Zarzaydzenie Nr 92/2016
Wajta Gminy Sawin
z dnia 31 sierpnia 2016 r.
w spraw1e reorganizacji Urz¢du Gminy Sawin i nadania Regulaminu Orgamzacyjnego
Urzedowi Gminy Sawin

Na podstawie art. 33 ust. 2 uétawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz, U. z 2016,

poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

i
Nadaj¢ Urz¢dowi Gminy Sawin Regulamin Organizacyjny stanowigcy- zalacznik do |niniejszego
zarzadzenia,
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2012 Wojta Gminy Sawin z dnia 19 stycznia 2012 r. w sprawie
reorganizacji Urzedu Gminy Sawin i nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Sawin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Sawin okresla:
1}  zadania Urzedu Gminy Sawin,
2)  organizacje Urzedu Gminy Sawin,
3)  zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sawin,
4)  zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy,
5)  obowiazki i uprawnienia kierownikéw referatow,
6)  udzielenie upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy,
7)  podpisywanie pism i dokumentow,
&)  tryb opracowania i stanowienia aktow prawnych, organizacje zalatwiania skarg i wnioskow.

§2 ®

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sawin,
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sawin,
wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Sawin,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sawin,

skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Sawin,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sawin,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sawin.

A L o o o

| §3
Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej wdjt — bedacy organem wykonawczym

gminy — wykonuje swoje zadania.
§4 ®

Siedziba urzgdu znajduje si¢ w Sawinie, przy ul. Chuteckie] 12.

§5

Utzad dziala na podstawic obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1)  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016, Nr 0, poz. 446 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadann i kompetencji okreslonych w ustawach

“szczegblnych pomigdzy organem gminy a organami administracji rzadowej oraz o zmianie

ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.},

3)  ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 688
z pbZn. zm.), ,

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace

. administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.),
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5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianic. niektérych ustaw w zwiazku z wdrozeniem

reformy ustrojowej pafistwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z pdzn. zm.).

_ §6
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim pracownik(’)w
samorzadowych.
§7
1. Kierownikiem urzedu jest wojt.
2. Wojt organizuje prace urzgdu i jest zwierzchnikiem shizbowym pracownikow urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. |
3. Woijt kieruje urzedem przy pomocy sckretarza, skarbnika (gléwnego ksiggowego budzetu).
§8
1. Wjt z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego (USC).
2, Na stanowiskn Kierownika USC i jego zastgpcy moga by¢ zatrudniane inne osoby.
Rozdzial 2

Zadania Urzedu Gminy Sawin

§9

Urzad realizuje zadania:

. wlasne gminy,
2. zlecone ustawowo z zakresu administracjirzadowe;j,
3. przejete w drodze porozumien administracyjnych.

§10
Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
i kompetencji. W szczeg6lnosci do zadan urzgdu nalezy:

lich zadan

1)  przygotowywanie projektéw uchwal, sprawozdad, analiz i materialéow pod obrady rady

oraz dla potrzeb wijta,

2) realizacja zadan wynikajgcych z postanowiefi uchwal rady oraz innych obowigzkow

i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen komis r]urady,

4)  zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1
obywateli,

wnioskow

5) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju obrony ‘cywilnej oraz zwalczama klesk

zywiotowych na terenie gminy,

6)  wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu ad_.
~ publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez woijta,

7)  prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wglqdu W
- urzedu oraz w formie elektronicznej,

ministracji

/ siedzibie

8) realizacja obowigzkéw 1 uprawnienn sluzgcych urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
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z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§ 11

I, W skiad urzgdu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy.

-2 W ramach referatéw mogg by¢ tworzone biura. W urzedzie poza wyodrebnionymi referatami
(biurem) 1 stanowiskami pracy, moga funkcjonowa¢ powolani na podstawic przepisow
szczegblnych zarzgdzeniem wajta i bezposrednio podlegle wojtowi, zespoly i petnomocnicy:

1) Gminny Zespol Reagowania Kryzysowego,

2) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, .
3) petnomocnik ds. wybordow ireferendow,

4) petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,

5) pelnomocnik ds. spoleczenstwa informacyjnego,

6) rzecznik prasowy.

3. Strukture organizacyjna urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik 1
doregulaminu.

§12

l.  Komdrki organizacyjne, przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt postuguja si¢ symbolami:
1. Referat Organizacyjny (RSG), wtym:
1) kierownik referatu — sekretarz gminy (SG),
2) stanowisko ds. kadrowych (SK),
3) stanowisko ds. promocji gminy (SP),
4) stanowisko ds. informatyki (SI), .
5) stanowisko ds. o$wiaty (OS),
6) sprzataczka (PS),
7} kierowca autobusu (PA),
8) konserwator (PK).
2. Referat Finansowy (RFN), w tym:

1) kierownik referatu — skarbnik gminy (SKG),
2) zaslgpea kierownika referatu — zast¢pea skarbnika gminy (RFZ),
3) glowny ksiegowy ds. budzetu (RGK),
4) stanowisko ds. ksiggowosci i ptac (RFA),

- 5) stanowisko ds. ksiggowosci 1 budzetu (RFF),
6) stanowisko ds. ksiggowosci i budzetu (RFF),
7) stanowisko ds. ksiggowosci i budzetu (RFF),
8) stanowisko ds. ksiggowosci oswiaty 1 kultury (ROK),
9) obstuga kasy (RI'K).
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3. Referat Podatkowy (RFP), w tym:
1) kierownik referatu (RFO),
2) stanowisko ds. obstugi podatkowej (RFP),
3) stanowisko ds. obstugi podatkowej (RFP),
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat (RPO),
5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (RFG).
4, Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RRG), wtym
1) kierownik referatu (RRG),
2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (RRKY), -
3) konserwator wodociagow (PW), '
4) konserwator wodociagow (PW),
5) pracownik sprzatajacy park (PP).
5. Referat Budownictwa, Gospodark1 Przestrzenne_] Ochrony Srodowiska i Obslugl Inwestycji
(RBI), wtym:
1) kierownik referatu (RBI),
2) stanowisko ds. obshugi inwestycji i ochrony srodowiska (RBO),
3) stanowisko ds. infrastruktury technicznej (RBT),
4) pracownicy obstugi technicznej kanalizacji (RBK),
5} pracownicy obstugi technicznej kanalizacji (RBK),
6) pracownicy obstugi technicznej kanalizacji (RBK).
6. Urzad Stanu Cywilnego (USC), w tym:
1) kierownik urzedu stanu cywilnego (USC),
2) zastepca kierownika urzgdu stanu cywilnego (ZSC),
3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (UEL).
7. Referat Rozwoju, Obstugi Rady Gminy i Projektéw Unijnych (SE), w tym:
1) kierownik referatu (SE),
2) stanowisko ds. obshugi Rady Gminy i dzialalnosei gospodarczej (SR),
3) stanowisko ds. realizacji i rozliczania projektow unijnych (SU),
8. Stanowisko ds. obywatelskich (SO), |
9. Obshuga prawna (RP).

2. Referaty (biura), samodzielne stanowiska pracy i zespoly zadaniowe sa tworzone przez wéjta
na podstawie niniejszego regulaminu. Wéjt decyduje o liczebnosei etatowe_] WV+ komdrek
organizacyjnych oraz o zaszeregowaniu pracownikéw na stanowiska pracy, kierujac sie
rzeczywistym obcigzeniem 1 zakresem realizowanych zadan i wielkoscia przyzna;:nych przez
rade Srodkéw budzetowych na funkcjonowanie urzedu. W szczegélnych okolicznoéciach wojt
moze czasowo powierzy¢ realizacje zadan danej komorki organizacyjnej 1nne] komorce
organizacyjnej.

3. Do rozwigzywania szczegblnych probleméw zwigzanych z - funkcjonowaniem gminy

w zakresie wykonywania zadan publicznych, wojt moze powo%aé, w drodze z%rzqdzenia

wewnetrznego, zespoly lub komisje zadaniowe wyznaczajac osobe koordynujaca prace

zespotu. W skiad zespolow i komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy urzedu,
kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona.
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§13
1. Kierownicy kierujg referatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
wlasciwe ich funkcjonowanie i realizacje zadan. :
2. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo pelni zastepca kierownika referatu

lub osoba upowazniona, zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie obowiazki i uprawnienia
nalezace do kierownika referatu.

§ 14

W okreslonych sytuacjach praca wykonywana w urzedzie moze by¢ $wiadezona na podstawie
umowy cywilnoprawne;j. ‘

Rozdzial 4.

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

_ §15
- Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) zasade praworzadnosci,

2) zasa_dq podzialu zadan mig¢dzy kierownictwo urzg¢du i poszczegdlne stanowiska pracy,
3)  zasade sluzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

4)  zasade racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

5)  zasade wzajemnego wspoldziatania.

§ 16

1. Pracownicy urzedu przy wykonywaniu zadan urzgdu dziataja na podstawie przepiséw prawa
i obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.
2. Do obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:
1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan przy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej,
2) znajomosé aktow normatywnych, niezbednych do prawidlowego zalatwiania spraw,
3) zalatwianie spraw w sposdb wyczerpujagcy 1 kompleksowy na podstawie
skompletowanych materialoéw i informacji, ,
4) referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadana wiedza,
5) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,
6) dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentoéw stuzbowych i innych materiatow,
7) wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i problemdéw wynikajgcych w toku
pracy
i wystepowanie z wnioskami do przelozonych,
8) biezgca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbednej do prawidlowego zalatwiania spraw,
9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,
10) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Sawin Strona 8



Zasada wzajemnego wspéldziatania migdzy referatami odbywa si¢ w sposob nastgpujacy:

L.

2
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‘.

ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie infonnacjiniejawnyc{h,

11) zgloszenie przetozonemu na pismie wniosku o wylaczenie z prowadzenia spraw, ktére
dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub czionkow jegci) rodziny,
bezwzgledne  przestrzeganie zakazu wykonywania  czynnosci pozj:)staja‘cych

w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi, o ktérych mowa w art. 30 i 31 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

12) przestrzeganie zasad Kodeksu etyki.

§17

Przedstawianie spraw woéjtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w regulaminie podzialem

zadan referatow. _

W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia wojtowi obowiazuje zasada uprzedniego

uzgodnienia stanowiska zainteresowanych referatéw, ktorych sprawa dotyczy. W ‘przypadku

roznicy stanowisk obowiazuje zasada przekazania wéjtowi informacji o rozbieznosciach.

Celem uzgodnienia stanowisk, o ktérych mowa w ust. 2:

1) stanowiska, opinie, wnioski przesytane do innych referatéw wymagaja podpisu kierownika
refei‘atu, ' _

2) sprawy przesylane do uzgodnienia zalatwia si¢ bez zbednej zwioki.

W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych pomiedzy referatami spor rozstrzyga wojt.

Kierownicy referatéw, w ramach zadan, wykonywanych we wspolpracy badz przy

wspéludziale jednostek organizacyjnych gminy ufrzymujq state kontakty | sluzbowe

z kierownikami tych jednostek.

Rozdzial 5

Zakres dzialania Urzedu

§18
Wijt Gminy -

- Do zadan wojta nalezy kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej

nazewnatrz.

W szczegolnosei do zadan wéjta nalezy:

1) w zakresie spraw personalnych zwiazanych z funkcjonowaniem gminy:
a) wnioskowanie do rady w sprawie powotywania i odwolywania skarbnika gminy,
b} zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
2) w zakresie spraw zwigzanych z uprawnieniem do udzielania upowaznien i pelnomocnictw:
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a) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw w swoim imieniu sekretarzowi,

b) udzielanic upowazniefi' dla pracownikéw urzedu do wydawania, w imieniu woijta,
decyzji administracyjnych -w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

¢) udzielanie pelnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej,

d) udzielanie upowaznieni pracownikom socjalnym do przeprowadzania wywiadu

srodowiskowego dla ustalenia uprawnien do dodatku mieszkaniowego,
3) w zakresie spraw zwigzanych z organizacja i przygotowaniem sesji rady gminy:

a) wnioskowanie do przewodniczacego rady o zwolanie sesji,

b} wnioskowanie do przewodniczacego rady o wprowadzenie do porzadku najblizszej sesji
rady projektu uchwaly, ktéry wpiynat do rady co najmniej 7 dni przed dniem
rozpoczecia sesji rady,

¢) przygotowywanie projektow uchwat rady, -

4) w zakresie uprawnien o charakterze stanowigcym: _
~ a) wydawanie, w przypadku niecierpigcym zwloki przepisdéw porzadkowych,
przedstawianie ich do zatwierdzenia .na najblizszej sesji rady oraz przesylanie ich
do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin i starocie powiatu, w ktoérym lezy gmina,
~ 5) w zakresie spraw zwigzanych z funkcjg organu wykonawczego:

a) wykonywanie uchwal rady i zadan gminy okfeélonych przepisami prawa, w zakresie
spraw wojskowych, obrony cywilnegj oraz zwigzanych ze stanami nadzwyczaj nyml

b) przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

¢) opracowywanie plandw obrony cywilnej, _

d) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

e) zarzadzanie ewakuacji ludnoéci i mienia z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

6) w zakresie zwigzanym z wydawaniem decyzji administracyjnych:

a) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administrac]i publiczne;,

7) w zakresie funkcji kierowniczych, organizacyjnych, kontrolnych i zwiqzanyéh_

Z reprezentacja gminy:

a) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

'b) pelnienie funkcji kierownika urzgdu,

¢) nadawanie urzgdowi regulaminu organizacyjnego, zatwierdzanie regulaminu pracy
urzedu, instrukcji i regulaminéw wewrie;trznych, ustalanie zakreséw czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownikow urzedu, rozstrzyganie spordw kompetencyjnych
miedzy komorkami organizacyjnymi urzedu,

'd) gospodarowanie mieniem komunalnym,

e) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,

f) przedkladanie wojewodzie i1 regionalnej izbie obrachunkowej uchwat rady i zarzadzen
ustanawiajgcych przepisy porzgdkowe w ustawowym terminie,

g) oglaszanie uchwal rady i zarzadzen wojta, w tym uchwaly budzetowej 1 sprawozdania
z wykonania budzetu gminy, |

8) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka finansowa gminy na podstawie ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sawin ' : Strona 10



o finansach publicznych i przepisach wykonawczych do ustawy,
9) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym,. admlmstracyj nym,
a takze przez Trybunatem Konstytucyjnym oraz innymi organami administracji rzagdowej,
10) do kompetencji wéjta nalezy réwniez bezposredni nadzér nad sprawami z zakresu:
a) obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, . '
b) urzedu stanu cywilnego i ewidencji ludnoscei,
¢) kadr i zatrudnienia,
d) kontroli wewngetrznej, w tym kontroli zarzadezej,
e) oswiaty, kultury, zdrowia.

§19

Sekretarz Gminy

Do zadan sekretarza gminy nalezy zapewnienie sprawnego dzialania i funkcjonowania urzedu,
a w szczegolnosci:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9
10)

1)
12)
13)
14)
15)

16)
17

18)

i9)

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sawin

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania urzedu z obowigzujgcymi przepisami
prawa, ' |
organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegéline
komérki organizacyjne,

opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy i regulaminu organizacyjnego urze;du
opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikdéwreferatow,

wspolpraca z przewodniczacym rady w zakresie przygotowywania matenaiow na obrady rady,
wspélpraca z soltysami,

nadzorowanie prowadzenia ksigzki kontroli,

prowadzenie ksiazki skarg i wnioskow,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosei ich doreczenia
w miejscu zamieszkania, organizowanie i koordynowanie prac w zakresie przeprowadzenia
wyboréw do organdéw samorzadu mieszkancow wsi, '

prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez wojta,

prowadzenie zbioru regulaminéw 1 zarzgdzen kierownika zakladu dotyczacych
funkcjonowania urzedu jako zakladu pracy,

_inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw samorzagdowych,

organizowanie praktycznej nauki dla studentow,

wywieszanie w Urzgdzie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce pobytu
jest nieznane,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
zapewnienic skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen
urz¢dowych,

przekazywanie wykazu osob objetych obowigzkiem przekazywania informacji do ,,Rejestru
Korzysci”,

nadzér nad sprawamti z zakresu:
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20)

21)

22)

23)

24).

25)
26)

27)

28)

29)
30)

1) ochrony informacji nicjawnych,

2) ochrony danych osobowych,

3) obslugi prawnej, -

4) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej.

sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé i prace:

1) konserwatora,

2) sprzataczki,

3) palaczy c.o.,

pod nieobecnos¢ wéjta — sekretarz zastepuje WOjta we wszystklch sprawach, o ile wdjt nie
zarzadzi inaczej,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystos’ci w budynku urzedu oraz na posesiji,

nadzor pracy pracownikéw urzedu,

organizowanie i nadzorowanie wlagciwej ochrony fizycznej budynku urzedu,

gospodarowanie sprzetem bedacym wiasnoseig urzedu,

administrowanie budynkiem stanowigcym siedzib¢ urzedu oraz prowadzenie ewidencji
udostepnianych pomieszczen w urzedzie i ewidencji wydawanych kluczy do urzedu
ipomieszczen,

~organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego, w tym

wszezegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie - bezpieczeristwa imprez masowych -

odbywajacych si¢ na terenie gminy, wydawania decyzji o zezwoleniu badz zakazie odbycia
zgromadzenia, udzielania pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych, jezeli zbiorka
ma by¢ przeprowadzona na obszarze gminy, przyjmowanie informacji o wymkach zbiorki
i sposobie wykorzystania zebranych srodkow.

- nadzo6r nad pracg stazystow 1 oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robot
" publicznych.

nadzorowanie i koordynowanie pracy Referatu Organizacyjnego.

wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta.

§20
Skarbnik Gminy

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)

wykonywanie zadan i obowigzkow gléwnego ksiggowego jednostki sektora finanséw
publicznych, wynikajacych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz przepisow wykonawczych do ustawy, w szczegblnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowegotj.:

a) syntetyka calosci dochodow 1 wydatkéw gminy,

b) przekazywaﬁie podleglym jednostkom $rodkéw finansowych na realizacje

zaplanowanych wydatkow,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem -

finansowym, - dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
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2)

3)

4
5)

6)
7
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

dotyczgeych operacji gospodarczych i finansowych,
opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie planu dochodow, wydatkow i zadan
inwestycyjnych oraz funduszy celowych na podstawie planéw finansowych przedlozonych
przez kierownikow referatéw i podlegtych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta dotyczacych zmian z budzeme

gminy, na podstawie zebranych z referatow i jednostek propozycji, ‘
opracowywanie ukfadu wykonawczego budzetu, 5
informowanie jednostek organizacyjnych gminy o wysokosciach planowanych kwot budzetu -
plan dochodow i wydatkow,
prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkow pienig¢znych,
prowadzenie biezgcej kontroli ptynnoséci finansowej budzetu gminy, ;
przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem rachunkowym miesigcznych i okresowych
sprawozdan budzetowych jednostek oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji
budzetu gminy, -
analizowanie przebiegu realizacji budzetu gminy oraz podejmowame stosownych dmalan \
w tym zakresie,
wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, administracja rzadowa, zespolong ispecjalng.
przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zacigganiem przez gming kredytow bankowych
1 pozyczek,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez wojta dotyczqcych
polityki rachunkowej,
inicjowanie i tworzenie warunkow dla pozyskania dodatkowych $rodkdéw finansowych
przeznaczonych na realizacjg zadan gminnych, :
analizowanie wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu panstwa oraz pozyékanych
$rodkéw z innych Zrédel, ktdre sg w dyspozycji budzetu gminy, !
nadzor nad terminowym Scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz
splatg zobowigzan,
udzielanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowaé powstanie zobow1qzan
pienieznych,
nadzorowanie i koordynowanie pracy Referatu Finansowego,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej
wykonywanie innych prac zleconych przez wojta. ;

a

§21

Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie ustalonym w regulaminie,

podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencii wojta

-1

obejmujgce w szczegblnosci:

)

2)

3)

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Sawin

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i ferminowej
realizacji zadan i kompetencji,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz zmian budzetowych, w czesci
dotyczgcej danego referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, ‘
opracowywanie projektéw zarzadzen i postanowienn wojta oraz projektow uchwal rady
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i przedkiadanie ich do oceny radcy prawnemu, -

4)  prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji:
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do zadan
samorzadu gminnego oraz stosowanie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

5)  sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych, wynikajacego
z merytorycznego zakresu dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

6) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej we wspélpracy ze stanowiskiem
ds. obywatelskich, :

7)  organizowanie i podejmowanie niczbgdnych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji
nigjawnych,

8)  wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych, udost¢pn1ame informacji

' stanowigcych informacj¢ publiczna, wynikajacych z merytorycznego zakresu dzialania
oraz rejestrowanie tych spraw w elektronicznym rejestrze ktorego funkcjonowanie koordynuje

~ Referat Organizacyjny, :

' 9)  przygotowywanie informacji publlczne] do wprowadzenia na podmmtowq strong Biuletynu .
Informacji Publicznej oraz jej aktualizowanie, wspoldzialanie w (ym zakresie
z informatykiem urzedu, ' '

10) przygotowywanic dla potrzeb wojta, a takze w celu przedstawienia innym organom, ocen,
sprawozdan, analiz i biezgcych mformac_]l zwigzanych z merytorycznym zakresem dziatania
referatu,

11) rozpatrywanie interpelacji, wnioskéw i postulatow radnych oraz wnioskéw organéw
samorzadow mieszkancow wsi, przygotowywanie projektéw odpowiedzi do podpisu wojta,

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do wojta i urzedu, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie
zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte
iterminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie -interesantéw i udzielanie im wyjasnien

_ oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg 1 wnioskéw,

13) udzielanie, we wspolpracy ze stanowiskiem ds. promocji gminy informacji $rodkom
masowego przekazu o dziatalnosci i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan, reagowanie
na krytyke prasowa i wykorzystanie jej dla pracy referatu, .

14) analizowanie przepisobw prawa oraz zglaszanie zmian do statutu i regulaminu urzedu,
wynikajacych ze zmiany obowigzujacych przepisow, wspoldziatanie w tym zakresie
zsekretarzem, -

15) wypisywanie i prowadzenie rejestru drukow KP oraz drukéw Scislego zarachowania

- dotyczacych spraw referatu,

16) przygotowanie do archiwum dokumentdw wytworzonych wreferac:le

17) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej.

§22

Orgahiz_acja stanowiska pracy

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
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1)
2)

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9

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

1)

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sawin

.instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miqdzygminnych,
kodeks postepowania administracyjnego. -

Pracownicy prowadzg teczke organizacyina stanowiska pracy, ktéra powmna zaw1erc

zakres dziatania stanowiska pracy,

wykaz przepiséw obowigzujgcych na danym stanowisku pracy,

wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (numery teczek,
ich tytuly oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazemakt),
kaaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy (zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych),

zbi6r oraz wykaz drukow, wzordw pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanow1sku
pracy,

kalendarz czynnosci prowadzonych na danym stanowisku pracy, :
wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub p0w1erzonych
pracownikom do przechowywania,

wykaz podstawowego wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy,
ewentualne upowaznienie Wojta do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania
decyzji w jego imieniu,

§23
Referat Organizacyjny (RSG)

Struktura Referatu:

kierownik referatu — sekretarz gminy (SG),
stanowisko ds. kadrowych (SK),
stanowisko ds. promocji gminy (SP),
stanowisko ds. informatyki (SI),
stanowisko ds. o$wiaty (OS),

sprzgtaczka (PS), '

kierowca autobusu (PA),

konserwator (PK).

Do zadan Referatu nalezy:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, w tym:

1) zapewnienie obslugi kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej wojta,

2) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz
wplywdw specjalnych i1 wartosciowych, wysylanie korespondencji i przesyiek,
przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga poczty -elektronicznej, w tym
znakowanie podpisem elektronicznym, ewidencja pism zastrzezonych, w tym
dziennika ewidencji wykonanych dokumentow i dziennika korespondencyjnego,

3) zamawianie i rozdzial prasy oraz Dziennikéw Urzedowych i Monitordw,

4) sprawowanie obstugi administracyjno-gospodarczej, w tym: '

—  planowanie 1 realizacja zakupdw zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie
urzedu (sprzet biurowy, materialy biurowe, kancelaryjne, opat iinne),
—  konserwacja sprzgtu bedacego w posiadaniu urzedu,
5) zabezpieczenie informacji wizualnej dlainteresantow,
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6) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi i ogloszeniowymi,
2) realizowanie uslug i dostaw w celu wykonywania zadan z zastosowaniem przepiséw
ustawy o zamo6wieniach publicznych oraz przepiséw wykonawczych,
3). prowadzenie ewidencji pieczeci 1 stempli,
~4)  prowadzenie obstugi interesantow, w tym w szczegolnosci:
1) udzielanie pelnej informacji o zadaniach realizowanych przez urzad i gminne
jednostki organizacyjne, w tym:
— rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,
— organizacji samorzadu gminnego, organach gminy, jednostkach pomocniczych, -

5) . przyjmowanie podan wnoszonych do urzedu przez osoby fizyczne, wydawanie kart
-ustug $wiadczonych przez urzad oraz formularzy wnioskéw, udzielanie niezbednej
pomocy w ichwypetnianiu,

6) wykonywanie na wniosek interesantow kserokopii i po$wiadczen przyjmowanych

- przez urzad dokumentow, ' :
7) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow
GOPS, $DS, dyrektorow szkot, GOK 1 GBP, w tym w szczegdlnosci: .
1) przygotowywanie dokumentow dotyczacych zatrudniania 1 zwalniania
pracownikéw, w tym umoéw o pracg, zmian¢ warunkow pracy i placy,
rozwiazania umowy o prace i swiadectw pracy,

2) prowadzenie ewidencji urlopéw i ewidencji czasu pracy,

3} prowadzenie spraw socjalno-bytowych oraz bhp pracownikow, w tym spraw

| zwiazanych z wypadkami w pracy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem pracownikOw na emerytury i renty,

5) prowadzenie spraw w zakresic kapitalu poczgtkowego w zakresie dotyczacym
dokumentowania  stosunku pracy, wspoldzialanie w tym zakresie
ze stanowiskiem pracy ds. wynagrodzen pracowniczych,

6) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji ubezpieczeniowych,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawach z zakresu prawa pracy,

8) kierowanie na badania profilaktyczne iokresowe,

9) przygotowywanie umow cywilno-prawnych w celu realizacji zadan Urze;du .
i prowadzenie ich ewidencji, '

10) wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Chetmie w zakresie
organizacji naboru na wolne etaty w urz¢dzie oraz w zakresie organizacii prac
interwencyjnych i robét publicznych w urz¢dzie, wspoldzialanie z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Chelmie w zakresie zatrudniania osob
niepelnosprawnych,

8) protokotowanie narad zwolywanych przez wdjta z kierownikami referatow
i jednostek organizacyjnych gminy,

9) prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania na stanowisku pracy,

- 10) prowadzenie spraw bhp urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej i Biuletynem
Informacji Publicznej obejmujacych zadania realizowane na stanowisku, stosownie
do obowiazujgcych przepiséw prawnych, w trybie ustalonym w przepisach
wewnetrznych,
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12) obsluga informatyczna urzgdu i prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu,
w tym w szczegolnoscei:
1) zarzadzanie systemami informatycznymi urzedu w celu zapewnienia sprawnego

i efektywnego dostepu do zasobow,

2) zarzadzanie i administrowanie istniejaca siecia komputerowa, oraz urzadzeniami
sieciowymi,
3) administrowanie serwerami w zakresie:

— konserwacji systemu serwerowymi (aktualizacja systeméw operacyjnych,
wykonywanie kopii zapasowych systeméw operacyjnych, odzyskiwanie
danych z kopii systemdw operacyjnych),

— administracji podstawowym kontrolerem domeny z ustugami domenowymi w
ustudze Active Directory, ustugami certyfikatéw w ustudze Active Directory,
serwerem DNS, serwerem DHCP, serwerem sieci Web, ustugami plikow.

4) dokonywanie instalacji, reinstalacji i przegladéw systeméw operacyjnych

i programow komputerowych,

5) profilaktyka antywirusowa,

6) wsparcie techniczne w rozwigzywaniu problemdw z oprogramowaniem
oraz sprzgtem,

7) nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych danych oraz baz danych przez
uzytkownikéw,

8) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych, -

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej urzedu przed
niepowolanym dostgpem z sieci zewnetrznej, ‘

10) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanow1skach pracy

wurzedzie, i

11) opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian

w oprogramowaniu oraz kontakty z autorami oprogramowania, |

12) nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

13) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej, |

14) wykonywanie ocbowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych

15) administrowanie hot-spotami, info kioskami i PIAP-em, ‘

16) techniczne, graficzne oraz merytoryczne prowadzenie strony internetowej,

17) pelnienie funkcji administratora i redaktora strony podmiotowej BIP urzedu,

18) pemienie funkcji koordynatora przesylania zbioréw danych do GUS,

19) pelnienie funkcji osoby zarzadzajace] sprawozdawczoscia
sprawozdawczym GUS, :

20) opracowywanie merytoryczne 1 graficzne materialow pfomocyjno-
informacyjnych o gminie, druk okollcznoscmwych pism, zaproszen, dyplomow
itp., |

21) realizacja uchwaly rady w sprawie ustanowienia herbu i flagi gminy ;oraz zasad
uzywania symboli gminy, |

22) wdrazanie nowych technik i rozwiazan informatycznych oraz proponowanie
kierunkéw rozwoju infrastruktury informatycznej. !
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13) W zakresie edukacji publicznej 1 o$wiaty do zadar referatu nalezy podejmowanie
dziatah i prowadzenie spraw zwigzanych -z realizacja zadari obejmujacych
w szczegolnosei:

)

2)

3)
%)
3)
6)

7)

zakladanie, prowadzenie, utrzymanie 1 likwidacje: przedszkola, szkél
podstawowych i1 gimnazjow, laczenie szkot w zespoly oraz ich rozw'iqzywanie;
opracowywanie projektéw statutéw nadawanych nowo utworzonym placéwkom
odwiatowym,

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci dyrektorow przedszkoli, szkot
podstawowych i Zespolu Szkdl, organizowanie konkurséw na stanowiska
dyrektorow w placéwkach oswiatowych,

wspolpraca i wspéldziatanie z Kuratorium Os$wiaty w realizacji zadah gminy
z zakresu oswiaty,

organizoWanie i nadzorowanie dowozenia uczniéw,

prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placowek
oswiatowych na terenie gminy oraz realizacjg zadan wlasnych gminy w zakresie

edukacji publicznej,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy matenalnej ) charakterze
socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie gminy,
opracowywanie projektu regulaminu wynagradzanianauczycieli.

14) Podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan

w zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury

oraz ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami, kultury fizycznej i turystyki, w tym
terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych, a w szczegolnoscei:

1)

2)
3)
4

5)

6)
7)

tworzenia, reorganizacji oraz likwidacji placowek kultury, przygotowywanie
projektu statutéw dla nowo tworzonych instytucji kultury, przedkladanie
wnioskow dotyczacych zmian w statucie instytucji kultury,

prowadzenia rejestru gminnych instytucii kultury,

koordynacja kalendarza imprez kulturalnych, przyjmowanie zawiadomien
o organizowaniu - imprez  artystycznych, rozrywkowych,  sportowych

1irekreacyjnych odbywajacych si¢ na terenie gminy,

wspoldzialanie w zakresm organizacji zorganizowanych form wypoczynku dzieci
imlodziezy,
koordynowanie prac w zakresie wymiany kulturalnej z innymi jednostkami

“samorzgdu oraz wymiany migdzynarodowej,

organizowanie promocji kultury,
organizowanie i wykonywanie zadan wynikajqcych z ustawy o ochronie dobr
kultury.

15) Organizowanie i prowadzenie spraw w zakresw ochrony zdrowia oraz zwalczania
chordb zakaznych, profilaktyki zdrowotngj — wspdldzialanie w tym zakresie
z zaktadami opieki zdrowotnej, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi.

16) Prowadzenie archiwum urzgdu. :

17) Organizowanie i wykonywanie zadan w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki,
w tym w szczegolnosci: organizowanie T0ZWoju kultury fizycznej, promocja,
wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami i klubami kultury
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fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan statutowych, : ‘

1) podejmowanie dzialan w celu pozyskania srodkéw ﬁnansowych (m.in.
od fundacji, stowarzyszen, programow i funduszy Unii ELﬁropejskleJ,
darczyficéw i sponsor6w) na budowe i utrzymanie obiektéw i urzqdz‘eﬁ kultury
fizycznej, \

2) organizowanie gminnych osrodkdw sportu i rekreacji,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania organizacjom pozarzqdowym realizacji
zadan wlasnych gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacii,

4) organizowanie dziatan celem zapewnienia bezpieczenstwa oséb plywajacych,
kapiacych si¢ oraz uprawiajacych sporty wodne, wspéldziatanie w ty:m zakresie
Z wodnym pogotowiem ratunkowym, |

5) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych, |

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg osobom uprawnionym do alime1‘1t6w.

§24
Referat Finansowy (RFN)

. Kierownikiem Referatu jest skarbnik gminy, ktéry kieruje referatem przy pomocy zastgpcy
skarbnika.
2. Struktura Referatu: !
a) kierownik referatu — skarbnik gminy (SKG),
b) zastgpea kierownika referatu — zastgpca skarbnika gminy (RFZ),
c) gtowny ksiggowy ds. budzetu (RGK), |
d) stanowisko ds. ksiggowosci i ptac (RFA), :
e) stanowisko ds. ksiggowosci i budzetu (RFF), |
f) stanowisko ds. ksiggowodci 1 budzetu (RFF),
g} -stanowisko ds. ksiggowosci i budzetu (RFF),
h) stanowisko ds. ksiegowoscei oswiaty i kultury (ROK), \
i) obsluga kasy (RFK). :
3. Do zadan referatu nalezy: |
1) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z zalgcznikami, ‘
2) opracowywanie projektdw uchwatl dotyczacych podatkdw i oplat lokalnych,
3) prowadzenie ksiag rachunkowych urzedu w zakresie dochodéw, wydatkow blezqcych
zadan inwestycyjnych jako jednostki budzetowej oraz funduszy celowych,
4) prowadzenie ksigg rachunkowych szkot i instytucji kultury, ‘
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji wydatkow,
6) sporzgdzanie bilanséw jednostkowych, |
7) pobteranie i rozliczanie dochodow realizowanych przez gming na rzecz buqutu panstwa
oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan
- 8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym,

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Sawin

Strona |19



10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okreslaniem oplat i innych naleznosci
okreslonych odr¢bnymi przepisami,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kempletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

-operacji gospodarczych i finansowych,

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Srodkéw pochodzgeych =z funduszy

pomocowych,

13) prowadzenie ewidencii mienia gminnego (amortyzacja, sprawozdawczosc),

14) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji dochodéw budzetowych, wydatkéw
budzetowych, funduszy celowych,

15) sporzadzanie informacji opisowych z realizacji wydatkéw i dochodéw, sporzadzanie
bilansu jednostki urzgdu i innych sprawozdan finansowych,

16) sporzadzanie bilansu dla budzetu gminy, _

17) sporzadzanie facznego bilansu jako jednostki budzetowe;,

18) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu gminy,

19) prowadzenie ewidencji majatku urzgdu, przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji
tego majatku, .

20) dokonywanie analizy wykonania wydatkéw budzetowych na zadania biezace, zadania
inwestycyjne i zadania z zakresu administracji rzagdowej realizowanych przez urzad i inne
jednostki budzetowe, dla ktorych urzad prowadzi ksiegi rachunkowe,

21) prowadzenie ewidencji i windykacji oplat za zarzad, dochodéw z dzierzawy, wplywow
ze sprzedazy mienia oraz innych oplat,

22) dokonywanie analizy wykonania dochodéw budzetowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug,

24) sporzadzanie stosownych przelewow,

25) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej, w tym sporzadzanie
sprawozdan i przekazywanie do organu nadzorujacego,

26) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej,

27) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w referacie,

28) prowadzenie spraw w zakresie wyboru banku do prowadzenia rachunkéw bankowych .
urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie z ustawg Prawo zamodwien
publicznych,

29) prowadzenie spraw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych w zakresie wyboru
banku w celu zaciagnigcia przez gming kredytéw na realizacje zadan,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem informacji publicznej i biuletynem
informacji publicznej obejmujgcych zadania realizowane w referacie, stosownie do
obowigzujgcych przepisow prawnych, w trybie ustalonym w przepisach wewngtrznych,

31) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyptacania wynagrodzen, ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym pracownikéw urzedu
i innych 0s6b §wiadczacych ustugi na rzecz urzgdu, -

32) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania wydawanych w Referacie,

33) sporzadzanie dokumentacji typu ,,OT”, ,,LT”, ,,PT”, ,,PN”,

34) prowadzenie zbjorczego rejestru umow cywilnoprawnych,

35) wydawanie zaswiadczeni w sprawach podatkowych,
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36) ksiegowanie przypisow, odpiséw i wplat na kontach podatkowych ™ 0sdb  fizycznych
i prawnych, ' |

37) wypehnianie pokwitowan wplat naleznosci podatkowych wplacanych w kasie urzedu,

38) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow naleznosci podatkowych dla osob fizycznych
i prawnych. :

§25

Referat Podatkowy (RFP)

Referatem kieruje Kierownik.

Struktura referatu:

a) kierownik referatu {RFO),

b) stanowisko ds. obstugi podatkowej (RFP),

¢) stanowisko ds. obstugi podatkowej (RFP),

d) stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat (RPO),

e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (RFG).

Do zadan referatu nalezy: ‘ _

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okre$leniem wymiaru podatkow,

2)  sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstaw jego wymiaru,

3)  przygotowywanie projekiéw decyzji dotyczacych ulg, umorzef i rozkladania na raty
naleznosci podatkowych,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z oplata prolongacyjna,

5)  wykonywanie analiz stanu zaleglosci w podatkach i ich windykacja poprzez wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawezych, ' '

6) naliczanie odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolnicze;j,

7)  prowadzenie rozliczen inkasentéw z pobranych podatkdw,

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej, w tym sporzadzanie
sprawozdan i przekazywanie-ich do organu nadzorujacego, :

9)  sporzadzanie wykazu podatnikow, ktérym w nakazie podatkow udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zi,

10} . archiwizowania dokumentacji wytworzonej w referacie,

- 11) udzielanie wigzacych interpretacji podatkowych na wniosek podatnikdw uiszczajacych

“podatki do budzetu gminy,

12)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem informacji publicznej obejmujacej zadania
realizowane w referacie, ' o

13) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania wydawanych w referacie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolniczej, postepowania w sprawie
zwrotu podatku akcyzowego oraz jego wyplata, w tym w szczegélnosci: _
a) wydawanie, na wniosek producenta rolnego, decyzji w sprawie zwrotu podatku

akcyzowego, prowadzenie ewidencji wydanych decyz;ji,
b) przygotowywanie wyplaty podatku akcyzowego,
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¢). rozliczanie otrzymanej dotacji na realizacje zadania, sporzadzanie sprawozdawczoéci
stosownie do obowiazujgcego w tym zakresie rozporzadzenia,
d) egzekucja naleznosci z tytulu nienaleznie pobranego podatku akcyzowego
w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego,
15)  wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych, o
16}  ksiggowanic oraz prowadzenie rejestru przypisow, odpiséw, wplat na kontach
- podatkowych 0sob fizycznych i prawnych, |
17) ~ przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozkladania na raty, -
- naleznosci podatkowych i pozostatych oplat,
18)  wypetnianie pokwitowan wplat naleznosci podatkowych wplacanych w kasie urzedu.

§26 |
Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RRG)

[a—y

Referatem kieruje Kierownik.
2. Struktura referatu:
a) kierownik referatu (RRG),
'b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (RRK),
¢) konserwator wodociagéw (PW),
d) konserwator wodociggow (PW),
_ e) pracownik sprzatajacy park (PP).
3. Do zadan Referatu nalezy:
1) realizowanie zadan wlasnych samorzadu wynikajacych z:
a) prawa o odpadach:
~ planowanie gospodarki odpadami, :
— opiniowanie programow gospodarki odpadami oraz wnioskéw o zezwolenie
na pro- wadzenie dzialalno$ci w zakresie gospodarki odpadami,
— prowadzenie kart ewidencji odpaddw, _
- prowadzenie postepowafi dotyczacych usuwania odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, '
— ustalanie gbérmych stawek oplat za wywoz odpadow i nieczystosei cieklych,
- = wykonywanie zadan wynikajacych z gminnego programu usuwania azbestu,
b) prawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym:
— zapewnienie czystosci i porzadku oraz tworzenie warunkéw niezbgdnych do ich
~ utrzymania, '
— ewidencja zbiomikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni $ciekow,
przygotowywanie propozycji szczegblowych zasad utrzymania porzadku
i czystosci, '
' — postepowanie’ zwigzane z udzielaniem zezwolen na prowadzenie - dzialalnosci
w zakresie odbioru i wywozu nieczystosci cicktych,
— prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na odbiér nieczystosci,
~ prowadzenie systemu zagospodarowania odpadéw komunalnych na terenie gminy,
¢) gospodarka gruntami i nieruchomoéciami, w tym w szczegdlnosci:
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2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

10}

— tworzenie zasobow gruntéw i prowadzenie ich rejestrow na potrzeby gminy,

— zarzadzanie zasobami nieruchomoéci komunalnych,

— organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych,

~ przygotowywanie oferty nieruchomosci dla  pozyskania inwestorow,

wspoldzialanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. promocji gminy,

— wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdw komunalnym jednostkom

organizacyjnym w trwaly zarzad,

— ustalanie i aktualizowanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, uzytkowame

i trwaly zarzad, dzierzawe oraz oplat adiacenckich i innych oplat,

— wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci, |

— prowadzenie komunalizacji gruntow

— zajmowanie nicruchomosci na cele wojskowe i obronne,

— opracowywanie planéw rekultywacji gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
wspélpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych w wykonywaniu zadan w zakresie
tworzenia zasob6w gruntéw na potrzeby gminy, a takze przejetych na‘ podstawie
porozumienia,
prowadzenie spraw w zakresie oznaczania nieruchomosci numerami porzqdkowyml
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz miej scowo;s’ci, _
ochrona przed powodzig, prowadzenie dzialan w zakresie zapobiegania klgskom
zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska, wspoldziatanie w tym zakresie
z jednostkami obrony cywilnej i innymi instytucjami, ‘
wykonywanie zadat z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,
wspéldziatanie z Pafistwows Inspekcja Ochrony Roglin i Nasiennictwa w zakresie
sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem, |
wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzecych,
opracowywanie wspllnie ze sluzbami doradczymi planéw szkolen, wdrazania

- iupowszechniania postgpu rolniczego, organizowanie i udosigpnianie rolnikom

i)
12)
13)
14)

15)

informacji na temat programéw pomocowych, udzielanie pomocy przy wypelnianiu
wnioskdw o doplaty przez rolnikéw, koordynowanie pracy stazystow i 0sdb
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

wspoldzialanie z Wojewodzkim Urzedem Statystycznym w  zakresie orgamzacp
1 przeprowadzania powszechnego spisu rolnego i ludnosci,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolefi na uprawe maku oraz nadzér nad
uprawami maku,

realizowanie ustug i dostaw w celu wykonywania zadan w referacie z zastosowaniem
przepiséw o zamowieniach publicznych, :
koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie udzielenia zamoéwien
publicznych na roboty, ustugi i dostawy,

realizacja obowigzkowych kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
OC rolnikéw i budynkéw rolniczych na terenie gminy, przyjmowanie zawiadomien

- 0 niespetnieniu przez rolnika obowigzku ubezpieczenia, wzywanie do uiszczenia oplaty,
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