
Zarządzenie Nr 92/2016 
Wójta Gminy Sawin 

z dnia 31 sierpnia 2016 r. 

w sprawie reorganizacji Urzędu Gminy Sawin i nadania Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędowi Gminy Sawin 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016, 
poz. 446 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§1 

Nadaję Urzędowi Gminy Sawin Regulamin Organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego 
zarządzenia. 

§2 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§3 

Traci moc Zarządzenie Nr 7/2012 Wójta Gminy Sawin z dnia 19 stycznia 2012 r. w sprawie 
reorganizacji Urzędu Gminy Sawin i nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Sawin. 

§4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Ćwir 
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Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Sawin określa: 
1) zadania Urzędu Gminy Sawin, 
2) organizację Urzędu Gminy Sawin, 
3) zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Sawin, 
4) zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów i stanowisk pracy, 
5) obowiązki i uprawnienia kierowników referatów, 
6) udzielenie upoważnień i pełnomocnictw w Urzędzie Gminy, 
7) podpisywanie pism i dokumentów, 
8) tryb opracowania i stanowienia aktów prawnych, organizacje załatwiania skarg i wniosków. 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
1. gminie - należy przez to rozumieć Gminę Sawin, 
2. radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Sawin, 
3. wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Sawin, 
4. sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Sawin, 
5. skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Sawin, 
6. urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Sawin, 
7. regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Sawin. 

§ 3 
Urząd jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której wójt - będący organem wykonawczym 
gminy - wykonuje swoje zadania. 

§ 4 
Siedziba urzędu znajduje się w Sawinie, przy ul. Chuteckiej 12. 

§ 5 
Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności: 
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016, Nr 0, poz. 446 z późn. 

zm.), 
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach 

szczególnych pomiędzy organem gminy a organami administracji rządowej oraz o zmianie 
ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z późn. zm.), 

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów 
administracji publicznej - w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. Nr 106, poz. 688 
z późn. zm.), 

4) ustawy z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące 
administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z późn. zm.), 
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5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektórych ustaw w związku z wdrożeniem 
reformy ustrojowej państwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z późn. zm.). 

§ 6 
Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy dla zatrudnionych w nim pracowników 
samorządowych. 

§7 
1. Kierownikiem urzędu jest wójt. 
2. Wójt organizuje pracę urzędu i jest zwierzchnikiem służbowym pracowników urzędu 

i kierowników jednostek organizacyjnych gminy. 
3. Wójt kieruje urzędem przy pomocy sekretarza, skarbnika (głównego księgowego budżetu). 

§ 8 
1. Wójt z mocy prawa jest kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego (USC). 
2. Na stanowisku Kierownika USC i jego zastępcy mogą być zatrudniane inne osoby. 

Rozdział 2 
Zadania Urzędu Gminy Sawin 

§ 9 

Urząd realizuje zadania: 

1. własne gminy, 
2 zlecone ustawowo z zakresu administracj i rządowej, 
3. przejęte w drodze porozumień administracyjnych. 

§10 

Do zadań urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań 
i kompetencji. W szczególności do zadań urzędu należy: 

1) przygotowywanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz i materiałów pod obrady rady 
oraz dla potrzeb wójta, 

2) realizacja zadań wynikających z postanowień uchwał rady oraz innych obowiązków 
i uprawnień wynikających z przepisów prawa, 

3) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzeń komisjirady, 
4) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków 

obywateli, 
5) realizacja zadań w zakresie obronności kraju, obrony cywilnej oraz zwalczania klęsk 

żywiołowych na terenie gminy, 
6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej w granicach upoważnienia udzielonego przez wójta, 
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie 

urzędu oraz w formie elektronicznej, 
8) realizacja obowiązków i uprawnień służących urzędowi jako pracodawco zgodnie 
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z obowiązującymi przepisami prawa pracy. 

Rozdział 3 

Organizacja Urzędu 

§11 
1. W skład urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne: 

1) referaty, 
2) samodzielne stanowiska pracy. 

2. W ramach referatów mogą być tworzone biura. W urzędzie poza wyodrębnionymi referatami 
(biurem) i stanowiskami pracy, mogą funkcjonować powołani na podstawie przepisów 
szczególnych zarządzeniem wójta i bezpośrednio podległe wójtowi, zespoły i pełnomocnicy: 
1) Gminny Zespół Reagowania Kryzysowego, 
2) Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, 
3) pełnomocnik ds. wyborów i referendów, 
4) pełnomocnik ds. rozwiązywania problemów alkoholowych, 
5) pełnomocnik ds. społeczeństwa informacyjnego, 
6) rzecznik prasowy. 

3. Strukturę organizacyjną urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik 1 
do regulaminu. 

§12 

1. Komórki organizacyjne, przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt posługują się symbolami: 
1. Referat Organizacyjny (RSG), w tym: 

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. oświaty (OS), 
6) sprzątaczka (PS), 
7) kierowca autobusu (PA), 
8) konserwator (PK). 

2. Referat Finansowy (RFN), w tym: 
1) kierownik referatu - skarbnik gminy (SKG), 
2) zastępca kierownika referatu - zastępca skarbnika gminy (RFZ), 
3) główny księgowy ds. budżetu (RGK), 
4) stanowisko ds. księgowości i płac (RFA), 
5) stanowisko ds. księgowości i budżetu (RFF), 
6) stanowisko ds. księgowości i budżetu (RFF), 
7) stanowisko ds. księgowości i budżetu (RFF), 
8) stanowisko ds. księgowości oświaty i kultury (ROK), 
9) obsługa kasy (RFK). 
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3. Referat Podatkowy (RFP), w tym: 
1) kierownik referatu (RFO), 
2) stanowisko ds. obsługi podatkowej (RFP), 
3) stanowisko ds. obsługi podatkowej (RFP), 
4) stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat (RPO), 
5) stanowisko ds. księgowości podatkowej (RFG). 

4. Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RRG), w tym: 
1) kierownik referatu (RRG), 
2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (RRK), 
3) konserwator wodociągów (PW), 
4) konserwator wodociągów (PW), 
5) pracownik sprzątający park (PP). 

5. Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej Ochrony Środowiska i Obsługi Inwestycji 
(RBI), w tym: 

1) kierownik referatu (RBI), 
2) stanowisko ds. obsługi inwestycji i ochrony środowiska (RBO), 
3) stanowisko ds. infrastruktury technicznej (RBT), 
4) pracownicy obsługi technicznej kanalizacji (RBK), 
5) pracownicy obsługi technicznej kanalizacji (RBK), 
6) pracownicy obsługi technicznej kanalizacji (RBK). 

6. Urząd Stanu Cywilnego (USC), w tym: 
1) kierownik urzędu stanu cywilnego (USC), 
2) zastępca kierownika urzędu stanu cywilnego (ZSC), 
3) stanowisko ds. ewidencji ludności (UEL). 

7. Referat Rozwoju, Obsługi Rady Gminy i Projektów Unijnych (SE), w tym: 
1) kierownik referatu (SE), 
2) stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i działalności gospodarczej (SR), 
3) stanowisko ds. realizacji i rozliczania projektów unijnych (SU), 

8. Stanowisko ds. obywatelskich (SO), 
9. Obsługa prawna (RP). 
Referaty (biura), samodzielne stanowiska pracy i zespoły zadaniowe są tworzone przez wójta 
na podstawie niniejszego regulaminu. Wójt decyduje o liczebności etatowej ww. komórek 
organizacyjnych oraz o zaszeregowaniu pracowników na stanowiska pracy, kierując się 
rzeczywistym obciążeniem i zakresem realizowanych zadań i wielkością przyznanych przez 
radę środków budżetowych na funkcjonowanie urzędu. W szczególnych okolicznościach wójt 
może czasowo powierzyć realizację zadań danej komórki organizacyjnej innej komórce 
organizacyjnej. 
Do rozwiązywania szczególnych problemów związanych z funkcjonowaniem gminy 
w zakresie wykonywania zadań publicznych, wójt może powołać, w drodze zarządzenia 
wewnętrznego, zespoły lub komisje zadaniowe wyznaczając osobę koordynującą pracę 
zespołu. W skład zespołów i komisji zadaniowych mogą wchodzić pracownicy urzędu, 
kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona. 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Sawin 
Strona 7 



§13 

1. Kierownicy kierują referatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniając 
właściwe ich funkcjonowanie i realizację zadań. 

2 W przypadku nieobecności kierownika referatu zastępstwo pełni zastępca kierownika referatu 
lub osoba upoważniona, zakres zastępstwa obejmuje wszystkie obowiązki i uprawnienia 
należące do kierownika referatu. 

§14 

W określonych sytuacjach praca wykonywana w urzędzie może być świadczona na podstawie 
umowy cywilnoprawnej. 

Rozdział 4 

Zasady funkcjonowania Urzędu Gminy 

§15 
Urząd działa w oparciu o następujące zasady: 

1) zasadę praworządności, 
2) zasadę podziału zadań między kierownictwo urzędu i poszczególne stanowiska pracy, 
3) zasadę służebności wobec lokalnej społeczności, 
4) zasadę racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
5) zasadę wzajemnego współdziałania. 

§16 

1. Pracownicy urzędu przy wykonywaniu zadań urzędu działają na podstawie przepisów prawa 
i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania. 

2 Do obowiązków wszystkich pracowników należy: 
1) należyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadań przy wykorzystaniu 

wymaganej wiedzy fachowej, 
2) znajomość aktów normatywnych, niezbędnych do prawidłowego załatwiania spraw, 
3) załatwianie spraw w sposób wyczerpujący i kompleksowy na podstawie 

skompletowanych materiałów i informacji, 
4) referowanie przełożonym spraw w sposób obiektywny i zgodny z posiadaną wiedzą, 
5) terminowe i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych, 
6) dbałość o porządek w miejscu pracy oraz właściwe zabezpieczenie powierzonych 

dokumentów służbowych i innych materiałów, 
7) wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i problemów wynikających w toku 

pracy 
i występowanie z wnioskami do przełożonych, 

8) bieżąca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbędnej do prawidłowego załatwiania spraw, 
9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porządku, 
10) zachowanie tajemnicy służbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym 
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ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych, 
11) zgłoszenie przełożonemu na piśmie wniosku o wyłączenie z prowadzenia spraw, które 

dotyczą bezpośrednio interesu prawnego pracownika lub członków jego rodziny, 
bezwzględne przestrzeganie zakazu wykonywania czynności pozostających 
w sprzeczności z obowiązkami służbowymi, o których mowa w art. 30 i 31 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 

12) przestrzeganie zasad Kodeksu etyki. 

§17 
Zasada wzajemnego współdziałania między referatami odbywa się w sposób następujący: 

1. 

2 

4. 
5. 

Przedstawianie spraw wójtowi odbywa się zgodnie z przyjętym w regulaminie podziałem 
zadań referatów. 
W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia wójtowi obowiązuje zasada uprzedniego 
uzgodnienia stanowiska zainteresowanych referatów, których sprawa dotyczy. W przypadku 
różnicy stanowisk obowiązuje zasada przekazania wójtowi informacji o rozbieżnościach. 
Celem uzgodnienia stanowisk, o których mowa w ust. 2: 
1) stanowiska, opinie, wnioski przesyłane do innych referatów wymagają podpisu kierownika 

referatu, 
2) sprawy przesyłane do uzgodnienia załatwia się bez zbędnej zwłoki. 
W przypadku zaistnienia sporów kompetencyjnych pomiędzy referatami spór rozstrzyga wójt. 
Kierownicy referatów, w ramach zadań, wykonywanych we współpracy bądź przy 
współudziale jednostek organizacyjnych gminy utrzymują stałe kontakty 
z kierownikami tych jednostek. 

Rozdział 5 

Zakres działania Urzędu 

§18 
Wójt Gminy 

1. 

2 

służbowe 

owanie jej Do zadań wójta należy kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezent 
na zewnątrz. 
W szczególności do zadań wójta należy: 
1) w zakresie spraw personalnych związanych z funkcjonowaniem gminy: 

a) wnioskowanie do rady w sprawie powoływania i odwoływania skarbnika gminy, 
b) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 
c) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu 

oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 
2) w zakresie spraw związanych z uprawnieniem do udzielania upoważnień i pełnomocnictw: 
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a) powierzanie prowadzenia określonych spraw w swoim imieniu sekretarzowi, 
b) udzielanie upoważnień dla pracowników urzędu do wydawania, w imieniu wójta, 

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 
publicznej, 

c) udzielanie pełnomocnictw do jednoosobowego działania kierownikom jednostek 
organizacyjnych gminy nie posiadających osobowości prawnej, 

d) udzielanie upoważnień pracownikom socjalnym do przeprowadzania wywiadu 
środowiskowego dla ustalenia uprawnień do dodatku mieszkaniowego, 

3) w zakresie spraw związanych z organizacją i przygotowaniem sesji rady gminy: 
a) wnioskowanie do przewodniczącego rady o zwołanie sesji, 
b) wnioskowanie do przewodniczącego rady o wprowadzenie do porządku najbliższej sesji 

rady projektu uchwały, który wpłynął do rady co najmniej 7 dni przed dniem 
rozpoczęcia sesji rady, 

c) przygotowywanie projektów uchwał rady, 
4) w zakresie uprawnień o charakterze stanowiącym: 

a) wydawanie, w przypadku niecierpiącym zwłoki przepisów porządkowych, 
przedstawianie ich do zatwierdzenia na najbliższej sesji rady oraz przesyłanie ich 
do wiadomości wójtom sąsiednich gmin i staroście powiatu, w którym leży gmina, 

5) w zakresie spraw związanych z funkcją organu wykonawczego: 
a) wykonywanie uchwał rady i zadań gminy określonych przepisami prawa, w zakresie 

spraw wojskowych, obrony cywilnej oraz związanych ze stanami nadzwyczajnymi: 
b) przygotowanie i przeprowadzenie poboru, 
c) opracowywanie planów obrony cywilnej, 
d) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, ogłaszanie 

i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, 
e) zarządzanie ewakuacji ludności i mienia z obszarów bezpośrednio zagrożonych, 

6) w zakresie związanym z wydawaniem decyzji administracyjnych: 
a) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

7) w zakresie funkcji kierowniczych, organizacyjnych, kontrolnych i związanych 
z reprezentacją gminy: 
a) kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz, 
b) pełnienie funkcji kierownika urzędu, 
c) nadawanie urzędowi regulaminu organizacyjnego, zatwierdzanie regulaminu pracy 

urzędu, instrukcji i regulaminów wewnętrznych, ustalanie zakresów czynności 
i odpowiedzialności pracowników urzędu, rozstrzyganie sporów kompetencyjnych 
między komórkami organizacyjnymi urzędu, 

d) gospodarowanie mieniem komunalnym, 
e) składanie jednoosobowo oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem, 
f) przedkładanie wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej uchwał rady i zarządzeń 

ustanawiających przepisy porządkowe w ustawowym terminie, 
g) ogłaszanie uchwał rady i zarządzeń wójta, w tym uchwały budżetowej i sprawozdania 

z wykonania budżetu gminy, 
8) prowadzenie spraw związanych z gospodarką finansową gminy na podstawie ustawy 

z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
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o finansach publicznych i przepisach wykonawczych do ustawy, 
9) reprezentowanie gminy i jej organów w postępowaniu sądowym, administracyjnym, 

a także przez Trybunałem Konstytucyjnym oraz innymi organami administracji rządowej, 
10) do kompetencji wójta należy również bezpośredni nadzór nad sprawami z zakresu: 

a) obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, 
b) urzędu stanu cywilnego i ewidencji ludności, 
c) kadr i zatrudnienia, 
d) kontroli wewnętrznej, w tym kontroli zarządczej, 
e) oświaty, kultury, zdrowia. 

§19 

Sekretarz Gminy 

Do zadań sekretarza gminy należy zapewnienie sprawnego działania i funkcjonowania urzędu, 
a w szczególności: 

1) zapewnienie zgodności wydawanych decyzji i działania urzędu z obowiązującymi przepisami 
prawa, 

2) organizowanie pracy urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne 
komórki organizacyjne, 

3) opracowywanie projektów zmian Statutu Gminy i regulaminu organizacyjnego urzędu, 
4) opracowywanie zakresów czynności dla kierowników referatów, 
5) współpraca z przewodniczącym rady w zakresie przygotowywania materiałów na obrady rady, 
6) współpraca z sołtysami, 
7) nadzorowanie prowadzenia książki kontroli, 
8) prowadzenie książki skarg i wniosków, 
9) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 
10) przyjmowanie pism sądowych i prokuratorskich w wypadku niemożności ich doręczenia 

w miejscu zamieszkania, organizowanie i koordynowanie prac w zakresie przeprowadzenia 
wyborów do organów samorządu mieszkańców wsi, 

11) prowadzenie rej estru zarządzeń wydanych przez wójta, 
12) prowadzenie zbioru regulaminów i zarządzeń kierownika zakładu dotyczących 

funkcj onowania urzędu j ako zakładu pracy, 
13) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych, 
14) organizowanie praktycznej nauki dla studentów, 
15) wywieszanie w Urzędzie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu 

jest nieznane, 
16) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli, 
17) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczeń 

urzędowych, 
18) przekazywanie wykazu osób objętych obowiązkiem przekazywania informacji do „Rejestru 

Korzyści", 
19) nadzór nad sprawami z zakresu: 
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1) ochrony informacji niejawnych, 
2) ochrony danych osobowych, 
3) obsługi prawnej, 
4) przestrzeganie zasad kontroli zarządczej. 

20) sekretarz bezpośrednio nadzoruje działalność i pracę: 
1) konserwatora, 
2) sprzątaczki, 
3) palaczy co., 

21) pod nieobecność wójta - sekretarz zastępuje wójta we wszystkich sprawach, o ile wójt nie 
zarządzi inaczej, 

22) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w budynku urzędu oraz na posesji, 
23) nadzór pracy pracowników urzędu, 
24) organizowanie i nadzorowanie właściwej ochrony fizycznej budynku urzędu, 
25) gospodarowanie sprzętem będącym własnością urzędu, 
26) administrowanie budynkiem stanowiącym siedzibę urzędu oraz prowadzenie ewidencji 

udostępnianych pomieszczeń w urzędzie i ewidencji wydawanych kluczy do urzędu 
i pomieszczeń, 

27) organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeństwa publicznego, w tym 
w szczególności prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeństwa imprez masowych 
odbywających się na terenie gminy, wydawania decyzji o zezwoleniu bądź zakazie odbycia 
zgromadzenia, udzielania pozwoleń na przeprowadzenie zbiórek publicznych, jeżeli zbiórka 
ma być przeprowadzona na obszarze gminy, przyjmowanie informacji o wynikach zbiórki 
i sposobie wykorzystania zebranych środków. 

28) nadzór nad pracą stażystów i osób zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót 
publicznych. 

29) nadzorowanie i koordynowanie pracy Referatu Organizacyjnego. 
30) wykonywanie innych prac zleconych przez wójta. 

§20 

Skarbnik Gminy 

Do zadań Skarbnika Gminy należy: 

1) wykonywanie zadań i obowiązków głównego księgowego jednostki sektora finansów 
publicznych, wynikających ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
oraz przepisów wykonawczych do ustawy, w szczególności: 
1) prowadzenie rachunkowości budżetu gminy jako organu finansowego tj.: 

a) syntetyka całości dochodów i wydatków gminy, 
b) przekazywanie podległym jednostkom środków finansowych na realizację 

zaplanowanych wydatków, 
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów 
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dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 
2) opracowywanie projektu budżetu gminy w zakresie planu dochodów, wydatków i zadań 

inwestycyjnych oraz funduszy celowych na podstawie planów finansowych przedłożonych 
przez kierowników referatów i podległych jednostek organizacyjnych, 

3) opracowywanie projektów uchwał rady i zarządzeń wójta dotyczących zmian z budżecie 
gminy, na podstawie zebranych z referatów i jednostek propozycji, 

4) opracowywanie układu wykonawczego budżetu, 
5) informowanie jednostek organizacyjnych gminy o wysokościach planowanych kwot budżetu -

plan dochodów i wydatków, 
6) prowadzenie spraw związanych z lokowaniem wolnych środków pieniężnych, 
7) prowadzenie bieżącej kontroli płynności finansowej budżetu gminy, 
8) przyjmowanie i weryfikowanie pod względem rachunkowym miesięcznych i okresowych 

sprawozdań budżetowych jednostek oraz sporządzanie zbiorczych sprawozdań z realizacji 
budżetu gminy, 

9) analizowanie przebiegu realizacji budżetu gminy oraz podejmowanie stosownych działań \ 
w tym zakresie, 

10) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, administracją rządową, zespoloną i specjalną. 
11) przygotowywanie dokumentów związanych z zaciąganiem przez gminę kredytów bankowych 

i pożyczek, • 
12) opracowywanie proj ektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez wój ta dotyczących 

polityki rachunkowej, 
13) inicjowanie i tworzenie warunków dla pozyskania dodatkowych środków finansowych 

przeznaczonych na realizację zadań gminnych, 
14) analizowanie wykorzystania środków przydzielonych z budżetu państwa oraz pozyskanych 

środków z innych źródeł, które są w dyspozycji budżetu gminy, 
15) nadzór nad terminowym ściąganiem należności i dochodzeniem roszczeń spornych oraz 

spłatą zobowiązań, 
16) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach mogących spowodować powstanie zobowiązań 

pieniężnych, 
17) nadzorowanie i koordynowanie pracy Referatu Finansowego, 
18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, 
19) wykonywanie innych prac zleconych przez wójta. 

§21 

Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy, każdy w zakresie ustalonym w regulaminie, 
podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji wójta, 
obejmujące w szczególności: 

1) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w celu zapewnienia właściwej i terminowej 
realizacji zadań i kompetencji, 

2) opracowywanie propozycji do projektu budżetu gminy oraz zmian budżetowych, w części 
dotyczącej danego referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, 

3) opracowywanie projektów zarządzeń i postanowień wójta oraz projektów uchwał rady 
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i przedkładanie ich do oceny radcy prawnemu, 
4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie projektów decyzji 

w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej należących do zadań 
samorządu gminnego oraz stosowanie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji, 

5) sprawowanie nadzoru nad działalnością gminnych jednostek organizacyjnych, wynikającego 
z merytorycznego zakresu działania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, 

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

7) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w celu ochrony informacji 
niejawnych, 

8) wykonywanie zadań z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych, udostępnianie informacji 
stanowiących informację publiczną, wynikających z merytorycznego zakresu działania 
oraz rejestrowanie tych spraw w elektronicznym rejestrze, którego funkcjonowanie koordynuje 
Referat Organizacyjny, 

9) przygotowywanie informacji publicznej do wprowadzenia na podmiotową stronę Biuletynu 
Informacji Publicznej oraz jej aktualizowanie, współdziałanie w tym zakresie 
z informatykiem urzędu, 

10) przygotowywanie dla potrzeb wójta, a także w celu przedstawienia innym organom, ocen, 
sprawozdań, analiz i bieżących informacji związanych z merytorycznym zakresem działania 
referatu, 

11) rozpatrywanie interpelacji, wniosków i postulatów radnych oraz wniosków organów 
samorządów mieszkańców wsi, przygotowywanie projektów odpowiedzi do podpisu wójta, 

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do wójta i urzędu, badanie zasadności skarg, analizowanie 
źródeł i przyczyn ich powstawania, podejmowanie działań zapewniających należyte 
i terminowe załatwianie skarg, przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień 
oraz opracowywanie niezbędnych informacji o załatwieniu skarg i wniosków, 

13) udzielanie, we współpracy ze stanowiskiem ds. promocji gminy informacji środkom 
masowego przekazu o działalności i zamierzeniach w zakresie realizacji zadań, reagowanie 
na krytykę prasową i wykorzystanie jej dla pracy referatu, 

14) analizowanie przepisów prawa oraz zgłaszanie zmian do statutu i regulaminu urzędu, 
wynikających ze zmiany obowiązujących przepisów, współdziałanie w tym zakresie 
z sekretarzem, 

15) wypisywanie i prowadzenie rejestru druków KP oraz druków ścisłego zarachowania 
dotyczących spraw referatu, 

16) przygotowanie do archiwum dokumentów wytworzonych w referacie, 
17) przestrzeganie zasad kontroli zarządczej. 

§22 

Organizacja stanowiska pracy 

1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych na stanowisku pracy określają: 
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1) instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych, 
2) kodeks postępowania administracyjnego. 
Pracownicy prowadzą teczkę organizacyjną stanowiska pracy, która powinna zawierć: 
1) zakres działania stanowiska pracy, 
2) wykaz przepisów obowiązujących na danym stanowisku pracy, 
3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (numery teczek, 

ich tytuły oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt), 
4) wykaz rejestrów i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy (zgodnie z ustawą 

o ochronie danych osobowych), 
5) zbiór oraz wykaz druków, wzorów pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku 

pracy, 
6) kalendarz czynności prowadzonych na danym stanowisku pracy, 
7) wykaz pieczęci (ich odciski) używanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych 

pracownikom do przechowywania, 
8) wykaz podstawowego wyposażenia techniczno-biurowego stanowiska pracy, 
9) ewentualne upoważnienie Wójta do załatwiania określonych spraw i podejmowania 

decyzji w jego imieniu. 

§23 

Referat Organizacyjny (RSG) 
Struktura Referatu: 
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. oświaty (OS), 
6) sprzątaczka (PS), 
7) kierowca autobusu (PA), 
8) konserwator (PK). 
Do zadań Referatu należy: 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzędu, wtym: 
1) zapewnienie obsługi kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej wójta, 
2) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz 

wpływów specjalnych i wartościowych, wysyłanie korespondencji i przesyłek, 
przyjmowanie i nadawanie faksów, obsługa poczty elektronicznej, w tym 
znakowanie podpisem elektronicznym, ewidencja pism zastrzeżonych, w tym 
dziennika ewidencji wykonanych dokumentów i dziennika korespondencyjnego, 

3) zamawianie i rozdział prasy oraz Dzienników Urzędowych i Monitorów, 
4) sprawowanie obsługi administracyjno-gospodarczej, wtym: 

- planowanie i realizacja zakupów zapewniających należyte funkcjonowanie 
urzędu (sprzęt biurowy, materiały biurowe, kancelaryjne, opał i inne) j 

- konserwacj a sprzętu będącego w posiadaniu urzędu, 
5) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantów, 
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6) załatwianie całokształtu spraw związanych z tablicami urzędowymi i ogłoszeniowymi, 
2) realizowanie usług i dostaw w celu wykonywania zadań z zastosowaniem przepisów 

ustawy o zamówieniach publicznych oraz przepisów wykonawczych, 
3) prowadzenie ewidencji pieczęci i stempli, 
4) prowadzenie obsługi interesantów, w tym w szczególności: 

1) udzielanie pełnej informacji o zadaniach realizowanych przez urząd i gminne 
jednostki organizacyjne, w tym: 

- rodzaju, miejscu i trybie załatwiania spraw, 
- organizacji samorządu gminnego, organach gminy, jednostkach pomocniczych, 

5) przyjmowanie podań wnoszonych do urzędu przez osoby fizyczne, wydawanie kart 
usług świadczonych przez urząd oraz formularzy wniosków, udzielanie niezbędnej 
pomocy w ich wypełnianiu, 

6) wykonywanie na wniosek interesantów kserokopii i poświadczeń przyjmowanych 
przez urząd dokumentów, 

7) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowników urzędu oraz kierowników 
GOPS, SDS, dyrektorów szkół, GOK i GBP, w tym w szczególności: 
1) przygotowywanie dokumentów dotyczących zatrudniania i zwalniania 

pracowników, w tym umów o pracę, zmianę warunków pracy i płacy, 
rozwiązania umowy o pracę i świadectw pracy, 

2) prowadzenie ewidencji urlopów i ewidencji czasu pracy, 
3) prowadzenie spraw socjalno-bytowych oraz bhp pracowników, w tym spraw 

związanych z wypadkami w pracy, 
4) prowadzenie spraw związanych z przejściem pracowników na emerytury i renty, 
5) prowadzenie spraw w zakresie kapitału początkowego w zakresie dotyczącym 

dokumentowania stosunku pracy, współdziałanie w tym zakresie 
że stanowiskiem pracy ds. wynagrodzeń pracowniczych, 

6) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji ubezpieczeniowych, 
7) wydawanie zaświadczeń w sprawach z zakresu prawa pracy, 
8) kierowanie na badania profilaktyczne i okresowe, 
9) przygotowywanie umów cywilno-prawnych w celu realizacji zadań Urzędu 

i prowadzenie ich ewidencji, 
10) współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy w Chełmie w zakresie 

organizacji naboru na wolne etaty w urzędzie oraz w zakresie organizacji prac 
interwencyjnych i robót publicznych w urzędzie, współdziałanie z Powiatowym 
Centrum Pomocy Rodzinie w Chełmie w zakresie zatrudniania osób 
niepełnosprawnych, 

8) protokołowanie narad zwoływanych przez wójta z kierownikami referatów 
i jednostek organizacyjnych gminy, 

9) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania na stanowisku pracy, 
10) prowadzenie spraw bhp urzędu, 
11) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem informacji publicznej i Biuletynem 

Informacji Publicznej obejmujących zadania realizowane na stanowisku, stosownie 
do obowiązujących przepisów prawnych, w trybie ustalonym w przepisach 
wewnętrznych, 
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12) obsługa informatyczna urzędu i prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzędu, 
w tym w szczególności: 
1) zarządzanie systemami informatycznymi urzędu w celu zapewnienia sprawnego 

i efektywnego dostępu do zasobów, 
2) zarządzanie i administrowanie istniejącą siecią komputerową oraz urządzeniami 

sieciowymi, 
3) administrowanie serwerami w zakresie: 

- konserwacji systemu serwerowymi (aktualizacja systemów operacyjnych, 
wykonywanie kopii zapasowych systemów operacyjnych, odzyskiwanie 
danych z kopii systemów operacyjnych), 

- administracji podstawowym kontrolerem domeny z usługami domenowymi w 
usłudze Active Directory, usługami certyfikatów w usłudze Active Directory, 
serwerem DNS, serwerem DHCP, serwerem sieci Web, usługami plików. 

4) dokonywanie instalacji, reinstalacji i przeglądów systemów operacyjnych 
i programów komputerowych, 

5) profilaktyka antywirusowa, 
6) wsparcie techniczne w rozwiązywaniu problemów z oprogramowaniem 

oraz sprzętem, 
7) nadzór nad tworzeniem kopii zapasowych danych oraz baz danych przez 

użytkowników, 
8) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerów oraz innych 

urządzeń mających wpływ na bezpieczeństwo przetwarzania danych, ' 
9) zapewnienie bezpieczeństwa danych sieci komputerowej urzędu przed 

niepowołanym dostępem z sieci zewnętrznej, 
10) zapewnienie dostępu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy 

w urzędzie, ; 
11) opieka i nadzór nad wdrażanymi systemami, konsultowanie zmian 

w oprogramowaniu oraz kontakty z autorami oprogramowania, 
12) nadzór nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów, 
13) zarządzanie działaniem elektronicznej skrzynki podawczej, 
14) wykonywanie obowiązków Administratora Systemów Informatycznych, 
15) administrowanie hot-spotami, info kioskami i PIAP-em, 
16) techniczne, graficzne oraz merytoryczne prowadzenie strony internetowej, 
17) pełnienie funkcji administratora i redaktora strony podmiotowej BIP urzędu, 
18) pełnienie funkcji koordynatora przesyłania zbiorów danych do GUS, ' 
19) pełnienie funkcji osoby zarządzającej sprawozdawczością w portalu 

sprawozdawczym GUS, 
20) opracowywanie merytoryczne i graficzne materiałów promocyjno-

informacyjnych o gminie, druk okolicznościowych pism, zaproszeń, dyplomów 
itp., 

21) realizacja uchwały rady w sprawie ustanowienia herbu i flagi gminy oraz zasad 
używania symboli gminy, 

22) wdrażanie nowych technik i rozwiązań informatycznych oraz proponowanie 
kierunków rozwoju infrastruktury informatycznej. i 
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13) W zakresie edukacji publicznej i oświaty do zadań referatu należy podejmowanie 
działań i prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań obejmujących 
w szczególności: 
1) zakładanie, prowadzenie, utrzymanie i likwidację: przedszkola, szkół 

podstawowych i gimnazjów, łączenie szkół w zespoły oraz ich rozwiązywanie, 
opracowywanie projektów statutów nadawanych nowo utworzonym placówkom 
oświatowym, 

2) koordynowanie i nadzorowanie działalności dyrektorów przedszkoli, szkół 
podstawowych i Zespołu Szkół, organizowanie konkursów na stanowiska 
dyrektorów w placówkach oświatowych, 

3) współpraca i współdziałanie z Kuratorium Oświaty w realizacji zadań gminy 
z zakresu oświaty, 

4) organizowanie i nadzorowanie dowożenia uczniów, 
5) prowadzenie innych spraw związanych z funkcjonowaniem placówek 

oświatowych na terenie gminy oraz realizacją zadań własnych gminy w zakresie 
edukacji publicznej, 

6) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze 
socjalnym uczniom zamieszkałym na terenie gminy, 

7) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzanianauczycieli. 
14) Podejmowanie działań i prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań 

w zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury 
oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami, kultury fizycznej i turystyki, w tym 
terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych, a w szczególności: 
1) tworzenia, reorganizacji oraz likwidacji placówek kultury, przygotowywanie 

projektu statutów dla nowo tworzonych instytucji kultury, przedkładanie 
wniosków dotyczących zmian w statucie instytucji kultury, 

2) prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury, 
3) koordynacja kalendarza imprez kulturalnych, przyjmowanie zawiadomień 

0 organizowaniu imprez artystycznych, rozrywkowych, sportowych 
1 rekreacyjnych odbywających się na terenie gminy, 

4) współdziałanie w zakresie organizacji zorganizowanych form wypoczynku dzieci 
i młodzieży, 

5) koordynowanie prac w zakresie wymiany kulturalnej z innymi jednostkami 
samorządu oraz wymiany międzynarodowej, 

6) organizowanie promocji kultury, 
7) organizowanie i wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie dóbr 

kultury. 
15) Organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia oraz zwalczania 

chorób zakaźnych, profilaktyki zdrowotnej - współdziałanie w tym zakresie 
z zakładami opieki zdrowotnej, instytucjami i organizacjami pozarządowymi. 

16) Prowadzenie archiwum urzędu. 
17) Organizowanie i wykonywanie zadań w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki, 

w tym w szczególności: organizowanie rozwoju kultury fizycznej, promocja, 
współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami i klubami kultury 
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fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadań statutowych, 
1) podejmowanie działań w celu pozyskania środków finansowych (m.in. 

od fundacji, stowarzyszeń, programów i funduszy Unii Europejskiej, 
darczyńców i sponsorów) na budowę i utrzymanie obiektów i urządzeń kultury 
fizycznej, 

2) organizowanie gminnych ośrodków sportu i rekreacji, 
3) prowadzenie spraw dotyczących zlecania organizacjom pozarządowym realizacji 

zadań własnych gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, 
4) organizowanie działań celem zapewnienia bezpieczeństwa osób pływających, 

kapiących się oraz uprawiających sporty wodne, współdziałanie w tym zakresie 
z wodnym pogotowiem ratunkowym, 

5) prowadzenie ewidencji pól biwakowych. | 
18) Prowadzenie spraw związanych z pomocą osobom uprawnionym do alimentów. 

§24 

Referat Finansowy (RFN) 

1. Kierownikiem Referatu jest skarbnik gminy, który kieruje referatem przy pomocy zastępcy 
skarbnika. 

2 Struktura Referatu: | 
a) kierownik referatu - skarbnik gminy (SKG), 
b) zastępca kierownika referatu - zastępca skarbnika gminy (RFZ), ! 
c) główny księgowy ds. budżetu (RGK), 
d) stanowisko ds. księgowości i płac (RFA), 
e) stanowisko ds. księgowości i budżetu (RFF), | 
f) stanowisko ds. księgowości i budżetu (RFF), i 
g) stanowisko ds. księgowości i budżetu (RFF), 
h) stanowisko ds. księgowości oświaty i kultury (ROK), j 
i) obsługa kasy (RFK). 

3. Do zadań referatu należy: j 
1) opracowywanie projektu uchwały budżetowej wraz z załącznikami, 
2) opracowywanie projektów uchwał dotyczących podatków i opłat lokalnych, 
3) prowadzenie ksiąg rachunkowych urzędu w zakresie dochodów, wydatków bieżących, 

zadań inwestycyjnych jako jednostki budżetowej oraz funduszy celowych, 
4) prowadzenie ksiąg rachunkowych szkół i instytucji kultury, 
5) sporządzanie jednostkowych sprawozdań z realizacji wydatków, i 
6) sporządzanie bilansówjednostkowych, 
7) pobieranie i rozliczanie dochodów realizowanych przez gminę na rzecz budżetu państwa 

oraz sporządzanie stosownych sprawozdań 
8) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
9) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym, 
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10) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i określaniem opłat i innych należności 
określonych odrębnymi przepisami, 

11) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 
operacji gospodarczych i finansowych, 

12) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej środków pochodzących z funduszy 
pomocowych, 

13) prowadzenie ewidencji mienia gminnego (amortyzacja, sprawozdawczość), 
14) sporządzanie jednostkowych sprawozdań z realizacji dochodów budżetowych, wydatków 

budżetowych, funduszy celowych, 
15) sporządzanie informacji opisowych z realizacji wydatków i dochodów, sporządzanie 

bilansu jednostki urzędu i innych sprawozdań finansowych, 
16) sporządzanie bilansu dla budżetu gminy, 
17) sporządzanie łącznego bilansu j ako j ednostki budżetowej, 
18) sporządzanie skonsolidowanego bilansu gminy, 
19) prowadzenie ewidencji majątku urzędu, przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji 

tego majątku, 
20) dokonywanie analizy wykonania wydatków budżetowych na zadania bieżące, zadania 

inwestycyjne i zadania z zakresu administracji rządowej realizowanych przez urząd i inne 
jednostki budżetowe, dla których urząd prowadzi księgi rachunkowe, 

21) prowadzenie ewidencji i windykacji opłat za zarząd, dochodów z dzierżawy, wpływów 
ze sprzedaży mienia oraz innych opłat, 

22) dokonywanie analizy wykonania dochodów budżetowych, 
23) prowadzenie spraw związanych z podatkiem od towarów i usług, 
24) sporządzanie stosownych przelewów, 
25) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej, w tym sporządzanie 

sprawozdań i przekazywanie do organu nadzorującego, 
26) sporządzanie wykazu osób prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych 

nieposiadających osobowości prawnej, którym udzielono pomocy publicznej, 
27) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w referacie, 
28) prowadzenie spraw w zakresie wyboru banku do prowadzenia rachunków bankowych 

urzędu i jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie z ustawą Prawo zamówień 
publicznych, 

29) prowadzenie spraw zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych w zakresie wyboru 
banku w celu zaciągnięcia przez gminę kredytów na realizacje zadań, 

30) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem informacji publicznej i biuletynem 
informacji publicznej obejmujących zadania realizowane w referacie, stosownie do 
obowiązujących przepisów prawnych, w trybie ustalonym w przepisach wewnętrznych, 

31) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wypłacania wynagrodzeń, ubezpieczenia 
społecznego i zdrowotnego oraz rozliczeń z Urzędem Skarbowym pracowników urzędu 
i innych osób świadczących usługi na rzecz urzędu, 

32) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania wydawanych w Referacie, 
33) sporządzanie dokumentacji typu „OT", „LT", „PT", „PN", 
34) prowadzenie zbiorczego rejestru umów cywilnoprawnych, 
35) wydawanie zaświadczeń w sprawach podatkowych, 
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36) księgowanie przypisów, odpisów i wpłat na kontach podatkowych osób fizycznych 
i prawnych, 

37) wypełnianie pokwitowań wpłat należności podatkowych wpłacanych w kasie urzędu, 
38) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów należności podatkowych dla osób fizycznych 

i prawnych. 

§25 

Referat Podatkowy (RFP) 

1. Referatem kieruje Kierownik. 
2 Struktura referatu: 

a) kierownik referatu (RFO), 
b) stanowisko ds. obsługi podatkowej (RFP), 
c) stanowisko ds. obsługi podatkowej (RFP), 
d) stanowisko ds. wymiaru podatku i opłat (RPO), 
e) stanowisko ds. księgowości podatkowej (RFG). 

3. Do zadań referatu należy: 
1) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i określeniem wymiaru podatków, 
2) sprawowanie kontroli powszechności opodatkowania i podstaw jego wymiaru, 
3) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących ulg, umorzeń i rozkładania na raty 

należności podatkowych, 
4) prowadzenie spraw związanych z opłatą prolongacyjną, 
5) wykonywanie analiz stanu zaległości w podatkach i ich windykacja poprzez wystawianie 

upomnień i tytułów wykonawczych, 
6) naliczanie odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej, 
7) prowadzenie rozliczeń inkasentów z pobranych podatków, 
8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej, w tym sporządzanie 

sprawozdań i przekazywanie ich do organu nadzorującego, 
9) sporządzanie wykazu podatników, którym w nakazie podatków udzielono ulg, odroczeń, 

umorzeń lub rozłożono spłatę na raty w kwocie przewyższającej łącznie 500 źł, 
10) archiwizowania dokumentacji wytworzonej w referacie, 
11) udzielanie wiążących interpretacj i podatkowych na wniosek podatników uiszczaj ących 

podatki do budżetu gminy, 
12) prowadzenie spraw związanych z udzieleniem informacji publicznej obejmującej zadania 

realizowane w referacie, 
13) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania wydawanych w referacie, 
14) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie 

oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolniczej, postępowania w sprawie 
zwrotu podatku akcyzowego oraz jego wypłata, w tym w szczególności: 
a) wydawanie, na wniosek producenta rolnego, decyzji w sprawie zwrotu podatku 

akcyzowego, prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, 
b) przygotowywanie wypłaty podatku akcyzowego, 
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c) rozliczanie otrzymanej dotacji na realizację zadania, sporządzanie sprawozdawczości 
stosownie do obowiązującego w tym zakresie rozporządzenia, 

d) egzekucja należności z tytułu nienależnie pobranego podatku akcyzowego, 
w nadmiernej wysokości zwrotu podatku akcyzowego, 

15) wydawanie zaświadczeń w sprawach podatkowych, 
16) księgowanie oraz prowadzenie rejestru przypisów, odpisów, wpłat na kontach 

podatkowych osób fizycznych i prawnych, 
17) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących ulg, umorzeń, rozkładania na raty, 

należności podatkowych i pozostałych opłat, 
18) wypełnianie pokwitowań wpłat należności podatkowych wpłacanych w kasie urzędu. 

§26 

Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RRG) 

1. Referatem kieruje Kierownik. 
2 Struktura referatu: 

a) kierownik referatu (RRG), 
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (RRK), 
c) konserwator wodociągów (PW), 
d) konserwator wodociągów (PW), 
e) pracownik sprzątający park (PP). 

3. Do zadań Referatu należy: 
1) realizowanie zadań własnych samorządu wynikających z: 

a) prawa o odpadach: 
- planowanie gospodarki odpadami, 
- opiniowanie programów gospodarki odpadami oraz wniosków o zezwolenie 

na pro- wadzenie działalności w zakresie gospodarki odpadami, 
- prowadzenie kart ewidencji odpadów, 
- prowadzenie postępowań dotyczących usuwania odpadów z miejsc nie 

przeznaczonych do ich składowania lub magazynowania, 
- ustalanie górnych stawek opłat za wywóz odpadów i nieczystości ciekłych, 
- wykonywanie zadań wynikających z gminnego programu usuwania azbestu, 

b) prawa o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, w tym: 
- zapewnienie czystości i porządku oraz tworzenie warunków niezbędnych do ich 

utrzymania, 
- ewidencja zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków, 

przygotowywanie propozycji szczegółowych zasad utrzymania porządku 
i czystości, 

- postępowanie związane z udzielaniem zezwoleń na prowadzenie działalności 
w zakresie odbioru i wywozu nieczystości ciekłych, 

- prowadzenie ewidencji zawartych umów na odbiór nieczystości, 
- prowadzenie systemu zagospodarowania odpadów komunalnych na terenie gminy, 

c) gospodarka gruntami i nieruchomościami, w tym w szczególności: 
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- tworzenie zasobów gruntów i prowadzenie ich rejestrów na potrzeby gminy, 
- zarządzanie zasobami nieruchomości komunalnych, 
- organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości gminnych, 
- przygotowywanie oferty nieruchomości dla pozyskania inwestorów, 

współdziałanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. promocji gminy, 
- wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów komunalnym jednostkom 

organizacyjnym w trwały zarząd, 
- ustalanie i aktualizowanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste, użytkowanie 

i trwały zarząd, dzierżawę oraz opłat adiacenckich i innych opłat, 
- wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości, 
- prowadzenie komunalizacji gruntów 
- zajmowanie nieruchomości na cele wojskowe i obronne, 
- opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych, 

2) współpraca z Agencją Nieruchomości Rolnych w wykonywaniu zadań w zakresie 
tworzenia zasobów gruntów na potrzeby gminy, a także przejętych na podstawie 
porozumienia, 

3) prowadzenie spraw w zakresie oznaczania nieruchomości numerami porządkowymi, 
4) prowadzenie spraw związanych z podziałem i rozgraniczeniem nieruchomości, 
5) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów oraz miejscowości, 
6) ochrona przed powodzią, prowadzenie działań w zakresie zapobiegania klęskom 

żywiołowym i nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska, współdziałanie w tym zakresie 
z jednostkami obrony cywilnej i innymi instytucjami, 

7) wykonywanie zadań z zakresu ustawy o ochronie zwierząt, j 
8) współdziałanie z Państwową Inspekcją Ochrony Roślin i Nasiennictwa w zakresie 

sygnalizacji pojawienia się chwastów i szkodników w uprawach i nasadzeniach oraz 
nadzór nad ich zwalczaniem, I 

9) współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zakaźnych chorób 
zwierzęcych, 

10) opracowywanie wspólnie ze służbami doradczymi planów szkoleń, wdrażania 
i upowszechniania postępu rolniczego, organizowanie i udostępnianie rolnikom 
informacji na temat programów pomocowych, udzielanie pomocy przy wypełnianiu 
wniosków o dopłaty przez rolników, koordynowanie pracy stażystów i osób 
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, 

11) współdziałanie z Wojewódzkim Urzędem Statystycznym w zakresie organizacji 
i przeprowadzania powszechnego spisu rolnego i ludności, I 

12) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleń na uprawę maku oraz nadzór nad 
uprawami maku, I 

13) realizowanie usług i dostaw w celu wykonywania zadań w referacie z zastosowaniem 
przepisów o zamówieniach publicznych, 

14) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie udzielenia zamówień 
publicznych na roboty, usługi i dostawy, 

15) realizacja obowiązkowych kontroli spełnienia obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia 
OC rolników i budynków rolniczych na terenie gminy, przyjmowanie zawiadomień 
o niespełnieniu przez rolnika obowiązku ubezpieczenia, wzywanie do uiszczenia opłaty, 
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współdziałanie w realizacji windykacji opłat od osób obowiązanych do spełnienia 
obowiązku ubezpieczenia OC rolników i budynków rolniczych z Ubezpieczeniowym 
Funduszem Gwarancyjnym (ustawa z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach 
obowiązkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze 
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych), 

16) w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy i lokalami użytkowymi: 
a) opracowywanie założeń do wieloletnich programów gospodarowania zasobem 

mieszkaniowym gminy, 
b) opiniowanie planów utrzymania, remontów i modernizacji zasobów mieszkaniowych, 

przedkładanie propozycji zasad wynajmowania lokali mieszkaniowych -
kształtowanie polityki czynszowej dla zasobów mieszkaniowych i użytkowych, 

c) sprzedaż lokali mieszkalnych i użytkowych, 
17) utrzymywanie czystości i estetyki gminy, wydawanie zezwoleń na prowadzenie 

działalności w zakresie odbioru i wywozu odpadów komunalnych, organizowanie 
odbioru odpadów komunalnych, 

18) nadzór nad oczyszczalnią ścieków, stacjami ujęcia wody pitnej w zakresie wymogów 
sanitarnych oraz miejscem wykorzystywanym do kąpieli, 

19) nadzór nad funkcjonowaniem Gminnego Składowiska Odpadów Komunalnych 
w Malinowce - monitoring i zawieranie umów z zarządcą składowiska, 

20) nadzór nad funkcjonowaniem punktu skupu żywca, 
21) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego, 
22) realizowanie zadań z zakresu prawa łowieckiego, 
23) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego 

odprowadzania ścieków, w tym w szczególności: 
a) wypisywanie dowodów wpłat KP, 
b) zawieranie umów i wykrywanie bezumownego poboru wody i odprowadzania ścieków, 
c) terminowe naliczanie opłat oraz prowadzenie ich ewidencji i windykacji, 
d) opracowywanie danych do ustalenia taryf za wodę i ścieki oraz projektów taryf, 

24) przygotowywanie uzgodnień poprzedzających wydawanie decyzji na pozyskiwanie, 
rozprowadzanie i wydobywanie kopalin na terenie gminy oraz realizacja innych zadań 
wynikających z ustawy prawo geologiczne i górnicze. 

25) sprawozdawczość statystyczna. 
26) informacja o stanie mienia. 

§27 

Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Środowiska i Obsługi 
Inwestycji (RBI) 

1. Referatem kieruje Kierownik. 
2 Struktura referatu: 

a) kierownik referatu (RBI), 
b) stanowisko ds. obsługi inwestycji i ochrony środowiska (RBO), 
c) stanowisko ds. infrastruktury technicznej (RBT), 
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