Zarzadzenie Nr 137. 2018
Burmistrza Miasta i Gminy Sobdétka
zdnia 30 listopada 2018r.

w sprawie nadania
Urzedowi Miasta i Gminy Sobétka regulaminu organizacyjnego

Ma podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r., poz.994 z péZn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Nadaje sie Urzedowi Miasta i Gminy Sobdtka Regulamin Organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 58.2013 Burmistrza Miasta i Gminy Sobétka z dnia
11 czerwca 2013r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta i Gminy Sobotka Regulaminu
Qrganizacyjnego.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Sobdtka

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Sobdtka okreéla:

1. Zadania Urzedu Miasta i Gminy Sobdtka.

2. Wewnetrzng strukture.

3. Zasady funkcjonowania Urzegdu.

4, Zakres dzialania Burmistrza Miasta i Gminy Sobdtka, Zastepey Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika.

5. Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzgdu i stanowisk samodzielnych stanowi zal.
Nr 1 do Regulaminu

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

. Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Sobotka.

. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sobdtce.

. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sobotka.

. Urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sobotka.

. Zastepcy-nalezy przez to rozumiec¢ Zastgpee Burmistrza Miasta i Gminy Sobotka.

. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Sobdtka.

. Skarbniku - nale’y przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta i Gminy Sobotka.

8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Sobotka.

9. Komorkach Organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumied referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy.

§ 3.1. Urzad Miasta 1 Gminy Sobotka jest jednostka organizacyjng Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow,

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

4.5iedziba Urzedu jest Ratusz - Rynek 1.
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Rozdzial 2
Zadania Urzedu

§ 4. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym 1 nalezace do zakresu zadan
Burmistrza:

1) wlasne — wynikajace z ustaw, Statutu Gminy 1 uchwal Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3)powierzone — na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu terytorialnego.
§ 5. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

Rozdzial 3
Organizacja Urz¢du

§ 6.1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komdrki organizacyjne:; referaty i samodzielne
stanowiska.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu akt
1 korespondenc)i postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie :

a) Referat Spraw Spolecznych — KS oraz w ramach prowadzonych zadan (AR, BR, SO,0P,
OC.ZK,SW.OPiW.DG, ST, T)

b) Referat Finansowy — FN oraz w ramach prowadzonych zadan (RF, KSB)



¢) Referat Podatkow i Oplat — PN oraz w ramach prowadzonych zadan - (ZPK, KP, PRIN,
KOK, EOK, ).

d) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — GN oraz w ramach prowadzonych
zadan( GNiGL.G, PP, OS, RiGG)

¢) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — IR oraz ~ w ramach prowadzonych zadan
( GK, FS5,D,LLGNiZP.,PSP )

f) Referat Oswiaty — OW oraz w ramach prowadzonych zadan ( K,WO,P)

g) Sekretarz — SK, KZ.

samodzielne stanowiska pracy:

h) Urzad Stanu Cywilnego — USC oraz w ramach prowadzonych zadan (H)

i) ds. Informatyki- 1

§ 7.1. Zadania merytoryczne poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla zalacznik nr 1
do regulaminu.

2.Podzial zadan w komorkach organizacyjnych dla pracownikéw okreslaja zakresy czynnodcei
opracowane przez kierownikow referatow i zatwierdzone przez Burmistrza.

§ 8. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr
2 do regulaminu.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§ 9.1. Urzad dziata w oparciu o zasady:

a) praworzadnosci,

b) stluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewngtrznej,

f) podzialu kompetencji i wzajemnego wspoldziatania,

g) racjonalnego doboru kadry pracownicze;j.

2. Wielkos¢ =zatrudnienia okresla Burmistrz — w ramach przyznanych srodkéw na
wynagrodzenie.

3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.

4. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze. Sklad
osobowy, zakres dzialania i tryb pracy zespolow okresla Burmistrz w dokumencie o ich
powolaniu.

§ 10. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki 1 zadania Urzedu dzialajgc na podstawie
przepisow obowigzujgcego prawa i sa obowiazani do jego Scislego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 0szezedny z uwzglednieniem szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych.

§ 12.1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przelozonego, wynikajacym ze stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.



3. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu, kieruja i zarzadzaja komoérkami Urzedu
w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem.

4. Kierownicy Komorek Organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja osoby
wyznaczone przez kierownika, ktore posiadaja wpis do zakresu czynnosci o prowadzeniu
zastepstwa podczas jego nieobecnosci.

§ 13. W Urzedzic funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowego wykonywania zadan 1 obowiazkow przez komorki organizacyjne
i pracownikow Urzedu.

§ 14.1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne z zachowaniem zasad techniki prawodawczej,

2. Projekty aktow prawnych opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym radea prawny
Urzedu.

3. Akty prawne, po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji:

a) zarzadzenia u Sekretarza,

b) uchwaly Rady w Biurze Rady Miegjskigj.

Rozdzial 5
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Komérek
Organizacyjnych Urzedu

§ 15. Do zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) koordynowanie dziatalnosci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspolpracy,

Syrozstrzygamie  spordw  pomiedzy  poszczegdlnymi  komorkami i jednostkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczaeymi podzialu zadan,

6) udziclanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) przyymowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

8) upowaznienie Zastepey do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

9) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie, zatwierdzenie zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosei pracownikow Urzedu,

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

11) realizowanie polityki ptacowej,

12) skladanie oswiadczen woli w sprawach biezacego funkcjonowania Gminy,

13) skladanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady,

14) bezposredni nadzor nad dzialalnoscig Zastepcy, Skarbmika, Sekretarza oraz Referatu
Oswiaty, Finansowego, Urzgdu Stanu Cywilnego,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

§ 16. 1. Zastepca przejmuje obowigzki kierownika Urzedu w czasie nieobecnoéci
Burmistrza oraz reprezentuje Gming na zewnatrz w zakresie zleconym przez Burmistrza.



2. Do zadan Zastepcy nalezy realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady.

3. Zastepca wykonuje zadania i polecenia sluzbowe wydawane przez Burmistrza oraz
nadzoruje 1 jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez: Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa, Inwestycji i Gospodarki Komunalne;.

4. Prowadzi staly nadzor nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w ramach podleglych referatow.

5.Nadzoruje przestrzeganie prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu administracyjnym
w podleglych referatach.

6. Zastepuje sekretarza gminy w pelnieniu obowiazkow, w przypadku jego nieobecnosei.

§17. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szezegolnosed :

1) aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz biezacy nadzér nad przygotowaniem
projektow oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych aktow wewngtrznych,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngirznego porzadku
pracy,

3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy,

4) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcey,

5) nadzor nad gospodarka i ochrona mienia Urzedu,

6) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji,

7) nadzorowanie i monitorowanie sposobu zalatwiania skarg 1 wnioskow 1 petycji,

8) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz rejestru instytucji kultury,

9) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

10) nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborarmi prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi i referendami oraz spisami ogloszonymi przez GUS,

11) nadzorowanie dziatalnosci Referatu Spraw Spotecznych i informatyka.

12) zatwierdzanie zakresow czynnodci dla kierownikow referatéw,

13) nadzdr nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 18. 1.Do zadan Skarbnika, ktory pelni funkcje glownego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) przygotowywanic zarzadzen w sprawie aktualizacji polityki rachunkowosci,

3)opimowanie zglaszanych zmian do budietu oraz przygotowanie projektow uchwal
dotyczacych uchwalenia i zmian w budzecie Gminy, zacigganie kredytow i pozyczek,

4) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi ksicgowej
budZetu Gminy,

5) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych
1 upowaznianie innych osob do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezgcych informacji

o sytuacji finansowej Gminy,

9) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentoéw budzetu Gminy,

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

11) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

12) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie Referatu Finansowego,



13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.
2. Skarbnik pelni funkcjg kierownika Referatu Finansowego.

§ 19. 1. Kierownicy komdérek organizacyjnych odpowiadaja za wywiazywanie si¢ podleglych
im pracownikow z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy.
statutem gminy i innymi aktami prawnymi praz poleceniami burmistrza.

2 Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez
planowanie 1 podzial pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami.
ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

3. Do zadan Kierownikoéw Komorek Organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie pracg podleglych im komorek organizacyjnych,

2) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem =zalatwiania spraw nalezacych do
komdrek organizacyjnych,

3) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku
urzgdniczym,

4) ustalanie szczegdlowych zakresow czynnosci, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
pracownikow referatow oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

5) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podleglych pracownikow, dokonywanie
oceny pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary, awanse),

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz przepisow bhp 1 ppoz.,

8) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady,

10) przygotowywanie zarzadzen 1 instrukeji # zakresu merytorycznego nadzorowanych zadan,
11) przygotowywanie projektow uchwal, projektow odpowiedzi na zapytania, wnioski
i interpelacje radnych,

12) opracowywania projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorek,

13) nadzor nad biezaca aktualizacja informacji merytoryeznych publikowanych na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne) Urzedu oraz stronie internetowej Gminy,

14) skladanie odwiadczen o stanie kontroli zarzadczej z ich zakresow dzialania,

15) nadzor nad sprawozdawczoscig z zakresu realizowanych zadan.

§20. Obowiazki i uprawnienia Urzgdu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki
pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

Rozdzial 6
Akty prawne Burmistrza

§ 21. Burmistrz wydaje:

1) Zarzadzema - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

2) Instrukgje - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

3) Decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 22, Zarzadzenia powinny zawierac :
1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) date podjecia (dzien, miesiac, rok),
3) okreslenie zakresu przedmiotowego regulacji prawnej,



4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji,

7) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w Zycie, ze wskazaniem przepiséw
ulegajacych uchyleniu.

Rozdzial 7
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu

§ 23.1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych.

2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne
uregulowania w tym zakresie.

3. Obieg korespondencji nicjawnej oznaczonej klauzula zastrzezona okreslaja odrebne
przepisy.

§ 24.1.Umowy oraz inne dokumenty, mogace spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Do kwoty ustalonej w uchwale Rady umowy lub inne dokumenty wywolujace
zobowigzania finansowe podpisuje indywidualnie Burmistrz.

§ 25.1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych podpisuje Burmistrz lub
Zastepea.

2. Decyzje 1 postanowienia z zakresu administracji publicznej podpisuje Burmistrz, Zastepca
i Sekretarz.

3. Zarzadzenia podpisuje Burmistrz oraz z upowaznienia Burmistrza Zastepca , o ile przepisy
prawa nie stanowia inaczej.

4. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych organéw wladzy i administracji publicznej,

b) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej
Inspekeji Pracy i Izby Skarbowej, w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

c) zwigzane ze wspoltpraca zagraniczna,

d) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen,

€) pisma 1 dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Dokumenty przedkltadane do podpisu posiadaja adnotacig, kto sporzadzil pismo a nastgpnie
parafowane sa przez Kierownika referatu.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

7. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych.

8. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 8
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 26.1. Skargi 1 wnioski, petycje wplywajace do Urzedu rozpatruja 1 zalatwiaja:
1) Rada —w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych
2) Komisja Skarg, wnioskow i petycji



3) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wlasnych Gminy realizowanych przez
Urzad.
2. Skargi przyjmuje Burmistrz lub Zastepca .
3. Skargi rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza.
4. Po zarcjestrowaniu skargi Sekretarz przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej w celu
udzielenia wyjasnien 1 przedstawienia Burmistrzowi ostatecznego projektu odpowiedzi.

Rozdzial 9
Organizacja systemu kontroli

§27.1. Kontrola zarzadcza to ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

2. Cele kontroli zarzadczej zostaly okreslone w przepisach o finansach publicznych.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktéry skladaja sie
w szczegolnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje 1 inne
uregulowania wewngtrzne, odpowiedzialny jest Burmistrz, ktorego wspiera Sekretarz.

4. Za realizacje celow i zadan kontroli zarzadcze) odpowiedzialni sa Zastepca, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy.

5. Szczegolowe zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

Rozdzial 10
System oceny pracownikow Urzedu

§ 28. Pracownicy Urzgdu podlegaja okresowym ocenom stosownie do obowigzujacych
przepisow prawa.

Rozdzial 11
Kontrole zewng¢trzne Urzedu

§29. 1. Ksiazka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje si¢ u Sekretarza.
2.Dokumentacja z kontroli Urzgdu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoly,
wystapienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest u Sekretarza.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§30.1. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w  trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.

2. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowiazkow,

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatow 1 komorek organizacyjnych
Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu
Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne naleza:

1.Dbanie o wysoka jakosé wykonywanej pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych procedur
i instrukcji.

2 Opracowywanie projektow do programow rozwoju Gminy w czesci dotyczgcej danej
komarki organizacyjnej.

3. Przygotowywanie projektow uchwal, materiatéw informacyjnych i analiz, bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza.

4 Realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych oraz uchwal Rady i zarzadzen
Burmistrza.

5. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie dziatania danej komaorki
oraz realizacja zadan budzetowych, zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie.

6. Opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych.

7. Podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu.

8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

9.Udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatow oraz skarg i petycji obywateli.
10.Wspélpraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji.

11.Prowadzenie | przechowywanie akt, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i zatwierdzonym
jednolitym rzeczowym wykazem akf.

12.Przygotowywanie materiatow dla potrzeb Rady i Burmistrza, dotyczgcych sprawowania
funkgji nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

13. Rozstrzyganie spornych problemdéw w sprawach wynikajacych z zawartych umoéw.
14.Znajomosc | przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow prawa materialnego.
15.Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania komaorki organizacyjnej.

16.0pracowywanie | przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej dokumentdw,
o ktorych mowa w art.6 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacii
publicznej oraz udostepnianie informacji na wniosek stron, opracowywanie materiatow do
strony internetows;.

17. Wspotdziatanie miedzy komarkami organizacyjnymi w zakresie wspalnych zadan
realizowanych przez Urzad.

18. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
tajemnicy informaciji niejawnych wynikajacej z odpowiedniej ustawy (RODO).

19. Wnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz obowiazujaca w Urzedzie instrukcja postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych w zakresie zadan referatu.

20. Wspdtudziat we wdrazaniu i zapewnieniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

21. Wspotdziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujacej w Urzedzie.

22 Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, skargi i petycje mieszkancow,

analiza zasadnosci i podejmowanie dziatan zapobiegawczych i korygujacych w zakresie
ztozonego wniosku lub skargi.

23.Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego
i przepisdw gminnych, jak réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego.

24 Szczegolna dbalos¢ o mienie gminy, polegajaca na sScistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowywaniu
decyzji.

25.Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami.



Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu

|. Referat Spraw Spolecznych
Do zadan Referatu nalety w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty lub czasowy,
aktualizacja na podstawie zgtoszen meldunkowych.

2. Udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Przyjmowanie zgloszen na pobyt stalty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, wydawanie decyzji.

4 Wspolpraca z organami Policji w zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych
w ustawie.

5. Wspdlpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci.

6. Przyjmowanie zgloszenn zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow.

7 Wydawanie zaswiadczen o prawie do glfosowania.

8. Sporzgdzanie spisow wyborcow dla wyborow i referendéw oraz udziat

w przeprowadzaniu wyboréw do organdw przedstawicielskich, wydawanie petnomocnictw do
glosowania.

9. Biezgca aktualizacja rejestrow wyborcow.

10.Wydawanie poswiadczen zamieszkania na Zadanie stron zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

11.Wspdlpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludno$ci z jednostkami
szkolnictwa, stuzbg zdrowia, organami wojska i Policji.

12. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

13.Nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu lub zlozeniu wniosku o dowod osaobisty,
lub na podstawie odrebnych przepiséw.

14 Prowadzenie ewidencji dotyczacej przyjmowania i wydawania dowodéw osabistych. 15.
15.Prowadzenie rejestru uniewaznionych dowoddw osobistych.

16.Wydawanie zaswiadczen dotyczacych utraty dowodow osobistych.

17.Sporzgdzanie statystyk dowodow osobistych.

18. Wspdipraca z Policjg i innymi organami (sady, wojsko,ZUS,US komornicy,prokuratury,
ambasady) w zakresie udzielania informacji dotyczacej dowodow osobistych.

19. Wspélpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw w dokumentach
zawartych w teczkach dowodéw osobistych.

20. Prowadzenie archiwum uniewaZznionych dowodow osobistych w z zwigzku ze zgonem,
wymeldowaniem decyzjg administracyjng itp. oraz wydanych dowododw osobistych

21. Prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z Organizacjami Pozarzadowymi, oraz instytucjami
wspierajacymi dziatalnos¢ tych organizacji, budowanie partnerstwa na rzecz rozwiazywania
problemoéw spotecznych:

a) planowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) analiza efektéw wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi.

23. . Przygotowywanie rocznych i wieloletnich programéw wspolpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami o ktorych mowa w 3 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

24. Koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym, nadzér nad
ich wykonywaniem oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z budzetu gminy.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami mieszkancow dziatajgcymi na
terenie gminy.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji na terenie gminy
27. Wspdlpraca z koSciotami, zwigzkami i stowarzyszeniami wyznaniowymi w zakresie
udzielania dotacji.



28. Prowadzenie banku danych o organizacjach dziatajacych w sferze pozytku publicznego
29. Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji istotnych dla dziatalnosci organizacji
pozarzadowych.

30. Promowanie dziatan i inicjatyw realizowanych przez organizacje pozarzadowe w lokalnej
prasie oraz na stronie internetowej gminy.

31. Wspaldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w sferze kultury, kultury fizycznej

i spotecznej,

32. Prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych (pot biwakowych i innych obiektow, w
ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie poza obiektami kategoryzowanymi przez Marszatka
Wojewdadztwa).

33. Zgtaszanie wnioskow w zakresie potrzeb Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

34. Przygotowanie sit, Srodkow i urzadzen do realizacji przedsiewzie¢ stuzacych do ochrony
zycia i zdrowia ludnosci.

35.Naktadanie na mieszkancow obowigzku wykonywania Swiadczenn osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowiazku oraz prowadzenia
ewidencji wykonywanych swiadczen.

36. Nadzor, planowanie i organizacja zadan, szkolen i ¢wiczen z zakresu Obrony Cywilngj .
37. Prowadzenie spraw zwiazanych z dostarczeniem srodkoéw przewozowych na rzecz
wojska.

38. Prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych mezczyzn, ktérzy w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia.

39. Biezace aktualizowanie rejestru przedpoborowych.

40. Wspdtudziat w prowadzeniu komisji kwalifikacyjnej do wojska a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie alfabetycznych wykazdw poborowych rocznika podstawowego,

b) poszukiwanie poborowych, ktorzy nie zglosili sie do komisji kwalifikacyjnej, w przypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego-kierowania spraw do Policiji.

41. Organizowanie akciji kurierskiej.

42. Wykonywanie zadan zwigzanych z uzupetieniem sit zbrojnych.

43. Zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow, niewybuchow
i innych przedmiotow niebezpiecznych.

44, Zapewnienie:

a) wyposazenia, uirzymania, wyszkolenia | zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
ochrony przeciwpozarowsej,

b) bezptatnego umundurowania cztonkom ochotniczej strazy pozarnej,

c) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowe] czlonkow ochotnicze] strazy pozarnej
i mtodziezowej druzyny pozarniczej.

45. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozZarowe] oraz ochrony
gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej.

46. Przeprowadzanie przegladow z zakresu ochrony przeciwpozarowej, nadzorowanie
funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych.

47 Koordynowanie spraw dot. peinomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych ( RODQO) :

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wraz z przestrzeganiem przepiséw o
ochronie tych informacji.

48. Opracowanie planéw zabezpieczenia medycznego gminy oraz wspolpraca z lokalnymi
placowkami stuzby zdrowia.

49. Inicjowanie i powadzenie kampanii i programow profilaktyki zdrowotne;.

50. Prowadzenie spraw zwigzanych z: organizacja imprez masowych na terenie Gminy,
zgromadzeniami publicznymi i zbiérkami publicznymi

51. Organizacja wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy.

52. Obstuga merytoryczna systeméw powiadamiania mieszkaricow Gminy.

53. Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu, wykonywanie drobnych
remontow | napraw wewnatrz budynku Urzedu, ogrzewanie budynku Urzedu oraz
prowadzenie i aktualizacja ksigzki obiektu Urzedu.

54. Analiza kosztdw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
Zwigzanych,



55. Gospodarowanie mieniem urzedu - zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w niezbedny
sprzet | wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne, odziez ochronna i $rodki
ochrony osobiste].

56. Biezaca obstuga samochodu stuzbowego, prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z ewidencja zuzytego paliwa, czesci, naprawami i przebiegiem km.

57. Prenumerata czasopism, wydawnictw, zakup ksiazek na potrzeby Urzedu i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

58. Prowadzenie tablicy ogloszen sadowych z klauzulg" podawanych do publiczne
wiadomosci” oraz wywieszania ogloszen i komunikatow z zakresu spraw porzadkowych,
informacyjnych Gminy nie przypisanych w zakresach dziatan innym referatom.

59. Wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych w zakresie zadan Referatu.

60. Wspdlpraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczacym budynku Urzedu, analiza stanu bhp
oraz realizacja zlecen i wnioskéw stuzby bhp w zakresie dziatania urzedu, m.in. konserwacja
sprzetu przeciwpozarowego( legalizacja gasnic) , pomiary natezenia oswietlenia, aktualizacja
instrukcji ppoz (umowa z firmg zewnetrzng dot. BHP).

61. Przyjmowanie korespondencji wplywajacej ( poczta, e PUAP ).

62. Prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i jej rejestracja w programie Lotus Notes, skanowanie, dekretowanie i przekazywanie do
pracownikow.

63. Wysytanie korespondenciji, prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych.

64. Przygotowanie pomieszczen i obstuga zebran i spotkan organizowanych przez
Burmistrza i Zastepce.

65. Przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca
lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych Referatow.

866. Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem umow o prace, udzielaniem
urlopow i innych zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow.

67. Sprawy emerytalno — rentowe pracownikéw Urzedu.

68. Sprawy zwigzane z dyscypling pracy oraz kontrola jej przestrzegania.

69. Organizacja okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow.

70. Prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw, kart osobowych
pracownikéw.

71. Przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania pracownikow
i kierownikow jednostek.

72. Organizacja i koordynacja praktyk zawodowych i stazéw absolwenckich.

73. Przygotowywanie materiatow oraz czynno$ci organizacyjne zwigzane z prowadzeniem
posiedzen Rady oraz jej komisji.

74. Protokolowanie sesji oraz posiedzen komisji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

75. Tworzenie wszystkich uchwat podejmowanych prze Rade w formacie xml w zwigzku
Z jednostanowiskowa licencja.

76. Przekazywanie podjetych uchwat do Wojewody oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowe;.
77. Biezaca publikacja w BIP wszystkich materiatéw zwigzanych z biezaca pracg Rady.

78. Prowadzenie rejestru: podejmowanych uchwat, skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych
do Rady, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

79. Biezgca aktualizacja Bazy Aktow Wiasnych.

80. Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji, oraz Radnych.

81. Przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady oraz jej Komisji.

82. Biezgca archiwizacja dokumentacji zwigzanej z praca Rady i jej komisji.

83. Sporzadzanie listy diet Radnych.

84. Tworzenie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza.

85. Sporzadzanie niezbednych sprawozdan do GUS.

86. Koordynacja spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw sadowych.

87. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum Urzedu przez Koordynatora ds. czynnosci
archiwalnych:

a) nadzér nad przygotowaniem dokumentéw przekazywanych do archiwum przez Referaty
Urzedu,

b) ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej,



¢) nadzor i kontrola prawidiowosci oznaczen akt poszczegélnych Referatow przekazywanych
do archiwum,

d) ewidencjonowanie w dokumentacji archiwalnej spisow dokumentéw przygotowanych
przez Referaty i przekazywanych do archiwum,

e) odpowiedzialno$¢ za porzadek i zasoby archiwalne znajdujace sie w pomieszczeniach
archiwum,

f) prowadzenie korespondenciji z Archiwum Panstwowym i innymi instytucjami w zakresie
spraw archiwalnych.

88. MNadzor, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji
Publicznej.

89. Wytwarzanie | wprowadzanie informacji z zakresu pracy do Biuletynu Informacji
Publicznej i strony internetowej gminy.

Il. Referat Finansowy
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Opracowywanie projektu, zmian i realizacja budzetu Gminy.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa Gminy i Urzedu.

3. Opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

4. Nadzor nad wydatkami i dochodami, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetu.
5.Realizacja wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, podatkéw, nagréd, kosztow
podrdzy itp.

6.Gospodarka srodkami rzeczowymi, ich ewidencjonowanie, inwentaryzacja i rozliczanie
sktadnikdw majgtkowych.

7.Prowadzenie i rozliczanie kosztow utrzymania administracji Urzedu.

8.Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza z zakresu dziatania
Referatu.

9.Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Urzad.

10.Wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, bankami, ZUS
i Wydziatem Finansowym UW.

11. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

12 Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy.
13.Przeciwdziatanie praktykom monopolistycznym i ochrona interesow konsumenta.
14.Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych w trybie ustawy
o zamdwieniach publicznych w zakresie dziatania Referatu.

15. Prowadzenie kasy UMIG.

16.Rozliczanie VAT.

17. Przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz ich rozliczanie.

18.Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowe] urzedu.

Ill. Referat Podatkéw i Oplat
Do zadarn Referatu Podatkow i Optat nalezy:

1. Sporzadzanie wymiaru podatkow i optat, w tym przypiséw oraz odpiséw naleznosci
podatkowych w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym, podatku
od Srodkow transportowych, optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
optacie eksploatacyjnej i prowadzenie ewidencji tych podatnikéw oraz rejestrow
wymiarowych.

2. Prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie postanowien oraz decyzji
administracyjnych w zakresie podatkow i optat zgodnie z ordynacja podatkowa.

3. Wydawanie indywidualnych interpretacji przepiséw prawa podatkowego.

4. Wydawanie zaswiadczern  okreslonych  przepisami prawa  podatkowego
(zaswiadczenie o dochodowosci z gospodarstwa rolnego i o wielko$ci gospodarstwa,



zaSwiadczenie o splacie hipoteki, zaswiadczenie o stanie zaleglosci podatkowych,
zaswiadczenia do KRUS).

5. Sporzadzanie informacji dotyczacych skutkéw cobnizenia goérmych stawek
podatkowych oraz skutkow udzielonych ulg i zwolnien.

6. Opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku leSnego, podatku od Srodkéw transportowych, oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfaty miejscowej, optaty targowej,
optaty od posiadania psow, inkasentow.

7. Gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie i dokonywanie czynnosci
sprawdzajacych oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych oraz deklaracji za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanych organowi podatkowemu.

8. Ksiegowos¢ naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od srodkéw transportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzytkowania wieczystego, czynszu dzierzawnego, optaty adiacenckiej,
renty planistycznej, optaty za zajecia pasa drogowego, optaty za umieszczenie
urzgdzen w pasie drogi, sprzedazy nieruchomosci gminnych oraz lokali, oplaty
eksploatacyjnej.

9. Podejmowanie czynnosci windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania
zaleglosci podatkowych i optat.

10. Zabezpieczenie zalegtosci podatkowych przed przedawnieniem — przygotowywanie
wnioskow o wpis do hipoteki oraz o dokonanie zastawu skarbowego.

11. Dokonywanie rozliczen z tytutu nadptat oraz zalegtos$ci podatkow i optat.

12. Rozliczanie inkasentow opfaty miejscowej, podatku od nieruchomosci, rolnego,
podatku lesnego.

13. Prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie prawidtowosci opodatkowania oraz
rzetelnosci sktadanych deklaracji w podatku od nieruchomoéci, podatku rolnym,
podatku lesnym, podatku od Srodkdw transportowych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, optaty targowej, optaty miejscowe;.

14. Prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.

15. Opiniowanie wnioskéw w sprawie ulg podatkowych w podatku od spadkow
i darowizn (odroczenie terminu ptatnosci podatku, rozlozenie zaptaty podatku na raty,
odroczenie lub rozlozenie na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwioke, umorzenie w catosci lub w czesci zaleglosci podatkowych oraz odsetek za
zwioke).

16. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan.

17. Ewidencja aktdw notarialnych dotyczacych sprzedazy gminnych.

18. Wspdtpraca dotyczgca opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z Z.U.K.
Hadlux Sp. z 0.0. oraz ZGKiM Sleza.

19. Prowadzenie BIP w zakresie dotyczacym Referatu Podatkdw i Optat.

IV. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa
Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
ochrony srodowiska, planowania przestrzennego, geodezji a w szczegodlnosci:

1. Gospodarowanie nieruchomosciami bedacymi wiasnoscia Gminy w szczegolnosci:
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie
i trwaty zarzad, ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich.

2. Zbywanie nieruchomosci w trybie przetargowym i bezprzetargowym.

3. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

4. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz tworzenie zasobow mienia
komunalnego, komunalizacja gruntow.

5. Przygotowywanie przetargéw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci oraz podawanie do
publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki mieniem.

6. Ustalanie  wzrostu wartosci  nieruchomosci  spowodowanych zmiang planu
Zagospodarowania przestrzennego, podziatem nieruchomosci.



7. Naliczenia i aktualizacje optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu oraz
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

8. Szacowanie strat powstatych na gruntach rolnych na skutek klesk zywiotowych.

9. Wydawanie decyzji zezwalajacych na uprawe konopi widknistej i maku.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa i spraw wynikajacych z realizacji ustawy
o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi.

12. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne.

13. Wspdlpraca z Dolnoslaska lzba Rolnicza, Dolnoslaskim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego oraz Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa.

14. Zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa: program gospodarowania
zasobem mieszkaniowym Gminy, zasady wynajmowania lokali z zasobu mieszkaniowego.
16. Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami
uzytkowymi.

17. Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w ramach budowy Wroctawskiego Systemu
Informacji Przestrzennej (wroSIP).

18. Tworzenie gminnego programu ochrony srodowiska.

19. Prowadzenie postepowania w sprawach oceny oddziatywania przedsiewzieé
na Srodowisko.

20. Ochrona terenow zieleni, drzew i krzewow — wydawanie decyzji zezwalajacych
na usuwanie drzew i krzewow.

21. Ustanawianie ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania
z urzadzen, z ktérych hatas moze negatywnie oddziatywa¢ na Srodowisko.

22.. Opiniowanie wnioskéw o wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

23. Opiniowanie wnioskow o wydanie decyzji zatwierdzajgcej program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi oraz o uzyskanie pozwolenia na wytwarzanie opadow.

24. Opiniowanie wnioskow o uzyskanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow.

25. Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpaddw z miegjsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

26. Nadzér nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku oraz wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska.

27. Opiniowanie dotyczace rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntdw zdewastowanych
i zdegradowanych.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

29. Wydawanie decyzji o podziale nieruchomosei.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg przestrzenna, zagospodarowaniem
przestrzennym i urbanistyka.

31. Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewzie¢ stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
i miasta.

32. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach zmian przeznaczenia lub zagospodarowania
terendw.

33. Przeprowadzanie oceny aktualnosci obowiazujacych dokumentow planistycznych Gminy.
34. Koordynacja i obstuga dzialann zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie materiatow niezbednych do ich sporzadzania.

35. Przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

36.Prowadzenie | aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

37. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zabytkdw
dotyczacych gospodarki przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki.



38. Udzielanie informacji pisemnej i ustnej o przeznaczeniach terenow.

39. Rejestrowanie dokumentéw dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publiczne;.

40. Prowadzenie zadan majacych na celu podnoszenie stanu estetycznego gminy,
w zakresie gospodarki przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki, we
wspolpracy z innymi organizacjami dziatajacymi w tym =zakresie oraz podmiotami
gospodarczymi.

41. Opiniowanie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajgcymi z ustalen
dokumentéw planistycznych.

42. Opiniowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych gmin
sasiednich, powiatu | wojewddztwa.

43. Opiniowanie projektow podziatow nieruchomosci.

44. Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych oraz instrukcja postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w zakresie dziatania Referatu.

45, Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu.

V. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, gospodarki
komunalnej, drog, funduszu soleckiego, zamowien publicznych, pozyskiwania
srodkow pomocowych a w szczegolnosci:

1.Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontow

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna:

a) dekoracja Swiateczna miasta,

b) sprawdzanie i weryfikacja kosztéw pod wzgledem celowosci ich ponoszenia, zatgczonych
do wniosku o =zatwierdzenie taryf zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia Sciekow oraz przygotowywanie projektu uchwaly o zatwierdzaniu taryf,

c) organizacja, planowanie oraz nadzor nad utrzymywaniem i realizacja ustug cmentarza
komunalnego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna,

e) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia ulic i drég,

f) planowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z rozbudowa | remontem o$wietlenia  ulic ,
drog i obiektow uzytecznosci publicznej,

g) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia
terenu (kanalizacja, woda, gaz, energia ).

h) Nadzorowanie i realizacja zadar zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy.

3. Komunalizacja sieci wodociagowych i kanalizacyjnych.

4 Przygotowywanie i opracowywanie wszelkich dokumentéw niezbednych do zrealizowania
inwestycji i remontow ogdlnobudowlanych oraz sieci infrastruktury technicznej ( kanalizacja,
wodociagi ).

5Wspolpraca z Zakladem Gospodarki Komunalngj i Mieszkaniowej .Sleza” w zakresie
rozbudowy infrastruktury wodno-kanalizacyjnej.

6.Nadzor nad realizacja obowigzku wiascicieli nieruchomosci w zakresie przyltaczenia
nieruchomosci do istniejace] sieci kanalizacyjne;.

7.Sprawowanie biezacego nadzoru nad prowadzonymi inwestyciami i remontami,
wspdlpraca z inwestorem zastepczym, inspektorem nadzoru i innymi instytucjami.
8.Wspdlpraca z innymi referatami Urzedu realizujgcymi zadania z udziatem sSrodkow
pomocowych(krajowych), nadzér nad realizacja tych inwestycji oraz wspdlpraca
z instytucjami w zakresie programéw finansowanych przez UE.

9. Zapewnienie objecia mieszkancow Gminy systemem odbierania wszystkich rodzajow
odpaddw komunalnych.

10.Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej z zakresu odbioru odpadéw komunalnych
od witascicieli nieruchomosci.

11. Nadzor nad umows IN HOUSE zawarta miedzy Gming Sobdétka z Zakladem Ustug
Komunalnych HADLUX Sp. z 0.0.



12.Nadzér nad prowadzeniem ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni Sciekdw.

13.Tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych w obrebie miasta.

14. Zarzadzanie siecig drog gminnych oraz drogami wewnetrznymi nalezacymi do gminy,
w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drég gminnych,

b) planowanie, zlecanie i nadzorowanie remontow drog i drogowych obiektéw inzynierskich,
¢) zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég, drogowych
obiektow inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych

z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inZzynierii ruchu,

e) koordynacja robdt w pasie drogowym,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i umieszczanie w pasie drogowym
urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

g) wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowe zjazdéw z drég oraz opiniowanie
projektéw budowy i przebudowy zjazdow,

h) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow,

i) sporzadzanie informaciji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Publicznych i Autostrad,

j) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich,

k} dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego,

I) wydawanie zezwolen na szczegolne korzystanie z drog,

t) wnioskowanie o zaliczenie drég do wlasciwej kategorii oraz opiniowanie wnioskéw innych
zarzadcow drog,

m) planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég.

15. Planowanie, zlecanie i nadzorowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i organizacji
ruchu drogowego, w tym: remontéw i konserwacji znakéw drogowych i urzadzen
bezpieczenstwa ruchu.

16. Wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego w zakresie
gminnych przewozow pasazerskich, wynikajacych z przepiséw ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym.

17. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy — prawo przewozowe.

18. Ustalanie zasad korzystania z przystankow, ktorych wiascicielem jest Gmina.
19.Wspotpraca z innymi zarzadcami drog publicznych.

20.Utrzymywanie czystosci i porzadku na terenach drog w obrebie miasta.

21.Wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i organizaciji ruchu drogowego.
22.0rganizacja,przeprowadzenie | nadzér nad postepowaniami  przetargowymi
prowadzonymi zgodnie z wustawa Prawo zaméwien publicznych oraz instrukcja
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

23 Weryfikacja projektéw dokumentéw przetargowych | prowadzenie postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego.

24 Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza.
25.Akceptacja wyboru trybu, weryfikacja przygotowanych materiatéw do wybranego trybu
udzielenia zamdwienia oraz kontrola realizacji zamawien publicznych.

26.Prowadzenie rejestru zamowien publicznych przeprowadzanych przez Urzad.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw z zewnatrz.

28. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze Swietlicami wiejskimi i placami zabaw

( w tym regulaminy Swietlic).

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soleckiego .

30.0Organizacja i obstuga kancelaryjno-biurowa narad z softysami.

31.Wspolpraca z softysami i nadzér w zakresie biezace] dziatalnosci i funkcjonowania
sotectw.

32 Wytwarzanie | wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu.



VI. Referat Oswiaty i Promocji
Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:

1.

2.

e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

Prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, przeksztalcania i likwidacji placowek
oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych w tym procedura dokonywania wpisu
i wykreslenia.

Monitorowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem sieci publicznych i niepublicznych
placowek oswiatowych (szkoly podstawowe, przedszkola, inne formy wychowania
przedszkolnego, kluby dziecigce).

Wspdlpraca z dyrektorami publicznych placowek oswiatowych oraz z organami
prowadzacymi niepubliczne placowki oSwiatowe a takze z komisjami Rady
w sprawach organizacji i realizacji zadan z zakresu nauczania i wychowania.

Analiza projektow arkuszy organizacyjnych publicznych placowek oswiatowych.
Wspdtpraca z Dolnoslaskim Kuratorem OSwiaty tj. organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny nad placowkami oSwiatowymi, w zakresie przewidzianym przepisami
prawa.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej publicznych placowek o$wiatowych na
terenie Gminy ( szkoty podstawowe i przedszkole), tj.: budzetowanie, naliczanie ptac,
odprowadzenie podatkéw i ubezpieczenia pracownikéw, ksiggowanie wydatkow
i sprawozdawczosc, zf$s nauczycieli, rachunki dochodow, rozliczanie inwentaryzacji.
Wyptata dotacji dla organéw prowadzacych niepubliczne placowki oSwiatowe
z terenu Gminy oraz z innych gmin.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowsj w zakresie dowozow uczniow
do szkot.

SprawozdawczosSC pofroczna i roczna z wykonania budzetu w rozdziatach:
801 i 854.

Organizowanie i nadzorowanie dowozow uczniow do szkdt i placéwek oswiatowych.
Przeprowadzanie procedury administracyjnej w celu przygotowywanie decyzji
administracyjnej w zakresie wyplaty dofinansowania pracodawcom z tytulu
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw z terenu Gminy.

Organizowanie pomocy materialnej uczniom w zakresie realizacji rzadowego
programu Wyprawka szkolna".

Przygotowywanie materiatow i nadzér nad realizacjg Systemu Informaciji Oswiatowej
na poziomie gminnym.

Organizowanie | nadzor nad przebiegiem konkursow na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych.

Organizowanie i realizacja postepowania w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli w Gminie.

Przygotowanie materiatow do oceny | przeprowadzanie oceny pracy dyrektorow
gminnych publicznych placowek oswiatowych.

Kontrola obowigzku szkolnego i nauki mtodziezy 16-18 lat oraz nadzdr nad rekrutacja
do przedszkola.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektordw gminnych, publicznych placowek
oswiatowych.

Wspdtpraca z Referatem Planowania , Rozwoju i Inwestycji w zakresie inwestycji
w placowkach oswiatowych.

Wspotpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej i Ministrem Finansow w zakresie
subwencjonowania Gminy na realizacje zadan oswiatowych.

Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy :

a) opracowywanie materiatow dotyczacych gminy do folderéw, czasopism,
informatorow, we wspolpracy ze wszystkimi referatami urzedu i jednostkami
arganizacyjnymi gminy,

b) uzgadnianie i zamawianie materiatow promujacych gmine.

Wspolpraca z mediami, wspoidziatanie z organizacjami pozarzadowymi w sferze
kultury fizycznej i spotecznej.



25,

26

28.
29,

30.
31.

32.

33.
34.

Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji istotnych dla dziatalnosci organizacii
pozarzadowych.

. Zbieranie i opracowywanie materialéw do opracowan gospodarczych o Gminie.
27

Przygotowywanie serwisow informacyjnych oraz informacji prasowych na temat
biezacej pracy samorzadu i Urzedu.

Wspélpraca z zakresu dziatalnoéci kulturalno-sportowej z Slezanskim Osrodkiem
Kultury i Sportu w Sobétce

Przygotowywanie strategii, programow i plandow promocji Gminy, rozwoju turystyki
| wypoczynku.

Wspieranie dziatalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku

Planowanie, okre$lanie strategii i planow w zakresie wspéldziatania z partnerami
zagranicznymi,

Organizowanie wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli Gminy i przyjmowanie gosci
Zagranicznych.

Reprezentowanie Gminy w Grupie Roboczej Stowarzyszenia ,Slezanie — LGD".
Wytwarzanie | wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowe]j urzedu.

Vil. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Urzad

Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,

okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym
i opiekunczym, a w szczegolnosci:

1.

2.

Bow

8.

9.

Sporzadza akty stanu cywilnego oraz prowadzi akta zbiorowe i skorowidze do
wskazanych akt.

Sporzadza | wydaje odpisy aktow oraz zaswiadczerl na podstawie ksiag stanu
cywilnego.

Prowadzi archiwum USC.

Przyjmuje os$wiadczenie o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz o$wiadczenie
wynikajace z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy.

Wydaje decyzje administracyjne na podstawie ustawy. Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
Przyjmuje oswiadczenia woli spadkodawcy.

Wydaje zaswiadczenia na podstawie ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

Sporzadza protokoty w zakresie okreslonym ustawami Kodeks rodzinny i opiekunczy

i Prawo o aktach stanu cywilnego.

Wykonuje obowiazki wynikajace z uméw migdzynarodowych.

10.Koresponduje z placdwkami dyplomatycznymi w sprawach USC.

11.0rganizuje uroczystosci jubileuszowe zwiazane z 50-leciem pozycia matzenskiego.
12.Nadaje numer PESEL urodzonym w Polsce.

13.Migruje do systemu rejestrow panstwowych aktow stanu cywilnego.

14 Wydaje zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

15.

Wytwarza | wprowadza informacje z zakresu pracy referatu do BIP i strony

internetowej urzedu.

Viil. Stanowisko samodzielne - informatyk
Do zadan informatyka nalezy:

Obstuga informatyczna Urzedu poprzez:

a) administrowanie zasobami systemu komputerowego Urzedu,

b) wdrazanie, instalacje, administracje i serwis aplikacji | systemow wykorzystywanych
w Urzedzie,

c¢) wykonywanie biezacych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych
wchodzacych w skiad systemu komputerowego Urzedu,

d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych na serwerach,



e) biezace usuwanie awarii sprzetu komputerowego,

f) zapewnienia aktualnosci Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie oraz nadzdr nad
jej realizacjg w zakresie informatyzacji,

g) biezgce wspotprowadzenie strony internetowej Gminy | gminnego profilu na Facebook,
h) administracja platforma EPUAP - organizacja zadan oraz warunkdw bezpieczenstwa dla
. potrzeb udostepnienia formularzy i wnioskow w postaci elektronicznej,

i)Jadministrowanie pocztg elektroniczng pracownikéw Urzedu i Radnych,

jJpotwierdzanie Profili Zaufanych,

k)prowadzenie ewidencji oraz biezacych napraw sprzetu uzytkowanego przez Radnych,
Iinadzér techniczny nad poprawnoscig dziatania transmisji z sesji | glosowania w systemie
Rada,

tipomoc w opracowywaniu elementéw graficznych (np. projekty tablic informacyjnych),
m)przygotowywanie specyfikacji technicznych sprzetu i oprogramowania do zamowien
publicznych i projektow, opiniowanie otrzymanych propozycii,

njoptymalizacja doboru sprzetu komputerowego oraz jego zakup.

Do zadan obstugi prawnej Urzedu nalezy:

1. Doradztwo prawne.

2. Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat i zarzadzen oraz
projektéw umow i porozumien.

3. Opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem formalno- prawnym projektow decyzji
administracyjnych.

4. Wspotudziat w przygotowaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz uchwat
o charakterze ogolnym.

5. Obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady i komorek organizacyjnych
Urzedu — udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie informacji i opinii
prawnych.

6. Zastepstwo procesowe oraz uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach.

7. Udziat w negocjacjach i rokowaniach z ramienia Zleceniodawcy.

8. Wydawanie pisemnych opinii w sprawach dotyczacych: wydania aktéw prawnych
o charakterze ogélnym, spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej, odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi, umowy z kontrahentem
zagranicznym, ugody w sprawach majatkowych, umorzenia wierzytelnosci oraz
zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu.

9. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami administracyjnymi.

10. Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
i praktycznego ich zastosowania.

11. Udziat w Sesjach Rady Miejskiej.

W zakresie zadan dot. kontroli zarzadczej nalezy :

1 .Podejmowanie dziatan celem tworzenia systemu kontroli.

2. Przyjmowanie | przetwarzanie oSwiadczen o stanie kontroli zarzadczej od kierownikow
komorek funkcjonalnych w Urzedzie i jednostek organizacyjnych Gminy oraz sporzadzanie
na ich podstawie sprawozdan dla Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.

3. Wdrazanie systemdw kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.
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