Zarzadzenie nr 205/2024
Wéjta Gminy Suchy Las
Z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

22024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzagdza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje sic Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Suchy Las stanowigcy zalgcznik nr 1

do zarzadzenia.
§2

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia stanowi Wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy Suchy Las.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 50/2015 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 31 marca 2015 r. w sprawie

regulaminu organizacyjnego, z pdzn. zm.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy,

Skarbnikowi Gminy i pracownikom Urzg¢du Gminy Suchy Las.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.






Zalacznik do Zarzadzenia nr 205/2024
Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 16 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SUCHY LAS

I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Suchy Las okresla:

1)
2)
3)
4)
3)

zakres dziatania i zadania Urzedu,

organizacje¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

podziat zadan pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchy Las,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Suchy Las,

Woéijcie lub Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Suchy Las lub Zastepce Wojta Gminy Suchy Las,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suchy Las,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suchy Las,

Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suchy Las,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych, zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Suchy Las,

komoérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro,
samodzielne stanowisko, a takze Urzad Stanu Cywilnego, Straz Gminna, Archiwum

Zaktadowe i audytora wewnetrznego,

10) Strazy Gminnej — nalezy przez to rozumie¢ Straz Gminng Gminy Suchy Las,

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Suchy

Las.



§3

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

Siedzibg Urzgdu jest Suchy Las, a adresem: 62-002 Suchy Las, ul. Szkolna 13. Komorki
organizacyjne Urzedu moga by¢ zlokalizowane rowniez w innych budynkach.

. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000549335 i numer identyfikacji podatkowej
NIP: 7771469655.

. Urzad realizujagc zadania Wojta jako organu wykonawczego jednostki samorzadu
terytorialnego postuguje si¢ numerami identyfikacyjnymi Gminy: REGON: 631258508,
NIP: 7773145371, kod terytorialny: 3021152.

II. Zakres dzialania i zadania Urzedu
§4

. Urzad poprzez realizowanie okreslonych zadan stanowi aparat pomocniczy Wéjta.

. Do zakresu dziatania Urzedu naleza:

1) zadania wlasne Gminy wynikajace z ustaw, w szczegdlnosci z ustawy o samorzadzie
gminnym,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone Gminie na mocy ustaw,

3) zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzgdowe;j,

4) zadania powierzone — wykonywane na podstawie porozumien,

5) zadania wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych.

. Wojt moze udziela¢ pracownikom petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych

w imieniu Gminy oraz udziela¢ upowaznien do zatatwiania spraw z zakresu administracji

publiczne;.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Wojtowi jako organowi wykonawczemu

Gminy w wykonywaniu jego zadan w ramach posiadanych kompetencji.

. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzgdzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej

oraz podejmowanie innych czynnosci prawno — administracyjnych i materialno —



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

technicznych stuzacych realizacji zadan Gminy, w terminach okresSlonych przez
przepisy prawa,

terminowa realizacja uchwal Rady i zarzadzeii Wdjta oraz innych obowiazkow
i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa,

opracowywanie projektow plandw realizacji zadan, budzetu Gminy i wieloletnich
programow gospodarczych,

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

wspéldziatanie w rozpatrywaniu i zalatwianiu wnioskow oraz postulatow
mieszkancow, wnioskéw z zebran wiejskich i osiedlowych, interpelacji 1 zapytan
radnych, wnioskow komisji oraz wnioskow, skarg i petycji wnoszonych przez
mieszkancow,

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

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen
komisji,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylka korespondenciji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
— zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczeg6lnosci prawa

pracy.

III. Zasady funkcjonowania Urzedu
§6

Pracownicy poprzez wykonywanie zadan Urzedu oraz swoich obowigzkow stuzg Gminie,

Wielkopolsce oraz Rzeczypospolitej Polskie;j.

1.

§7

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

zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.



2. Rozklad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin Pracy.

§8
Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) pomocniczosci,
3) wysokiej jakosci ustug gwarantowanej kompetencjami i rzetelng pracg pracownikéw,
4) dbalosci o ochrong interesu, dobr i praw mieszkancow,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) racjonalnego gospodarowania mieniem,
7) Kkontroli wewngtrznej,

8) wspoéldziatania.

§9
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ w szczegolnosci przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy odrebne stanowig inacze;.

§10
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okres$lonych w ustawie
o finansach publicznych.
2. Gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
3. Umowy, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, zawierane

sg zgodnie z przepisami z zakresu zamowien publicznych.

§11
1. Dzialalno$¢ Urzedu jest jawna.
2. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalnoscia,
z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepiséw ustaw.
3. Podstawowa forma informowania o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.
4. Szczegotowe zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej przez Urzad okre$la

odrgbne zarzadzenie Wojta.

11 1l



§12

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

. Komoérki organizacyjne Urzedu, na ktérych — w zwiazku z wykonywanymi zadaniami
— spoczywa obowigzek tworzenia zbior6w informacji, zarzadzaja informacjami
zgromadzonymi w tych zbiorach (komoérki zarzadzajace informacjami).

. Do wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania
uprawnione sg wylgcznie komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 2. Dopuszczenie
innych os6b do wykonywania tych czynnosci jest mozliwe tylko za zgodg kierownika
komorki zarzadzajacej danym zbiorem lub osoby nadzorujacej prace tej komorki.

. Na pozostatych komérkach organizacyjnych Urzgdu spoczywa obowigzek postugiwania
sie¢ danymi zawartymi w zbiorach komoérek zarzadzajacych informacjami przy realizacji
wszelkich zadan wymagajacych korzystania z okreslonego rodzaju informacji.

. Praca komorek organizacyjnych Urzedu jest wspierana przez stosowanie technik
informatycznych i budowe systeméw informatycznych.

. W miare potrzeb, mozliwosci technicznych i posiadanych s$rodkéw finansowych,
w granicach dopuszczalnych przez przepisy prawa, dane zawarte w zbiorach komorek
zarzadzajacych informacjami moga by¢, przy wykorzystaniu technik informatycznych,

replikowane do innych baz informacyjnych.

§13

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzane do Scistej wspotpracy, a w
szczegblnosci do biezgcej wymiany informacji ikonsultacji w celu zapewnienia
kompleksowej obstugi interesantow oraz zapewnienia Urzedowi pelnej i rzetelnej
realizacji jego zadan.

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu wspoltdziatajg ze sobg w zakresie realizacji
zadan obronnych oraz bezpieczenstwa publicznego.

. Urzad w sposoéb ciagty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia

kwalifikacji pracownikéw oraz dazy do poprawy komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej.

§14
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny, ktorych celem jest
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan przez poszczegllne komorki

organizacyjne Urzedu.



2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie realizacji

celow i zadan w sposéb terminowy, oszczedny i efektywny oraz zgodny z prawem.

3. Zasady kontroli wewngtrznej i audytu wewnetrznego, a takze zasady i organizacje

kontroli zarzadczej okreslajg odrebne zarzgdzenia Wojta.

IV. Zasady kierowania Urzedem
§ 15

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.
2. 'Woijt, jako Kierownik Urzedu:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

reprezentuje Urzad na zewnatrz,

okresla polityke Urzedu,

zapewnia niezbedne warunki dla wykonywania przez Urzad powierzonych
mu zadan,

ustala, we wspolpracy z Sekretarzem kierunki polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie,

wydaje zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe,

wykonuje  uprawnienia  zwierzchnika stuzbowego  wobec  pracownikéw
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

sprawuje nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad oraz
nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci,

koordynuje dzialalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw samorzadowych

wykonuje W6jt lub Sekretarz na mocy odrebnego zarzadzenia Woéjta (upowaznienia).

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje jako Kierownika Urzedu

przejmuje Sekretarz.

5. Wojt bezposrednio nadzoruje prace:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

Urzegdu Stanu Cywilnego,

Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego,

Referatu Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych,

Referatu Informacji Przestrzennej i Architektury,

Referatu Oswiaty, Sportu i Zdrowia, z wytaczeniem spraw dotyczacych pozytku
publicznego i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

Referatu Promocji Gminy,

Biura Prawnego,

1 Il



8) Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
9) Strazy Gminnej,

10) audytora wewnetrznego,

11) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

12) stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 16

Wojt realizuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy bezposrednio podlegaja Wojtowi i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem
za realizacj¢ swoich zadan.

. Zastepca Woijta i Sekretarz realizuja, w zakresie powierzonych im spraw dotyczacych
Gminy, zadania Wojta jako organu wykonawczego Gminy.

. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wydaja w imieniu Wojta, w granicach posiadanych
upowaznien, decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;.

§17
Wéjt, Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik sprawuja bezposredni merytoryczny nadzor
nad podlegtymi im wydziatami, referatami, biurami, samodzielnymi stanowiskami pracy
i innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
. Decyzje Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzorowanych spraw
sa wigzace i podlegaja ewentualnej zmianie jedynie przez Wojta po konsultacji z osoba,
ktora decyzje podjela.
Waéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik na biezaco kontrolujg i oceniajg prawidtowos¢
wykonywania zadan przez podlegte im komorki organizacyjne Urz¢du, dokonujg oceny
kierownikow tych komérek oraz wystepuja o przyznanie im nagrod lub kar.
Kierownicy wydzialow, referatow i biur zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan podleglych komoérek organizacyjnych 1 ponosza
za to odpowiedzialno$é. Kierownicy wydziatow, referatow i biur sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
Pracownicy pozostatych komoérek organizacyjnych Urzedu, w tym pracujgcy
na samodzielnych stanowiskach pracy sa obowiazani do prawidlowego, zapewniajacego

optymalne efekty, zorganizowania swojej pracy.



§18

1. Zastgpca Wojta w zakresie przydzielonych mu zadan i obowiazkow:

1y

2)

3)

4)

3)

zastgpuje Wojta podczas jego nieobecno$ci w granicach okreslonych przepisami
prawa oraz posiadanymi upowaznieniami i petnomocnictwami,

realizuje i koordynuje zadania powierzone mu przez Wéjta, w szczegolnosci
z zakresu planowania i realizacji inwestycji, spraw komunalnych, ochrony
srodowiska oraz wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych petnomocnictw
i upowaznien,

nadzoruje i koordynuje realizacj¢ zadah wykonywanych przez powierzone w nadzor
komorki organizacyjne Urzedu, o ktorych mowa w ust. 2,

koordynuje wspétprace migdzy nadzorowanymi komérkami oraz wspdiprace tych

komorek z komérkami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa.

2. Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje prace:

1)
2)
3)
4)

Wydzialu Budowlano — Inwestycyjnego,

Referatu Komunalnego,

Referatu Ochrony Srodowiska,

Referatu Oswiaty, Sportu i Zdrowia wylacznie w zakresie spraw dotyczacych

pozytku publicznego i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§19

1. Sekretarz wykonuje zadania wskazane przez Wojta, w tym takze w imieniu Wojta

w zakresie, ktory szczegétowo okreslajg udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny w szczegolnosci za: organizacje pracy Urzedu, wdrazanie

i przestrzeganie przepisdw prawa oraz polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Sekretarz zastgpuje Wojta i Zastgpcg Wojta podcezas ich lacznej nieobecnosci, badz

niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkéw, z uwzglednieniem ograniczen

wynikajacych z przepiséw prawa oraz upowaznien i petnomocnictw.

4. Sekretarza podczas jego nieobecnosci zastgpuje Wojt, a podczas lacznej nieobecnosci

Sekretarza i Wéjta zastepuje ich Zastgpca Wojta (w granicach wynikajacych z przepisow

prawa oraz upowaznien i petnomocnictw).

5. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)

nadzor i koordynacja w zakresie zapewnienia warunkéw organizacyjnych,

technicznych i formalnych umozliwiajacych sprawng realizacje zadan Urzedu,



2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, w tym nadzér nad
procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, stuzbg
przygotowawczg i dyscypling pracy pracownikow,

zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie, w tym
m.in. weryfikacja projektow uchwat Rady oraz nadzér nad sporzadzaniem zarzadzen
wydawanych przez Wojta,

biezace dostosowywanie, w odniesieniu do zmieniajgcych si¢ potrzeb i zadan
Urzedu, podziatu zadaf pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
ksztaltowanie i usprawnianie systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wilasciwego obiegu informacji,

nadzér nad prawidlowa obstugg klientow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, koordynowanie standardow i procedur w Urzedzie,

nadzoér nad wykonywaniem uchwat Rady oraz zarzadzen, pism okolnych i polecen
Wojta,

prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskow i petycji,

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi i lustracyjnymi
0sdb zobowigzanych do ich sktadania,

koordynowanie realizacji obowiazkéw Gminy w zakresie przygotowania wyborow
powszechnych, referendow, wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy
oraz spiséw powszechnych,

nadzo6r nad wspotpracg Urzedu z jednostkami pomocniczymi Gminy,

nadzo6r nad postepowaniami o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie i wspoldziatanie
w realizacji kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych,

nadzér nad sprawami z zakresu wykonywania przez Gmin¢ nadzoru
wlascicielskiego nad podmiotami, w ktérych Gmina posiada udziaty/ akcje,

nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z nabywaniem przez Gmin¢ spadkow
w drodze dziedziczenia ustawowego,

koordynowanie wspdlpracy mig¢dzy nadzorowanymi komoérkami oraz wspoltpracy

tych komorek z komorkami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:

1)
2)
3)

Wydziatu Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki,
Biura Rady i Wéjta Gminy,
Biura Kadr 1 Plac,



4)
5)

Archiwum Zaktadowego,

stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego.

§20

Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu i wykonuje powierzone przez Wojta zadania

w zakresie gospodarki finansowej Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

pelnienie funkcji gldwnego ksiggowego Urzedu,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci w Urzedzie,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowania i realizacji budzetu Gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej, a takze zapewnienie biezacej kontroli ich
wykonania,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci i zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowaé zaciaganie
zobowigzan finansowych i udzielanie innym pracownikom upowazniefi do
dokonywania kontrasygnaty,

koordynacja opracowania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
1 Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) oraz ich zmian,

przygotowywanie uchwaty budzetowe;j i jej zmian,

sprawowanie biezacej kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

nadzoér nad realizacja prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,
w tym sprawozdan z realizacji budzetu Gminy i WPF,

wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi stuzgca efektywnemu zarzadzaniu
srodkami finansowymi,

przeprowadzanie analiz finansowych i prognoz budzetowych,

sprawowanie kontroli nad udzielaniem zamdwien i wydatkowaniem $rodkéw
z budzetu oraz ich akceptacja,

nadzor nad kontrola wewngtrzng w Urzedzie,

nadzor nad rozliczaniem dotacji i subwencji wptywajacych do Gminy,
koordynowanie wspétpracy miedzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz wspélpracy tych komoérek z komérkami nadzorowanymi przez inne

osoby z Kierownictwa.
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Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydzialu Ksiggowosci Budzetowe;,
2) Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych,

3) Referatu Budzetu i Sprawozdawczosci,

4) stanowiska ds. kontroli wewnetrzne;.

W przypadku nieobecnosei Skarbnika zastgpstwo petni Zastepca Skarbnika — Kierownik

Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej. Zastepca Skarbnika podczas nieobecnosci Skarbnika

wykonuje, w granicach posiadanych upowaznien i petnomocnictw, wszystkie jego

zadania,

niezastrzezone do wylgcznej kompetencji  Skarbnika

uregulowaniach prawnych.

V. Organizacja Urzedu
§21

W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzialy:

a)
b)
c)
d)
e)

Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki
Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego
Ksiegowosci Budzetowej

Podatkéw i Optat Lokalnych

Budowlano — Inwestycyjny

2) Referaty:

a)
b)
c)
d)
e)
1Y)
g)

Referat Zamoéwieni Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych
Referat Oswiaty, Sportu i Zdrowia

Referat Promocji Gminy

Referat Ochrony Srodowiska

Referat Komunalny

Referat Informacji Przestrzennej i Architektury

Referat Budzetu i Sprawozdawczosci

3) Biura:

a)
b)
c)
d)

Rady i Wéjta Gminy
Kadr i Plac
Prawne

Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego

4) Urzad Stanu Cywilnego

odrebnych
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5) Straz Gminna
6) Archiwum Zakladowe
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) audytor wewngtrzny
b) stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego
c) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
d) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
e) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
3. Zalgcznik nr 2 do Regulaminu stanowi Wykaz symboli dla Kierownictwa

1 poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu.

§22

1. Pracag wydzialéw kieruja kierownicy tych wydziatow.

2. Pracg referatow kieruja kierownicy referatdw, za wyjatkiem Referatu Budzetu
1 Sprawozdawczosci, ktérym bezposrednio kieruje Skarbnik.

3. Pracg biur kierujg kierownicy, z zastrzezeniem Biura Rady i Wéjta Gminy oraz Biura
Kadr 1 Ptac, ktérymi kieruje bezposrednio Sekretarz.

4. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt, ktéry moze réwnolegle zatrudnié
na to stanowisko inng osobe.

5. Straza Gminng kieruje Komendant Strazy.

§23
Kierownicy wydziatow, referatéw i biur sg uprawnieni do:
1) dokonywania podzialu zadan miedzy stanowiska pracy,
2) okreslania wymogéw stanowiska, zakresu zadaf, czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikow w ich karcie stanowiska pracy,
3) wydawania polecen podleglym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania,
4) wnioskowania w sprawie awansow, podwyzek, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow.
§24
1. Dla realizacji okreslonych zadan Wéjt moze powolywaé w drodze zarzadzenia dorazne

lub state zespoly zadaniowe, ztozone z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych.
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2. Prace zespoléw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy

zespotow.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach zadaniowych podlegaja

przewodniczacemu zespotu w zakresie zadan powierzonych zespotowi.

VI. Zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 25

Do zadan ogélnych realizowanych przez wszystkich pracownikéw naleza w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

9

wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez Gming,
przygotowywanie projektow umow, decyzji administracyjnych i innych pism
urzedowych (w tym odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych),

redagowanie projektéw aktéw prawnych organéw Gminy i Kierownika Urzedu
oraz ich stosowanie,

przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow Gminy
w sprawach zwiazanych z zakresem zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu budzetu Gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej, a takze zmian tych dokumentow oraz
sprawozdan z ich wykonania,

przygotowywanie materialdw i wyjasnien na potrzeby udzielania informacji
publiczne;j,

udzielanie rzetelnych i wyczerpujacych informacji klientom Urzedu,
przygotowywanie informacji i danych dla Sekretarza w zakresie opracowania raportu
o stanie Gminy, rozpatrywania skarg i wnioskow, odpowiedzi na petycje, itp.,

realizowanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczoscli,

10) zapewnienie wspotdzialania z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami

pomocniczymi i spotkami prawa handlowego w zakresie wykonywanych zadan,

11) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie przygotowywania organizacji wyborow

i referendow,

12) realizacja obowigzkéw wynikajacych z wykonywania zadan ujetych w Programie

pobudzania aktywno$ci obywatelskiej (tzw. zadania lokalne), zgodnie z zakresem

zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu.
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§26 =
Wymogi obowiazujgce na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres uprawnien, obowiazkéw,
czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownika okresla karta stanowiska pracy, sporzadzona przez
kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu we wspélpracy z Biurem Kadr i Plac

1 zaakceptowana przez Sekretarza.

§27
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I TELEINFORMATYKI
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obiegu dokumentow i korespondencji w Urzedzie,

2) obstuga interesantow,

3) obstuga kancelaryjna Urzedu i centrali telefonicznej,

4) ewidencja ludnosci i wydawanie dowodéw osobistych,

5) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej RP,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie spraw gminnej i ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

8) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na wykonywanie transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob taksowka,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami ireferendami, w tym m.in.
zapewnienie wyposazenia lokali wyborczych i udziat w ich urzadzaniu,

11) prowadzenie spraw z zakresu Centralnego Rejestru Wyborcow i spiséw wyborcow,

12) zapewnienie teletechnicznej i informatycznej obshugi sesji Rady oraz spotkan,
ktdrych organizatorem sg organy Gminy,

13) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majgtku Gminy oraz jej
odpowiedzialnosci cywilnej,

14) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Urzedu od strony materiatowej
(m.in. zakupy materialéow i wyposazenia, zamawianie pieczeci i pieczatek,
dostarczanie i odbidr przesylek poza droga pocztows, obstuga uméw na korzystanie
z telefonow komorkowych),

15) prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia ruchomego Urzedu o wartosci ponizej

1000 zi,

I

16) prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego,
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17) zapewnienie realizacji obowiazkéw w zakresie informatyzacji, nadzér nad

wdrazaniem nowych rozwigzan informatycznych wspierajacych prace Urzedu,

w tym realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa,

18) obstuga informatyczna Urzedu, w tym administrowanie systemami,

19) prowadzenie ewidencji obiektéw innych niz hotelarskie, w ktérych swiadczone

sg ustugi hotelarskie.

§28
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zadan Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami wchodzgcymi
w sklad gminnego zasobu nieruchomosci, m.in. zbycie, nabycie, dzierzawa, najem,
uzyczenie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub w trwaty zarzad,

komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek Gminy,

przygotowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych na cele
publiczne,

prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan za nieruchomosci przejete na rzecz
Gminy,

ustanawianie stuzebnosci i prawa uzytkowania nieruchomosci oraz udzielanie zgody
na umieszczanie infrastruktury technicznej w nieruchomosciach gminnych
niebedacych drogami,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu,

prowadzenie postepowan zwiazanych z zasiedzeniem nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan dotyczacych optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku ich podzialu lub na skutek wybudowania urzadzen
infrastruktury techniczne;j,

prowadzenie postgpowan dotyczacych optat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci w wyniku uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

10) naliczanie optat z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw z zakresu podzialow i rozgraniczania nieruchomosci,

12) ochrona gruntéw rolnych i leSnych w zakresie optat za wylaczenie z produkcji,

13) rozliczanie oplat za korzystanie z nieruchomosci - bez wzgledu na tytut prawny

do nieruchomosci - na cele Gminy (czynsze, media, prace remontowe itp.),
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14) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz lokalami uzytkowymi
(z wylgczeniem budynku Urzedu przy ul. Szkolnej 13, innych budynkéw
wykorzystywanych na cele administracyjne i remiz), w tym wspdlpraca
z wyznaczonymi zarzadcami (administratorami),

15) rozliczanie optat i naleznosci z tytulu posiadanych przez Gmine udziatéw
w nieruchomosciach wspolnych wspdlnot mieszkaniowych (m.in. koszty utrzymania,
zarzadu, mediéw) oraz wspétpraca z tymi wspdlnotami,

16) wspolpraca z Komisja Mieszkaniowa oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Suchym
Lesie w zakresie oddawania w najem lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu dostarczania przez Gmine lokali mieszkalnych,

18) nadzér nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich i osiedlowych oraz domu
osiedlowego w zakresie spraw organizacyjnych i administracyjno-gospodarczych,

19) koordynowanie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem tadu przestrzennego Gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i procedura uchwalania aktow
planowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan i1  kierunkéw
zagospodarowania Gminy, strategii rozwoju Gminy oraz planéw spoleczno
— gospodarczych,

21) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie
lub zmiane,

22) wspotdziatanie z gminng komisja urbanistyczno — architektoniczng,

23) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki towieckiej, gospodarki lesnej oraz szkod

towieckich, w tym w szczegdlnosci wspdtpraca z kolami lowieckimi.

§ 29
WYDZIAL BUDOWLANO - INWESTYCYJNY

Do zadan Wydziatu Budowlano — Inwestycyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zatozef do wieloletnich planéw/ programéw inwestycyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja, nadzorem
1 rozliczaniem zadan inwestycyjnych w zakresie m.in. drogownictwa, infrastruktury
technicznej stuzacej eksploatacji drog (w tym o$wietlenia), obiektéw kubaturowych,
sieci wodociggowych, kanalizacji sanitarnej, kanalizacji deszczowej, sieci
teletechnicznych oraz innych obiektéw i urzadzehi wykonywanych na potrzeby

Gminy,
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3)

4)

&)

6)

7

8)

9)

sprawowanie stalego doradztwa dla kierownikow jednostek organizacyjnych i spotek
gminnych w zakresie realizowanych przez nich zadan inwestycyjnych,

okreslanie warunkow przyltaczenia do sieci kanalizacji deszczowe],

organizowanie i przeprowadzanie remontéw infrastruktury gminnej (obiektéw
i urzadzen), gdy catkowity koszt inwestycji wymaga przeprowadzenia procedury
wynikajacej z przepiséw o zamoéwieniach publicznych,

organizowanie i nadzér merytoryczny nad biezacymi remontami infrastruktury
gminnej (obiektéw i urzadzen) - w sytuacji, gdy catkowity koszt remontu nie wymaga
przeprowadzenia procedur, o ktérych mowa w pkt 5,

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw przez inspektorow nadzoru
peligcych samodzielne funkcje techniczne w rozumieniu Prawa budowlanego,
prowadzenie ksiazek obiektéow budowlanych dla budynkéw pozostajacych
w zarzadzaniu Urzedu oraz dbalos¢ o terminowe przeprowadzanie wymaganych
prawem okresowych kontroli instalacji,

wdrazanie nowych technologii w zakresie planowanych i realizowanych zadan

inwestycyjnych,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie infrastruktury technicznej na terenie Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych

wynikajacych z obowigzkéw jakie na Gming nakladaja przepisy ustawy o zbiorowym

zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow.

§ 30
WYDZIAL KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Do zadan Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie rachunkowosci budzetowej w sposob zgodny z zasadami przyjete;
polityki rachunkowosci,

zapewnienie obshugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,

realizacja (obstuga ksiggowa) dochodéw niepodatkowych (czyli nieuregulowanych w
ustawie o podatkach i oplatach lokalnych) i wydatkéw budzetu Gminy,
opracowywanie projektu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
i polityki rachunkowosci,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
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6) dokonywanie przelewéw m.in. z tytulu faktur kontrahentéw, rachunkéw, dotacii,
pozyczek, kredytéw, odszkodowan, ubezpieczen, wynagrodzen pracownikéw,
do ZUS, do urzedu skarbowego oraz nadzér nad terminowoscia w tym zakresie,

7) obstuga ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia o wartosci powyzej 1000 zt
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

9) nadzor nad przekroczeniami w planie finansowym Urzedu,

10) sporzadzanie miesigcznych plikow JPK_V7 Urzedu i miesiecznych plikéw JPK V7
Gminy oraz prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym,

11) prowadzenie rejestru faktur VAT od zakupdw, od ktérych jest odliczany podatek VAT
oraz rejestru VAT sprzedazy,

12) fakturowanie i sporzadzanie innych dokumentow ksiggowych, w tym not ksiegowych,
z tytutu niepodatkowych dochodéw naleznych Gminie oraz monitorowanie termindéw
regulowania naleznosci,

13) rozliczanie bezgotéwkowych transakcji ptatniczych,

14) egzekucja naleznosci niepodatkowych, w tym m.in. sporzadzanie wezwan i upomnief
do zalegajacych platnikow oraz naliczanie odsetek za zwloke, a takze wystawianie
tytulow wykonawczych dla nieuregulowanych w terminie naleznoéci,

15) prowadzenie wyodrebnionej obstugi i ewidencji ksiegowej w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

16) realizacja obowiazkéw z zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej dotyczacej dochodéw
1 wydatkéw wykonywanych przez Urzad,

17) wspieranie i kontrola uzytkownikéw programu Dysponent oraz akceptowanie
dokumentéw pod wzglgdem finansowym oraz zaangazowania i wykonania w stosunku
do planu finansowego Urzedu,

18) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 31
WYDZIAL PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

Do zadan Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru, poboru i egzekucji naleznosci podatkowych,
o ktoérych mowa przede wszystkim w ustawie o podatkach i optatach lokalnych,
ustawie o podatku rolnym, ustawie o podatku lesnym, w tym m.in. prowadzenie

ewidencji podatnikéw, prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

prowadzenie ewidencji s$rodkéw transportowych oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawach podatkéw,

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

zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej oraz sprawozdawczosci w zakresie
podatkéw i optat lokalnych, w tym oplaty reklamowej i targowej oraz opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji naleznych Gminie naleznosci
pienieznych z tytutu obowiagzku podatkowego, w tym m.in. wystawianie upomnien
i tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie postgpowan zabezpieczajgcych na
hipotece,

wydawanie decyzji i zaswiadczen zwigzanych z udzielang przez Gming pomoca
publiczng oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

terminowe naliczanie zobowigzafh Gminy z tytutu odpisu podatku rolnego narzecz
Wielkopolskiej Izby Rolnicze;j,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego producentom
rolnym,

prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych, wydawanie zaswiadczen i poswiadczen
w tym zakresie,

przygotowywanie danych i materialow do spisow rolnych oraz wyboréw

do Wielkopolskiej Izby Rolniczej,

10) wspélpraca z urzedami skarbowymi i KRUS, m.in. w zakresie dziatow specjalnych

produkcji rolnej.

§ 32
REFERAT BUDZETU I SPRAWOZDAWCZOSCI

Do zadan Referatu Budzetu i Sprawozdawczosci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie rachunkowosci organu,

wprowadzanie do ewidencji sprawozdan jednostkowych gminnych jednostek
organizacyjnych i sporzadzanie na ich podstawie zbiorczego sprawozdania Gminy
Suchy Las oraz bilansu skonsolidowanego,

prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,
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4)

3)

6)

7)

8)
9)

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

uzgadnianie dotacji z jednostkami organizacyjnymi,

przygotowywanie materiatdow planistycznych niezbednych do uchwalenia budzetu
Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej, a takze do uchwalania zmian tych
dokument6éw oraz wydawania stosownych zarzadzefi Wéjta w tym zakresie,
informowanie komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek pomocniczych i jednostek
organizacyjnych Gminy o wysoko$ci kwot przeznaczonych w budzecie Gminy i w
WPF na realizacj¢ konkretnych zadan,

prowadzenie centralnego rejestru uméw w Urzedzie,

obstuga finansowa tzw. zadan lokalnych realizowanych na rzecz gminnych jednostek

pomocniczych,

10) prowadzenie rejestru wnioskow do projektu budzetu i WPF,

11) prowadzenie spraw z zakresu obowiazkéw Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy

Prawo bankowe — tzw. rachunki uspione.

§33
REFERAT OSWIATY, SPORTU I ZDROWIA

Do zadan Referatu Oswiaty, Sportu i Zdrowia nalezy w szczegélnosci:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

zapewnienie organizacji szkot i przedszkoli, dla ktérych Gmina jest organem
prowadzacym,

nadzor nad dzialalnoscia placowek oswiatowych na terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych publicznych i niepublicznych,
prowadzenie akt osobowych oraz obstuga zatrudnienia i wynagradzania dyrektoréw
jednostek oswiatowych,

organizacja i przeprowadzanie procedur konkursowych na stanowisko dyrektora
placowki oswiatowe;j,

realizacja spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

wspdipraca z dyrektorami szkot i przedszkoli, o ktérych mowa w pkt 1, w zakresie
planowania i kontroli realizacji budzetéw tych jednostek, a takze przygotowywanie
zestawien finansowych w tym zakresie dla Skarbnika,

wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi oraz nadzorem

pedagogicznym, tj. Kuratorium O$wiaty w Poznaniu,
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9) realizacja zadan natozonych przepisami prawa na Gming w zakresie opieki nad
dzieémi do lat 3,

10) stata wspotpraca z niepublicznymi szkotami i przedszkolami na terenie Gminy,

11) koordynacja programéw oswiatowych i sprawozdawczosci Systemu Informacji
Oswiatowej (SI10),

12) rozliczanie i kontrola merytoryczno-rachunkowa wykorzystania dotacji przez ztobki,
przedszkola i szkoly niepubliczne, a takze kluby sportowe i stowarzyszenia
realizujgce zadania o$wiatowe,

13) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na potrzeby oswiaty i sportu, inicjowanie
podejmowania takich dzialan przez nadzorowane placowki oswiatowe,

14) kontrola i egzekucja spelniania przez uczniéw obowiazku szkolnego i nauki,

15) prowadzenie spraw stypendiow i pomocy materialnej dla ucznidw, w tym
stypendiow sportowych, a takze nagréd i wyr6éznien,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nauka i wychowaniem dzieci z terenu Gminy
uczeszczajacych do placowek znajdujacych si¢ poza terenem Gminy,

17) prowadzenie spraw dowozu dzieci oraz dzieci niepetnosprawnych do szkét i innych
placowek oswiatowych,

18) prowadzenie spraw spotecznych oraz z zakresu ochrony zdrowia, w tym m.in.:

a) profilaktyka i promocja zdrowia,

b) aktywizacja zawodowa bezrobotnych,

c) pomoc osobom z niepelnosprawnosciami,

d) przeciwdziatanie i ochrona przed zagrozeniami os6b matoletnich,

€) sprawy repatriantow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca Gminy =z organizacjami
pozarzagdowymi, w tym w szczegdlnosci:

a) koordynowanie i inicjowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

c) przeprowadzanie postgpowania konkursowego w zakresie zlecania i powierzania
realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzadowym, w tym biezaca
kontrola realizacji tych zadan, a takze ocena formalna, rachunkowa
i merytoryczna sprawozdan z ich realizacji,

20) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych zadan natozonych przepisami
prawa na Gming w zakresie sportu, w tym wspotpraca z Radg Sportu i Gminnym

Osrodkiem Sportu w Suchym Lesie.

21



§34
REFERAT PROMOCJI GMINY

Do zadan Referatu Promocji Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, w tym jej potencjatu gospodarczego,
turystycznego i kulturalnego Gminy,

aktywne kreowanie wiarygodnego i pozytywnego wizerunku Gminy oraz wspieranie
dzialan upowszechniajacych wiedze¢ o Gminie i jej historii,

opracowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej Gminy, w tym stata
wspolpraca z mediami,

prowadzenie gazety lokalnej, w tym m.in. redagowanie artykutéw i relacji oraz
organizacja pracy zespotu redakcyjnego gazety,

kompletowanie i ewidencjonowanie archiwum fotograficznego Gminy,

redagowanie i aktualizacja stron internetowych Gminy, portali spotecznosciowych
1 aplikacji administrowanych przez Gmine,

organizowanie uroczystosci i obchodow, dla ktérych organizatorem sa organy
Gminy, a takze wspo6torganizowanie innych imprez na terenie Gminy,

inicjowanie i organizacja akcji promocyjnych, w tym opracowywanie wydawnictw
1 materiatéw promocyjnych,

realizacja spraw w zakresie wspolpracy Gminy z gminami partnerskimi, w tym

organizacja wymiany mtodziezy,

10) koordynowanie i monitorowanie wspotpracy z organizacjami, ktorych cztonkiem jest

Gmina,

11) wspolpraca z Lokalng Agencja Rozwoju Gospodarczego Gminy Suchy Las Sp. z 0.0.

w zakresie dziatan majacych na celu promocje gospodarczego potencjatu Gminy,

12) wspdlpraca z Centrum Kultury i Bibliotekg Publiczng Gminy Suchy Las w zakresie

realizacji zadan kulturalnych, ktérych wspotorganizatorem jest Wéjt/ Urzad.

13) obstuga projektu Sucholeskiej Karty Mieszkanca,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi zarzadzanymi przez

organy Gminy.
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§ 35

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Do zadan Referatu Zamoéwient Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie postepowan przetargowych zgodnie z prawem zamowien
publicznych w oparciu o materialy opracowane przez komorki organizacyjne
Urzedu,

opiniowanie wszystkich planowanych zakupow towaréw i ustug, a takze zlecen
i uméw w zakresie zgodnosci z przepisami o zamoéwieniach publicznych, w tym
z wewnetrznymi regulacjami, w tym zakresie obowigzujacymi w Urzedzie,
sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych dla Urzedu,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow z zakresu zamoéwien publicznych
w Urzedzie przy realizacji dostaw i ustug zamawianych w trybie tych przepisow,
pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéw zewnetrznych (krajowych i zagranicznych,
w szczegélnosci srodkéw pochodzacych z UE) na realizacje gminnych zadan

inwestycyjnych oraz innych przedsigwzig¢ realizowanych przez Gming.

§ 36
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4

8))

realizacja zadan nalozonych przepisami prawa na Gmine w zakresie ochrony
srodowiska, ochrony przyrody, wéd, gleby, powietrza oraz zwierzat, w tym m.in.
opracowywanie i monitorowanie realizacji programow i planow,

prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie,
w tym postgpowan odnosnie do wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody, w tym prowadzenie postgpowan
w sprawach zezwolen na wycinke drzew i w sprawach nasadzen zastgpczych
oraz realizacja zadan dotyczgcych ustanawiania i ochrony pomnikéw przyrody,
realizowanie zadan z zakresu wlasciwosci Gminy wynikajacych z ustawy Prawo
wodne, w tym m.in. ochrona wdd, utrzymanie rowow melioracyjnych i zbiornikow
wod deszczowych, prowadzenie postepowan w zakresie oplaty retencyjnej,

wspbtpraca ze spotkami wodnymi,
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6) prowadzenie postgpowan w sprawach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w szczegélnosci z zakresu utylizacji zwierzat i nieczystosci
cieklych, z wytaczeniem spraw bedacych we wlasciwosci Referatu Komunalnego,

7) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz sporzadzanie sprawozdan wynikajacych
Z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

8) naliczanie oraz uiszczanie oplat zwigzanych z odpadami, $rodowiskiem, $rodkami
przeznaczonymi na ochron¢ srodowiska, do ktérych naliczania i/lub uiszczania
Gmina, badz Urzad sa zobowiazane, wtym przygotowywanie wymaganej
przepisami prawa sprawozdawczosci,

9) realizowanie zadan z zakresu wtasciwosci Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie
zwierzat, w tym m.in. wspétpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat, a takze
prowadzenie ewidencji (rejestrow) psow, w tym psow ras agresywnych,

10) koordynacja dziatan Gminy w zakresie wykorzystywania odnawialnych zrédel
energii, w tym m.in. prowadzenie dzialan zmierzajagcych do wymiany
nieekologicznych zrédet ciepta na bezemisyjne/niskoemisyjne,

11) realizowanie zadan z zakresu ewidencjonowania zrédel ciepta, w tym CEEB,

12) gospodarka odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowan w sprawach skladowania i/lub magazynowania odpadéw
w miejscu do tego nieprzeznaczonym,

14) wspolpraca z innymi organami w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych
w  rolnictwie oraz w przeciwdzialaniu wystepowania zarazliwych choréb
zwierzecych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej,

16) wspotpraca z Wielkopolska Izbg Rolnicza, m.in. w zakresie organizacji wyboréw,
a takze z innymi organizacjami rolniczymi,

17) przeprowadzanie kontroli nieruchomosci i koordynacja dziatan kontrolnych
prowadzonych przez Straz Gminna dotyczacych wypeliania przez wilascicieli
nieruchomosci obowigzkow okreslonych przepisami prawa, w szczegélnosci: ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy Prawo wodne i ustawy
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami Gminy wynikajacymi z ustawy
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow

(z wylaczeniem kwestii realizacji inwestycji),
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez Gming obowigzkéw wynikajacych

z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych (KPOSK).

§ 37
REFERAT KOMUNALNY

Do zadan Referatu Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

Y

2)

3)

4)

)

6)

7

8)
9)

realizacja obowigzkéw jakie przepisy prawa naktadaja na Gming jako zarzadce drog
publicznych, w tym m.in. biezace i zimowe utrzymanie drég oraz infrastruktury
zwigzanej z pasem i ruchem drogowym, remonty drég, wydawanie zezwolef na
zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég, koordynacja rob6t w pasie drogowym,
wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji i umieszczenia urzadzen infrastruktury
technicznej w pasach drég gminnych, prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji
zjazdéw z drég gminnych oraz spraw zwigzanych z zarzadzaniem kanalami
technologicznymi zlokalizowanymi w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drég gminnych i drég wewnetrznych bedacych wilasnoscia
Gminy,

wspdlpraca z zarzadcami drog innych kategorii, organami zarzadzajacymi ruchem,
Straza Gminna i Policjg, m.in. w celu poprawy bezpieczenstwa na terenach i drogach
publicznych,

uzgadnianie tras przejazdu pojazdami o tonazu powyzej 3,5 tony po drogach
gminnych, a takze uzgadnianie realizacji ponadnormatywnego transportu
drogowego,

opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego w zakresie zjazdéw z drég gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji ruchu na drogach gminnych, w tym
uzgadnianie projektéw organizacji ruchu oraz wprowadzanie rozwiazan
komunikacyjnych shuzgcych poprawie bezpieczenstwa ruchu drogowego i pieszego,
koordynowanie i rozliczanie platnych patroli Policji finansowanych z budzetu
Gminy,

biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej,

biezagce utrzymanie i konserwacja oswietlenia drog oraz placow (bedacego

wlasnoscig Gminy), a takze rozliczanie kosztéw tego oswietlenia,

25



10) zapewnienie zasilania elektroenergetycznego gminnych imprez plenerowych
w zakresie przygotowania dokumentéw i wnioskéw do gestora sieci o warunki
przylaczenia,

11) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia obiektéw gminnych w dostep do energii
elektrycznej,

12) urzadzanie, modernizacja i utrzymanie pasow zieleni, parkow, miejsc rekreacyijnych,
skwerdw i placow zabaw (w tym dokonywanie okresowych przegladow
technicznych),

13) wspoipraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Gminy Suchy Las Sp. z 0.0., m.in.
w zakresie: utrzymania porzadku i czystosci na jezdniach, chodnikach i poboczach
oraz przystankach komunikacji publicznej, utrzymania zieleni, sprzatania
nieczystosci zwierzecych, itd.,

14) wykonywanie wszelkich utrzymaniowych prac komunalnych niezbednych dla
prawidiowego funkcjonowania infrastruktury gminne;j,

15) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa,

16) administrowanie budynkami, w ktérych swoja siedzibe ma Urzad, w tym
zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen oraz bezposredniego
otoczenia budynkow, organizacja prawidtowego funkcjowania od strony technicznej
(bez sprzgtu informatycznego), przeprowadzanie konserwacji i remontdéw, itp.,

17) prowadzenie spraw z zakresu konserwacji i napraw majgtku ruchomego,

18) utrzymanie i konserwacja pomnikéw, tablic pamigtkowych i shupéw ogtoszeniowych
pozostajacych w zarzadzie Gminy,

19) nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji
autobusowej w Gminie,

20) udziat w wykonywaniu zadan Gminy zwigzanych z organizacja wyborow

i referendéw.

§ 38
REFERAT INFORMACJI PRZESTRZENNEJ I ARCHITEKTURY

Do zadati Referatu Informacji Przestrzennej i Architektury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego lub ustalania warunkéw zabudowy,
2) prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw ulicom i placom,

3) ustalanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,
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4)

5)

6)
7

8)

9)

udzielanie informacji z zakresu przeznaczenia terené6w Ww obowigzujacych
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz informacji o okresleniu
kierunku zagospodarowani przestrzennego w studium, w tym wydawanie wypisow
i wyryséw z aktow planistycznych,

prowadzenie spraw dotyczacych zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu
uzytkowania  nieruchomosci ~ zmiejscowym  planem  zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci,

nadzor i koordynacja nad funkcjowaniem Systemu Informacji Przestrzennej Gminy,
w tym dbato$é o rozwéj systemu i jego kompatybilnos¢ z innymi systemami
informatycznymi Urzedu,

realizacja zadan wynikajacych z przepisbw o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami, w tym wspOlpraca z powiatowym i wojewodzkim konserwatorem
zabytkéw,

prowadzenie spraw z zakresu sytuowania obiektow matej architektury, tablic
reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, w tym spraw dotyczacych

optaty reklamowe;.

§39
BIURO BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan Biura Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

ochrona przeciwpozarowa Gminy, w tym Ww szczegblnosci organizacja
i funkcjonowanie ochotniczych strazy pozarnych,

zlecanie kontroli okresowych i realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie obiektow
ochotniczej strazy pozarne;j,

kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego w Gminie,
realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia kraju, w szczegolnosci z zakresu
obrony cywilnej,

nadzor nad bezpieczenstwem informacji i teleinformatycznym,

realizowanie zadan bedacych we wilasciwosci Gminy wynikajacych z ustawy

o bezpieczenstwie imprez masowych i ustawy Prawo o zgromadzeniach.
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§ 40
BIURO RADY I WOJTA GMINY

Do zadaf Biura Rady i Wéjta Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) obsluga organizacyjna Rady, w tym obstuga administracyjno — kancelaryjna sesji
Rady i posiedzen komisji,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz klubéw radnych,

3) przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz kontrola w zakresie
terminowosci udzielania na nie odpowiedzi,

5) udzielanie radnym wsparcia w wykonywaniu mandatu,

6) przyjmowanie projektéw uchwat oraz innych dokumentéw przeznaczonych na sesje
Rady i kompletowanie materiatow na sesje Rady,

7) opracowywanie tekstow jednolitych aktow prawa miejscowego,

8) wspieranie Sekretarza w przygotowywaniu organizacji wyboréw i referendow
oraz spiséw powszechnych,

9) prowadzenie, we wsplOlpracy z Sekretarzem, spraw z zakresu obstugi
1 wspoétdziatania z gminnymi jednostkami pomocniczymi oraz koordynacja procesu
przygotowania i wdrozenia tzw. zadan lokalnych,

10) organizacja wyboréw do organow jednostek pomocniczych,

11) obstuga sekretariatu Wéjta,

12) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow,

13) przygotowywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji pracownikow,

14) prowadzenie spraw dotyczacych samochodéw stuzbowych,

15) prowadzenie rejestrow wewnetrznych Urzedu niezastrzezonych dla innych komérek
organizacyjnych Urzedu (w szczegdlnoscei: zarzadzen Wojta, zarzadzen Kierownika
Urzgdu, upowaznien i petnomocnictw),

16) prenumerata prasy i publikacji specjalistycznych,

17) koordynowanie wspotpracy z GUS, w tym monitoring i nadzér nad terminowoscia
oraz rzetelnoscig sktadanych sprawozdan,

18) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia przez Gming miejsc przeznaczonych

do wykonywania przez osoby skazane prac spotecznie uzytecznych.
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§ 41
BIURO KADR I PLAC

Do zadan Biura Kadr i Plac nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych (z wytaczeniem kierownikoéw placéwek oswiatowych), w tym
dokumentacji dotyczacej stosunku pracy,

sporzadzanie list ptac i wyplat dla pracownikow i wspétpracownikow Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych ze rozliczeniami skladek z tytutu ubezpieczenia
spotecznego (ZUS), podatku dochodowego, sktadek na Fundusz Pracy, optat na
PEFRON, PPK, itd.,

obstuga ptacowa uméw zlecenia i o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi,
prowadzenie spraw doksztalcania pracownikéw,

koordynacja zadan z zakresu okresowej oceny pracownikow,

organizacja stuzby przygotowawczej,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentéw (w uzgodnieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu),

prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkowa opieka zdrowotng pracownikow.

§ 42
BIURO PRAWNE

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

realizacja obstugi prawnej Urzedu i Rady,

udzielanie porad, konsultowanie i wydawanie opinii prawnych w sprawach
prowadzonych przez Urzad i Radg,

opiniowanie projektéw aktow prawnych organéw Gminy oraz wspotuczestniczenie
w redagowaniu wazniejszych aktow prawnych,

uczestnictwo w sesjach Rady,

pomoc prawna przy sporzadzaniu przez pracownikow projekiéw umow, decyzji
administracyjnych, postanowien, pism, itd.,

uczestnictwo i doradztwo w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien

zawieranych przez Gming,
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7

reprezentowanie Gminy przed sadami (zastgpstwo procesowe) oraz innymi
instytucjami w sprawach, dlaktérych Wojt uzna udzial radcy prawnego za

wskazany.

§43
ARCHIWUM ZAKEADOWE

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

prowadzenie archiwum Urzedu,

koordynowanie spraw z zakresu obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej,
kontrola nad prawidtowa klasyfikacja i terminowym przekazywaniem dokumentéw
podlegajacych archiwizacji,

stata  wspotpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie niezbednym
do prawidlowego wykonywania zalecen i zadan,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji wyborczej
i referendalne;j,

koordynowanie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 44
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw prowadzona w Bazie Ustlug Stanu
Cywilnego,

prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny
0sob,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz migracja aktow do Bazy Ustug Stanu
Cywilnego,

wydawanie odpiséw i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

organizacja uroczystosci przyjmowania o$wiadczefi o wstapienie w zwiazek
malzenski,

prowadzenie spraw dotyczacych uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego
pozycia matzenskiego,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami oraz wyborami

tawnikow,
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9) realizacja zadan z zakresu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
10) przyjmowanie ustnych rozporzadzen na wypadek $mierci, w tym prowadzenie

rejestru i przechowywanie protokotow ostatniej woli.

§ 45
STRAZ GMINNA
Strukture organizacyjng oraz szczegblowe cele i zadania Strazy Gminnej okresla regulamin

nadany odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 46
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
Do zadan stanowiska ds. bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu BHP,
2) monitorowanie przestrzegania przepisow z zakresu BHP przy wspolpracy
z Sekretarzem oraz Biurem Kadr i Plac,

3) opracowywanie ocen ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk.

§ 47
STANOWISKO DS. NADZORU WEASCICIELSKIEGO
Do zadan stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wlascicielskim nad spétkami, w ktérych
Gmina posiada udziaty/ akcje,

2) przygotowywanie i obstuga zgromadzen wspolnikow w jednoosobowych spotkach
Gminy,

3) analiza materiatdw przedkladanych przez wladze spélek na zgromadzenie
wspolnikéw (walne zgromadzenie) i przygotowywanie opinii oraz rekomendacji
dla Woéjta w zakresie stanowiska Gminy, z uwzglednieniem pozyskiwania
od komérek organizacyjnych Urzedu pelniacych nadzér merytoryczny stanowiska
w sprawie realizacji zadan powierzonych spétkom,

4) kompletowanie dokumentacji spotek (w tym dokumentéw zatozycielskich, ich
zmian, uchwal Rady Gminy dotyczacych spétek, protokotow rad nadzorczych wraz
ze wszystkimi zalgcznikami i uchwatami, regulaminéw, itd.) oraz monitorowanie

terminowosci przekazywania tych dokumentoéw do nadzoru wiascicielskiego,
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5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie i koordynacja spraw dotyczacych tworzenia spotek z udziatem Gminy,
przystgpowania do spotek lub wystepowania z nich, a takze zbywania udzialéw/akeji
oraz likwidacji spotek,

wspotuczestnictwo w  procesach przeksztalceri jednostek organizacyjnych lub
zakladow budzetowych w spétki prawa handlowego,

monitorowanie ~ sytuacji ekonomiczno - finansowej spélek, zgodnie ze
szczegotowymi zasadami okreslonymi w odrebnych wewnetrznych uregulowaniach
Gminy,

realizacja procedur zwigzanych z dokapitalizowaniem spotek,

prowadzenie ewidencji odbytych zgromadzen wsp6lnikéw lub walnych zgromadzen

oraz podjetych uchwat,

10) okresowa weryfikacja ksigg udziatéw prowadzonych w spétkach z dokumentacja

przekazywang przez spétki oraz z ewidencja ksiegowa Urzedu,

11) dbanie o przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie zasad

wynagradzania czlonkow zarzadow i rad nadzorczych spétek,

12) reprezentowanie Wojta na zgromadzeniach wspélnikéw, posiedzeniach rad

nadzorczych iinnych spotkaniach dotyczacych nadzoru wiascicielskiego,

13) prowadzenie spraw z zakresu powolywania cztonkéw rad nadzorczych, organizacja

procedur konkursowych w tym zakresie, a takze monitorowanie trwania kadencji,

14) prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej na wniosek.

1)

2)

§ 48
STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zadan stanowiska ds. kontroli wewngtrznej nalezy kontrola prawidlowosci dziatania
komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz gminnych osob
prawnych, dla ktérych Gmina jest organem zatozycielskim lub posiada udziaty/ akcje

1 monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

§49
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

wspieranie Wojta w realizacji celow 1 zadan poprzez zadania zapewniajace oraz
czynnosci doradcze,

wykonywanie czynnosci sprawdzajacych,
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3) niezalezne badanie w jednostkach nadzorowanych systemow kontroli zarzadezej,
w wyniku ktérego Wojt uzyskuje niezalezng i obiektywna oceng adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow (zadanie zapewniajgee),

4) doradztwo i pokrewne dzialania podejmowane w uzgodnieniu z Wojtem, ktorych

celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki (czynnosci doradcze).

§ 50
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie,
2) prowadzenie postepowan sprawdzajacych wobec oséb zajmujacych stanowiska
z dostepem do informacji niejawnych,

3) przygotowanie i monitorowanie prawidtowosci obiegu informacji niejawnych.

VII. Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 51
1. Wojt w szczegdlnosci podpisuje pisma i1 dokumenty:
1) w sprawach nalezagcych do jego wiasciwosci, stosownie do podzialu zadan migdzy
Woéjtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem,
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych dla Wojta,
3) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panistwowej,
b) postéw i senatoréw RP,
¢) przedstawicielstw dyplomatycznych.
2. Wojt podpisuje decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Gminy.
3. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w szczegolnosci podpisujg pisma i dokumenty:
1) w sprawach nalezgcych do ich wlasciwosci, stosownie do podziatu zadan miedzy
Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem,
2) zgodnie z zakresem udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
4. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja decyzje i postanowienia w rozumieniu
Kodeksu postepowania administracyjnego w granicach udzielonych upowaznien.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu:

1) akceptujg pisma i dokumenty opracowane w zarzadzanych przez nich komorkach,
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2) podpisuja pisma i dokumenty zgodnie z zakresem uprawnien i udzielonych
upowaznien.
§52

1. Pracownicy redagujacy pisma i dokumenty sktadajg na nich swojg parafe z pieczatka
imienng i data, umieszczone z lewej strony kopii wlaczanej do akt sprawy z adnotacja
»Ssporzadzil” lub ,,sprawe prowadzi”.

2. Pracownicy przekazujgc pismo lub dokumenty do podpisu Kierownictwa uzyskuja
uprzednio akceptacj¢ bezposredniego przelozonego potwierdzong na kopii wiaczanej
do akt sprawy.

3. Zgodnos¢ kopii pisma lub dokumentu z oryginalem moga pos$wiadczaé pracownicy,

u ktérych oryginat jest przechowywany.

§53
Zasady okreslone w niniejszym rozdziale nie naruszaja zasad wynikajacych z Wewnetrznej
Instrukcji  Kancelaryjnej dla Urzgdu Gminy Suchy Las, Polityki Rachunkowosci
obowigzujacej w Urzedzie Gminy Suchy Las oraz nie naruszajg kompetencji do sktadania
o$wiadczeni woli w imieniu Urzedu i Gminy wynikajacych z przepiséw odrebnych oraz

pelnomocnictw i upowaznien.

VIII. Postanowienia koncowe
§ 54
W sprawach pracowniczych nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu

pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisow wykonawczych.

§ 55

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Suchy Las

Wykaz symboli dla Kierownictwa i poszczegélnych komérek organizacyjnych

Urz¢du Gminy Suchy Las

1. | WOIT GMINY -WG
2. | ZASTEPCA WOJTA GMINY -ZWG
3. | SEKRETARZ GMINY -SEK
4. | SKARBNIK GMINY - SK
5. | WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I TELEINFORMATYKI - WSOT
6. | WYDZIAE NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - NPP
7. | WYDZIAE BUDOWLANO — INWESTYCYJNY - BI
8. | WYDZIAE KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ - WKB
9. | WYDZIAL PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH - WPO
10. | REFERAT BUDZETU I SPRAWOZDAWCZOSCI -RBS
11. | REFERAT OSWIATY, SPORTU I ZDROWIA - 0S8
12. | REFERAT PROMOCJI GMINY -PG
13. | REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I SRODKOW ZEWNETRZNYCH -ZP
14. | REFERAT OCHRONY SRODOWISKA -ROS
15. | REFERAT KOMUNALNY -RK
16. | REFERAT INFORMACJI PRZESTRZENNEJ I ARCHITEKTURY -RPA
17. | BIURO BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO -BB
18. | BIURO RADY I WOJTA GMINY - BRW
19. | BIURO KADR I PEAC -KP
20. | BIURO PRAWNE -BP
21. | ARCHIWUM ZAKEADOWE -AZ
22. | URZAD STANU CYWILNEGO -USC
23. | STRAZ GMINNA -SG
24. | STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY - BHP
25. | STANOWISKO DS. NADZORU WEASCICIELSKIEGO -NW
26. | AUDYTOR WEWNETRZNY - AW
27. | STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ -KW
28. | PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH -IN
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 205/2024
Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 16 grudnia 2024 r.

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

. WOJT GMINY (! stanowisko)
ZASTEPCA WOJTA GMINY (1 stanowisko)
SEKRETARZ GMINY (1 stanowisko)
SKARBNIK GMINY (I stanowisko)
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I TELEINFORMATYKI (14 ST.)
1) kierownik wydziatu (1 stanowisko)
2) zastepca kierownika wydziatu — informatyk urzedu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. obstugi interesantow (2 stanowiska)
4) stanowisko ds. kancelaryjnych (1 stanowisko)
5) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (3 stanowiska)
6) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (2 stanowiska)
7) informatyk (3 stanowiska)
8) stanowisko ds. administracyjnych (1 stanowisko)
. WYDZIAL NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (13 ST.)
1) kierownik wydziatu (1 stanowisko)
2) zastepca kierownika wydziatu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. nieruchomosci i planowania przestrzennego (11 stanowisk)
. WYDZIAEL BUDOWLANO - INWESTYCYJNY (6 ST.)
1) kierownik wydziatu (1 stanowisko)
2) zastepca kierownika wydziatu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. budowlano - inwestycyjnych (4 stanowiska)
. WYDZIAL KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (7 ST.)
1) zastepca skarbnika gminy — kierownik wydziatu (1 stanowisko)
2) zastepca kierownika wydziatu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. ksiggowosci wydatkowej (2 stanowiska)
4)  stanowisko ds. srodkéw trwatych i ksiggowosci wydatkowe;j (1 stanowisko)
5) stanowisko ds. ksiegowosci dochodowej (2 stanowiska)
WYDZIAL PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH (9 ST.)
1) kierownik wydziatu (1 stanowisko)
2) zastepca kierownika wydziatu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. wymiaru podatku (3 stanowiska)

4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (1 stanowisko)



5) stanowisko ds. pomocy publicznej (1 stanowisko) .
6) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(1 stanowisko)

7) stanowisko ds. windykacji (1 stanowisko)

10. REFERAT BUDZETU I SPRAWOZDAWCZOSCI (3 ST.)

11.

12.

13.

14.

15.

1) stanowisko ds. planowania i prognozowania finansowego (1 stanowisko)
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. rozliczen finansowych (1 stanowisko)

REFERAT OSWIATY, SPORTU I ZDROWIA (5ST.)

1) kierownik referatu (1 stanowisko)

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

3) stanowisko ds. os$wiaty (1 stanowisko)

4) stanowisko ds. spotecznych i zdrowia (1 stanowisko)

5) stanowisko ds. wspdtpracy z organizacjami i o$wiaty (1 stanowisko)
REFERAT PROMOCJI GMINY (4 ST.)

1) kierownik referatu (1 stanowisko)

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

4) stanowisko ds. obstugi projektu karty mieszkanca (1 stanowisko)
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I SRODKOW ZEWNETRZNYCH (4 ST.)
1) kierownik referatu (1 stanowisko)

2) stanowisko ds. zamoéwien publicznych (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. srodkoéw zewnetrznych (2 stanowiska)

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA (6 ST.)

1) kierownik referatu (1 stanowisko)

2) stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. gospodarki wodnej i nieczystosci cieklych (1 stanowisko)
4)  stanowisko ds. zieleni i rolnictwa (1 stanowisko)

5) stanowisko ds. retencji i klimatu (1 stanowisko)

6) stanowisko ds. zwierzat i gospodarki odpadami (1 stanowisko)
REFERAT KOMUNALNY (6 ST.)

1)  kierownik referatu (1 stanowisko)

2) stanowisko ds. komunalnych (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. komunalnych i drogownictwa (1 stanowisko)

4) stanowisko ds. drogownictwa (1 stanowisko)

11 1l

5) stanowisko ds. organizacji i bezpieczefistwa ruchu drogowego (1 stanowisko)

6) robotnik gospodarczy (1 stanowisko) -



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
217.
28.

REFERAT INFORMACJI PRZESTRZENNEJ I ARCHITEKTURY (4 ST.)

1) kierownik referatu (1 stanowisko)
2) architekt gminy (1 stanowisko)

3) stanowisko ds. informacji przestrzennej (2 stanowiska)

BIURO BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (2 ST.)

1) kierownik biura (1 stanowisko)

2) stanowisko ds. obronnych (1 stanowisko)

BIURO RADY I WOJTA GMINY (3 ST.)

1) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (1 stanowisko)
2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1 stanowisko)
3) stanowisko ds. administracyjnych (1 stanowisko)
BIURO KADR I PLAC (2 ST.)

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

BIURO PRAWNE (2 ST.)

1) kierownik biura — radca prawny (1 stanowisko)

2) radca prawny (1 stanowisko)

ARCHIWUM ZAKLEADOWE (2 ST.)

1) kierownik (1 stanowisko)

2) archiwista (1 stanowisko)

URZAD STANU CYWILNEGO (2 ST.)

1) kierownik USC (1 stanowisko)

2) zastgpca kierownika USC (1 stanowisko)

STRAZ GMINNA (11 ST.)

1) komendant Strazy Gminnej (1 stanowisko)

2) zastgpca komendanta Strazy Gminnej (1 stanowisko)

3) straznik Strazy Gminnej (9 stanowisk)

STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY (1 ST.)

STANOWISKO DS. NADZORU WEASCICIELSKIEGO (1 ST.)
AUDYTOR WEWNETRZNY (1 ST.)
STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ (1 ST.)

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (1 ST.)
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