych
przez Straz Gminng dotyczacych wypelniania przez wilascicieli nieruchomosdci
obowigzkéw okreslonych przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

7) nadzoru i kontroli droznosci i prawidlowosci funkcjonowania rowéw melioracyjnych
oraz zbiormikéw wod deszczowych stanowigcych wilasno$¢ Gminy Suchy Las,
wspotpraca wtym zakresie ze spdtkami wodnymi, w tym realizacja zalecen
wynikajgcych z wydanych decyzji pozwolen wodnoprawnych na odprowadzenie
wod deszczowych,

8) zlecania badan wody i $ciekow deszczowych,



9) prowadzenia badan wody 1 $ciekéw deszczowych oraz dziatan kontrolnych
za pomocg urzagdzen i substancji bedacych na wyposazeniu Urzedu (,,zadymiarka”,
fotometr, substancje barwigce wodg),

10) zwiazane z ,,Programem ochrony srodowiska dla Gminy Suchy Las”,

11) zwigzane z monitoringiem $rodowiska, w tym prowadzenie rejestrow,

12) utrzymania czystoSci 1 porzadku w Gminie w rozumieniu przepisOw prawa,
z wylgczeniem spraw bedacych we wilasciwosci Referatu Komunalnego,

13) egzekucji administracyjnej o charakterze niepieni¢znym w sprawach z zakresu
referatu,

14) prowadzenia ewidencji i rejestrow oraz sporzadzanie sprawozdan wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

15) postgpowan w sprawach bedacych we wlasciwosci Wojta na mocy ustawy prawo
wodne,

16) zwiazane z ochrong przed powodzia,

17) naliczania oraz uiszczania oplat zwigzanych z odpadami, srodowiskiem, $rodkami
przeznaczonymi na ochrone $rodowiska, do ktorych naliczania i/lub uiszczania
Gmina Suchy Las badz Urzad Gminy sg obowigzane, wtym przygotowywanie
wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci,

18) opracowania i realizacji ,.,Programu usuwania azbestu z terenu gminy Suchy Las”,

19) podejmowania, prowadzenia 1 koordynowania dzialann informacyjnych
i edukacyjnych z zakresu dzialalnosci referatu,

20) opracowania oraz realizacji ,,Programu opieki na zwierzetami”,

21) prowadzenia ewidencji (rejestrow) psow, w tym psOw ras agresywnych oraz
pozostate dziatania odnoszace si¢ do zwierzat domowych, a wynikajgce z przepiséw
prawa,

22) z zakresu odnawialnych zZrédetl energii,

23) udostepniania informacji o §rodowisku,

24) utylizacji padlych zwierzat.

§37
REFERAT KOMUNALNY
1. Referat Komunalny sklada sie z nastepujgcych stanowisk pracy:
1)  kierownik referatu (1 stanowisko)
2)  stanowisko ds. komunalnych (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. drogownictwa (1 stanowisko)



4)

stanowisko ds. rolnictwa i lesnictwa (1 stanowisko).

Do zadan Referatu Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

biezace i zimowe utrzymanie drég (w tym: réwnanie drég gruntowych, biezace

remonty nawierzchni umocnionych i bitumicznych, umacnianie drég gruntowych,

odsniezanie i posypywanie),

prowadzenie ewidencji drég gminnych (prowadzenie wykazu, przygotowywanie

projektéw uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii gminnych drég publicznych),

wspolpraca z zarzadcami drog innej kategorii, Strazg Gminna, Policja i innymi

instytucjami,

zarzadzanie pasami drogowymi, w tym:

a) wydawanie decyzji o zajgciu pasa drogowego,

b) wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji i umieszczenia urzadzen
infrastruktury technicznej w pasach drog gminnych,

¢) wydawania zgody na nasadzenia w pasach drég,

d) wydawania zgody na poruszanie si¢ pojazdami o tonazu powyzej 3,5 tony po
drogach gminnych,

e) wydawanie decyzji lokalizacji zjazdow,

f) uzgadnianie projektow zjazddéw na droge gminna,

g) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji celu
publicznego w zakresie zjazdéw na drogi gminne,

h) budowa progéw zwalniajgcych;

wykonywanie niezbednych projektéw organizacji ruchu oraz uzgadniania projektow

tymczasowych organizacji ruchu,

realizacja i konserwacja oznakowania pionowego i poziomego,

biezgce utrzymanie kanalizacji deszczowej,

biezace utrzymanie i konserwacja o$wietlenia drég i placéw (bedacego wiasnoscia

Gminy) oraz rozliczanie kosztéw tego oswietlenia,

zapewnienie zasilania elektroenergetycznego gminnych imprez plenerowych -

w zakresie przygotowania dokumentéw i wnioskéw do gestora sieci o warunki,

urzgdzanie, modernizacja i utrzymanie paséw zieleni, parkéw, miejsc rekreacyjnych,

placow zabaw i skweréw (w tym dokonywanie okresowych przegladéw

technicznych) oraz zarzadzanie tymi obiektami,

wspolpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej, m.in. w zakresie: utrzymania

porzadku na jezdni, chodnikach i poboczach oraz przystankach komunikacii



publicznej (zamiatanie, sprzatanie, koszenie, usuwanie chwastéw), utrzymania
zieleni (pielggnacja, wycinka, korekta), sprzatania nieczystosci zwierzecych,
i innych,
11) zakup i dystrybucja torebek na nieczystosci zwierzece,
12) ewidencjonowanie sprz¢tow znajdujacych si¢ na terenach komunalnych,
13) inne prace komunalne (w tym: utrzymanie szaletoéw; ustawianie ioproznianie
ulicznych koszy na nieczystosci, takze zwierzgce; ustawianie tawek; rozbiérki i in.),
14) przygotowywanie i wydawanie innych decyzji administracyjnych i za$wiadczen
w zakresie okreslonym przepisami szczegélnymi,
15) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,
16) realizacja nasadzen zastepczych,
17) prowadzenie ewidencji  gospodarstw  rolnych, wydawania za$wiadczen
1 podwiadczen,
18) zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie, jak rdwniez poczynionych
przez zwierzgta dziko zyjace i szkodniki,
19) przygotowywanie danych do spiséw rolnych,
20) prowadzenie spraw dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzece;j,
21) zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym,
22) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgeych i przeciwdzialania zwigzanym z tym
zagrozeniom,
23) kontrola przestrzegania przepisdw o zapobieganiu narkomanii (spis upraw maku),
24) lowiectwo, gospodarka lesna.
§ 38
REFERAT BEZPIECZENSTWA
Referat Bezpieczenstwa sklada si¢ z nastepujgcych stanowisk pracy:
1) kierownik referatu (1 stanowisko)
2) stanowisko ds. obronnych (1 stanowisko)
Do zadan Referatu Bezpieczenstwa nalezy w szczegdlnosci:
1) ochrona przeciwpozarowa Gminy, w tym w szczegolno$ci organizacja
i funkcjonowanie ochotniczych strazy pozarnych,
2) zlecanie kontroli okresowych i realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie obiektow
ochotniczej strazy pozarnej,
3) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

4) zwigzane z obronnoscia kraju, w szczegdlnosci z zakresu obrony cywilnej,



5) zapewnienie realizacji przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

6) nadzor nad bezpieczefistwem informacji i teleinformatycznym w Urzedzie Gminy

Suchy Las.
§ 39
BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO

2. Biuro Audytu Wewngtrznego sklada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

)

audytor wewnetrzny (1 stanowisko).

3. Do zadan Biura Audytu Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

wspieranie Wojta w realizacji celéw i zadan przez zadania zapewniajace i czynnosci
doradcze,
wykonywanie czynnos$ci sprawdzajacych,
niezalezne badanie w jednostkach nadzorowanych systemow kontroli zarzadczej,
w wyniku ktérego Wojt uzyskuje niezalezng i obiektywng ocene adekwatnosci,
efektywnosci 1 skutecznosci tych systeméw (zadanie zapewniajgce),
doradztwo i pokrewne dziatania podejmowane w uzgodnieniu z Wéjtem, ktérych
celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki (czynnosci doradcze).
§ 40
BIURO RADY GMINY

1. Biuro Rady Gminy sklada si¢ z nast¢pujgcych stanowisk pracy:

1))

stanowisko ds. obstugi Biura Rady (1 stanowisko)

2. Do zadan Biura Rady Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstuga organizacyjna Rady,

obstuga organizacyjna komisji Rady,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz aktéw prawa miejscowego,

przekazywanie uchwat Rady do organu nadzoru oraz do publikacji,

prowadzenie rejestrow wnioskow i interpelacji radnych,

prowadzenie korespondencji Rady,

prowadzenie korespondencji dotyczgcej opiniowania projektow uchwat Rady oraz
korespondencji z organami nadzoru,

prowadzenie innych rejestréw dotyczacych funkcjonowania Rady Gminy,
wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepisdbw prawa, w szczegdlnosci

z aktéw prawa miejscowego,

10) prowadzenie korespondencji z organami wykonawczymi jednostek pomocniczych.

11) opracowywanie tekstow jednolitych aktéw prawa miejscowego,



12) wspieranie Sekretarza w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw
i referendow oraz spisoéw powszechnych,

13) rozliczanie delegacji pracowniczych,

14) prowadzenie rocznego planu szkolen dla pracownikéw Urzedu oraz biezgcej
ewidencji szkolen.

§ 41
BIURO KADR I PLAC

Biuro Kadr i Plac sklada sie z nastepujacych stanowisk pracy:

1) stanowisko ds. kadr i ptac (2 stanowiska).

. Do zadan Biura Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych,

2) sporzadzanie list ptac i wyptat,

3) projektowanie i nadzér nad budzetem ptlac,

4) rozliczanie umoéw zlecenia i o dzielo 0séb fizycznych,

5) prowadzenie spraw doksztalcania pracownikow,

6) wybrane sprawy kadrowe kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

7) sprawy dotacji na zadania zlecone Gminie — w zakresie wynagrodzen,

8) oceny okresowe pracownikdw,

9) stuzba przygotowawcza,

10) przygotowywanie regulaminéw wynagradzania, pracy, oceny okresowej oraz innych
zarzgdzen zwigzanych z zadaniami Biura,

11) procedura naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze.

§42
GMINNA PRACOWNIA URBANISTYCZNA

Gminna Pracownia Urbanistyczna sklada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

1) stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego (2 stanowiska)

2) architekt gminy (1 stanowisko).

Do zadan Gminnej Pracowni Urbanistycznej nalezy w szczego6lnosci:

1) ksztaltowanie fadu przestrzennego Gminy,

2) przygotowanie i aktualizacja materialdéw do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania gminy, strategii rozwoju gminy oraz planéw spoleczno —
gospodarczych,

3) wykonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia planu

i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan 2z ustaleniami  studium,



przygotowywania materialdw geodezyjnych do opracowania planu oraz ustalenia
niezbednego zakresu prac planistycznych,

4) opracowywanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowanie i przeprowadzanie procedur uchwalania planéw zagospodarowania
przestrzennego na terenie Gminy,

6) wspolpraca z projektantami planéw oraz instytucjami, sluzaca sprawnemu
przebiegowi procesOw planistycznych,

7) wspoldziatanie z gminng komisja urbanistyczno — architektoniczng,

8) wspotdziatanie z soltysami i przewodniczgcymi zarzgdéw osiedli w zakresie
organizacji zebran dotyczacych planéw miejscowych,

9) opracowanie koncepcji i kompleksowych programéw modernizacyjnych w zakresie
infrastruktury technicznej oraz terenéw zielonych,

10) optymalne przygotowanie proceséw scalen, podzialdéw i organizacji korzystnych
dla Gminy rozwigzan ekonomicznych — na etapie przygotowania plandow
do uchwalenia,

11) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie
lub zmiang,

12) prowadzenie postgpowan w sprawach lokalizacji inwestycji celu publicznego
lub ustalania warunkow zabudowy,

13) przygotowywanie badz wydawanie innych decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym przepisami szczegdlnymi,

14) przygotowywanie i prowadzenie procesu nadawania nazw ulicom i placom,

15) nadawanie numeracji nieruchomosci i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie.

§43
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Zespot Radcow Prawnych sklada sie z nastgpujgcych stanowisk pracy:

1) radca prawny - koordynator (1 stanowisko)

2) radca prawny (1 stanowisko)

Do zadan Zespotu Radcdw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad, konsultowanie i wydawanie opinii prawnych w sprawach
prowadzonych przez Gmine,

2) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

3) pomoc przy sporzgdzaniu i nadzor nad prawidlowoscig przygotowywanych przez

pracownikéw Urzedu decyzji, postanowien oraz pism,



4) pomoc przy formutowaniu uméw zawieranych przez Gmine, akceptowanie tresci
umoéw pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa,

5) wudziat w sesjach Rady,

6) reprezentowanie Gminy przed sgdami oraz innymi instytucjami w sprawach,
dla ktérych Wajt uzna udziat radcy prawnego za wskazany,

7) kontrola zmian w zakresie przepiséw prawa, a takze orzecznictwa, oraz przekazanie
pracownikom Urzedu niezbednych informacji w tym zakresie — celem ich
przestrzegania i stosowania.

§ 44
ARCHIWUM ZAKEADOWE

Archiwum Zakladowe sktada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

1) archiwista (1 stanowisko).

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie archiwum Urzedu,

2) pelnienie funkcji koordynatora instrukcji kancelaryjne;j,

3) kontrola nad prawidlowa klasyfikacjg i terminowym przekazywaniem dokumentow
podlegajacych archiwizacji,

4) stala wspdlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie niezbednym
do prawidtowego wykonywania zalecen i zadan.

§ 45
URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego sklada si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy:

1) kierownik USC (2 stanowiska)

2) zastepca kierownika USC (2 stanowiska).

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych innych zdarzen, majacych wplyw na stan cywilny
0s0b,

3) aktualizacja akt stanu cywilnego,

4) przechowywanie ksigg stanu cywilnego,

5) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw, zaswiadczen,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imienia i nazwiska,

7) zatatwianie spraw konsularnych,



8) organizacja uroczysto$ci przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
malzenski,
9) prowadzenie spraw dotyczacych uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego
pozycia matzenskiego,
10) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami, oraz wyborami
tawnikow,
11) realizacja zadan z zakresu ochrony tajemnicy panstwowej i shuzbowej,
12) potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatlem — dla wewnetrznych
potrzeb Urzedu,
13) przygotowywanie badz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym przepisami szczegolnymi.
§ 46
STRAZ GMINNA
Strukture organizacyjng oraz szczegoélowe cele i zadania Strazy Gminnej okres$la Regulamin
nadany odrebnym Zarzadzeniem Wojta.
§ 47
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (1 stanowisko) nalezy
zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, prowadzenie postepowan
sprawdzajgcych wobec 0sob zajmujacych stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych
oraz przygotowanie i monitorowanie prawidtowosci obiegu informacji niejawnych.
§ 48
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (1 stanowisko) nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych z przepisami prawa oraz opracowanie
sprawozdania w tym zakresie, nadzorowanie opracowania i aktualizowania
dokumentacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji, prowadzenie szkolen dla osdb
upowaznionych,
2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy.
§ 49
DORADCA WOJTA

Doradca Wajta (1 stanowisko) wykonuje zadania zlecone przez Wojta.



§50
ASYSTENT DS. KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Asystent ds. komunikacji spolecznej (1 stanowisko) wykonuje zadania zlecone przez Woéita.

VII. Postanowienia koncowe

§51
W sprawach pracowniczych nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig
przepisy kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisow
wykonawcezych.

§ 52
Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.









