Zalacznik do zarzadzenia Nr 64 /2016
Waojta Gminy Sabnie

z dnia 28 stycznia 2016r

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sabnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SABNIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Sabnie, zwany dalej Regulaminem

okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Sabnie, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres zadan Wojta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, poszczegdlnych Referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie,

5) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow,

7) organizacje¢ dziatalnos$ci kontrolne;j,

8) zasady podpisywania pism i dokumentow,

9) przekazywanie stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sabnie.

2) ,Radzie” —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sabnie.

3) ,,Przewodniczacym Rady” — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Rady Gminy Sabnie.

4) ,,Wojcie”, ,,Zastepcy Wojta”, ,,Sekretarzu”, ,,Skarbniku” — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Sabnie, Zastgpce Wojta Gminy
Sabnie, Sekretarza Gminy Sabnie oraz Skarbnika Gminy Sabnie.

5) ,,Kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce
Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.



6) ,,Referacie” —nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska
pracy.

7) ,Kierownikach Referatow” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow
Referatow i1 pracownikow samodzielnych stanowisk pracy.

§3

1. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w
rozumieniu kodeksu pracy.

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Sabnie ul. Gtowna 73.

N

§ 4

1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedow gminy
okreslajaca zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§5

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6

1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt — jako organ
wykonawczy — realizuje zadania gminy.
2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.),
2) innych ustaw 1 aktow wykonawczych,
3) statutu Gminy Sabnie,
4) niniejszego Regulaminu.
3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na gminie, a w szczegolnosci:
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowe],



4) zadan z zakresu whasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu
wlasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych z
tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) zadan publicznych realizowanych w drodze wspotdziatania miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w
wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

3) zapewnianie organom gminy mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i wykonywania
budzetu gminy,

5) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa
oraz uchwatl 1 zarzadzeh organow gminy,

6) zapewnianie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i
posiedzen jej Komisji,

7) prowadzenie zbioru aktow prawa powszechnie obowigzujgcego i
zbioru aktow prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8

=

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za
realizacj¢ swoich zadan.

3. Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci.



§9

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla
poszczegdlnych referatdéw oraz samodzielnych stanowisk nastgpujace
symbole:

1) Referat Organizacyjno — Spoleczny- OS,

2) Referat Finansowy- FN,

3) Referat Rozwoju, Infrastruktury i Srodowiska- RIS,

4) samodzielne stanowisko pracy do spraw obslugi Rady Gminy-
RG,

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji- ABI,

6) Radca Prawny- RP.

2. Ustala si¢ nastepujacy wykaz Referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie:

1) Referat Organizacyjno — Spoleczny

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko pracy do spraw kadr i dziatalnosci
gospodarczej,

c) stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz spraw gospodarczych,

d) stanowisko pracy do spraw obstugi rady gminy,

e) sprzataczka w Urzedzie,

f) sprzataczka w Osrodku Zdrowia,

2) Referat Finansowy

a) Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiggowy budzetu) — Kierownik
Referatu,

b) stanowisko pracy do spraw wymiaru zobowigzan
pieni¢znych,

C) stanowisko pracy do spraw ksieggowosci podatkowej,

d) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej i
obstugi finansowej,

e) stanowisko pracy do spraw ksiggowos$ci budzetowe;.

3) Referat Rozwoju, Infrastruktury i Srodowiska
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko pracy do spraw gospodarki ziemig, ochrony
gruntow 1 drogownictwa



c) stanowisko pracy do spraw zagospodarowania
przestrzennego i budownictwa,

d) stanowisko pracy do spraw ochrony §rodowiska i rolnictwa,

e) stanowisko pracy do spraw wodociggow,

f) konserwator wodociggow i droég gminnych,

g) konserwator wodociggdéw — 2 stanowiska,

h) konserwator zbiornikéw retencyjnych i zieleni gminnej,

1) robotnik gospodarczy.

4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy,
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
6) Radca Prawny.

3. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 10

1. W)t moze powotywac zespoty o charakterze doraznym do celow
opiniodawczo-doradczych.
2. Stosownie do zapisu ust.1, Woijt:
1) okresla szczegotowy zakres ich dziatania,
2) zatwierdza regulaminy ich dziatania,
3) okresla i powotuje sktady osobowe.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 11

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec interesantow,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomig¢dzy Kierownictwo Urzgdu, poszczegolne
Referaty oraz stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspotdziatania,

8) sprawnosci i skutecznos$ci dziatania.



§ 12

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13

1. Zarzadzanie mieniem komunalnym gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie polega na jednolitosci polecen i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Kierownicy poszczegdlnych Referatow zapewniaja optymalng realizacje
zadan Referatow 1 ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniaja
realizacj¢ zadan danego stanowiska 1 ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem.

§ 15

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania,
w szczegolnosci w zakresie sprawnej obstugi interesantow, wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 16
Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli
bez zbg¢dnej zwtoki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw
oraz zasad wynikajacych z KPA.



ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA.

§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na
zewnatrz,
2) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady oraz przedktadanie uchwat i
wlasciwych zarzadzen organom nadzoru,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat oraz przedktadanie Radzie
sprawozdan z wykonania uchwat,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych gminy,
6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzgdu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
9) ustalanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza
10) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich
pracownikow Urzedu,
11) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania
ich wspoldziatania 1 realizacji zadan,
12) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu
oraz organizowanie ich wspotpracy,
13) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje i zapytania radnych,
14) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzg¢du i terminowoscia
wykonywania zadan Urzedu,
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
17) wydawanie zarzadzen i1 decyzji w sprawach wewngtrznego
funkcjonowania Urzedu,
18) udzielanie wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w
sprawach dotyczacych dziatalno$ci Gminy,
19) podejmowanie przedsigwzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow
do budzetu Gminy,
20) kierowanie wykonaniem zadan obronnych,



21) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilne;j
Gminy,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa oraz uchwaty Rady.

§18

1. Zastepca Wojta wykonuje obowigzki Wojta podczas jego nieobecnosci 1
prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojta, w zakresie przez niego
ustalonym.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
Gminy,

2) opracowywanie kierunkow rozwoju Gminy,

3) wykonywanie zadan Sekretarza podczas jego nieobecnosci.

§ 19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie funkcjonowania Urzedu, a w
szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz projektow ewentualnych zmian tych aktow,

2) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu z wyjatkiem
Zastepcy Wojta, Skarbnika 1 Sekretarza

3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzegdzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikow Urzedu,

4) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz
funduszem ptac Urzedu,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie,

6) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem
projektow uchwat Rady 1 zarzadzenh Wojta,

8) inicjowanie prac i nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez
konserwatoréw 1 robotnika gospodarczego,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10)przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomig¢dzy Referatami,

12) udziat w sesjach Rady 1 posiedzeniach Komisji Rady,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia

Wojta.



§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przekazywanie Kierownikom Referatow i kierownikom jednostek
organizacyjnym Gminy wytycznych i1 niezb¢dnych danych do
opracowania projektu budzetu,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie Gminy,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

5) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wojta o jego
realizacji,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

7) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

8) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkow
pozabudzetowych dla Gminy,

9) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

10) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) udziat w sesjach Rady 1 posiedzeniach komisji Rady.

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 21

1.Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg Referatu,

2) zapewnianie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan
wynikajacych z przepisOw prawa, uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta,

3) usprawnianie organizacji i metod pracy,

4) kontrola pracy podlegtych pracownikow,

5) inicjowanie szkolenia zawodowe pracownikow,

6) wydawanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych
pracownikow,

7) powierzanie — w uzgodnieniu z Wojtem — kierowania Referatem, na czas
swojej nieobecnosci, jednemu z pracownikéw Referatu.



2. Do wspolnych zadan Referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla
potrzeb Rady 1 Wojta,

2) zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wtasnych i
zleconych, a takze zadan rzeczowych ujetych w budzecie Gminy,
uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta,

3) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i
gospodarowania mieniem Gminy sluzacym realizacji zadan Referatu,

4) wspoétdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy
Referatami,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady wraz z uzasadnieniem oraz
zarzadzen 1 decyzji Wojta,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski interpelacje i
zapytania radnych,

7) udostepnianie informacji publicznej poprzez wprowadzanie danych do
Biuletynu Informacji Publicznej,

8) organizowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

9) zapewnianie przestrzegania przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych,

10) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania

materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
gminy,

11) wspotdziatanie w sprawach merytorycznych z jednostkami
organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi gminy.

§ 22

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno — Spotecznego

nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prenumerata czasopism,

4) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta lub
Sekretarzem, badz tez kierowanie ich do wlasciwych Referatow,
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7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie —

spotkan 1 zebran organizowanych przez Wojta,

8) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach

zajmowanych przez Urzad,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg pomieszczen i sprzetu,

10) zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i

wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
11) prowadzenie magazynu materialdow biurowych 1
kancelaryjnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa
Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

14) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalne;j
Urzedu,

15) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sieci komputerowe;j,

16) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i kultury fizycznej,

17) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacja imprez
masowych 1 wydawaniem stosownych zezwolen,

18) wspotdziatanie i wspdlpraca ze stuzbg zdrowia,

19) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju sportu,
instytucji kultury i turystyki,

20) inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy
sportowej i kulturalnej,

21) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

22) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

23) udziat w kwalifikacji wojskowe;j,

24) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec 0sob o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,

25) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

26) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych
zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych,

27) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

28) opracowywanie , uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow
obronnych,

29) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
gminy na potrzeby obronne,

30) realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania W¢jta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,
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31) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na
czas wojny oraz projektu zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajacego
ww. regulamin w zycie,

32) sporzadzanie wykazoéw o0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej
me¢zczyzn 1 kobiet,

33) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

34) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetlnien w
sprawie ~ §wiadczen  na rzecz obrony , a takze prowadzenie
postepowania  wyjasniajacego 1 przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

35) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych
Swiadczen rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /
doraznych/ $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w
razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbednych w tym
zakresie dokumentow,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od
obowigzku pelienia czynnej stuzy wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i wojny,

37) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

38) planowanie 1 prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan
obronnych,

39) przygotowywanie materiatdw do dokonywania oceny stanu przygotowan
obrony cywilnej,

40) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

41) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

42) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

43) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

44) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

45) tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

46) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym
obszarze,

47) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla
ewakuowanej ludnosci,

48) planowanie 1 zapewnienie ochrony plodow rolnych 1 zwierzat
gospodarskich oraz produktow Zywno$ciowych 1 pasz, a takze ujec 1
urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

49) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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50) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen 1 do celéw przeciwpozarowych,

51) zaopatrywanie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki
techniczne 1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a  takze  zapewnienie  odpowiednich  warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania,

52) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska,

53) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych
obrony cywilnej 1 majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

54) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

55) wspotpraca z petlnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa
medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w
zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

56) przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

57) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsicbiorcow i innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujagcych na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

58) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w
grzebaniu zmartych.

59) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie
rozwoju sytuacji,

60) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej,

61) opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania
Kryzysowego,

62) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy
humanitarnej,

63) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski
zywiolowe;.

64) przygotowywanie rocznych planow pracy gminnego planu zarzadzania
Kryzysowego ,

65) opracowywanie regulaminu biezgcych prac zespotu reagowania oraz
dzialan w sytuacjach zagrozen katastrofg naturalng lub awaria
techniczng noszacg znamiona klegski zywiotowej,

66) przygotowywanie planéw ¢wiczen gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,
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67) prowadzenie protokotow posiedzen , raportdw i kart zdarzen zwigzanych
z dzialaniem 1 pracg gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego ,

68) prowadzenie  kancelaryjno-biurowej obstugi  Gminnego Zespolu
Reagowania,

69) prowadzenie kancelarii tajnej,

70) okresowe analizy stanu bhp,

71) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

72) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

73) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

74) przygotowywanie projektdow wewnetrznych aktow i instrukcji
dotyczacych bhp,

75) udzielanie i cofanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie gminy lub
jej czesci,

76) prowadzenie spraw ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

77) wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych,

78) prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji dziatalnosci
gospodarczych ich rejestrowanie 1 wykreslanie,

79) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

80) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo
zatrudnionych pracownikow oraz praktykantow przyjmowanych do
odbycia praktyk w Urzedzie,

81) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, wychowawczych oraz szkoleniowych,

82) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Urzedu Gminy ,

83) wydawanie $wiadectw pracy i zaSwiadczen dotyczacych pracy,

84) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

85) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

86) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,

87) sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb kwalifikacji wojskowej,

88) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
dla potrzeb oswiaty,

89) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru,

90) wspodldziatanie z Centrum Personalizacji Dokumentéw, z PESEL i
Wojskowymi Komendami Uzupetnien,

91) wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych ze spisami,

92) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

93) wydawanie poswiadczen dotyczacych miejsca zamieszkania,

94) wydawanie dowodow osobistych,
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95) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

96) prowadzenie zbioru aktow prawa powszechnie obowigzujacego, rejestru
skarg 1 wnioskéw, rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw, ksigzki
kontroli.

97) Prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu osobowego
stuzbowego.

2.Pracownik referatu prowadzacy sprawy w zakresie obrony cywilnej
podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

3.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0S”

§ 23

1. Do zakresu dziatan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

2) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

3) rozliczanie otrzymanych dotacji,

4) analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu gminy,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia 1 sprzetu
Urzedu 1 jednostek podlegtych,

9) prowadzenie ewidencji, umorzen 1 rozliczen srodkow trwatych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow 1 ustalanie wyniku
finansowego,

12) obstuga finansowo-ksiggowa,

13) obstuga kasowa Urzedu 1 sporzadzanie raportéw kasowych,

14) rozliczenia podatku VAT,

15) ewidencja optat stanowigcych dochody budzetu Gminy,

16) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu naleznych
podatkéw,

17) realizacja, sptata i ewidencja kredytow oraz pozyczek,

18) przygotowywanie dokumentoéw do gotdéwkowego 1
bezgotowkowego dokonywania wydatkow,

19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i
rozliczaniem wynagrodzen,

20) przygotowywanie propozycji stawek podatkdéw 1 optat lokalnych,
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21) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkéw 1 optat
lokalnych,

22) wymiar, pobor i egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw: od
nieruchomosci od 0s6b fizycznych 1 prawnych, rolnego i lesSnego
od 0s6b fizycznych 1 prawnych, od §rodkéw transportowych od
osob fizycznych oraz od posiadania psow,

23) rozliczanie optaty targowej i administracyjnej,

24) naliczanie i ewidencja wptat optaty skarbowe;,

25) opiniowanie podan i wnioskow w sprawach dotyczacych ulg,
odroczen, umorzen podatkoéw 1 optat,

26) prowadzenie postepowan wyjasniajacych do wnioskow
sktadanych przez podatnikow,

27) prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat,

28) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

29) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych
podatkow 1 optat,

30) windykacja zalegtosci podatkowych — wystawianie tytutow
wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow
wykonawczych,

31) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 opfat,

32) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 o nie zaleganiu z
oplata podatkow,

33) prowadzenie gospodarki w zakresie drukow Scistego
zarachowania,

34) prowadzenie w terenie kontroli dotyczacych podatkow 1 optat,

35) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu.

2. Referat przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,,Fn”

§ 24

1. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju, Infrastruktury i Srodowiska

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowania, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy ,

2) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem 1
uzyczenie,

3) oglaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami oraz obstuga tych
transakcji,
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4) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w
przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

5) sprzedaz mieszkan komunalnych z utamkowg cze$cig gruntu niezbedng do
racjonalnego korzystania z budynku,

6) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o
wykreslenie z ksigg wieczystych dtugéw 1 cigzarow,

7) wspoéldziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci
gruntow budynkoéw 1 mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste,

8) zamiana gruntow stanowigcych wlasno$¢ gminy na grunty stanowiace
wlasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych lub
prawnych,

9) negocjowanie wysoko$ci odszkodowania za grunty przeznaczone
pod drogi oraz warunkéw nabycia nieruchomosci,

10) nieodptatne przyjmowanie gruntow od Skarbu Panstwa 1

nieodptatne oddawanie gruntow Skarbowi Panstwa,

11) aktualizacja cen gruntu,

12) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu
nieruchomosci,

13) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan gminy,

14) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

15) komunalizacja mienia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych =z podzialami 1 rozgraniczeniami
nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntdw oraz naliczanie
czynszu dzierzawnego,

18) ewidencjowanie mienia gminy,

19) utrzymywanie nawierzchni drég gminnych, chodnikéw, drogowych
obiektow, inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z drogami gminnymi,

20) koordynacja robot w pasie drogowym drog gminnych,

21) prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego,

22) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz
pobieranie optat 1 kar pieni¢znych,

21) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny,

22) uzgadnianie budowy lub przebudowy obiektow usytuowanych przy

drogach gminnych,

23) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow,

24) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow

25) inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wpltywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

26) prowadzenie spraw organizacji ruchu,
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27) wspblpraca z zarzadami pozostatych drég publicznych (krajowych,
powiatowych) znajdujacych si¢ w granicach gminy w zakresie nadzoru nad
ich stanem technicznym oraz biezacym utrzymaniem.

28) powadzenie zimowej akcji odSniezania drog,

29) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkancow gminy oraz tworzenie
zasobu mieszkaniowego gminy,

30) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

31) zawieranie i rozwigzywanie umow najmu oraz wykonywanie obowigzkow
wynajmujacego,

32) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych oraz zapewnienie w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania osoéb zwolnionych z zaktadow
karnych

33) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za
najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

34) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postgpowania
egzekucyjnego o eksmisj¢ oraz realizacja wyrokoéw sagdowych w tych
sprawach,

35) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

36) aktualizacja i kontrola numeracji lokali i budynkow stanowigcych
mieszkaniowy zasob gminy,

37) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami
uzytkowymi,

38) pobor i ewidencja wptat z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,

39) pobdr i ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste,

40) przygotowywanie materiatow do przeprowadzania procedury uchwalania
lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

41) przygotowywanie materiatow niezbednych do przeprowadzenia procedury
uchwalania, lub zmian planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

42) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
zagospodarowania przestrzennego,

43) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisOw 1 wyrysow,

44) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie
wynikow tej oceny oraz wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia
terenow lub wybranych nieruchomosci gruntowych,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen planow zagospodarowania przestrzennego,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
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47) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru tych decyzji,

48) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji
srodowiskowych,

49) powadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji
o0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru
tych decyzji,

50) wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

51) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenow w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego oraz za§wiadczen o zgodno$ci
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

52) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie
spraw 1 sporow budowlanych,

53) wspotpraca i koordynacja dziatan zwigzanych z procesem budowlanym
pomiedzy wojewddztwem, powiatem, gminami oraz zwigzkiem gmin i
powiatow,

54) prowadzenie korespondencji i udzielanie porad w zakresie architektoniczno
— budowlanym,

55) prowadzenie spisu wydawanych pozwolen na budowe,

56) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

57) prowadzenie ewidencji zt6z kopalin i pobierania optat eksploatacyjnych,

58) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow prac
geologiczno-inzynieryjnych, dokumentacji ustalajacej zasoby zt6z kopalin,

59) sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska oraz raportow z
wykonania tego programu,

60) udostepnienie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji o
srodowisku 1 jego ochronie,

61) czuwanie nad zapewnieniem warunkéw utrzymania rownowagi
przyrodniczej 1 racjonalnej gospodarki zasobami §rodowiska przy
sporzadzaniu studium uwarunkowan 1 kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

62) popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zrobwnowazonego
rozwoju,

63) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wilasciwoscia,

64) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw oraz na usuwanie drzew
1 krzewow z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolng wycinke
drzew 1 krzewow,

65) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z optatami z tytulu
gospodarczego korzystania ze srodowiska,
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66) przeglady i ocena drzewostanu oraz propozycji w sprawie cigé
pielegnacyjnych,

67) realizacja zadan zwigzanych z ochrong ro$lin,

68) opiniowanie rocznych planow towieckich,

69) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

70) wspolpraca z konserwatorem zabytkow,

71) wydawanie postanowien opiniujacych zdjecie wierzchniej warstwy ziemi
urodzajnej,

72) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami wodnoprawnymi,

73) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadow,
wydawanych przez wtasciwy organ,

74) wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi na wniosek wlasciwego organu,

75) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzajacych, badz
odmawiajacych zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, wydawanych przez wtasciwy organ na wniosek wytworcy
odpadow niebezpiecznych,

76) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw, na wniosek wlasciwego organu,

77) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zezwalajacych, badz
odmawiajacych wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku 1 unieszkodliwiania odpadow, wydawanych przez wlasciwy organ,

78) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dzialalnos$ci w zakresie
zbierania 1 transportu odpadow (z wytaczeniem odpadéw komunalnych), na
wniosek wtasciwego organu,

79) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zezwalajacych badz
odmawiajacych wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
zbierania 1 transportu odpadow, wydawanych przez wlasciwy organ,

80) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usunigcie
odpadoéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

81) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

82) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsicbiorcow dziatalnosci w
zakresie:

83) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

84) oprdzniania zbiornikdw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych

85) przygotowywanie programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami i
zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat oraz realizacja zadan wynikajacych z
ustawy o ochronie zwierzat,

86) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i unieszkodliwianiem eternitu,

87) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami klesk zywiotowych,
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88) wydawania zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne,

89) prowadzenie ewidencji:

90) zbiornikéw bezodptywowych,

91) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

92) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie ochrony $srodowiska,

93) prowadzenie spraw grobownictwa wojennego,

94) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego,
w tym rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego,

95) przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji technicznej sieci
wodociggow, studni gigbinowych, stacji uzdatniania wody oraz
przepompowni na terenie gminy Sabnie,

96) rozliczanie odbiorcow za pobdr wody,

97) dokonywanie kalkulacji ceny wody i przedktadanie odpowiednich wnioskow
Radzie Gminy,

98) przyjmowanie zgloszen mieszkancéw o zamiarze przytaczenia si¢ do
wodociagu i1 organizowanie komisji do odbioru przylacza,

99) przyjmowanie zgtoszen mieszkancoéw o zatozeniu wodomierzy i
zorganizowanie ich plombowania,

100) przyjmowanie zgloszen o awariach wodociagu i organizowanie ich
usuniecia,

101) przeprowadzanie kontroli celem wyeliminowania nielegalnego poboru
wody,

102) przyjmowanie i przechowywanie protokotéw kontroli sanitarno-
epidemiologicznych o przydatnosci wody do spozycia,

103) nadzoér nad statym zaplombowaniem hydrantéw przeciwpozarowych,

104) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji oraz sprawozdan
dotyczacych wodociggow,

105) nadzér nad wykonywaniem zadan konserwatoréw wodociggow i
konserwatora zbiornika wstgpnego ,, Kupientyn” , zbiornika gldéwnego
,,Niewiadoma” oraz pracownika gospodarczego,

106) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie przez Gming
srodkow z funduszy UE, jak rowniez innych funduszy pomocowych,

107) koordynacja sporzadzania aplikacji o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze
srodkow pomocowych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

108) wspdtpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka UE,

109) nawigzywanie kontaktow i wspotpracy z gminami, powiatami 0raz
zagranicznymi samorzgdami,

110) koordynacja wspotpracy z innymi podmiotami w realizacji wspdlnych
przedsigwzig¢ 1 inwestycji,

111) prowadzenie dziatan na rzecz promocji gminy,

112) wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie promocji Gminy,

-21 -



113) wspolpraca z mediami w zakresie przygotowania i publikacji materiatow
informacyjno-publicystycznych, prasowych, telewizyjnych oraz
elektronicznych,

114) prowadzenie strony internetowej Gminy,

115) zakup materiatow zwigzanych z symbolami gminy i ich eksponowaniem,

116) wspodtdziatanie z referatami Urzgdu Gminy, jednostkami organizacyjnymi
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie prowadzonej promocji Gminy
Sabnie,

117) planowanie zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
Gminy,

118) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji,
modernizacji 1 remontow,

119) prowadzenie centralnego rejestru uméow i zlecen,

120) prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdow i maszyn stuzacych do
obstugi drog 1 wodociggdéw gminnych,

121) wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury udzielania zamowien
publicznych - przy zachowaniu przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych — na zadania realizowane przez Gming, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powoltywania
Komisji Przetargowych,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowe;j i
przedstawienie go do zatwierdzenia Wojtowi,

C) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego
przeprowadzenia przetargu,

d) obstuga techniczno-kancelaryjna Komisji Przetargowych,

e) udzial w pracach Komisji Przetargowych,

f) podawanie do wiadomosci publicznej ogloszen o przetargach, a w
przypadkach okreslonych przepisami ustawy Prawo o zamdwieniach
publicznych — przesytanie do Biuletynu Urzedu Zamowien
Publicznych,

g) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

h) informowanie cztonkéw Komisji Przetargowych o terminach
przetargow,

1) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych
przetargow,

J) przygotowywanie projektu umowy z oferentem wylonionym w drodze
przetargu przez Komisje Przetargowa,

K) prowadzenie catoksztattu procedury w przypadku ztozenia odwotania
lub protestu,

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RIS”
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§ 25

1. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi Rady Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1) wspotdziatanie z whasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie przygotowywania projektow
uchwat Rady,

2) wspotdziatanie z wlasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie przygotowywania projektow zarzadzen
Wojta,

3) przekazywanie - za posrednictwem kancelarii — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegodlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy Rady i Komis;ji
Rady,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady,

6) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen Komisji,

7) gromadzenie 1 udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego,

8) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz wnioskow i opinii Komisji Rady,

9) prowadzenie rejestru zapytan i wnioskéw radnych,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz aktow wewnetrznych,

11) organizowanie szkolen radnych 1 cztonkéw Komisji Rady,

12) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie niezb¢dnych

materiatow do przeprowadzania wyboroéw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych oraz referendow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga organow jednostek

pomocniczych Gminy

14 ) obstuga kancelaryjna w zakresie o§wiadczen majatkowych

radnych.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG”.
§ 26

1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) Zapewnianie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, w
szczegoOlnosci przez:

a) nadzorowanie i sprawdzanie przestrzegania zasad zabezpieczenia
technicznego 1 organizacyjnego, zapewniajacych ochrone
przetwarzania danych osobowych oraz opracowanie w zakresie
sprawdzen sprawozdania dla administratora danych,

b) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajgce
ich ochrong,
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) nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji,
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki
techniczne 1 organizacyjne zapewniajgce ich ochrone,

d) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

2) Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora danych, z wyjatkiem zbioréw wykluczonych z rejestracji.
3) Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych:

a) przygotowanie zgtoszen zbioro6w danych osobowych do rejestracji
u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

b) kontrolowanie dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej
Urzedu Gminy Sabnie przez okreslenie warunkow przydzielania
uprawnien uzytkownikom,

C) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych
I innym podmiotom,

d) opracowanie i aktualizacja ,,Polityki bezpieczenstwa informacji” i
,Zasad zarzadzania bezpieczenstwem informacji”,

e) nadzor nad wdrazaniem ,,Polityki bezpieczenstwa informacji” i
»Zasad zarzadzania bezpieczenstwem informacji”,

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

g) udzial w czynnos$ciach kontrolnych dokonywanych przez
uprawnione organy panstwowe W zakresie ochrony danych
osobowych,

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

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

4) Przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego
dokumentoéw zwigzanych z wykonywanymi przez stanowisko zadaniami.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ABI”.
§ 27

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady,
Komisji, Wojta oraz Urzedu na zasadach okreslonych w ustawie o
radcach prawnych, a w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w stanie prawnym,

3) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,
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4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym,
5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,
6) wydawanie opinii w sprawach:
a) projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,
b) decyzji z zakresu administracji publicznej wydawanych przez
Wojta w indywidualnych sprawach - skomplikowanych,
C) zawarcia umowy dhugoterminowej, nietypowej oraz dotyczacej
przedmiotu o znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) spraw zwigzanych z postegpowaniem przed organami orzekajgcymi,
g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
1) umorzenia wierzytelnosci,
7) parafowania projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz umow
skomplikowanych.
8) uczestnictwo, w razie potrzeby w sesjach Rady.

2. Radca Prawny przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu ,,RP”
ROZDZIAL VII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§ 28
1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod
wzgledem jezykowym i1 powszechnie zrozumiata.

§ 29

1. Projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut aktu,
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2) podstawe prawna,
3) tresé aktu.
2. Tytutl aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu oraz numer aktu,
2) oznaczenie organu wydajgcego akt,
3) date aktu,
4) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.
Kazda czes¢ tytulu podaje sie w oddzielnym wierszu.
3. Podstawe prawng stanowig przepisy prawne, ktore zawierajg upowaznienie
do wydania takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy w szczegolnosci:
1) podaé zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy,
punkty i litery.
2) okresli¢ organ odpowiedzialny za wykonanie aktu,
3) okresli¢ termin wejscia aktu w zycie.
5. Kazdy projekt aktu prawnego winien by¢ uzasadniony.
Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno-prawne.

§ 30

1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytorycznie
wlasciwe Referaty powinny uzyskac aprobate od osoby z Kierownictwa
Urzedu, sprawujacej nadzor nad Referatem.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci
z obowigzujagcym prawem przez Radce Prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych
do wiasciwosci kilku Referatow badz konieczno$ci opracowania projektu
aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wtasciwos$cig zadnego z
Referatow — Sekretarz wyznaczy Referat odpowiedzialny za
przygotowanie aktu.

§ 31

Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organ Gminy 1
Woijta sa:
1) uchwatly Rady,
2) zarzadzenia Woijta,
3) decyzje Wojta w sprawach wewnetrznego funkcjonowania Urzedu
Gminy.

§ 32
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1. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 31 pkt 1 powinny
by¢ kierowane na sesj¢ Rady za posrednictwem stanowiska pracy
do spraw obstugi Rady.
2. Przed przedtozeniem Radzie projektu aktu nalezy uzyskac aprobate:
1) Radcy Prawnego,
2) Sekretarza, a gdy projekt aktu dotyczy spraw finansowych Skarbnika.

§ 33

1. Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady gromadzi i udost¢pnia zbior
aktow prawa miejscowego.
2. Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady zaktada i prowadzi nastepujace
rejestry:
1) uchwat Rady,
2) wnioskow i opinii Komisji,
3) zapytan i wnioskow radnych,
4) zarzadzen Wojta,
5) aktow wewnetrznych,

§ 34

Kierownik Referatu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:

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

b) podjac¢ wszelkie niezbedne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie
realizacji aktu,

€) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania i
informacje z ich wykonania Kierownictwu Urzedu.

ROZDZIAL VIII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW
§ 35

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy Urzedu stosujg przepisy kodeksu
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postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz
inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej
przepisy prawa materialnego.
2. Pracownicy sg zobowigzani do:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i
wyjasnienia tre$ci obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jezeli to niemozliwe do
okreslania terminu ich zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy,
5) informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia do wydanych rozstrzygniec,
6) zatatwiania spraw wedlug kolejnosci wpltywu oraz stopnia pilnosci,
3. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

§ 36

1. Wojt przyymuje interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 10% do 17%. Rejestr przyje¢ mieszkancow
w ramach skarg i wnioskow oraz centralny rejestr skarg 1 wnioskow
prowadzi Referat Organizacyjno-Spoteczny.

2. Sprawy zakwalifikowane przez Wojta jako skargi i wnioski Referat
Organizacyjno-Spoteczny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow
oraz przekazuje do zatatwienia Kierownikom Referatow zgodnie z
wlasciwoscia.

3. Referat Organizacyjno-Spoteczny dokonuje co najmniej raz w roku, za
okres poprzedniego roku, oceny sposoby zatatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow przez Referaty i przedktada ja Wojtowi.

4. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego 1 nieterminowego zatatwiania
skarg 1 wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w
przepisach prawa.

ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
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§ 37

System kontroli jakosci obejmuje kontrole:
1) wewnetrzna,
2) zewnetrzng.

§ 38
Celem kontroli moze by¢:

1) badanie prawidlowosci realizacji zadan, w tym zgodno$ci dziatania
Z przepisami prawnymi,

2) badanie i ocena skutecznos$ci dzialania w zakresie realizacji zadan,
sprawnosci organizacji pracy, rzetelnosci 1 jako$ci dziatania,

3) ujawnianie rezerw i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan oraz
ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak
roéwniez 0sob za nie odpowiedzialnych,

4) udzielanie instruktazu i porad osobie kontrolowane;.

§ 39

1. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuje: Wojt, Skarbnik 1
Sekretarz.
2. Kontrola wewng¢trzna obejmuje w szczegdlnosci:
1) stosowanie procedury administracyjnej 1 innych przepisow
proceduralnych w zalatwianiu spraw,
2) prawidlowos$¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli t;.
zgodno$ci z prawem 1 przestrzeganie terminow,
3) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i przepisOw w sprawie
gromadzenia i przechowywania akt,
4) przestrzeganie przepisow odno$nie informacji niejawnych oraz o
ochronie danych osobowych,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy,
6) przestrzeganie przepisOw prawa materialnego oraz prawa
miejscowego,
7) realizacj¢ uchwat i innych decyzji organow gminy,
8) inne sprawy okreslone odrebnym aktem wewngtrznym Wojta.

§ 40
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Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej oraz wyniki 1
zalecenia kontroli podlegaja wpisowi do ,,Ksiazki kontroli wewnetrznych”
prowadzonej przez Referat Organizacyjno-Spoteczny.

§ 41

1.Kontrole¢ zewngtrzng wykonuja pracownicy Urzgdu na podstawie
upowaznienia Wojta.

2. Kontrola zewngtrzna moze by¢ wykonywana w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

3. Kontrola zewngtrzna moze by¢ prowadzona jako: kompleksowa,
problemowa, dorazna i sprawdzajaca.

§ 42

1. Przedmiotem kontroli zewngtrznej moga by¢:

1) realizacja zadan jednostki,

2) przestrzeganie przepisow prawa w dziatalnosci jednostki,

3) celowos¢ wykorzystania dotacji budzetowej,

4) inne sprawy okreslone odrgbnym aktem wewnetrznym Wojta.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje
kierownik jednostki kontrolowanej i1 kontrolujagcy. W terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej moze wnies¢
zastrzezenia.
4. Zalecenia pokontrolne ustala Wojt na wniosek kontrolujgcego oraz

okresla termin ich realizacji.

§ 43

Dzialalno$¢ kontrolna okre§lona w niniejszym rozdziale nie narusza uprawnien
kontrolnych organdow gminy, w szczegdlnosci Komisji Rewizyjne;.

§ 44

Organizacje¢ kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych zapewnia Sekretarz.

ROZDZIAL X
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ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 45

Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,
2) wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji
rzagdowej, organizacji spotecznych i politycznych,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezace]
dzialalnosci gminy,

4) akty powotania i umowy o prac¢ pracownikow Urzedu, akty powolania,

umowy o prac¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wnioski o nadanie odznaczen 1 odznak honorowych,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) pisma do marszatkdw wojewodztw, starostow, prezydentow,
burmistrzow, wojtow,

9) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu,

10) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,

11) inne pisma z zakresu reprezentowania Gminy na zewnatrz.

§ 46

1. Zastepca, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan oraz decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej i zaswiadczenia - wydawane na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Woijta.

2. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej 1 zaswiadczenia - wydawane na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta.

2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Referatu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytaczne;j
kompetencji Wojta.

3. Pracownicy Urzedu, inni niz wymienieni w ust. 1 1 2, podpisuja
pisma, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej 1 zaswiadczenia — wydawane na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Woijta.

4. Dokumenty przedstawiane do podpisu osobom z Kierownictwa
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3 Urzedu, powinny by¢ uprzednio parafowane na kopiach dokumentow przez
pracownika prowadzacego sprawe.

5. Centralny rejestr wydawanych upowaznien 1 petnomocnictw
prowadzi Referat Organizacyjno - Spoteczny.

ROZDZIAL XI
PRZEKAZYWANIE STANOWISK PRACY
§ 47

1. Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazywaniu w formie
protokotu zdawczo-odbiorczego lub notatki stuzbowe;j.

2. Zasady 1 tryb przekazywania oraz przejmowania stanowisk pracy okresla
decyzja wewnetrzna Wojta.

3. Odpowiedzialnym za wlasciwe przekazanie stanowisk z wyboru jest
Przewodniczacy Rady.

4. Odpowiedzialnym za wlasciwe przekazanie i rozliczenie finansowe
stanowiska Sekretarza 1 Skarbnika jest Wojt.

5. Odpowiedzialnymi za wlasciwe przekazanie 1 rozliczenie finansowe
stanowisk Kierownikow Referatow sg odpowiednio Sekretarz 1 Skarbnik.

6. Odpowiedzialnymi za wlasciwe przekazanie i rozliczenie finansowe
stanowisk pracy w Referacie sg Kierownicy Referatow.

X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48

Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane z
procesem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 49

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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