Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wojta
Nr 3/2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Gminy
W Sieciechowie

Rozdzial 1
1. Postanowienia ogélne
Urzad Gminy w Sieciechowie dziata na podstawie przepisow.
§ 1.
1) ustawy‘ o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2015r.poz.1515)

2) ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r.poz.1202)

3) ustawy w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z
2014r.poz.1786).

§2.

Urzad jest jednostkg organizacyjna przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania w oparciu o
zasady funkcjonowania i organizacj¢ okre§lona w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sieciechowie zwany dalej ,regulaminem”
okresla: .

1. zadania Urzgdu Gminy w Sieciechowie:
2. struktur¢ wewngetrznag Urzedu Gminy Sieciechéw,
3. zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Sieciechow,

4. zakres dzialania kierownictwa urzgdu i poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy w Sieciechowie,

5. zasady udzielania upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych.



§ 4.

[lekro¢ jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sieciechow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sieciechow,

3) Regulz;minie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sieciechow,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Ksiggowego Budzetu,

6) Kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w
Sieciechowie,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Sieciechowie,

8) Kierownika Gospodarki Komunalnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej,

9) jednostke organizacyjng — nalezy przez to rozumiec jednostkg organizacyjng nie
wchodzaca w sklad Urzgdu lecz jednostke organizacyjna podporzadkowang Wojtowi;

a. Gminna Biblioteka Publiczna w Sieciechowie z filia w Zajezierzu
b. Zespd!t Szkolno-Przedszkolny w Starych Stowikach .

¢ . Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zajezierzu.

d. Zespot Placowek Oswiatowych w Sieciechowie.

e. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Sieciechowie.

f. Jednostki pomocnicze -solectwa

§ 5.
Urzad realizuje zadania:

1) zadania wlasne gminy wynikajqée z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ) 1, innych ustaw szczegdlnych, Statutu
Gminy i Uchwal Rady Gminy,

2) zadania zlecone tj. zadania z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji,
przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow, zleconych przez
ustawy szczegdlne,



3) zadania wynikajace na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
samorzadowe] (tzw. zadan powierzonych),

4) zadania powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego.
5) pozostale okreslone Statutem Gminy i Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta
Gminy Sieciechéw.
§6.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
§7.
1. Pracg urzgdu kieruje Wojt.
2. Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urz¢du Gminy oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, a realizacji zadan
wiasnych podlega wylacznie Radzie Gminy.

§ 8.

Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek Urzgdu Gminy w Sieciechowie przy ulicy Rynek 16,
26-922 Sieciechdw i Il budynek przy ulicy 11 Listopada 2, 26-922 Sieciechow.

Urzad jest czynny w:
Poniedzialek w godzinach od 8:00 do 16:00
Wrtorek, sroda, czwartek, piatek od 7:00 do 15:00

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty i dni dodatkowo wolne od pracy w
godzinach wczesniej uzgodnionych.

Rozdzial I1

§09.
Zadania Urzedu Gminy

Do zadan Urzgdu Gminy nalezy:

1. przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, sprawozdan, analiz,
materialéw pod obrady Rady, Komisji dla potrzeb Wjta,

2. realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie gminy
okreslonych w odrgbnych ustawach,



3. przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydawanych przez Wijta,

4. prowadzenie zbioru przepiséw gminy dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu Gminy,

5. realizacja obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy,

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

7. prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8. realizacja ustawy o zamowieniach publicznych oraz ustawy o ochronie informacji
nigjawnych wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy, oraz ustawy o ochronie danych
osobowych
9. zapewnienie wlasciwych warunkéw funkcjonowania,
10. organizowanie zabezpieczenia mieszkancow Gminy w stanie kleski zywiolowe;j.
Rozdzial I11
§ 10.
W sklad Urz¢du wchodzy:
1) Kieroxn;nicze stanowiska pracy,
2) Referat finansowy,
3.Referat inwestycji , nieruchomosci i zamowien publicznych
4) Referat Gospodarki Komunalne;j,

5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Samodzielne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne podporzadkowane Wojtowi
(GOPS, Biblioteka, Zespoty Szkat).

§11.

Kierowniczymi stanowiskami Urzedu sg:

1. Wojt,

3. Skarbnik Gminy i Gléwny Ksiegowy Gminy,



4. Sekretarz Gminy,
5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
6.Kierownik Referatu inwestycji , nieruchomosci i zaméwien publicznych

7. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej.

§ 12.
Referat finansowy sklada si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy:
1. Skarbnika Gminy — 1 etat
2. stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat lokalnych -1 eta-t
5 Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej i egzekucji naleznosci — 1 etat
4. stanowisko pracy do spraw plac i ksiggowosci organu - 1 etat

2

5.stanoiwsko do spraw kasy, zaopatrzenia w materiaty biurowe do spraw rozliczen podatkow
VAT i ksiag inwentarzowych — 1 etat .

6. stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej jednostki i gospodarki mieszkaniowej
(3/4 etatu)

7. stanowisko do spraw ptac w oswiacie i funkcjonowania oswiaty — 1 etat
8. stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej o$wiaty — 1 etat
9.stanowisko do spraw , rozliczen funduszy unijnych - 1 etat

§ 13.

Referat Inwestycji , Nieruchomosci i Zaméwien Publicznych sklada si¢ z nastepujacych
stanowisk:

1. Kierownik Referatu Inwestycji , Nieruchomosci i Zaméwien Publicznych - 1 etat

2. stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych ,BHP, drogownictwa, nadzoru nad
dokumentacja dotyczaca kanalizacji i sieci wodociagowej - 1 etat

3.stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i zagospodarowania przestrzennego - 1 etat
4 stanowisko d/s ewidencji gruntéw- 1 etat

Referat Gospodarki Komunalnej sklada si¢ z nastepujacych stanowisk:

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej - 1 etat



2. kierowca samochodu osobowego- 1 etat
3. kierowca ciagnika- 1 etat
4. stanowisko do spraw obstugi stacji kanalizacji i obshugi sieci kaﬁalizacyjnej -2 etaty

5. stanowisko do spraw stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociggowej wraz z
przylaczeniami- 2 etaty

6. stanowisko do spraw ochrony $rodowiska, rozliczania za pobor wody, $cieki i odpady
komunalne- 1 etat

7. palacze c.0. w okresie grzewczym
§ 14.
Samodzielne stanowiska pracy:
1. radca prawny umowa zlecenie ,
2. stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i spraw kancelaryjnyc;h — 1 etat,

3. stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, strazy, spraw wojskowych i obronnych,
kancelaria tajna — 1 etat

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kultury Fizycznej i Sportu, archiwum, ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami , informacji niejawnych, zarzadzanie kryzysowe,

5. 1 etat sprzataczka Urzg¢du Gminy
6. Y sprzataczka II budynek Urzedu Gminy
7. stanowisko informatyka Y5 etatu lub umowa zlecenie

8. Ochotnicze Straze Pozarne — Zajezierze , Sieciechow , Loje , Glusiec , Wola Klasztorna-
umowy zlecenia .

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
§ 15.
1. zasada praworzadnosci,

2. zasada podziatu zadan migdzy Kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowisk pracy,

3. zasada stuzebnosci wobec lokalnej spolecznosci,



4. zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5. zasada zgodnosci z prawem,

6. zasada wzajemnego wspotdziatania,

7. zasada apolitycznoscl.

§ 16.

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu cfecyduje: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

Pracownicy Urzg¢du przy wykonywaniu zadan Urzedu dzialajg na podstawie przepiséw prawa
i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§17.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbmka Gminy , ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Wajt , Sekretarz Gminy sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw i sprawuja nadzor nad
nimi.

§ 18.

1. W celu zapewnienia realizacji zadan dziatalnos¢ Urzedu ma charakter zorganizowany 1
planowy.
2. Podstawg planowania i organizacji pracy Urzedu sg zadania wynlkajqce 2
a) aktéw prawnych ,
a) uchwal Rady i zarzadzen Wojta,
¢) harmonogramow realizacji okreslonych przedsigwzigc,
d) ustalen i polecen Wéjta ,
e) umow i porozumien,
§ 19.

1.  Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wojta biezacymi sprawami
Gminy i jego odpowiedzialno$ci za whasciwe funkcjonowanie Urzedu.
2. Zasada okreslona w ust.1 oparta jest na jednolitoéci trybu wydawania polecen
(zachowania drogi stuzbowej), shuzbowego podporzadkowania , podziatu czynnosci oraz
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 20.
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk , a w szczegdlnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji ,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,

3) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy,
4) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow ,

5) dokladng znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresw 0b0w1qzu]qcym na danym
stanowisku pracy.



§ 21.

1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wykonywania zadan wynikajacych z
indywidualnego podziatu czynnosci , do przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji ,
a takze do $cistego wspoldziatania ze sobg w realizacji zadan Urzedu.

§ 22.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan ,

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym ,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i
wspbtpracownikami ,

6) zachowanie szczegolnej grzecznosci w kontaktach z interesantami,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

8) staranny i estetyczny ubior.

§ 23.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.

2. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac list¢ obecnosci.

3. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

a) listg¢ obecnoscei ,

b) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy ,

¢) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych)

4. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
Wojta lub w czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy.

5. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (ok. 15 min).
Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy i obshugi interesantow.

§ 24.
1. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urzgdowania
2. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§ 25.
1. Akta, pieczatki oraz komputery i inne urzadzenia i przedmioty powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem o0sob postronnych.
2. Wynoszenie dokumentéw poza teren Urzedu wymagana jest zgoda Wojta lub w
przypadku nieobecnosci Sekretarza.
3. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.

§ 26.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie , obieg korespondencji i zasady pism reguluje
instrukcja kancelaryjna.



2. Obieg korespondencji niejawnej okresla odr¢bna instrukcja.

3. Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne , komunikaty ,polecenia stuzbowe, informacje i
zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
zasadami obiegu informacji.

§ 27.
1. Do wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Urzgdu stuzy tablica ogloszen urzgdowych ,
2. W celu powszechnego udostepnienia informacji publicznej ( w tym dokumentéw w postaci
elektronicznej ) informacje te umieszczane sa w Biuletynie Informacji Publicznej (rzadowym
publikatorze teleinformatycznym) pod adresem sieciechéw.bip.gmina.pl

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy ( Gtéwnego
Ksiggowego Budzetu), ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg swoich
zadan.

Wojt, Sekretarz sg przelozonymi wszystkich pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 28.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu sa obowiazani stuzy¢ gminie.

§ 29.
1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac si¢ w sposdb racjonalny i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 30.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami o zamdéwieniach publicznych.

§ 31.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do
wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadan Urzedu.

Rozdzial V

Zakresy zadan Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.



§ 32.

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie j€j na zewnatrz ,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie ,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie i realizacja polityki kadrowej i placowej ,

5) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) udzielanie petnomocnictw do zalatwiania indywidualnych spraw w drodze decyzji
administracyjnych

8) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania,

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy, '

10) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia,

11) sprawowanie zarzadzania kryzysowego na terenie gminy

12) oglaszanie uchwat Rady Gminy oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie 1 RIO,

13) powotywanie komisji przetargowych ,

15) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w Zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalnosci Urzedu, )

16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym ,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotéw ,

17) zapewnienie realizacji uprawnienn obywateli dotyczacych dostgpu do informacji
publicznej ,

18) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych przetwarzanych ,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

19) wspoéldzialanie z organami solectw w wykonywaniu przez nie zadan z zakresu
administracji publicznej , d

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa , regulaminem
oraz uchwatami Rady.

21) Przygotowanie projektu budzetu ,
22) Wykonywanie budzetu,

23) Zatrudnianie i zwalnianie Kierownikéw Referatéw jednostek organizacyjnych 1 ich
pracownikow,

24) Kierowanie Urzedem w tym poprzez wydawanie zarzadzefh wewnetrznych,

25) Nadzér nad Zarzadzaniem Kryzysowym, oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu
przeciw powodziowego,

26) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
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27) Wykonywanie Uchwal Rady Gminy oraz przedkladanie na Sesj¢ Rady sprawozdan z ich
wykonywania,

28) Zglaszanie Radzie Gminy kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy,
29) Projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

30) Ocena kadry kierowniczej Urzedu (Skarbnika Gminy, Sekretarza, Kierownikéw
Gminnych Jednostek Organizacyjnych)

31). Inne zadania wynikajace z ustaw szczegolnych.

§ 33.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wdjta organizuje prace Urzedu , zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania .

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta ,

2) nadzoér nad doskonaleniem kadr,

3) Dokonywanie oceny kwalifikacyjnej pracownikow z zastrzezeniem § 36 pkt. 15

4) kontrola dyscypliny pracy ,

5) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Orgamzacy_]nego Urzc;du Regulaminu
Pracy , Statutu Gminy, Regulaminu

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, regulaminu wynagradzania
pracownikéw i ich uaktualnianie, regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu oceny
pracy pracownikow stuzby pracowniczej,

6) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ,

7) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

8) nadzor nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publicznej , zapewnienie
skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen na terenie gmin,

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i termmowego zalatwiania
interpelacji , skarg i wnioskow ,

10) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wéijta .
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11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem placowek oswiatowych ,
12) wspoétpraca z Gminng Biblioteka Publiczna i Filia w Zajezierzu ,

13) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy , |

14 ) Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy,

15) Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw Urzedu i Kierownikéw Gminnych
jednostek organizacyjnych (Zespotu szkot 1 GOPS)

16) Opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikdéw Urzedu i Kierownikéw Gminnych

jednostek organizacyjnych ,

17) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1 regulaminéw wewngtrznych
Urzedu,

18) Wydawanie poswiadczen urzgdowych

19) Dokonywanie kontroli zarzadczej 1 weryfikacja o§wiadczen majatkowych
20) Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych .

21) Prowadzenie kart ewidencji pracownikow urzedu.

§ 34
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1. Kierowanie pracg referatu finansowego, podlegtych pracownikow.
2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych
sprawujac kierownictwo , kontrolg i nadzor nad dziatalno$cig referatu oraz jednostek

organizacyjnych realizujacych te zadania.

1) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami .

2) Opracowanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej(wraz ze
zmianami ) i przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Gminy.

4. Nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu gminy w tym przez gminne jednostki
organizacyjne,

5) nadzorowanie wykonywania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiggowej budzetu,
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6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi ,

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

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych ,

10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

11) przygotowanie okresowych analiz , sprawozdan , ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy ,

12) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

13) nadzoér nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych stanowiacych dochody
gminy,

14) przygotowywanie projektow unormowan wewnetrznych okreslajacych zasady:

- obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

- rejestracji operacji gospodarczych i finansowych ,

- przeptywu informacji do komoérki finansowej niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan
finansowych ,

15) sprawowanie kontroli w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

16) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu

17) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci: .

- zakladanie planu kont, obiegu dokumentéw,\ finansowych zasad prowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

- instrukcji kasowej

- sporzadzanie sprawozdan GUS

Rozdzial VI

§.33.
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Zadania referatu finansowego, referatu inwestycji , nieruchomosci i zamowien
publicznych, referatu gospodarki komunalnej i samodzielnych stanowisk pracy

Do obowigzkéw Kierownikéw nalezy:

1.  Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu.
2. Biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow i wystepowanie

z wnioskami w ich sprawach.

3. Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy , w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

4.  Przedkladanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami.

5. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy , w tym przepisow

o ochronie danych osobowych , tajemnicy pafistwowej i stuzbowej , przepisow

o0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej , o dostgpie do
informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych.

6. Dbalos¢ o powierzone mienie .

7.  Nadzorowanie podleglych pracownikoéw w zakresie stosowania oprogramowania , do
uzywania ktorego Urzad jest uprawniony.

8. Podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw , nalezacych do zakresu dziatania referatu , wspéldziatanie
w opracowywaniu uchwat Rady , zarzadzen Wéjta , uméw , porozumien i innych aktow
prawnych.

9.  Opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dzialania referatu

i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czgsci.

10. Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw.

11. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien,

12. Zapewnienie whasciwej wspolpracy z Rada , radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy , w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych
oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw , w trybie przewidzianym
przepisami prawa.

13. Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu.

14. Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dzialania referatu.

15. Dokonywanie oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikéw.

Do zadan referatu finansowego Urzedu Gminy nalezy:
1. Przygotowanie projektu budzetu, i Wieloletniej Prognozy Finansowej.
2. Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy,

3. Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy .
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4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej zapewniajacej operacje
gospodarcze Urzedu Gminy,

5. Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikoéw majatkowych grhiny,
6. Obstuga finansowo-ksiggowa wydatkéw budzetu gminy,
7. Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji dochoddw i wydatkow budzetowych .

8. Naliczanie i pob6r podatkéw i optat lokalnych (prowadzenie dokumentacji w zakresie
umorzenia i odraczania termindw platnosci),

9. Prowadzenie kontroli w zakresie wptywow podatkéw i optat lokalnych,
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem ksiggowosci podatkéw optat lokalnych,

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja zaleglosci podatkowych ( upomnienia, tytutu
wykonawcze),

12. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

13. Ksingwanie oplat za wode oraz wywoz nieczystosci statych i wynajem mieszkan
z gospodarki komunalnej,

14. Opracowywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,
15. Obstuga kasowa Urzedu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,

16.Rozliczanie podatku VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego ( prowadzenie
ewidencji sprzedazy i zakupu towardéw i ustug)

17. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw podatkowych,

18. Obstuga ptacowa oraz finansowo-ksiggowa szkét,

19. Sporzadzanie zbiorczego rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkow
budzetowych objetych obstuga przez Referat,

20. Wspélpraca z Szkolami w zakresie opracowania jednostkowych planéw finansowych,

21. Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z realizacji uchwalonych planéw,

22. Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach dochodéw 1 wydatkéw
obstugiwanych jednostek.

23. Weryfikacja danych w ramach Systemu Informacji O$wiatowej,
24. Prowadzenie dokumentacji dot. Gospodarki mieszkaniowej, sporzadzanie umow na

wynajem lokali (rozliczanie i prowadzenie ewidencji ksiggowej w wyzej wymienionym
zakresie).
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Referat Inwestycji , Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych

Do zadan Inwestycji , Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych nalezg nast¢pujace
zadania;

1. Z zakresu zamoéwien publicznych:

1) nadzér nad organizowaniem i prawidlowym przebiegiem postgpowan na zamowienia
publiczne zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien Publicznych,

2) zatwierdzanie przygotowywanych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w
zakresie zgodnosci proceduralnych , wynikajacych z obowigzujacych przepiséw ,

3) akceptacja wymaganych prawem dokumentéw wiasciwych dla prowadzonego
postgpowania,

4) przedkladanie Wojtowi propozycji wynikajacych z badania i oéeny ofert.

5) przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego , wraz z
wyborem wykonawcy , o ile Wojt nie zarzadzi inaczej

6) przygotowanie projektéw unormowan wewngetrznych (regulamin o udzielenie zamowienia
, regulamin zaméwien publicznych).

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publiczﬁymi odnoénie
wykonawstwa projektoéw , rob6t i nadzoru inwestycyjnego i innych (np. projekty techniczne),

9) opracowywanie specyfikacji (SIWZ) istotnych warunkéw zaméwienia,

10) przygotowywanie materialow do przeprowadzenia postgpowan o zamdéwienia publiczne
w trybach przetargowych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

11) przygotowywanie materialow do rozpatrzenia protestow ,

12) zawieszanie postgpowania o udzielenie zamowien,

13) przygotowywanie umow o zamoéwieniach publicznych ,

14) wykaz udzielonych zaméwien w danym roku dla Urzgdu Zaméwien Publicznych.

5. Inwestycje drogowe:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem drogami gminnymi w tym projektowanie
przebiegu drog , budowa , modernizacja i ochrona drég przez okreslanie szczegolnego

korzystania z drég.

6. Prowadzenie spraw bhp w Urzedzie Gminy i GOPS ( szkolenia pracownikéw nowych i
przeszkolenie zatrudnionych, wypadki przy pracy).

2. Z zakresu pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych:
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1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych , matych i
$rednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa, Urzad Marszatkowski , PROW i Lokalnej Grupy
dziatania , WFOS i GW, MEN,

2) wspobldziatanie z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkow
pozabudzetowych,

3) koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy
unijnych w ramach poszczegdlnych programéw , w tym przygotowanie , wdrazanie i
rozliczanie projektow inwestycyjnych ,

4) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami z terenu gminy w zakresie
promocji gminy w Unii Europejskie;j.

3. Z zakresu ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, dokonywanie wpiséw do CEIDG.
4. 7 zakresu przeciwdzialania alkoholizmowi:

1) wydaWanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,

2) wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia zezwolenia ,

3) wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia ,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych.

5. Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kozienicach w zakresie skladania
wnioskéw na roboty publiczne , prace interwencyjne i staze pracy.

1) konsultacja projektu umowy z radcg prawnym.
7. Z zaKkresu nieruchomosci.
1)Zagospodarowanie wspdlnot gruntowych operatéw nazewnictwa i numeracji porzadkowej

nieruchomosei.

2). Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargu wylaniajacego
wykonawce planu zagospodarowania przestrzennego .

3). Wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i zagospoda}owania terenu dla
inwestycji na terenie gminy.

4). Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem gminy.

17



5). Zalatwianie spraw zwigzanych komunalizacja gruntow.
6). Organizowanie przetargoéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych.

7). Udokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 36.
Referat Gospodarki Komunalnej
Do zadan Gospodarki Komunalnej nalezg:
1. Utrzymanie i eksploatacja stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociggowej do realizacji
dostaw wody w sposdb ciagly w wymaganej ilosci, w nalezytej jakosci i pod odpowiednim
ci$nieniem, a takze ochrona intereséw odbiorcow wody.
2. Zimowe utrzymanie drég i poboczy w okresie letnim
3. Na pisemny wniosek inwestora wydawanie warunkéw technicznych do podiaczenia
nieruchomosci do sieci wodociagowej lub kanalizacyjnej oraz uzgadnianie przedtozonej przez

inwestora dokumentacji technicznej.

4. Nadzdbr nad pracg palaczy, osob zatrudnionych do robot publicznych, interwencyjnych
oraz skierowanych przez sady do prac nieodplatnych

5. Eksploatacja i utrzymanie oczyszczalni sciekow, przepompowni oraz sieci kanalizacyjnej
i przy kanalikéw do odprowadzanie sciekoéw w sposéb ciagly i niezawodny.

6. Zawieranie pisemnych uméw z odbiorcami o dostarczanie wody 1 odprowadzanie
Sciekow, wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej, dokonywanie odczytéw i kontroli wodomierzy i urzadzen pomiarowych,
wymiana wodomierzy i zakladanie plomb.

7. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pracg stacji uzdatniania wody i kanalizacji,

8. Rozliczanie finansowe (raz w kwartale) za dostarczong wodg i odebrane scieki,
prowadzenie egzekucji w tym zakresie.

9. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku 1 czystos’ci gospodarki odpadami.
10. Prawidlowe rozliczanie sie z pobranych kart drogowych.

11. Dokonywanie wpisu do dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych.

12. Utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Urzedu Gminy i wokot nich.
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13. Nadzor nad pracg sprzataczki i opracowanie jej zakresu zadan.

14. Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna , bezdomne zwierzeta i roslinna.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy i sekretariatu Urzedu nalezy:

1. Z zakresu kancelarii ogdlne;j:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej i obstuga administracyjno- techniczna sekretariatu Urzedu,
2) przyjmowanie , rejestrowanie i przekazywanie korespondencji do dekretacji ,

3) przyjmowanie i rejestracja faktur,

4) wysylanie korespondencji , rozliczanie kosztow przesylek i sporzadzanie zestawien ,
5) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw

6) dostarczanie do pracownikéw Urzgdu spraw podlegajacych zalatwianiu przez nich,
7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych ,

2. Z zakresu spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie rejestrow Zarzadzen Wojta ,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych Rady Gminy,

3. Z zakresu obstugi Rady Gminy i jej organow wewngtrznych:

1) Obstuga organizacyjno-techniczna organéw Gminy tj. Rady Gminy i Komisji Rady.

2) Prowadzenie ewidencji Uchwal Rady Gminy przedkladanie ich organom nadzoru
prawnego do RIO i wojewody,

3) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostgpnianie do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzgdu Gminy.

4) Obstuga i przygotowywanie materialéw do wyboru sottyséw i rad soteckich.
5) Publikacja przepiséw dotyczacych prawa miejscowego.

6) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw. Przyjmowanie i koordynacja skarg i wnioskow
wplywajgcych do Wéjta Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy.

7) zapewnienie terminowego przygotowania materialow dla potrzeb Rady i jej Komisji przy
wspolpracy pracownikéw Urzedu

8) organizowanie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow przez Przewodniczacego
Rady , a takze przekazywanie ich do zalatwienia wedtug jej kompetencji,

9) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady , okresowych

informacji , ocen i analiz dzialalnosci Rady i jej organéw wewnetrznych oraz dzialalnosci
radnych ,
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10) wspotdziatanie w wykonywaniu prac zwiazanych z wyborami samorzadowymi ,
parlamentarnymi , prezydenckimi i innymi,

4. Z zakresu skarg i wnioskow :

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

2) koordynowanie rozpatrywania skarg , wnioskéw ,

3) czuwanie nad terminowoscia zatatwiania skarg przez pracownikéw Urzedu i jednostki
organizacyjne ,

§37
Do zadan USC nalezy:

1. Z zakresu dowoddéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych ,

2) prowadzenie rejestru wpltywu wnioskow o wydanie dowod6éw osobistych,

3) sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wniosku z dokumentami zrédtowymi ,
4)  opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania dowod6éw osobistych oraz
wydanie tych dokumentow,

5)  nanoszenie na karcie osobowej zmian osobowo-dowodowych i dokonywanie
uzupetnien dotyczacych zmian stanu cywilnego , zawodu , miejsca pracy na podstawie
wniosku o wydanie dowodu osobistego,

6)  zakladanie kopert osobowych dla wydanych dowodéw osobistych,

7)  prowadzenie rejestréw numerowych wg rodzaju i serii dla wystawionych dowodow
osobistych oraz ich biezaca aktualizacja,

8)  wymiana dowoddw osobistych,

9) rozliczanie formularzy dla wydanych dowodéw osobistych i przesytanie informacji do
Urzedu Wojewodzkiego,

10)  wydawanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych ,

11)  sporzadzanie protokoléw zniszczenia zmakulowanych dowodéw osobistych oraz
zakwalifikowanych jako braki fabryczne,

12)  wysylanie kopert osobowych wg otrzymywanych zapotrzebowan z innych jednostek,
13) prowadzenie rejestru utraconych dowodéw osobistych ,

14) wydawanie dowoddw osobistych osobom powracajacym z zagranicy na pobyt staly ,
15) prowadzenie kopert osobowo-dowodowych oséb zmartych,

16) wydawanie dowodéw osobistych osobom odbywajacym kare pozbawienia wolnosci ,
17) przesylanie odnalezionych dowodow osobistych do organu wlasciwego ze wzgledu na
miejsce pobytu,

18) udzielanie informacji Sadom, Prokuraturom i Policji na podstawie dokumentoéw
znajdujacych si¢ w kopertach osobowych .

2 Z zakresu ewidencji ludnosci:

1)  przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

2)  meldowanie cudzoziemcow,

3)  wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
oraz o rozstrzyganiu charakteru pobytu,

4)  zameldowanie na pobyt staty lub czasowy w lokalach w zasobach gospodarki
komunalnej po uprzednim uzyskaniu zgody od wlasciciela lokalu (Wojta),

5)  wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoscei i akt dowodéw osobistych ,
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6)  prowadzenie rejestru statych mieszkaficow w formie kartoteki sktadajacej sie z
indywidualnych kart osobowych mieszkancéw,

7)  dokonywanie na biezaco na kartach osobowych mieszkaficéw zmian danych zawartych
na podstawie zgloszen zameldowania lub wymeldowania oraz nadsytania zawiadomies o
zmianach tych danych , o zmianach stanu cywilnego , imienia lub nazwiska , obywatelstwa ,
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ , numeru ewidencyjnego , 0 pozostaniu na stale za
granicg , o zmianach stosunku do powszechnego obowiazku obrony,

8)  prowadzenie odr¢bnej ewidencji 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy i biezacej
aktualizacji ,

9)  prowadzenie w ukladzie alfabetycznym kartoteki ewidencyjno-adresowej osob
zameldowanych na pobyt staly i nanoszenie na biezaco zmian adresowych ,

10)  sporzadzanie na podstawie skréconego odpisu aktu urodzenia karty osobowej
mieszkanca,

11) rejestrowanie danych o miejscu pobytu 0séb , o urodzeniach , zmianach stanu
cywilnego , obywatelstwie , imion , i nazwisk oraz zgonach ,

12)  rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu ,

13)  sporzadzanie wykazéw imienno-adresowych dzieci dla potrzeb szkot,

14) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

15) wydawanie opinii odno$nie osiedlenia si¢ cudzoziemcéw z uwzglednieniem sytuacji
bytowej , rodzinnej i mieszkaniowej osoby zapraszajacej ,

16) udzielanie informacji adresowo-osobowych dla potrzeb policji , instytucji , biura
paszportowego ,

17) zawiadamianie organéw administracji , WKU , Stacje Komputerowa o zmianach
adresowo-osobowych ,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z migracji ludnosci ,

19)  prowadzenie rejestracji wyborcow , sporzadzanie spisdw wyborcow , wydawanie
zaswiadczen o prawie glosowania , sporzadzanie pelnomocnictw- ordynacja wyborcza ,

3. Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1)  prowadzenie rejestracji stanu cywilnego , w formie aktéw urodzen , matzenstw ,
Zgonow,

2)  przyjmowanie od 0s6b zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo pisemnego zapewnienia
3)  wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uplywem miesiaca ,

4)  przyjmowanie o§wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska jakie
nosit przed matzenstwem ,

5) przyjmowanie o$wiadczenia ojca o uznaniu dziecka ,

6) przyjmowanie o$wiadczenia matzonkow o nadaniu dziecku nazwiska meza matki , ktory
nie jest ojcem tego dziecka ,

7)  przyjmowanie pisemnego oswiadczenia o zmianie imienia,

8) wpisywanie wzmianek przypiséw do poszczegélnych akt,

9)  wydawanie decyzji o uzupetnieniu aktu,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa dla jednostki organizacyjnej Kosciola lub Zwiazku Wyznaniowego ,

11) odtwarzanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do polskich ksiag ,

12) wydawanie decyzji na sporzadzenie aktu w polskich ksiggach stanu cywilnego , ktore
nastapily za granica ,

13)  wydawanie zaSwiadczenia o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.

21



Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,
strazy, zbiérki i zgromadzenia, kancelarii tajnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.

2. Sporzadzanie spiséw wyborcow i rejestru wyborcow.

3. Prowadzenie spraw obronnych:

Wykonywanie i opracowywanie Planu Operacyjnego Funkcjonowe;.nia Gminy Sieciechow,

Programu Szkolenia Obronnego, Planu Szkolenia Obronnego, Plan zasadniczych
przedsigwzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy Sieciechéw,

dokumentacji stalego dyzuru, Planu Akcji Kurierskiej, naktadanie $wiadczen na rzecz obrony,

reklamowania zotnierzy.
4. Prowadzenie kancelarii tajnej.
5. Nadzoér administracyjny nad jednostkami OSP.

6. Ochrona zdrowia, obowiazki z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu.

4

Zastepstwo Kierownika USC.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

1. wydawanie dowodéw osobistych.

o

Prowadzenie archiwum zakladowego.
3. Ochrona informacji niejawnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zquanych Z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow i 1nnych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,

2) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

3) wspdlpraca z kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadezen,
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzanie kryzysowego,

6) ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Gminy, a w szczeg6lnosci:
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a) udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Urzgdu gminy oraz pracownikom
jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych.

2. Opiniowanie pod wzglgdem zgodnosci z prawem:

a) projektow uchwat wnoszonych na sesj¢ Rady Gminy,

b) projektow zarzadzen Wajta oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Wojta,
¢) projektow umoéw zawieranych w imieniu gminy przez Wojta,

d) wystepowanie przed sadami i innymi urzgdami w ramach zastgpstwa prawnego 1
procesowego.

Do zadan informatyka nalezy:

1. Biezacy nadzor nad praca serwerow.

2. Biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

3. Prowadzenie spraw z zakresu danych osobowych.

4. Ochrona danych osobowych w systemach informatycznych.

5. Wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

6. Nadzor nad legalnoscig oprogramowania uzytkowanego w urzedzie.

7. Zarzadzanie zasobami internetowymi urz¢du, domenami, witrynami, bazami danych,
pocztg elektroniczng.

8. Szkolenia pracownikow urzedu dotyczace eksploatacji systemow informatycznych,
oprogramowania i bezpieczenstwa informacji. ’

9. Rozbudowa istniejacej sieci komputerowe;.

10. Dopasowanie systemu informatycznego do wymagan uzytkownikow, instalacja i re
instalacja oprogramowan, zmiana konfiguracji sprzgtu, drobne naprawy.

Do zadan sprzataczki nalezy:

1. Otwieranie i zamykanie budynku urzgdu gminy.

2. Utrzymywanie nalezytego porzadku wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.
3. Odbiér i dostarczenie przesytek pocztowych .

4. Dbalos¢ o stan iloSciowy powierzonego mienia.

5. Skfadanie zamowien na srodki czystosci.
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Do zadan stanowiska palacza nalezy:

1. Wykonywanie obowiazkow palacza zgodnie z przydzialem czynnosci.

2. Utrzymywanie porzadku wokot budynku, w okresie zimy od$niezanie.

3. Dokonywanie biezacych napraw urzadzen grzewczych.

4. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta i Kierownika Gospodarki Komunalne;.
Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 38.
Wojt podpisuje:
1. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych
wydawania nie upowaznil pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych.
4. Pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy.

5. Zarzadzenia i inne akty normatywne, do wydawania ktorych jest upowazniony z mocy
przepisow.

§ 39.
1. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne podpisuje Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania pism wchadzacych w zakres jego
dzialania oraz przelewow bankowych i czekow gotéwkowych.

3. Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania po$wiadczen oraz pism wchodzacych
w zakres jego dzialtania.

4. Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw z zakres dziatania
referatu finansowego.

5. Kierownik Gospodarki Komunalnej upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw
dotyczacych referatu gospodarki komunalne;j.

Rozdzial VIII
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Postanowienia Koncowe
§ 40.

1. Jednostki organizacyjne wyodrebnione dzialajace na terenie Gminy:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
2) Gminna Biblioteka Publiczna w Sieciechowie z filia w Zajezierzu,
3) Zespot Szkolno Przedszkolny w Stowikach Starych,
4) Zesp6t Szkolno Przedszkolny w Zajezierzu,
5) Zespot Placowek Oswiatowych w Sieciechowie,
2. W/w jednostki powotuje i odwotuje Rada Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Jednostki organizacyjne Kierowane sg przez Pracownikéw przyjmujacych stanowiska
kierownicze. ,

4. Kierownicy nie sa pracownikami samorzadowymi poza Kierownikami GOPS i Biblioteki.
§ 41.

Jednostki organizacyjne dzialajg na podstawie odrgbnych statutéw opracowanych na
podstawie aktow normatywnych regulujacych dziatalno$¢ danej jednostki.

§ 41a.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy wspotpracuja scisle w zakresie spraw obronnych ze
stanowiskiem do spraw ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych.

§ 42.

Organem prowadzacym dla w/w jednostek organizacyjnych jest Rada Gminy, Kierownikéw
jednostek zatrudnia Wojt w formie zarzadzenia.

§ 43.

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, w formie
zarzadzenia Wojta. :
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