ZARZADZENIE Nr 77/2019
WOJTA GMINY SOBOLEW
z dnia 30 grudnia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Sobolew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r., poz. 506 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:
§ 1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Sobolew, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy oraz innym osobom
petnigcym funkcje kierownicze w Urzedzie Gminy.
§ 3.
Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania
poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy pozostaja w mocy.
§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2017 Wojta Gminy Sobolew z dnia 1 wrzes$nia 2017 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sobolew.
B9,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2020 r.

i F 2 » §f - .
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2019
Wajta Gminy Sobolew

z dnia 30 grudnia 2020 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SOBOLEW
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sobolew, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1
2
3
4.
5
6

_ zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Sobolew, zwanego dale] Urzedem,
. zasady funkcjonowania i kierowania pracg Urz¢du,
. strukture organizacyjna Urzedu,

zakres dziatania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie,

. zasady wymiany informacji i wspéldzialania,
. zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow

w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2
3
4

oo

10.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sobolew,

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sobolew,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sobolew,

. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy

Sobolew, Zastepce Wéjta Gminy Sobolew, Sekretarza Gminy Sobolew, Skarbnika Gminy
Sobolew,
Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sobolew, Zastepcg Wojta
Gminy Sobolew, Sekretarza Gminy Sobolew, Skarbnika Gminy Sobolew,
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty, zespoly, samodzielne
stanowiska pracy,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu lub osobe go zastepujaca,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sobolew,
Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
W rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym,

Interesancie - nalezy przez to rozumiec osoby fizyczne i prawne, instytucje, organizacje,
ktérych sprawy zgodnie ze swojg wiasciwoscia zalatwiane sg w Urzedzie.

§3.
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
Dzialalno$é Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
Wit kieruje praca Urzedu jako kierownik Urzedu i pelni funkcj¢ organu Gminy.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Sobolew, ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew.
§ 4.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00. Urzad Stanu
Cywilnego udziela §lubow takze w soboty, w godzinach uzgodnionych z osobami
wstepujacymi w zwigzek matzenski.



2. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegélnymi potrzebami Urzedu, Wajt
moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.
§5.
1. Obstuga Interesantéw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. W wyjatkowych wypadkach Wéjt Gminy moze ustali¢ inne godziny obstugi Interesantow.
3. Wojt przyjmuje Interesantow w sprawach skarg i wnioskow:
a) we poniedzialek w godzinach od 10.00 do 16.00,
b) w piatek w godzinach od 10.00 do 17.00.
4. Interesanci przyjmowani sa bez zbednej zwloki.
5. Wnoszone sprawy winny byé zalatwiane niezwlocznie, na zasadach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§o.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, jako organu wykonawczego Gminy oraz zapewnia
Radzie warunki do wypelniania funkcji organu uchwatodawczego Gminy.
2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje:
a) zadania wlasne gminy,
b) zadania zlecone,
¢) zadania wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej,
§7.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznied - czynnosci faktycznych
wchodzaeych w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow oraz petycji,
4) przygotowywanie materialéw do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,
5) innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa oraz uchwat i zarzadzen
organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urze;du 1 na stronie BIP,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;j,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
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¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 8.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem gminy,

d) jednoosobowego kierownictwa,

€) jawnosci,

f) kontroli zarzadczej,

g) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspodldziatania.

§9.

1. W swych dzialaniach Wojt oraz pracownicy Urzedu kieruja si¢ dobrem publicznym oraz
stuzg panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzegajg porzadku publicznego,
a takze wykonuja sumiennie powierzone im zadania, ustalajg i stosujg czytelne,
jednoznaczne procedury oraz zapewniajg terminowg i profesjonalna realizacje ustug.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

3. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Wojta przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow.

§ 10.

1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy Wojt
moze w drodze zarzadzenia powotaé zespdl zadaniowy, petnomocnika lub glownego
specjaliste.

2. W sklad zespolu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

§ 11.
W Urzedzie pracownicy zatrudnieni sg na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2009 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).
Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane réwniez na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

§ 12.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wéjt kieruje praca Urzgdu przy pomocy jednego Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikow.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.



4. Wojt udziela upowaznien Zastepcy i innym pracownikom, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

5. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

6. Zastgpca Wéjta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta. W zakresie powierzonych
zadan i nadzorowanych komorek organizacyjnych Zastgpca Wojta i Sekretarz zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie probleméw gminy i kontroluja dzialalnos¢ komérek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace Urzedu i zapewnia sprawne
jego funkcjonowanie oraz podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$é Wajta
i Zastepcy Woijta.

8. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowa gminy oraz prowadzona w jej ramach
gospodarke finansowa.

9. Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje powierzonych zadan i ponoszg za to odpowiedzialnosé
przed Wojtem.

10. Kierownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikow i zapewniajg warunki sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania referatéw ponoszac odpowiedzialnos¢ za wyniki
pracy, w szczegolnosci w zakresie:

a) dyscypliny pracy,
b) terminowosci i prawidiowosci zalatwiania spraw,
) zastepstw pracownikow.

I1. Nadzoér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury sprawuje
Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta oraz wiasciwych komérek organizacyjnych. Wykaz
gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucii kultury stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu.

12. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegllne) starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

13. Zasady podpisywania pism przez Woijta, Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
1 Kierownikéw okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

14, Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

15. Komérki  organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do  wspdldziatania,
w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU
§ 13.

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu ustala Wéjt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikoéw Urzedu.
2. W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne
uzywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny - OA,
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2) Referat Finanséw i Budzetu - FB,
3) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony $rodowiska — 1G,
4) Referat Oswiatowy — OS,
5) Referat Gospodarki Komunalnej — GK,
6) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
7) samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych — IN
8) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
- O0C,
9) Radca prawny - RP.
3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojti jego Zastepca,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownik referatu lub osoba pelnigca obowiazki kierownika referatu,
4. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. Zakresy czynnosci pracownikow, w tym ich
obowigzki i stopien odpowiedzialnosci, opracowuje wilasciwy merytorycznie kierownik
referatu.
5. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 3
do Regulaminu.
Rozdzial S.
PODZIAL ZADAN W ZAKRESIE KIEROWANIA URZEDEM
§ 14.
1. Wéjt koordynuje dzialania w zakresie wazniejszych problemow spoleczno-gospodarczych
gminy, nadzoruje dzialania swojego =zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikow
i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng.
2. W szczegdlnosci do zadan Wojta nalezy:
1)  realizacja zadan organu wykonawczego Gminy,
2)  reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
4)  podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,
5)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,
7)  koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,
8)  rozstrzyganie sporéw pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnosci
dotyczacych podzialu zadan,
9)  udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,



12}

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)

28)

upowaznianie swojego Zastepey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

przyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy Woijta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw
Urzgdu upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

0g6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy Sobolew,

przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych oraz zarzadzen,
oglaszanie uchwat budzetowych i sprawozdan z ich wykonania,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
nadzorowanie zadan dotyczacych remontéw i modernizacji starej substancji
mieszkaniowej oraz utrzymania gminnych obiektéw administracyjnych,

nadzorowanie zadan dotyczacych rozwoju i eksploatacji urzgdzen komunalnych oraz
komunalnego budownictwa mieszkaniowego,

nadzor nad caloscig zadan zwiazanych z utrzymaniem drog, ulic, mostow, placéw oraz
organizacja ruchu drogowego,

nadzorowanie zadan dotyczacych ochrony srodowiska, zieleni gminnej oraz targowisk,
nadzor nad caloscig zadan dotyczacych zaopatrzenia w energie elektryczng i paliwo
gazowe,

nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, rolnictwem,
gospodarka wodng i lesng oraz z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
nadzorowanie dzialan na rzecz nalezytego utrzymania stanu sanitarnego, czystosci, tadu
i porzadku w gminie,

nadzor nad calosciag zadan zwigzanych z inicjowaniem dzialalno$ci gospodarczej
inwestycyjnej, koordynowanie dzialan zwigzanych z programowaniem rozwoju gminy
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwaly Rady,

3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy kierowanie zadaniami obronnymi, zarzadzaniem
kryzysowym i sprawami wojskowymi oraz zagadnieniami wynikajacymi z zadan Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

§ 15.

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1
2.

realizacja zadan okreslonych w § 14 w czasie nieobecnosci Woijta,

skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie
upowaznienia Wojta,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

nadzor nad dzialalnoscia podleglych komorek organizacyjnych oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzor
nad wlasciwa realizacjg zadan statutowych,
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nadzor nad aplikowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem srodkdéw zewnetrznych,

nadzorowanie zadan dotyczacych o$wiaty, w tym szkdl, przedszkoli 1 ztobka,

nadzorowanie zadan dotyczgcych pomocy spolecznej i ochrony zdrowia,

nadzor nad catoscig zadan dotyczacych dziatlan w zakresie zwalczania patologii

spotecznych,

9. nadzorowanie zadan dotyczacych porzadku publicznego, w tym nadzér nad
przestrzeganiem przepisow o ochronie przeciwpozarowej,

10. rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

11. przekazywanie informacji  przedstawicielom srodkéw masowego przekazu

§O1 B . i

w porozumieniu z Wajtem,

12. wspélpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, komisjami Rady, jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

13. reprezentowanie Gminy w organizacjach, do ktérych zostal delegowany,

14. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 16.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem funkcjonowania Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego,

2) wspoludzial w kierowaniu pracg Urzedu oraz zapewnienie wykonywania prawnych
obowigzkoéw w zakresie spraw pracowniczych dotyczgcych bhp i ppoz,

3) zapewnienie prawidlowej i sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

4) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dzialan i1 rozwigzan w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

5) realizowanie pod kierunkiem Wdjta polityki kadrowej i placowej w Urzedzie, w tym
nadzor nad naborem pracownikdéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych, koordynacja 1 nadzér nad odbywanymi
praktykami i1 stazami w Urzedzie, nadzér nad terminowym dokonywaniem ocen
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych oraz nadzor nad
przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego
te shuzbe,

6) nadzor nad prawidlowym zatatwianiem 1 rozstrzyganiem spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

7) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,
opracowywanie projektow zmian Regulaminéw 1 procedur wewngtrznych
funkcjonujacych w Urzedzie,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

9) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadeza 1 analiza ryzyka,

10) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

11) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem srodkow
trwatych dla Urzedu,

12)nadzor nad realizacja zadan zwigzanych =ze wspdlpracg 2z organizacjami
pozarzadowymi,



13) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal, przygotowaniem projektéw zarzadzen
1 pism okoélnych,
14) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,
15) nadzorowanie catosci zadan dotyczacych kultury, w tym placéwek upowszechniania
kultury oraz kultury fizycznej, terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,
16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta za wyjatkiem nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,
17) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
2. Realizujgc powierzone zadania Sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
kierownikom komoérek organizacyjnych.
§17.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) pelnienie funkcji glownego ksiegowego budzetu Gminy i Urzedu,
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych,
3) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,
4) upowaznienie innych 0séb do skladania kontrasygnaty,
5) nadzér nad gospodarkg finansowa Gminy, a w szczegdlnosci odpowiedzialnosé
za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
6) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy,
7) opracowywanie i przedkladanie Wojtowi propozycji projektu uchwaly budzetowej,
8) nadz6r nad prawidlowa realizacjg uchwaly budzetowej, w szczegdlnosci w zakresie ustawy
o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,
9) przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaly
budzetowej,
10) opracowywanie i opiniowanie projektow zarzadzen Wojtowi i projektéw uchwat Rady,
11) okresowe rozliczanie funduszu wynagrodzen Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Woita,
13) wspotdzialanie w zakresie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finanséw i Budzetu i wnioskowanie
W sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom tego referatu.
2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:
1) zadania od jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw
1 wyliczen bedacych Zrodlem tych informacji i wyjasnien,
2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikéw jednostek, o osobach powolywanych
na stanowiska gléwnych ksiegowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych
w ramach budzetu gminy, na podstawie ofert zlozonych w wyniku ogloszonego naboru,
3) wnioskowania do Wojta o skierowanie sprawy do wlasciwych organéw w przypadku
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub popelnienia czynéw zabronionych
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przez kierownikow lub pracownikow komorek organizacyjnych lub jednostek
organizacyjnych Gminy, a takze do przygotowania projektéw zawiadomien do tych
organow.
§ 18.
Do zadan osob zajmujacych stanowisko Kierownika referatu lub pelniacych obowigzki
Kierownika Referatu w ramach powierzonych zadan merytorycznych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego, zgodnego z prawem i terminowego wykonywania zadan
podleglych komorek wynikajgcych z Regulaminu, w szczegdlnosci prowadzenie
postepowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych
do zadan referatu,

2) zapewnienie prawidlowej obslugi Interesantow,

3) planowanie i organizowanie pracy podleglych komdrek organizacyjnych,

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne; w zakresie
udzielonych pelnomocnictw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

5) opracowywanie planow, projektow i przedsigwzie¢ gospodarczych oraz budzetu
w czesci dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich
wynikajacych,

6) opracowywanie projektow aktow prawa wydawanych przez Wojta i Rade,

7) przygotowywanie materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb
kierownictwa Urzedu,

8) realizowanie uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz zadan wynikajacych z aktow
prawnych organéw nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Wojta informacji z ich
wykonania,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Wéjta funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezgcych do wlasciwosci komorki organizacyjnej.

10) wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11) realizacja obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadcezej,

12) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych,

13) przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania
ze $§rodkdw pozabudzetowych,

14) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi
1 organizacjami pozarzagdowymi,

15) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg 1 sporzadzanie odpowiedzi na wnioski,

16) ustalanie zadan i ich podzial migdzy stanowiska pracy, tak aby wykorzysta¢ je
wilasciwie i zachowa¢ roéwnomierne obcigzenie, w tym opracowywanie zakresow
czynnosci dla podleglych pracownikow,

17) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy,

18) nadzor na podleglymi pracownikami, w tym w zakresie przestrzegania postanowien
regulaminow obowigzujgcych w Urzedzie, dyscypliny pracy, tajemnicy shuzbowej,
terminowego i prawidlowego zatatwiania spraw przez podleglych pracownikow,
ochrony danych osobowych,

19) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikow,

20) zapewnienie przestrzegania przepisoéw bhp, Regulaminu pracy i1 innych zarzadzen
Woijta z zakresu prawa pracy,
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21) usprawnianie organizacji i pracy podleglej komorki,

22) dekretowanie i rozdzielanie otrzymanej korespondencji,

23) odpowiadanie za kompletno$¢ i aktualnos¢ zasobow internetowych zgodnie z zakresem
zadan podleglej komorki, w szczegolnosci Biuletynu Informacji Publicznej

24) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegélnie w przypadku
przekazywania gminie nowych zadan wynikajgcych =z przepiséw prawa,
z zastrzezeniem, iz decyzj¢ w sprawie uwzglednienia zmiany podejmuje Sekretarz,

25) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytan radnych, postéw i senatoréw oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi i przedkladanie ich do podpisu Wojtowi,
Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

26) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej
oraz przeciwdzialania zagrozeniom klesk zywiolowych i usuwania ich skutkéw,

27) wykonywanie obowigzk6éw sprawozdawczych w zakresie realizowanych przez Referat
zadan,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, zgodnie z zakresem dzialania
poszczegolnych komorek.

ROZDZIAL 6.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU
§19
1. Referaty oraz samodzielne stanowiska prowadza sprawy i przygotowuja projekty
rozstrzygnig¢ w ramach kompetencji Rady i Wojta.
2. Zakres dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat 7 Regulaminu.
§20
1. Zadania poszczegélnych pracownikéw Urzedu okreslone s3 w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktorych zakres dzialania
wynika z przepisow Regulaminu oraz Statutu Gminy.
2. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw ustala Wéjt na wniosek Sekretarza.
3. Zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg Kierownicy.
4. W celu wykonania w petni zadan Urzedu, Wéjt lub Sekretarz w uzgodnieniu z Kierownikiem
referatu, mogg polecaé¢ pracownikom realizacj¢ pilnego zadania nie objetego zakresem
CZynnosci.
§21
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla zarzadzeniem
Wojt w formie Regulaminu Pracy Urzedu.
Rozdzial 7.
SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN WYKONYWANYCH PRZEZ POSZCZEGOLNE
REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
§ 22.
Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk pracy obejmujg w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow
prawa, uchwal Rady, decyzji i zarzadzen Wojta, rozstrzygnie¢ organéw nadzoru,
2) opracowywanie propozycji do projektow programu rozwoju Gminy,
3) wspolpraca pomigdzy Referatami Urzedu, m. in. poprzez systematyczne przekazywanie
informacji istotnych dla prawidlowe;j realizacji zadan tych referatéw,
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4)
5)

6)
7)

1. Do

opracowywanie materialow do projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego realizacji w
zakresie zadan realizowanych przez referaty,

przygotowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan,

rozpatrywanie skarg i postulatow — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.

przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia na potrzeby prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.

§ 23.
zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

w zakresie obshlugi sekretariatu oraz spraw kancelaryjno-technicznych:

a)

b)
c)

d)

obstuga administracyjna:
planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwale, materialy biurowe i srodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,
techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,
dekorowanie urzedu z okazji §wiat panstwowych i lokalnych,
obshluga i1 dbalos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,
ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,
prenumerata dziennikéw i czasopism,
obstuga sekretariatu Wojta,
w zakresie obstugi kancelarii:
przyjmowanie korespondencji od dorgczyciela oraz innych uprawnionych osob
i organdéw zgodnie z procedura,
przygotowywanie korespondencji urzgdowej do wysyiki,
wprowadzanie dokumentéw elektronicznych przestanych poczta elektroniczng
do Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
wprowadzanie odzwierciedlenia cyfrowego dokumentéw wplywajacych do urzedu
pocztg tradycyjng do Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
obstuga skrzynki E-PUAP,
pomoc klientom w wypelnianiu deklaracji, drukéw urzgdowych,
kierowanie klientow do wlasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy
w celu zalatwienia konkretnej sprawy urzedowej.
sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu oraz sali widowiskowej, pomieszczen
Gminnego Domu Kultury w Sobolewie oraz Gminnej Biblioteki Publicznej
w Sobolewie,
utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,
utrzymanie czystosci wokot budynku,
utrzymanie czystos$ci w pomieszczeniach sanitarnych,
pielegnacja i wlasciwe utrzymanie kwiatow 1 zieleni przed budynkiem Urzedu,
doreczenie korespondencji na poczte.

w zakresie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych:

prowadzenie wykazu etatow,
sporzadzanie opisow stanowisk i okreslanie zakresu kompetencji i zadan,
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prowadzenie spraw w zakresie nawiazywania, przebiegu i rozwigzania stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia,

obstuga zatrudnienia pracownikéw,

nadzér 1 terminowe przygotowywanie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami
majgtkowymi przez osoby, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie gminnym,
prowadzenie spraw w zakresie oceniania i opiniowania pracownikow,

prowadzenie spraw stazy, wolontariatéw oraz praktyk w Urzedzie,

prowadzenie spraw umow cywilnoprawnych,

prowadzenie spraw w zakresie nagradzania, odznaczania i karania pracownikow,
prowadzenie spraw wojskowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja czasu pracy oraz urlopami pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownik6w, a takze spraw socjalno-bytowych pracownikéw,

prowadzenie spraw opieki zdrowotnej oraz badan lekarskich

w zakresie dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu:

wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen, licencji i zgloszen
w zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, zezwolen na wykonywanie
przewozow w transporcie drogowym, licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksdwka,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsiebiorcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona praw konsumenckich,

w zaKkresie spraw organizacyjnych;

obstuga techniczna narad organizowanych przez Woita,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

zamawianie i ewidencja stempli i pieczatek, nadzér nad ich przechowywaniem,
realizacja obowigzkow sprawozdawczych w  zakresie spraw realizowanych na
stanowisku pracy,

nadzor i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych oraz wspolpraca
z inspektorem ochrony danych osobowych w urzedzie;

prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem ustnych oswiadczen ostatniej woli,
prowadzenie rejestru wydawanych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie rejestrow i zbiordw zarzadzen Woita,

prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru jednostek organizacyjnych, jednostek
pomocniczych i ich statutéw i regulaminéw organizacyjnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi oraz wspolpracy, w tym
zakresie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
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prowadzenie spraw zwiazanych z trybem wnioskowym udzielania informacji
publicznych, we wspdipracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

realizacja zadan z zakresu funkcjonowania jednostek pomocniczych (solectw),

nadzor nad strong internetowa Urzedu oraz BIP oraz umieszczanie informacji na stronie
oraz w BIP,

prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu oraz wspoélpraca z podmiotem
$wiadczacym ustugi informatyczne,

prowadzenie i koordynacja zadan zwiazanych z promocja Gminy,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki zdrowotnej, promocji zdrowia 1 edukacji
zdrowotnej,

nadzor nad utrzymaniem technicznym i funkcjonowaniem $wietlic wiejskich,
realizacja zadan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

obstuga organizacyjna wyboréw tawnikow sadowych,

obstuga organizacyjna wyborow i referendow,

obsthuga spiséw powszechnych,

realizacja zadan archiwum zaktadowego,

utrzymanie i zabezpieczenie budynkow Urzedu,

W zakresie obslugi Rady Gminy Sobolew,

a)

obstuga Rady, w tym prowadzenie spraw w zakresie:

organizacji pracy Rady,

planowania i sprawozdawczosci z prac Rady,

obstugi sesji Rady (m.in. zawiadomienia, material pod obrady, protokoty,)

wnioskow o interpelacji radnych, w tym prowadzenie rejestru i odpowiedzi,

sprawy przewodniczagcego Rady (m.in. korespondencja kierowana do 1 od
przewodniczacego),

wnioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotow do Rady oraz spotkania
z mieszkancami,

projekty uchwat Rady,

uchwaly Rady w tym ich rejestr, publikowanie i badanie zgodnosci z prawem,

obstuga komisji, zespolow 1 innych organéw kolegialnych Rady, w tym:

powotywanie 1 organizacja pracy komisji, zespotow i innych organéw kolegialnych,
planowanie 1 sprawozdawczos¢ z prac komisji, zespolow i innych organéw
kolegialnych,

posiedzenia komisji, zespolow i innych organéw kolegialnych Rady, oraz projekty
uchwat i uchwaly,

sprawy dziatalnosci organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy, w tym
organizacja pracy tych organdéw oraz ich posiedzenia/zebrania,

obstuga mlodziezowej rady gminy,

obstuga radnych Rady w zakresie:

klubow radnych,

spraw osobowych radnych,
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f)

oswiadczen majatkowych oraz innych o$wiadczen radnych gminy lub o cztonkach ich
rodzin, w tym publikacja tych oswiadczen,

podnoszenie kompetencji radnych gminy.

organizacja zalatwiania skarg i wnioskoéw nalezacych do wlasciwosci Rady.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta oraz wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 24.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenistwa ludnosci, spraw wojskowych

1 obronnych nalezy:
W zakresie bezpieczenstwa ludnosci:

a)

b)
c)

zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajagcym czasowo
na terenie gminy,

organizacja i dziatalnos¢ strazy gminnych,

wspoétdziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem i niesieniem pomocy
i ratunku,

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

zapewnienie prac zespolu zarzadzanie kryzysowego,

monitorowanie dzialalnodci centréw zarzadzania kryzysowego,

planowanie i prognozowanie dziataii w wypadku wystapienie zagrozen miejscowych
oraz ich analizowanie

planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

organizacja tagcznosci alarmowej,

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

programowanie i analizowanie dzialalnosci strazy pozarnej,

popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

szkolenie strazakow,

wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych,

planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,
akcje przeciwpowodziowe,

w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

2)
h)

opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,
organizacja formacji obronnych,

ocena stanu przygotowan obrony cywilnej,

organizacja ewakuacji ludnosci,

zaopatrzenie ludnosci i zakladow w sprzet obronny,

baza shuzgca obronie cywilne;j,

popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,

w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie w zakresie spraw obronnych,

b) organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

¢) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,
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d) przygotowanie obiektow i dréog o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne
panstwa,

€) organizacja jednostek zmilitaryzowanych,

f) nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie,

g) przeznaczanie nieruchomosci 1 rzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen,

h) odszkodowania za utrate lub uszkodzenie oraz za szkody wynikle z utrzymanie
przedmiotéw $wiadczen rzeczowych,

1) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazkow panstwa
-gospodarza (HNS),

w zakresie spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej:

a) organizacja kwalifikacji wojskowej,

b) dzialalnos¢ komisji kwalifikacyjnej,

c) orzekanie w sprawach wojskowych,

d) reklamowanie oséb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny

w zakresie wyboréw i referendéw oraz spiséw powszechnych:

a)
b)

c)

prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,
prowadzenie spisu wyborcow,
udostgpnianie danych z rejestru i spisow wyborcow,

w zakresie spraw spolecznych i obywatelskich:

a)
b)
¢)
d)
e)

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych,
prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych,
prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych i repatriantow,
obstuga rzeczy znalezionych,
przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych
instytucji,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz wynikajacych z przepisow
prawa.
Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych
1 obronnych jest bezposrednio podlegle Wéjtowi w celu umozliwienia szybkiego
przeptywu informacji i sprawnego reagowania w stanach nadzwyczajnych.

§ 25.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
w zakresie stanu cywilnego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

statystyka urodzen, malzenstw, zgonow:;

sporzadzanie 1 rejestracja aktow urodzenia, matzenstw, zgonow,

uniewaznianie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupehienie aktu stanu
cywilnego,

wpisywanie akt staniu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksigg,
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk,
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7) nadawanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz organizowanie
okolicznosciowych uroczystosci jubileuszy pozycia matzenskiego,
8) udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego oraz z nich
zabezpieczanie, w tym:
a) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granica,
b) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa,
¢) wydawanie odpisow zupetnych, skroconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,
d) powiadamianie innych podmiotéw 1 jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilnego,
e) udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego,
f) profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego.
w zakresie wyboréw i referendéw oraz spiséw powszechnych:
a) prowadzenie i obshuga rejestru wyborcow,
b) prowadzenie spisu wyborcow,
¢) udostepnianie danych z rejestru i spisdéw wyborcow,
w zakresie spraw obywatelskich:
d) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci,
e) prowadzenie spraw meldunkowych,
f) obstuga dowoddw osobistych,
g) udostepnianie danych 1 wydawanie zaswiadczen 2z ewidencji ludnosci lub
z dokumentacji wydanych dowodow osobistych,
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz wynikajacych z przepiséw prawa.
§ 26.
1. Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

w zakresie planowania budzetowego:

a) opracowywanie materiatow planistycznych kierowanych do referatow 1 jednostek
organizacyjnych gminy w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza i weryfikacja,

b) opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspotpracy z Referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

¢) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

d) informowanie jednostek organizacyjnych gminy o kwotach dochodéw i1 wydatkow ujetych
w projekcie budzetu gminy, uchwale budzetowej 1 uchwalach zmieniajacych budzet,
a niezbednych do opracowania planéw finansowych,

e) kontrola zgodno$ci z budzetem Gminy planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych, przekazywanie jednostkom $rodkéw finansowych, nadzorowanie
gospodarki $rodkami,

f) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym oraz Referatom urzedu informacji
zwigzanych z wykonaniem budzetu,

g) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczacych finansowania deficytu
budzetowego,

h) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu
gminy 1 jego zmian,

1) przygotowywanie materialdw do zamowienia publicznego na bankowa obsluge budzetu
gminy wspolnie ze stanowiskiem do spraw zamowien publicznych,
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j) opracowywanie zarzadzenn ~wewngtrznych wynikajacych z przepiséw ustawy
o rachunkowosci, dotyczacych przyjetej polityki rachunkowosci oraz zakladowego planu
kont.

w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej:

a)

sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowe;:

e 7z wykonania dochodow,

e 7z wykonania wydatkow,

¢ 0 nadwyzce/ deficycie,

e 0 stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

e 0 stanie naleznosci wedhug tytutow dhuznych,

b)

©)
d)

€)
f)

przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania
dochodéw i wydatkow, dochodow gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, w okresach miesiecznych,
kwartalnych, polrocznych i rocznych,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu gminy,
sporzadzanie rocznego bilansu budzetu gminy,
sporzadzanie zbiorczych i lacznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktaddéw
budzetowych, bilansu skonsolidowanego,
sporzadzanie:

e kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy,

e informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za [ pétrocze roku budzetowego,

e sprawozdan rocznych z wykonania budzetu gminy,

¢ informacji, ankiet dotyczacych budzetu gminy.

w zakresie rachunkowosci organu finansowego gminy:
a) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy,
b) ewidencja analityczna:

dochodéw budzetowych w szczegdltowosci klasyfikacji budzetowej i Zrodet pochodzenia,
dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na podstawie
porozumien,

srodkéw przekazywanych jednostkom budzetowym gminy,

lokat terminowych,

rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie dochodow,
ewidencja przychodow z pozyczek, kredytow i obligacji oraz terminowa realizacja splat,
zgodnie z zawartymi umowami,

sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkow budzetu dla poszczegdlnych dysponentow,
terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowe;j,

ewidencja syntetyczna i analityczna srodkoéw pienieznych otrzymanych z funduszy
pomocowych,

ewidencja rozliczen z jednostkami z tytuhu zrealizowanych dochodow i wydatkow,
ewidencja planowanych dochoddéw i1 wydatkéw budzetu wedlug dysponentow oraz
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej,
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sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,
rozliczanie we wspolpracy z wlasciwymi Referatami otrzymanych dotacji.

w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej Urzedu w szczegdlnosci:
a) opracowywanie planoéw dla zadan realizowanych przez jednostke:

opracowywanie we wspOlpracy z referatami projektu planu finansowego Urzedu,
opracowywanie wnioskow dotyczgcych zmian w planie finansowym jednostki,

b) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 finansowych Urzedu,

sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw i wydatkow,

sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci wedhug tytutéw dtuznych,

sprawozdan kwartalnych o stanie zobowigzan wedhug tytuléw dluznych,

o stanie srodkdéw na rachunkach bankowych,

o wydatkach strukturalnych,

bilansu Urzedu wraz z zalagcznikami,

miesiecznych informacji o realizacji planowanych dochodéw oraz o zaangazowaniu
i realizacji wydatkow w szczegdtowoscei zadan i klasyfikacji budzetowej,

innych informacji, analiz dotyczgcych zadan realizowanych przez Urzad,

informacji o zaleglo$ciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci,

informacji o udzielonej pomocy publicznej (naleznosci z tytutu dostaw i ustug),

w zakresie prowadzenia rachunkowosci Urz¢du:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

¢) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu:

ewidencja syntetyczna,

ewidencja analityczna dochodow i wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej i zadan,

ewidencja analityczna inwestycji gminnych w ukladzie klasyfikacji budzetowej, zadan
oraz zrodet finansowania,

ewidencja analityczna naleznosci z tytulu podatkow i oplat w szczegolowosci klasyfikacji
budzetowe;,

ewidencja analityczna nalezno$ci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem lokali
uzytkowych) w szczegotowoscei klasyfikacji budzetowej oraz ewidencja szczegolowa
w ksiggach pomocniczych wediug kontrahentow,

ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw zadan zleconych,

ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacje zadan gminy,

ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie,

d) ewidencja ksiegowa i rozliczanie podatku od towaréw i ustug, na podstawie rejestru

sprzedazy 1 rejestru zakupu,
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e) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw  budzetowych
obcigzajacych plan finansowy Urzedu,

f) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

g) obstuga finansowo-ksiggowa sum depozytowych,

h) opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

1) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania, w tym gwarancji nalezytego
wykonania umow,

w zakresie realizacji dochodéw niepodatkowych oraz wydatkéw w zakresie okreslonym

planem finansowym jednostki:

a) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

b) pobieranie wplat i terminowe dokonywanie zwrotow nadptat,

c) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysylanie do zobowiazanych wezwan
do zaplaty lub faktur z tytulu $wiadczonych ustug,

d) terminowe wysylanie do zobowiazanych upomnienn oraz podejmowanie w stosunku
do nich czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

e) w zakresie i na zasadach okres§lonych w przepisach, przygotowywanie projektéw
rozstrzygnigé w sprawie umorzenia naleznosci nie$ciggalnych, badz podejmowanie dziatan
okres$lonych w przepisach,

w zaKresie prowadzenie spraw plac i $wiadczen pracowniczych:

a) sporzadzanie list plac oraz obliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw Urzedu,

b) przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu uméw zlecen i o dzielo, diet radnych
1 sottysow, swiadczen socjalnych oraz wynagrodzen biegtych i cztonkéw gminnych komis;ji,

¢) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyplat
wynagrodzen i innych naleznosci oraz skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy,

d) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla urzedu skarbowego,

e) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikow Urzedu,

f) sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz zatrudnienia
socjalnego,

g) obliczanie wynagrodzen dla celdéw emerytalno-rentowych i ustalania kapitatu poczatkowego
pracownikéw Urzedu,

h) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

1) terminowe rozliczanie potracen od wynagrodzen,

j) sporzadzanie, we wspolpracy ze stanowiskiem wilasciwym w zakresie kadr, kwartalnych
i rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

w zakresie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu:

a) ewidencja ksiegowa, syntetyczna i analityczna srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, oraz dlugoterminowych aktywdéw finansowych, ewidencja syntetyczna
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,

b) naliczanie umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) sporzadzanie sprawozdan do GUS - srodki trwate.
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Przygotowywanie projektow rozstrzygni¢gé o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z ustaw3 z dnia
10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 2188)
W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:
a) prowadzenie spraw dotyczacych:
¢ podatku od nieruchomosci,
e podatku rolnego,
e podatku lesnego,
e podatku od srodkéw transportowych,
e oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e oplaty skarbowej,
e oplaty za wodg i scieki.
b) prowadzenie kontroli podatkowej,
¢) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach obnizenia
stawek podatkowych,
d) sporzgdzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zaleglo$ciach przedsigbiorcow,
e) sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen:
e 0 stanie majgtkowym podatnikow,
e 0 oplacaniu skfadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw,
f) prowadzenie postepowania w sprawie dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej oraz jej
zwrotu,
g) opracowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych,
h) wspdlpraca przy opracowywaniu danych do sporzadzenia wniosku taryfowego w celu
ustalenia stawki oplaty za wodg i Scieki.
W zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkow i oplat lokalnych:
a) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntow na kontach szczegdélowych ksigg pomocniczych,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
¢) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j w zakresie optaty za wode i $cieki,
d) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow
oraz zaliczen nadplat z tytutu podatkow i oplat,
€) sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
f) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia 1 tytuly wykonawcze,
g) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat, zaleglosci,
h) biezace uzgadnianie obrotow bankowych z tytutu dokonywanych wplat,
i) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodoéw z tytutu podatkéw i optat,
j) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta oraz wynikajgcych z przepisow prawa.

21



§ 27.
1. Do zadan Referatu O$wiatowego nalezy:

Prowadzenie obslugi finansowo — ksi¢gowej szkol i przedszkoli oraz zlobka, dla ktorych

Gmina Sobolew jest organem prowadzacym poprzez:

a) obstuge finansowo - ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zakltadowy
fundusz S$wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki
oswiatowe na wyodrebnionym rachunku,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow 1 wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan a w przypadku jednostek
oswiatowych réwniez sprawozdan z dochodow gromadzonych na wyodrebnionym rachunku
a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu),

d) pomoc i koordynacja w opracowaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw dla
poszczegolnych jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach,

e) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

f) rozliczanie inwentaryzacji,

g) obstuga spraw dotyczacych wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

e sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,

e prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

e prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,

¢ naliczanie zasitku chorobowego,

e sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow podleglych jednostek, dla celéw emerytalnych i naliczania kapitatu
poczatkowego.

w zakresie systemu oswiaty:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego
przedszkola, szkoty, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

zakladania, przeksztalcania i likwidowania jednostek o$wiatowych,

e utrzymywania tych jednostek,

e  ksztaltowania sieci przedszkoli 1 szkot podstawowych,

e zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych,

e zapewniania dzieciom przygotowania przedszkolnego,

e zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

e powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie i odwotywania z tych stanowisk,

e oceniania dyrektorow jednostek oswiatowych,

e  zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikoéw — nauczycieli,

e realizowanie zadan zwigzanych z postepowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

e prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO).

w zakresie projektow i programoéw spoleczno - edukacyjnych nalezy w szczegolnoSci:
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a) przygotowywanie wnioskoéw edukacyjnych aplikujacych o $rodki rzagdowe oraz pochodzace
z innych zrédel, prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie pozytywnie rozpatrzonych
wnioskéw,
b) wspolpraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie pozyskiwania i obshugi srodkow
rzadowych oraz pochodzacych z innych zrodel,
w zakresie zadan na rzecz innych podmiotow do zadan Referatu nalezy w szczegélnoSci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szkol i placéwek niepublicznych, w tym
prowadzenie ewidencji oraz nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej,
w zakresie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkol i placowek oSwiatowych, w tym:
a) ustalanie z Referatem Finanséw i Budzetu podstawowych stawek dotacji,
b) weryfikacja informacji bedgcych podstawa do przekazania dotacji,
¢) rozliczania pod wzgledem merytorycznym udzielonych dotacji,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zwrotéw z tytutu uczeszczania dzieci
bedacych mieszkaficami Gminy Sobolew do przedszkoli publicznych i niepublicznych
na terenie innych gmin.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 28.
1. Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej 1 Ochrony Srodowiska nalezy:
w zakresie zamowien publicznych:
prowadzenie catosci spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez urzad,
w tym dokumentowanie zaméwien publicznych oraz sporzadzanie uméw zawartych w wyniku
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,
b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamo6wienia publicznego,
¢) opracowanie w uzgodnieniu z wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowienie,
e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,
f) organizowanie i udzial w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidtowym
przebiegiem tych prac,
g) sporzadzanie umoéw zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych,
h) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przeprowadzenia przetargow,
i) opracowywanie sprawozdafi dla potrzeb organdéw gminy i instytucji zewngtrznych,
miedzy innymi dla potrzeb promocji gminy.
w zakresie budownictwa drogowego:
a) zarzgdzanie drogami, w tym:
e zaliczanie drég do okreslonej kategorii,
e opinie w sprawie przebiegu drog,
b) organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego, w tym:
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ewidencja zatwierdzonych projektéw zmian organizacji ruchu drogowego,
projekty zmian organizacji ruchu drogowego,

pomiary ruchu drogowego,

znaki drogowe 1 sygnalizacja,

sprawy wypadkow drogowych,

okresowe kontrole stanu drog i obiektoéw mostowych,

wspoldzialanie w zakresie organizacji o bezpieczenstwa ruchu drogowego,
nadzor nad wykorzystaniem drog, w tym:

zezwolenia na korzystanie z drég w sposob szczegdlny,

ustalanie miejsc postoju i oplat za parkowanie,

ustalanie stref taryfowych taxi,

przeciwdzialanie niszczeniu drog,

usuwanie pojazdow,

system komunikacyjny, w tym:

planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

studia, analizy 1 badania dotyczace komunikacji,

opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej o przewozow
taksowka,

nadzor nad realizacja ustug gminnego transportu publicznego,

dzialalnos¢ marketingowa, reklamowa i promocyjna w zakresie transportu,

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i1 zagospodarowaniem przestrzennym,
w tym dotyczacych:

sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, a takze
przygotowania projektéw uchwat rady o przystgpieniu do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

nadzor nad realizacja ustalen planow zagospodarowania przestrzennego,
przeznaczenia terenoOw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
roszczen w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacym z realizacji planu miejscowego,

wydawania  wypiséw,  wyrysow, zaswiadczen w  zakresie  planowania
i zagospodarowania przestrzennego:
ustalenia lokalizacji inwestycji:

ustalenia warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu
zagospodarowania,

warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
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w zakresie budownictwa:

e prowadzenie spraw w zakresie uzyskania pozwolenia na budowg, przebudowe
i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu ich uzytkowania

e prowadzenie spraw w zakresie uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektow
budowlanych,

o prowadzenie spraw w zakresie zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej nieruchomosci
w celu wykonywania niezbednych robot budowlanych,

e prowadzenie spraw w zakresie zglaszania zamiaru przystgpienia do wykonywania robot
budowlanych, rozbiérki, zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czgscl;

w zakresie geodezji i kartografii:
a) prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci,
b) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow,

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw w zakresie wiedzy o nieruchomosciach oraz jej zmianach, w tym
ewidencji nieruchomosci, inwentaryzacji nieruchomosci i szacowania i wyceny ich
wartosci,

b) prowadzenie spraw w zakresie stanu prawnego nieruchomosci:

e przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,

e przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy,

e zakup nieruchomosci,

e zniesienie wspOtwlasnosci nieruchomosci,

e komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

e przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, scalaniem i podzialem
nieruchomosci oraz odszkodowaniem za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,

d) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, w tym:

e sprzedaz nieruchomosci,

e oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

e oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, rozwigzywanie
i wygaszanie umow uzytkowania wieczystego i ustalenie oplat,

o przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe lub najem,

e przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

e stuzebnosci gruntowe.

¢) prowadzenie spraw w zakresie uzyczenia nieruchomosdci, a takze udost¢pniania
nieruchomosci pod lokalizacje no$nikow reklamowych, zezwalanie na czasowe zajgcie
nieruchomosci oraz na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach

urzadzen technicznych
f) prowadzenie spraw dotyczacych terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,
e tworzenie zasobow gruntow na cele rozbudowy pod budownictwo
mieszkaniowe,
e stan prawny terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,
e planowanie szczegdlowe dla terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,
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e zarzadzanie zasobem terenow pod budownictwo mieszkaniowe,

g) prowadzenie spraw nadzoru nad zarzgdzaniem gruntami:
e organizacja, nadzor i kontrola oraz opiniowanie zarzadzania gruntami,
e wspdlnoty gruntowe.

w zakresie ochrony $rodowiska:

a) ksztaltowanie i ochrona srodowiska, w tym:
e ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej,
e programy, projekty, analizy oraz monitoring w zakresie ochrony srodowiska,
e informacje o srodowisku i jego ochronie,
e ksztaltowanie postaw proekologicznych,
e wnioskowanie o S$ciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa

dotyczacych ochrony przyrody i srodowiska,

b) gospodarowanie zasobami przyrody, w tym:

e ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych,
e ochrona roslin, zieleni i zadrzewien,
e ochrona zwierzat i ochrona weterynaryjna,

¢) gospodarka towiecka, w tym administrowanie lowiectwem 1 opiniowanie planow
towieckich,

d) produkcja roslinna, w tym:

e zezwolenia na uprawe maku i konopii,

e ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami,

e nakazy wykonania okreslonych czynnosci 1 zabiegdw w zakresie ochrony roslin,

e organizacja prac komisji powolanej dla szacowania szkdéd spowodowanych

niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,

e wspdlpraca z instytucjami wpierajacymi rolnictwo,
w zakresie wprowadzania do Srodowiska substancji lub energii, gospodarowania
odpadami oraz ochrony przed halasem, w tym decyzje o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach,

a) prowadzenie postepowan w zakresie wprowadzania do srodowiska substancji lub
energii, w tym decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji oraz
opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie wptywu na srodowisko,

b) ochrona przed hatasem, w tym:

e mapy akustyczne,

e decydowanie o dopuszczalnym poziomie halasu, w tym pozwolenia na
emitowanie hatasu do srodowiska,

e zglaszanie instalacji emitujacych hatas, ktorych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia,

e pomiary emisji halasu,

e wydawanie opinii w zakresie ochrony przed hatasem.

¢) ochrona waod i gospodarowanie wodami:

e ochrona woéd oraz ochrona przed powodzig i susza, w tym ustalenie stref
ochronnych  uje¢  wody, studium ochrony przeciwpowodziowej,
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przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wod oraz odszkodowania zwigzane
z zalaniem gruntow podczas powodzi,
e prawo wlasnosci wdd, zwigzane z uzytkowaniem gruntéw pokrytych wodami
oraz naruszeniem stanu wody na gruncie,
e zarzadzanie zasobami wodnymi, w tym zglaszanie instalacji wodnych, ktérych
eksploatacja nie wymaga pozwolenia oraz ewidencjonowanie kapielisk,
d) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania ztozami i kopalinami,

w zakresie gospodarki odpadami:

a) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami,

b) informacje o wytwarzaniu odpadow oraz sposobach gospodarowania odpadami,

¢) zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu
odpadow,

d) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie odzyskiwania
lub unieszkodliwiania odpadow,

e) zglaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu odpadow,

f) nakazy usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania
lub magazynowania,

g) zezwolenia na migdzynarodowe przemieszczanie odpadéw oraz zezwolenia wstepne na
prowadzenie instalacji, w ktorej prowadzone sg procesy odzysku,

w zakresie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

w zakresie realizacji inwestycji gminnych:

a)

g

h)

)

planowanie, w uzgodnieniu z wilasciwymi komoérkami merytorycznymi i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, zadan inwestycyjnych i $rodkéw na ich realizacje,
obejmujacych m. in. budowe, modernizacje obiektow i urzadzen komunalnych oraz zakupy
inwestycyjne,

opracowywanie, w uzgodnieniu z wlasciwymi komoérkami merytorycznymi i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, wieloletnich programéw inwestycyjnych,
przygotowywanie przetargdbw na prace projektowe i realizacja zadan zwigzanych
z inwestycjami gminnymi,

przygotowywanie zalozenn do projektow budowlanych, projektow umoéw, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

dzialania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwiazane z pozwoleniem
wejscia w teren,

w fazie realizacji — kontrola przebiegu robét, odbiory robét zanikajacych, odbior koncowy,
kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentow zwigzanych z uzytkowaniem,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za nieruchomosci przejgte
na rzecz gminy w wyniku prowadzonych inwestycji,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z Referatem Finansow 1 Budzetu,

koordynacja dzialan z inwestorami zastepczymi, udzialy w naradach, przetargach oraz
kontrola finansowa robot,

wspolpraca z inwestorami zewngtrznymi realizujacymi zadania dla Gminy ze srodkow
wilasnych,
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k)

D

p)

opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy,

opmiowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych gminy o przekazanie S$rodkow
finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dofinansowania jednostek obcych (nie
rozliczajacych si¢ budzetem) w zakresie zadan inwestycyjnych,

wspoldzialanie z Referatem Finansow i Budzetu w zakresie zaciggania kredytow na cele
inwestycyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem wybudowanych elementdw infrastruktury
technicznej podmiotom zarzadzajgcym,

realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie
1 organizacj¢ o$wietlenia miejsc publicznych, placéw i drog znajdujacych si¢ na terenie
gminy, poprzez rozbudowe, konserwacje istniejgcego oswietlenia i zapewnienie dostawy
energii.

w zakresie pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych, w tym z funduszy Unii Europejskiej:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g

pozyskiwanie oraz odpowiednie przekazywanie informacji na temat dostepnych srodkéw
pozabudzetowych,

opracowywanie analiz uzasadniajacych mozliwosci formalne, techniczne 1 ekonomiczne
realizacji projektéw inwestycyjnych,

przygotowywanie wnioskéw aplikujgcych o $rodki pozabudzetowe na projekty
inwestycyjne oraz koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem wnioskow
aplikujacych o $rodki pozabudzetowe na projekty inne niz inwestycyjne,

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem 1 realizacja projektow
inwestycyjnych,

monitorowanie, raportowanie 1 rozliczanie zadan realizowanych ze $rodkow
pozabudzetowych na zadania inwestycyjne,

prowadzenie dzialan promocyjnych zwigzanych 2z realizowanymi projektami
inwestycyjnymi,

wspoOlpraca z innymi samorzadami w zakresie wspolnej realizacji projektow
inwestycyjnych.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz wynikajacych z przepisow prawa.

§ 29.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
w zakresie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni i czystosci przestrzeni publicznej na
terenie gminy:

a) utrzymanie i biezaca pielegnacja drzew i krzewow na terenach gminnych,

b) utrzymanie gminnych terenow zielonych 1 wykaszanie traw, realizacja nasadzen,

¢) utrzymanie boisk i obiektow sportowych na terenie gminy,

d) zimowe utrzymanie drég, ulic, chodnikow i placow,

e) biezace utrzymanie i obstuga placu targowego,

f) utrzymanie czystosci przestrzeni publicznej, w tym sprzatanie gminy, utrzymanie
szaletow, utrzymanie grobow ofiar wojennych na cmentarzach parafialnych,

g) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska gminnego, a w szczegolnosci opracowywanie
projektu regulaminu targowiska i kontrola jego przestrzegania,
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w zakresie zadan utrzymania czystosci i porzadku w szczegodlnoSci:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Sobolew,

obstuga systemu informatycznego obshugujgcego system odbioru odpadéw komunalnych,
utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli
nieruchomosci zamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
przygotowanie projektow uchwal i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg
o0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

wspotudzial w przygotowaniu i1 prowadzeniu postegpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, w tym przygotowanie
opisu przedmiotu zamowienia na potrzeby tych postepowan,

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianym prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Sobolew,

wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.

realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

k) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami.
w zakresie zarzadzania gminng siecia wodociagowo- kanalizacyjna oraz oczyszczalnia
Sciekow:

a) zapewnienie wlasciwej obstugi eksploatacyjnej, technicznej i administracyjnej sieci
wodociagowo- kanalizacyjnej, zgodnie z pozwoleniami wodnoprawnymi,

b) dokonywanie odczytu wodomierzy i urzadzen pomiarowych,

¢) sprawowanie nadzoru nad budowa i modernizacja sieci wodno-kanalizacyjnej,

d) organizowanie prac i nadzor nad usuwaniem awarii sieci wodno-kanalizacyjnej,

e) przestrzeganie prawidlowej eksploatacji, konserwacji i planowych remontéw maszyn,
urzadzen 1 sprzetu,

f) nadzor nad prawidlowa eksploatacjg ujeé¢ wody,

g) wlasciwe zabezpieczenie maszyn, urzadzen, sprzetu i materialow,

h) analiza prawidlowos$ci dzialania wodomierzy,

i) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych podlaczania si¢ do sieci
wodociagowych i kanalizacyjnych, dokonywania uzgodnien dokumentacji techniczne;
oraz przygotowywanie odbiorow technicznych,

j) przygotowywanie rocznych planow modernizacji i konserwacji sieci i urzadzen
kanalizacyjnych,

k) organizowanie pracy i nadzér nad osobami skierowanymi przez sad rejonowy
do wykonywania nieodplatnej pracy na cele spoteczne do prac spotecznie uzytecznych

1) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.
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m) przygotowywanie przetargdw i innych dokumentoéw przetargowych

n) prowadzenie rejestru zbiornikow bezodpltywowych,

0) wydawanie zezwolen na oprdéznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport
nieczystosci cieklych,

p) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw posiadajgcych zezwolenie na oprdznianie
zbiornikoéw bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych,

q) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa przez
przedsigbiorcow  posiadajacych ~ zezwolenie na  oproznianie  zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych,

w zakresie technicznego utrzymania obiektow i urzadzen komunalnych:

a) kontrola pracy urzadzen wodociagowych, kanalizacyjnych oraz oczyszczalni $ciekow,

b) konserwacja i naprawa urzadzen ujeé¢ wodnych, sieci wodociagowej, kanalizacyjnej
oraz oczyszczalni sciekow,

c) wykonywanie prac majacych wplyw na poprawne funkcjonowanie sieci wodociggowej,
kanalizacyjnej oraz oczyszczalni $ciekdw,

d) opracowywanie wytycznych do koncepcji rozbudowy sieci,

€) usuwanie awarii urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych,

f) uzgadnianie projektéw przylaczy sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

g) dokonywanie odbioru przylaczy 1 odcinkoéw sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

h) pobieranie prob do monitorowania jakosci wody,

1) dokonywanie zakupdw sprzgtu, maszyn i urzadzen zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych,

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta oraz wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 30.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

L.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem w zakresie bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie tego ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialéw i obiegu dokumentéw;

opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych sluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;
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Do

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0sob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmodwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o
cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 31.
zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, Wojta i Rady,

a w szczegblnoscei:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

—

opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem uchwal Rady, decyzji administracyjnych,

zarzadzen Wojta, umow,

doradztwo prawne na potrzeby referatow Urzedu,

wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych,

kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw prawa w ramach sprawowania doradztwa

i pomocy prawnej,

udzielanie wyjasnien wedtug aktualnego stanu prawnego w zakresie kompetencji Rady

1 Wojta,

wykonywanie zastgpstwa sagdowego w imieniu Wojta 1 Gminy Sobolew,

prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawne;j,

inne sprawy wynikajgce z przepisOw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem

dziatania.

Rozdzial 8.
OBIEG I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW
§ 32.
W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie jest system tradycyjny.
Nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw sprawuje pracownik ds. archiwum zakladowego oraz Sekretarz.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.
§ 33.

W Urzedzie ustala sie jeden punkt kancelarii ogdlnej prowadzony przez pracownika
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
Kancelaria og6lna prowadzi rejestr korespondencji wptywajgcej i wychodzacej.
Obieg akt miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem
kancelarii o gélnej :
Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez pracownika
w kancelarii ogdlnej. Oznacza to:

1) nadawanie korespondencji pieczeci i daty wpltywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajgcej otwarciu),

2) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na piecz¢ci wplywu
korespondencii,
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3) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie niezwlocznie jezeli
w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy spraw przez niego
prowadzonych,

4) korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru i niezwlocznie kierowana

do pracownika obstugujacego Rade i jej komisje,

5) korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia

nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sie, ze

korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedkiada ja
do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczecig i numerem rejestru.
§ 34.

1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listem poleconym.

2. Stanowiska wydzielone, wysylajgce korespondencje zwyklg za posrednictwem
pracownika kancelarii ogélnej, prowadza wiasny rejestr.

§ 35.

1. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo zrozumieé
jego tresé.

2. W lewym dolnym rogu pisma umieszcza si¢: nazwisko i imie pracownika, stanowisko,
numer telefonu oraz adres e-mail.

3. W lewym goérnym rogu pisma umieszcza si¢ znak sprawy, ktory zawiera nastepujace
elementy: oznaczenie komoérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, kolejny numer pisma w sprawie, cztery
cyfry roku kalendarzowego w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta oraz inicjaly imienia
i nazwiska pracownika prowadzacego sprawe lub sporzadzajacego pismo.

4. Zasady podpisywania pism i dokumentéw w sprawach finansowych, reguluje
obowiazujaca w Urzedzie instrukcja kontroli obiegu dokumentow finansowych.

Rozdzial 9.
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§ 36.

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania oswiadczen

woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem mogg wystepowac do Wojta:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1, skladane sg w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu.

3. Projekty upowaznien opracowuje Sekretarz.

§ 37.

1. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi pracownik ds. kadr.

2. Pracownik ds. kadr prowadzi rejestr pelnomocnictw, upowaznien, wzoréw podpiséw oraz

podpisow elektronicznych.
§ 38.
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Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Sobolew.
Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
PETYCJI, SKARG I WNIOSKOW
§ 39.
Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa
oraz przepisami szczegélowymi.
§ 40.
1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspélzycia spolecznego.
2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, w terminach okreslonych we
whasciwych przepisach. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym
w zdaniu poprzednim stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, a w sprawach podatkéw i oplat ustawy Ordynacja podatkowa
3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wiasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zalatwienia sprawy, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania
dowodoéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie ich rozpatrzenia, najpdézniej w terminie
14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania, zgodnie z art. 237 § 2 Kodeksu Postgpowania
administracyjnego.
4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzgcego lub wnoszacego
wniosek.
§41.
1. W Urzedzie Gminy Sobolew prowadzi si¢ centralny rejestr skarg i wnioskow.
2. Wojt Gminy skargi i wnioski przekazuje komoérkom organizacyjnym Urzedu lub
jednostkom organizacyjnym, wlasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zatatwienia.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.
Rozdzial 11.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE I ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY
§ 42.
1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Wajta
ewidencjonuje si¢ w rejestrze prowadzonym przez pracownika obstugujgcego Radg.
2. Odpowiedzi pisemnej udziela Wjt lub upowazniony przez Wojta pracownik.
Rozdzial 12.
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW I NABOR
PRACOWNIKOW
§ 43.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych Urzedu podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.
§ 44.
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Naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
dokonuje sie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowiska
pracy na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
Rozdzial 13.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 46.
Zasady przeprowadzania kontroli zarzadcze] w Urzedzie okresla Wojt  odrebnym
zarzadzeniem.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§47.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 48.
Integralng czegs¢ regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:
1) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury,
2) zasady podpisywania pism,
3) strukture organizacyjng Urzedu.

L

inz. Maciej Blachnio
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Sobolew

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury

L.

© PN YA e

Urzad Gminy Sobolew

Publiczna Szkota Podstawowa w Anielowie

Publiczna Szkota Podstawowa w Kaleniu Drugim

Publiczna Szkota Podstawowa w Sokole

Publiczna Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sobolewie
Publiczne Przedszkole im. Jasia i Malgosi w Sobolewie

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Gonezycach

Gminny Dom Kultury w Sobolewie

Gminna Biblioteka Publiczna w Sobolewie

inz. Maciej Blachnio
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sobolew

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.

Wojt Gminy podpisuje:

1 zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2 pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3.  pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4 odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

5 decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6.  pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

7.  pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9.  odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzeg! dla siebie.
§2.
W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w § 1 podpisuje Zastgpca Wojta.
§3.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 4.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadar.

§5.
1. Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow nie zastrzezone do podpisu Wojta, w tym

zaswiadczenia.
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow 1 zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.
2. Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich
inni pracownicy.

§ 6.
Pracownicy opracowujacy pisma, w tym decyzje oraz aprobujacy je kierownicy, parafuja je
swoim podpisem i pieczatkg umieszczonymi pod tekstem z lewej strony.
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