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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

-

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sadowie zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1)} Postanowienia ogolne,

2} Zasady funkcjonowania Urzedu i strukturg organizacyjna,

3) Zadania wspdlne dla komorek organizacyjnych Urzedu,

4) Organizacje wewnetrzng i zakresy dzialania i kompetencji kierownictwa oraz

komdrek organizacyjnych Urzedu,

5) Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

&) Organizaga dziatalnosci kontrolnej,

7) Postanowienia koncowe,

§2.

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o
1) Gminie — nalezy przez to rozumied Gming Sadowie,
2) Radzie - nalezy przez to rozumied odpowiednio Rade Gminy Sadowie,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy to rozumiec odpowiednio:

Wijta Gminy Sadowie, Sekretarza Gminy Sadowie, Skarbnika Gminy Sadowie,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sadowie.

§3

[

1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowosc Sadowie.



Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

1. Urzad stanowi aparat pemocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na gminie:

= zadan wiasnych okreslonych ustawami, statutem gminy oraz
uchwatami Rady,

¢ zadan zleconych, w tym (zadan obronnych) wynikajacych z ustawy z
dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony RP,
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych z ustaw
szczegolnych,

o zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji regdowej (zadan powierzonych),

s zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

o zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow,

o zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwosci
wojewodztwa na  podstawie porozumien =z tymi  jednostkami
samorzadu terytorialnego.

3. Urzedem kieruje Woijt przy pomocy Sekretarza.



:._l't

[

Przy zatatwianiu spraw stosuje sig postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§5.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publiczne] oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci
faktycznvch wechodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom  Gminy  mozliwosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnier wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwatl organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w
strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych  dostgpnego  do

powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b} prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw | uprawnien shuzacych Urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowigrujacymi w tym zakresie przepisami

prawa pracy.

56.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

. Kierownictwo Urzedu:

1) Wajt Gminy - symbol WG

2) Sekretarz Gminy - symbol 5G

. Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Organizacyjny - symbol Or

2) Referat Finansowy - symbol Fn

3) Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa - symbol RGR
4) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC.



Rozdzial 111

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

I

URZEDU

§7.

Posiadanie i znajomosé przepisow prawnych w  zakresie prawa
samorzadowego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepisow gminnych.

Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sig
o zmianach. Znajomosd orzecznictwa.

Umiejetnodé  wladciwego  kontaktowania sig z  mieszkancami  oraz
administracja rzgdowa.

Umiejetnodé  uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnigtych norma prawng zarowno od Radcey Prawnego jak
i od specjalistycznych organow administracji rzadowe;.

Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal Rady Gminy
przekazywanych za posrednictwem Sekretarza.

Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandw (operacyjnego funkcjonowania,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie

odpowiedzialnosci kompetencyjnej komaorki, stanowiska).

7. Wspotdziatanie w realizacji przedsigwzigc zwigzanych z przygotowaniem

systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowania do

wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz

funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania.

8, Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub

mienia oraz zagrozeniem srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku

publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym



zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okredlonych w
ustawach.
9. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz

organy nadrzedne.

10. Wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publiczne;.

11. Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

12. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji

zadan.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie.

14. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wiasciwosci.

15. Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie erganizacyjnym

na czas ,W".

16.Prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow

przepisow prawnych, rejestrow, spisow spraw i pomocy urzedowych.

17.Realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacgji nigjawnych.



Rozdzial 1V
ORGANIZAC] A WEWNETRZNA, ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENC]I
KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK ORCANIZACYINYCH LTHIEDU

§8.

WOJT GMINY - symbol WG
Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

1. kierowanie biezacymi sprawami gminy,

I~

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

- w

realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikow urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznienia do ich realizacji w imieniu wojta
innych pracownikow urzedu,

6. sprawowanie ogolnege kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadarn

obronnych wykonywanych przez gming i podlegte jednostki organizacyjne,

7. sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilne) Gminy i Kierownika Gminnego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8. przyjmowanie oswiadczen majatkowych o stanie majatkowym,

9. ogdlny nadzor nad prawidfowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu

czynnosci kancelaryjnych,

10. kierowanie i koordynacja zorganizowang akcja spoleczng w razie wystapienia

klgski zywiolowsej,

11. gospodarowanie mieniem komunalnym,

12. zatrudnienie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

13. nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu,



14. wydawanie w przypadku nie cierpiacym zwloki przepisow porzadkowych
w formie zarzadzenia,

15. wykonywanie uchwal rady gminy,

16. wykonywanie budzetu gminy,

17, sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy,

18. prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

19. ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu,

20. przedkiadanie uchwat i zarzadzen organom nadzoru,

21. przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

22. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa

i regulamin oraz uchwaty rady.

SEKRETARZ GMINY - symbol 5G

Do zadan sekretarza gminy nalezy w seczegdolnosci:
1. prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy,
nadzdér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentadji z prac rady,
zapewnienie sprawnego funkconowania Urzedu,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

organizacja zatatwiania skarg 1 wnioskow obywateli,

= R

wspotpraca z sotectwami i organizacja zebran wyborczych sofectw,

7. organizowanie biblioteki gminnej i uzu petnianie zbiordw bibliotecanych,
8. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9, opracowywanie zakresow czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk,

10. nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,



11.

12.
13.

14.

13,
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22,
23. wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wijta,

24,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie i koordynowanie dziatan
podejmowanych przez poszczegolne komdrki organizacyjne, w tym zadan
obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony EF,
przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych
ustaw szczegolnych,

przedkiadanie Wéjtowi propozydji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
wykonywanie funkdi zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezpodrednio mu podlegtych,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i nad zakupem
srodkdw trwatych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
wykonywanie obowiazkdw w granicach udzielonego petnomocnictwa Wijla,
pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

w ramach jednego stosunku pracy Sekretarz Gminy wykonuje obowigzki i
zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informaci niejawnych oraz przesirzegania przepisow
o ochronie tych intormadgi,

nadzdr i koordynacja spraw zwigzanych z Biuletynem Informagi Publicznej,

koordynowanie realizacji zadai obronnych przez referaty wynikajacych ze
szezegolnych regulacji prawnvch.



g 10.

REFERAT ORGANIZACYJNY - symbol Or

1. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza:

1) Kierownik Referatu - symbol Or. [,

2) stanowisko ds. obstugi samorzadu terytorialnego - symbaol Or. 11,

3) sprzataczka.

2. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

3)
6)

8)
9)
1)

11)
12)
13)

zapewnienie sprawne] organizadji i funkconowania Urzedu,
sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

sporzadzanie projektow zakresow czynnosci | odpowiedzialnosci
Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikdow
gminnych jednostek organizacyjnych,

organizowanie prowadzenia szkolen i doskonalenia kadr Urzedu,
prowadzenie kontroli wewnegtrznej,

wykonywanie ::z],'nnc:ﬁci kancelaryjnych: przyjmowanie, wysylanie
i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

sprawowanie obstugi sekretarskiej Wojta Gminy,

zatatwienie spraw pieczeci Urzedu i pracownikéw ( ustalanie tresci,
zamowienia, wydawanie, zwroty i ewidenda),

prowadzenie spraw prenumeraty dziennikow i czasopism,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie rejestru delegadji stuzbowych,



14)

15)

16}

17)

18)

19)
20)

n
23}

27)
28)

zapewnianie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,
przygotowywanie we wspolpracy z  wlasciwymi  merylorycznie
komorkami materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej komisji
oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tvch organow,
przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg Gminy i jg
komisje,

przygotowywanie materiatéw do projektow planow pracy Rady i jej
komisji,

podejmowanie CZYNNOSC organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji
1 Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz
Zarzadzen Wojta Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpeladi skladanych praes
radnvch,

przygotowanie | doreczeme radnym kompletu materialow na sesje,
wykonywanie zadan  zwiazanych z  wyborami:  prezvdenckimi,
parlamentarnymi, samorzadowymi, referendow, wybordw jednostek
pomocniczych gminy ( rady soteckie i softysi) i tawnikow sadowych,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w  zakresie wyborow
i referendow,

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych 2 przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z materiatami biurowymi oraz stosownej
w tym zakresie ewidencji,

prowadzenie spraw dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od

obowiazku pelnienia ceynne) stuzby wojskowe] w razie ogloszenia



mobilizacji i w czasie wojny, wspoipraca w tym zakresie ze stanowiskiem
Z-cy Kierownika USC,

29) prowadzenie spraw zwigzanych 2 reklamowaniem radnych od
obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny, wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem

Z-cy Kierownika Jsc.

§11.

REFERAT FINANSOWY - symbol Fn

1. Skarbnik Gminy - symbol Fn. L
Do zadar Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) petnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu gminy,
7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie
zobowiazan pienigznych,
3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie
zlozenia kontrasygnaty,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,
5) wykonywanie okreflonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,
f) przygotowanie materiatow niezbed nych do opracowania projektu budzetu,
7) sprawowanie kontroli nad prawidlows realizacig budzetu w jednostce
wiasnej i jednostkach podleglych,
8) odpowiedzialnosd za prawidlowy gospodarke finansowa gminy,
9) opracowywanie projektéw  przepisow wewngtrznych wydawanych
przez Wiijta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

ajzakladowego planu kont,



bjinstrukgi obiegu dokumentow,

cjzasad | przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdarn finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz,

11) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

12) nadzér nad wymiarem i poborem zobowigzan pienigznych tj.: podatkow
i optal oraz pozostatych naleznosc,

13) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

14)prowadzenie dokumentacji dotyczace] zaciagania kredytow i pozyczek,
15)sporzadzanie bilansu jednostki wiasnej oraz zbiordwki bilansu jednostek
podleghych,

16) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, klesk
sywiotowych | spraw przeciwpozarowych wynikajacych 2z zakresu
rzeczowego stanowiska pracy, w tym przydziat tych zadan dla podleglych
stanowisk pracy w referacie,

17) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacgi o
realizacji zadan,

18) nadzdr nad prowadzeniem spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

19) wykonywanie dyspozydi srodkami pienigznymi,

20) podpisywanie dokumentow dotyczacych poszezegolnych operacji,

21) zapewnienie, ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sig w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie,

22) kierowanie praca Referatu Finansowego.

. Jako Kierownik Referatu Finansowego Skarbnik Gminy:
1) opiniuje obsade personalng referatu,

2) organizuje i nadzoruje pracg Referatu Finansowego,



3) nadzoruje wykonywanie rozliczenn z solectwami oraz udziela sottysom
informacji o przystugujacych im uprawnieniach w sprawie dysponowania
przez sotectwo drodkami finansowymi w ramach budzetu gminy,

4) nadzoruje realizacje przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie
Finansowym przepisow prawnych regulujacych sprawy finansowe gminy,

5) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania

wynikajace z polecenia lub upowaznienia Waojta.

. W skfad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:

1) do spraw ksiegowosc budietowej - symbol Fn. 11,

2) do spraw wymiaru podatkow i optat - symbeol Fn. I11,

3) do spraw ksiegowosc budizetowej i obstugi kasy - symbol Fn. IV,
4) do spraw ksiggowosci podatkowej - symbol Fn. V,

5) do spraw ksiggowosci budzetowej — symbol FnVL

. Do zadari Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwatly w sprawie absolutorium dla Waijta,

2) udzielanie Wojtowi pomocy w wykonywaniu budzetu gminy,

3) zapewnianie obslugi finansowo- ksiegowej i kasowej Urzeduy,

4) uvruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegolnych dysponentow
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkdw
z zakresu sprawozdawczosc,

6) sprawowane kontroli i nadzoru nad gospodarky finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

7)prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,



9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku
finansowego,
10)przygotowywanie sprawozdan finansowych,
11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
12) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i lednego oraz innych podatkow pozostajacych
w zakresie wiasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidendji podatnikow i inkasentow,
b) gromadzenie | przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnodei ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkdéw
i optat,
d) podejmowanie  czynnosci  zmierzajacych do  egzekudji
administracvjinej  Swiadczern  pieniginych oraz  postgpowania
zabezpieczajgcego,
¢) prowadzenie ewidendji i aktualizagi tytufow wykonawczych,
f) przvgotowywanie danvch do projektow aktow dotyczacych
podatkow i optat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,
14) prowadzenie calosci spraw zakresu ubezpieczen spotecanych,
15) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienigZznego i zasadami
gospodarki kasowej,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,
17 ywydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym rolnikow,
18) prowadzenie ewidencji podatku ,VAT" oraz dokonywanie z tego tytutu

rozliczen z Urzedem Skarbowym,



19) przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych i ustawy
o finansach publicznych,
20)) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw organdw i Urzedu Gminy,
21) naliczanie i obsluga ksiegowa =zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych,
22) prowadzenie archiwum zakladowego,
23) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow,
24) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
plpozarowego,
25) prowadzenie spraw zwigzanych 2 zaopatrzeniem rzeczowym
pracownikow,
26) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem i egzekucjg oplat od
srodkow transportowych,
27) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym dotyezacych migdzy
innymi:

a) protokotowanie posiedzen komisii,

b) prowadzenie dokumentacji prac komisji,
28) opracowywanie projektow  rocznych  programow  profilaktyki

i rozwigzywania problemow alkoholowwch.



§12.

REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO 1 ROLNICTWA - symbol RGR

1. W sktad Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa wchodza:
1) Kierownik Referatu - symbol RGR. 1,
2) stanowisko ds. utrzymania drog gminnych - symbol RGR. 11,
3) stanowisko ds, gospodarki gruntami i ochrony Srodowiska - symbol
RGE. 111,
4) stanowisko ds. budownictwa - symbol RGR.IV,

5) stanowisko ds. rolnictwa = symbol RGR.Y.

2. Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentdw planistycznych,

3) koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan

regdowych do migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie

adpisow 1 wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych planow zagospodarowania

przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie

wynikow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany

miegjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkdw zabudowy
i zagnspodamwania terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
11} rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw migjscowosd, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska w tym:
a) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
b} ochrony drodowiska przed odpadami,
¢) utrzymanie porzadku i czystosci,
14) wspolpraca ze stanowiskiem pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w zakresie opracowywania planu zapewnienia dostawy wody
w warunkach specjalnych,
15) planowanie i organizaca zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczng i paliwa
gazowe na obszarze Gminy,
16) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sig na terenie
gminy,
17) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
18) dbanie o utrzymanie porzadku i wiasciwa eksploatacja wysypiska smieci,
19) sprawowanie nadzoru nad praca oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych,
20) sprawowanie nadzoru nad praca i utrzymaniem wodociggu gminnego,
21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo wodne,
22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach,



23) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci | porzadku w gminie,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami Zywiotlowymi, w tym
wspdtpraca ze sztabami powolanymi do zwalczania klgsk 2zywiolowych,
ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia,
25) planowanie zadar inwestycyjnych i srodkow na ich realizace,
26) przygotowanie zatozed do projektéw budowlanych, projektow umow,
uzyskanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,
27) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy,
przygotowanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy
zwigzane z pozwoleniem wejscia w teren,
28) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
29) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
30) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnigd, wnioskow i stanowisk
organow Gminy, dotyczacych zaliczenia drdg do poszczegolnej kategorii,
b) projektowanie przebiegu drog,
¢} budowa, modernizacja i ochrong drog,
d) zarzadzanie drogami,
e} okreslenie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacja i obstuga wspdlpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,
31) budowa i utrzymanie przystankéw komunikacji pasazerskiej stanowigcych
wlasnosc gminy,
32) zwalczanie gotoledzi na drogach gminnych i lokalnych,
33) utrzymanie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,

34) budowa i utrzymanie chodnikdw w nalezytym stanie,



35) budowa i modernizacja oswietlenia ulicznego,

36)utrzymanie w nalezytym stanie oswietlenia ulicznego,

3Tjorganizacja ruchu drogowego,

38) koordynowanie | prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem robot
publicznych i prac interwencyjnych,

39) odpowiedzialnoéd i nadzdr za realizacje ustawy prawo zamowien
publicznych,

40y koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw o znaczeniu lokalnym
i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizagi zadan w tym zakresie,

41) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych przez urzad,

42) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie,
43) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorcb
zakaznych zwierzat,

44) sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystywania
gruntow,

45) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

46) sprzedaz komunalnego mienia ruchomego,
47) wystepowanie z wnioskiem o scalanie nieruchomosci,

48) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozgraniczeniem nieruchomosci oraz
prowadzenie rejestru  wydanych decyzji dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci,

49) przygotowanie dokumentow niezbednych do wystepowania z wnioskami
0 czasowe ograniczenie praw rzeczowych oraz o wywiaszczenie nieruchomosci,
50) wspdlpraca ze stanowiskiem pracy Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w zakresie opracowania struktury gospodarki rolno - hodowlane
i przetwaorstwa rolno - spozywczego,
51) wydawanie zezwolen na uprawg maku i prowadzenie rejestru wydawanych

zezwolen,



52) prowadzenie spraw z ustawy o zalesieniu,
53) naliczanie i windykacja opfat dzierzawy, oplat za wieczyste uzytkowanie
oraz optat adiacenckich,
54) prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z komunalizacja mienia
Skarbu Panstwa,
55) gospodarowanie gruntami i calym mieniem komunalnym,
56) prowadzenie catosc spraw zwigzanych ze zbywaniem przez gming
nieruchomaosci,
57) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o przetargu,
58) podawanie do publicznej wiadomosd  wykazu  nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,
59) oznaczanie nieruchomosdci numerami porzgdkowymi,
60) aktualizaca dokumentacji do spisoéw rolnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z przygotowaniem tych spisdw,
61) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roslin uprawnych przed
szkodnikami, chorobami i chwastami,
62) wspitdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych
wybordw do izb rolniczych,
63) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszarow dotknigtych lub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzal,
64) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
65) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu
gruntéw rolnych do zalesienia,
66) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
67) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
68) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow
obiektow zashugujacych na weiagniecie do rejestru zabytkow,
69) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu obiektu, ktéry posiada

cechy zabytku,



70) prowadzenie spraw z zakresu ujawnienia prawa wiasnosc w ksigdze
wieczyste],

71) wykonywanie zadan zwiazanvch z pozyskiwaniem srodkdw zewnetrznych
na dziatania wiasne i zlecone Gminy,

72) pomoc w realizacji programow i inwestydji prowadzonych przez gming,

73) stworzenie i realizowanie Planu Promocji Gminy Sadowie, w tym Biuletynu
Informacji Publicznej,

74) rozliczanie realizowanych programow,

75)aktywne wspieranie i kreowanie wszelkich dzialann gminy zwiazanych
z rozwojem przedsigbiorczosci,

76) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowe,

77) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

78) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej,

79) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu ochrony p.poz na terenie

Gminy.



URZAD STANU CYWILNEGO - symbol USC
1. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC. 1,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC. 1L

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidengji ludnoéci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosd,
2) wspotpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki - Terenowym Bankiem
Danych i innymi instytugjami w zakresie obstugi programu ewidendji ludnosci,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidgrkami publicznymi,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka oraz kultura fizyczna,
wypoczynkiem i rekreacja,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkofami i placowkami oswiatowymi
a w szczegolnosc:
a) zakiadanie przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek
ofwiatowych,
b) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,
¢) organizowanie konkursu na dyrektora szkoly,
d) powierzanie stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i
odwolywania z tvch stanowisk,
9) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno - opiekuniczyveh, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych

wptyw na stan cywilny osob,



b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,
c) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
d) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania oéwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oféwiadczenn zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
f) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
10) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
11) prowadzenie stalego rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie spisow wyborcow,
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
13) wykonywanie funkecji administratora bezpieczenstwa informacji w systemie
informatycznym,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
15)prowadzenie  catoksztattu  spraw  zwigzanych z  kompuleryzacia
i oprogramowaniem w Urzedzie,
16) prowadzenie spraw dotyczacych powszechnego obowigzku obrony kraju oraz
zadan w zakresie éwiadczen na rzecz wojska w tym:
- prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja kwalifikacji wojskowej,
- organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony,
- organizowanie dorgczania i dorgczanie kart powolania do odbycia éwiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
waojny,
- przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
17) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym:

- organizowanie szkolen i fwiczen obrony cywilnej,



- organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatamia systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania,
- prowadzenie spraw tworzenia formacji obrony cywilnej i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
- prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
18) prowadzenie i aktualizacja dokumentadji spraw obronnych takich jak:
- regulaminu organizacyjnego urzedu na czas W
- dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy
urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w
czasie wojny,
- dokumentacji w zakresie swiadczen na rzecz obrony,
- organizacja, prowadzenie i ewidenda szkolenia obronnego,
- dokumentacji planistycznej dotyezacej podwyzszania gotowosci obronnej
gminy,
planowanie, organizowanie, prowadzenie dziafalnosci obronnej oraz
sktadanie informacji i sprawozdan z tego wynikajacych,
- planowanie, opracowanie dokumentacii ochrony gospodarki relno —
hodowlanej, produktéw ywnosdciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci.
19) prowadzenie i organizacja Akcji Kurierskiej,
20} prowadzenie i zabezpieczenie spraw kancelarii materialow niejawnych,
21) realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,
22) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaZ napojow alkoholowych,
23) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze),
24) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o ochronie danych osobowych,
25) wspotpraca z WKL,
26) opracowanie zakresu czynnosci w dziedzinie obronnosci w czasie pokoju dla
komarek organizacyjnych gminy,
27) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny dla

jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy.



Rozdzial V
UPRAWNIENIA [ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI DLA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

g 14.

1. Kierownicy referatow i réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
dziatajqa w ramach upowaznien udzielonych im przez Wijta i w tym tez zakresie
wydajg decyzje administracyjne.

2. Szczegolowy zakres upowaznien okresli Wojt zarzgdzeniem.

§15.

I. Kierownicy referatéw nadajg ogolny kierunek dzialalnosci referatow
koordynujgc ich dziatalnosc z dziatalnodciy innych referatow oraz sprawuja
bezposredni nadzor nad cafoksztaltem pracy kierowanych przez nich
referatow i 54 bezpodérednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.,

2. W szczegdlnodci kierownicy referatow i rdwnorzgdnych komorek
organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni s3 przed Wojtem za:

1) naleiyta organizace pracy referatéw oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan,

2} bezposredni nadzor nad poprawnym i sprawnym wypelnianiem
obowiazkow stuzbowych przez podlegltych im pracownikow oraz za
przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wihasciwy dobor pracownikdw oraz za stale podnoszenie przez nich

umigjetnosci i kwalifikacji zawodowych,



4)

)

podejmowanie  inicjatyw co do potrzeb wydawania decyzji
organizacyjnych Wéjta w sprawach nalezgcych do zakresu czynnosci
referatu,

przyjmowanie i zalatwianie spraw Obywateli.

g 16.

1. Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatow rozstrzyga Wojt

2. Propozyde rozstrzygnied preedstawia Sekretarz Gminy.

§17.

Pracownicy zalatwiajacy i przygotowujacy dane sprawy zobowiazani sa do

1)

4

4)

)

doktadniej znajomosci przepisdow  prawa obowigzujacego  w
powierzonych im dziataniach,

wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i materialnego
oraz instrukcji kancelaryjnej,

terminowosc zatatwiania spraw,

bezbtednego prawidlowego przytaczania w projektach zalatwier nazw,
imion i nazwisk, obliczen cyfrowych danych statystycznych itd.
projektowania formy i sposobu zapewniajgcego prawidlowe i szybkie
zatatwianie spraw,

nalezytego zatatwiania spraw obywatelskich,

prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow
przepisow prawnych, rejestréw, spiséw spraw, pomocy urzedowych
oraz wyposazenia biurowego.

§18.

Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnienia odpowiedzialnosc, zastepstwa dla

pracownikow referatow ustalajg Kierownicy referatéw w  porozumieniu z

Sekretarzem Gminy.



Rozdzial VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§19

1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja: Wojt, , Skarbnik, Sckretarz i kierownicy

referatdw.

2. Osoby wymienione w ust. 1 s§ zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku do
podleglych im  pracownikdéw w  zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych

pracownikdw przypisanych im czynnosci.
§20

Nadzor nad skutecznoscig systemu kontroli sprawuje Wajt.

§21

1. Do zadan kontreloych nalegy w szczegdlnodci:

1) badanie legalnodei, gospodarnodei i rzetelnodei podejmowanych dziatan,

2} badanie efektvenodci drziatania,
3) ustalanie preyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidbowosci,

4) podejmowanie drodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych

nieprawidtowodci,
2. Zakres tematyceny kontroli obejmuje w szcregilnodci:

1} realizacje i prawidlowo$é stosowania aktéw prawnych, uchwal Rady i zarzgdzen

Wjta,

2) realizacje zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnodci, rzetelnosci i celowosci,

3) prawidiowost stosowania przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego
z uwzglednieniem terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
ich skarg 1 wnioskow,

4) przestrzeganie postanowiefi instrukeji kancelaryjmej, stosowania  jednolitego
rzeczowego  wykazu skt omz prawidlowodci pobierania  oplaty skarbowej
i administracyjne;j,

5) realizacji wnioskow i interpelaciji radnych,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy.

7) zabezpieczenie i stan mienia Urzedu.

§ 22

1. Kierownicy referatdw mogg upowainié swoich pracownikéw do wykonywania
w okredlonym zakresie obowigzkdw kontroli. Upowainienie takie nie zwalnia
kierownikow od odpowiedzialnosci za naleryte wykonanie kontroli wynikajacej z ich
zakresow caynnosci.

5-""!“""

Ustalenia ust. 1 nie zwalniajg od przeprowadzania samokontroli.
Z kontroli sporzadza sig pruml-::&-’e wskarujgc w nim prawidlowodci  jak

i nicprawidtowosci. Protokél powinien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza sig go

w 3 egzemplarzach, z kiorych jeden otrzymuje osoba kontrolowana, przeloiony, jeden
egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujgcego.

ok

Kontrolowany uprzedzany jest o terminie i dacie kontroli,
leieli w wyniku kontroli stwierdzone zostaly uchybienia w dzialalnosci, nalezy

sporzadzic zalecenia pokontrolne.



§23

Kierownicy referatdow zobowigzani s w ramach kontroli wewngtrznej do:

1} nadrorowania pod wzgledem legalnodci, reetelnodei i celowodci podejmowanvch
decyzji administracyjnych i gospodarczych,

2) nadesorowania prawidlowosci wykonywania pracy przez podleghych pracownikdw
poprzez:
a) bezposrednie sprawdzanic i dokonywanie oceny pracy,
b} sprawdzanie wiarygodnodei dokumentow,
¢c) biezacego kontrolowania dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy.

3) kontroli zabezpieczenia pomieszezen biurowych i szaf na dokumenty i informowania
bezpodrednicgo prectofonego o stwierdzonych nieprawidiowosciach.

§24

Wit sprawuje kontrolg 1 nadzdr nad Sekretarzem i1 Skarbnikiem, prawidlows organizacjs
pracy i dziataniem komdrek organizacyjnych bezpodrednio mu podporzgdkowanych.

§125

Kontrole zewngtrzne w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzane sg na podstawie

odrebnego upowagnienia wydawanego przez Wajta na podstawie obowiazujgeyveh przepisdow
prawa.



Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26.

W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego | obrony cywilnej dla Urzedu okredla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Sadowiu na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas
wojny.
§ 27.

Integralna czesé Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

1. Schemat organizacyjny,

2. Zasady podpisywania pism i decyzji,

3. Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i  zatatwianie

indywidualnych spraw Obywateli w Urzedzie Gminy.,
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