ZARZADZENIE NR 120.10.2023
WOJTA GMINY SOKOLNIKI

7 dnia 20 marca 2023 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sokolnikach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023
1. poz. 40) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Sokolnikach w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzgdu do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzgdzenia
1 stosowania jego postanowien.

§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 120.4.2022 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 1 kwietnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sokolnikach;

2) zarzadzenie Nr 120.6.2022 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 6 kwietnia 2022 r. zmieniajgce
zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sokolnikach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

v
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Zalacznik do zarzgdzenia
Nr 120.10.2023

Wojta Gminy Sokolniki
z dnia 20 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SOKOLNIKACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Sokolnikach, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Sokolniki;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Sokolniki;

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Sokolniki;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wojta Gminy Sokolniki;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sokolniki,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sokolniki;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sokolnikach;

koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrgbniony organizacyjnie
element struktury Urzedu, realizujgcy zadania okreslone w Regulaminie,
a w szczegOlnosei: referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy;

kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sokolniki;

10) kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ osoby kierujgce

komorkg organizacyjng lub osoby upowaznione do wykonywania jej zadan oraz osoby
wykonujace zadania na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. 1. Regulamin zawiera nast¢pujgce rozdzialy:

1) postanowienia ogdlne;

2) zasady funkcjonowania Urzgdu;

3) zasady kierowania Urzgdem i organizacja Urzgdu;

4) wspolne zadania komérek organizacyjnych;

5) zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;

6) postanowienia koncowe.

§ 4. Urzad dziata na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa, w tym statutu Gminy,
niniejszego Regulaminu, uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta.

§5.1. Urzgd jest jednostka budzetowg iprowadzi gospodarkg finansowg zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. Wojt przy pomocy Urzedu realizuje nastepujgce zadania:

1) whasne - okreslone ustawami, statutem Gminy i uchwalami Rady;
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2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

4)inne - wynikajgce z przepisow szczegdlnych, badZz okreslone uchwatami Rady
i zarzadzeniami Wéjta.

§ 6. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 7. Pracownicy samorzgdowi zatrudniani sg poprzez:
1) wybor — Wajt;
2) powolanie — Skarbnik, Zast¢epca Wjta;
3) umowe o prace — Sekretarz, pozostali pracownicy Urzgdu.
§ 8. Liczbg etatow w Urzedzie okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§ 9. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikéw Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Sokolnikach nadany przez
Wojta odrgbnym zarzadzeniem.

§ 10. Urzad ma siedzibe w miejscowosci Sokolniki przy ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego
1, 98-420 Sokolniki.

§ 11. Urzad posiada:
1) nr identyfikacji Regon: 000543663,
2) numer identyfikacji podatkowej NIP: 619 00 21 220;
3) nr klasyfikacji PKD: 8411Z.
Rozdzial 2,
Zasady funkcjonowania urz¢du

§ 12. Funkcjonowanie Urz¢du opiera si¢ na zasadzie praworzadnosci, stuzebnosci wobec
spolecznoscei lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym, jednoosobowego
kierownictwa oraz stuzbowego podporzgdkowania, podzialu czynnosci sluzbowych
i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 13. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami
okreslonymi w kodeksie etyki nadanym przez Wajta odrgbnym zarzadzeniem.

§ 14. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych zustaw, Urzad zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej zwigzanej zjego dzialalnoscig i dzialalnoscig organdw
Gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy odbywa
si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

§ 15. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wjta.

Strona 3



Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem i organizacja Urzedu

§ 16. 1. Wojt jest kierownikiem Urzgdu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Do zadan W¢jta nalezy w szczegolnoscei:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym;
2) przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 okreslanie sposobu wykonania uchwal;

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie izwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie albo
odwotanie Skarbnika, powolywanie Zastepcy Wojta;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz warunkow jego dzialania;
5) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanic Gminy na zewnatrz;

6) sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej oraz zmian do budZetu, atakze projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy, informowanie mieszkancow Gminy
o zaloZzeniach projektu budzetu;

7) wykonywanie budzetu Gminy;

8) przedktadanie uchwat Rady i zarzadzen Wajta organom nadzoru oraz podawanie ich do
publicznej wiadomosci;

9) wspoldziatanie z wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien;

10) w przypadkach niecierpigcych zwloki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewngtrz;

12) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi przepisami;

13) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy w czasie stanu kleski
zywiolowej, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie
i odwolywanie pogotowia ialarmu przeciwpowodziowego, zarzgdzanie ewakuacji
z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

14) przyyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

15) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wéjta;

16) nadzorowanie dziatalnosci organéw solectwa;

17) kontrolowanie dzialalnosci solectwa w zakresie wykorzystania mienia przekazanego
solectwu;

18) rozpatrywanie skarg zlozonych na pracownikéw Urzedu;,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady i zarzgdzenia.
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3. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw komoérek organizacyjnych, osob wykonujacych zadania na samodzielnych
stanowiskach i pelnomocnikéw powotanych do realizacji okreslonych zadan.

4. W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa wust. 2 Wéjt wydaje zarzadzenia
i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ upowazniefi ipelnomocnictw do realizacji
okreslonych zadaf, atakze do wydawania decyzji windywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

5. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw gminy wswoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

6. W czasie nicobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastgpeca Wéjta lub Sekretarz w ramach
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

§ 17. 1. Wajt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Wojta;
2) Sekretarza,
3) Skarbnika;
4) kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu;
5) Referatu Os$wiaty, Spraw Spolecznych i Promocii;
6) Referatu Organizacyjnego;
7) Referatu Finansow i Podatkow;
8) Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska;
9) Referatu Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Mieniem;
10) Urzedu Stanu Cywilnego;
11) Radcy Prawnego;
12) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wéjta przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 18. Zastgpca Wojta wykonuje powierzone przez Wojta zadania, do ktérych nalezy
w szczegolnodei:

1) nadzo6r nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi — instytucjami kultury, w tym:
a) koordynowanie procesu zatwierdzania plandéw pracy opracowanych przez podlegle
jednostki organizacyjne — instytucje kultury,

b) dokonywanie oceny dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych — instytucji
kultury i ich kierownikéw w zakresie realizacji wyznaczonych tym kierownikom zadan,

c) koordynowanie wspodldziatania gminnych jednostek organizacyjnych — instytucji
kultury,
d) wsplldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi — instytucjami kultury

i wspieranie ich w uzgodnieniach z podmiotami podlegltymi innym administracjom,
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¢) wnioskowanie do Wojta o nawigzywanie irozwigzywanie stosunku pracy
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych — instytucji kultury;

2) reprezentowanie Gminy wczasie uroczystosci ispotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wajtem.

§19. 1. Sekretarz wykonuje powierzone przez Wojta zadania, do ktérych nalezy
w szczegolnoscei:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu i warunkow jego dziatania:

a) zapewnienie wlasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podzialu zadan
i kompetencji poszczegdlnych referatow, stanowisk samodzielnych oraz stanowisk
w referatach 1ich obsady etatowej, w sposob adekwatny do realizowanych zadan,
z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow, opracowywanie
zakresOw czynnosci kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu,

b) koordynowanie imonitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjg pracy,
przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,

c) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dotyczgcych procedury zalatwiania spraw
w Urzgdzie oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,

d) okreslanie standardéw i wymogdéw dotyczacych opiséw stanowisk, zakresow zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz nadzor nad ich realizacja,

¢) zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie,
f) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

g) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczeg6lnosci wynikajacych
z planéw pracy Urzedu oraz aktow prawnych stanowionych przez Rade oraz Wajta,

h) nadzoér nad sposobem i terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow,
1) prowadzenie rejestru przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
J) nadzo6r nad prawidlowg obslugg obywateli,

k) nadzér nad mieniem Urzedu i$rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania,

1) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i aktow prawnych wydawanych przez
Wojta;
2) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy tj.

Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Sokolnikach, Biblioteki Publicznej
Gminy Sokolniki oraz Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach;

3) opracowywaniec projektu statutu Gminy, jego zmian oraz statutéw jednostek
pomocniczych tj. solectw;

4) nadzo6r nad opracowywaniem projektow uchwat Rady oraz zarzagdzen Wojta;

5) nadzér nad zapewnieniem prawidlowe]j obstugi sesji Rady, posiedzen komisji Rady oraz
interpelacji i zapytan radnych;

6) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi:
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a) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zwigzanych
z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunku pracy oraz spraw zwigzanych
z wynagrodzeniami,

b) prowadzenie spraw kadrowych,
¢) podejmowanie decyzji w zakresie doksztalcania pracownikow,

d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu, w tym wydawania polecen stuzbowych,

e) udzielanie urlopow wypoczynkowych i kierowanie na wyjazdy stuzbowe;

7) stwierdzanie wlasnorgcznodci  podpiséw i potwierdzanie zgodnosci z oryginalem
dokumentow;

8) nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dostgpu do informacji publicznej oraz
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

9) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboroéw i referendow;

10) prowadzenie spraw w zakresie ustalania herbow, flag, emblematéw, insygniow lub
innych symboli;

11) wykonywania innych zadan i obowigzkéw nalozonych obowigzujgcymi przepisami za
wyjatkiem nalezgcych do wylaeznej kompetencji Wojta.

2. Sekretarz pehni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.

3. Sekretarz wykonuje czynnosci za pracodawcg z zakresu prawa pracy wobec Wojta za
wyjatkiem czynnosci zastrzezonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych dla Rady
1 przewodniczgcego Rady.

§ 20. 1. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy oraz
obowigzki gléwnego ksiggowego budzetu Gminy okreslone ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie okreslonym w upowaznieniach udzielonych przez Wijta;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowania projektu
budzetu Gminy i projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

3) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu oraz przygotowywanie
niezbednych zmian w budzecie;

4) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wtym miedzy innymi udzielanie
pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien =z pracownikami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

6) nadzorowaniec i kontrolowanie  gospodarki  finansowej  referatdow,  stanowisk
samodzielnych w Urzgdzie oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

7) kontrola dlugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej oraz zapewnienie $rodkow
finansowych dla przedsiewzie¢ wskazanych w budzecie;
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8) zapewnienie plynnoéci finansowej Gminy i systematyczny monitoring kondycji
finansowej Gminy;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

10) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;
11) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie;
12) koordynowanie kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych;

13) wspoéldziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym
oraz regionalng izbg obrachunkows.

3. Skarbnik pelni jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Finanséw i Podatkow.

§ 21. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Wojtem za
sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan w podleglej komorce organizacyjne;).
2. Do zadan kierownikow komoarek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie praca komorki organizacyjnej oraz zapewnienie jej prawidlowego
funkcjonowania;

2) planowanie, organizowanie ipodzial pracy pomigdzy pracownikami w sposob
zapewniajgcy prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan oraz pelne wykorzystanie
czasu pracy;

3) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
postanowien i innych dokumentéw w ramach udzielonych upowaznien;

4) ocena pracy podleglych pracownikéw oraz sktadanie wnioskow w sprawie awansowania,
nagradzania lub ukarania pracownika;

5) wnioskowanie o nawigzanie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
kierowane] przez siebie komarki organizacyjne;j;

6) nadzorowanie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan przez podleglych
pracownikdw;

7) zapewnienie przestrzegania przepisow z zakresu prawa pracy, bhp, p.poz. oraz ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych;

8) zapewnienie skutecznego przeplywu informacji pomigdzy pracownikami;

9) zapewnienie wlasciwego izgodnego =z instrukcjg kancelaryjng, kompletowania
dokumentow i ich archiwizacji;

10) zapewnienie terminowego zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz przekazywania informacji do Referatu Oswiaty, Spraw Spotecznych
i Promocji celem publikacji na stronie internetowej w zakresie realizowanym przez
komorke organizacyjna;

11) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klientow;

12) analiza potrzeb szkoleniowych i coroczne zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia dla
podlegtych pracownikéw;

13) wspdldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu w czesci
dotyczgcej komdrki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajgcych;
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14) przestrzeganie  dyscypliny budzetowej w zakresie budzetu przydzielonego do
dysponowania komorce organizacyjnej, skladanie wnioskéw o wprowadzanie zmian
w budzecie Gminy;

15) uczestniczenie w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady;

16) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy, sprawozdan, analiz oraz
innych materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady oraz dla potrzeb Wojta;

17) rozpatrywanie i przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz
wnioski radnych, postow, senatorow nalezagce do wiasciwosci danej komorki
organizacyjnej i przedktadanie ich do podpisu Wojtowi;

18) monitorowanie zadan okreslonych w uchwalach Rady, zarzadzeniach Wojta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu oraz przekazywanie informacji w tym zakresie Wojtowi;

19) nadzo6r nad majatkiem Gminy powierzonym do gospodarowania;

20) zapewnienie terminowego udost¢pniania informacji publicznej w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych przez komorke organizacyjng;

21) nadzor nad prawidlowoscig dokonywania zakupéw towaréw iuslug w komorce
organizacyjnej;

22) monitorowanie opracowywania i aktualizacji kart ustlug dla zadan wynikajgcych
z zakresu danej komorki organizacyjne;j.

3. W przypadku gdy kierownik komoérki organizacyjnej nie moze pelni¢ swoich
obowigzkow, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej.
W przypadku stanowiska samodzielnego zastepstwo wyznacza Sekretarz.

§ 22. 1. Strukture organizacyjng Urz¢du stanowig:
1) Kierownictwo, w sklad ktorego wchodzg:

a) Wajt,

b) Zastgpca Wéjta,

¢) Sekretarz, bedgcy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego (wykonujacy
dodatkowo zadania z zakresu kadr),

d) Skarbnik, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finanséw 1 Podatkdw,

e) Kierownik Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska (wykonujacy dodatkowo zadania
z zakresu inwestycji i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych),

f) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Mieniem (wykonujacy
dodatkowo zadania z zakresu gospodarki przestrzennej i rolnictwa),

g) Kierownik Referatu Oswiaty, Spraw Spolecznych i Promocji (wykonujacy dodatkowo
zadania z zakresu organizacji szkol i przedszkoli),

g) Kierownik Urzgedu Stanu Cywilnego (wykonujgcy dodatkowo zadania z zakresu
ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych),

h) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Referat Oswiaty, Spraw Spolecznych i Promocji:
a) stanowisko ds. promocji,

b) stanowisko ds. informatyzacji i nowoczesnych technologii,
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¢) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i bhp,
d) kierowca,
¢) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly);
3) Referat Organizacyjny:
a) stanowisko ds. obslugi rady gminy,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
c) sprzataczka;
4) Referat Finansow i Podatkow:
a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
b) stanowisko ds. budzetu i wynagrodzen,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekuciji,
e) stanowisko ds. rozliczen i ewidencji srodkow trwatych,
f) pomoc administracyjna;
5) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska:
a) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
b) robotnik gospodarczy,
¢) konserwator;
6) Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Mieniem:
a) stanowisko ds. infrastruktury technicznej i ppoz.,
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i zamdéwien publicznych;
7) Urzgd Stanu Cywilnego;
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego, stanowisko ds. obslugi kancelarii
materialow niejawnych,

¢) administrator systemu teleinformatycznego;
8) samodzielne stanowisko pracy:
a) radca prawny.

2. Osoby realizujace zadania w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych: pelnomocnik ds.
ochrony informacji nicjawnych, stanowisko ds. materialow niejawnych, administrator
systemu teleinformatycznego i inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego wyznacza
Wojt w drodze zarzgdzenia sposrod pracownikéw Urzedu.

3. W Urzedzie dziala Punkt Obstugi Inwestora gminy Sokolniki powolany odr¢bnym
zarzadzeniem Wojta, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosei:

1) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja i aktualizacja;
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2) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o warunkach i mozliwo$ciach
prowadzenia  dziatalno$ci gospodarczej iinwestowania w Gminie, dostepnych
instrumentach wsparcia, zachetach inwestycyjnych, w tym prezentacja posiadanej przez
Gming oferty inwestycyjnej;

3) podejmowanie dzialan sprzyjajacych nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow
z inwestorami, pozyskiwanie nowych inwestorow iich obstuga wtoku procesu
inwestycyjnego;

4) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

5) opieka poinwestycyjna — fgcznie ze wsparciem firm, ktore juz dziataja na terenie Gminy,
uirzymywanie stalego kontaktu ipomoc w rozwigzywaniu biezacych probleméw
zwigzanych z dzialalnoscig na terenie Gminy;

6) wspolpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie iobsluge inwestoréw na
szczeblu regionalnym, krajowym i migdzynarodowym;

7) udzial w wydarzeniach promocyjnych.
4. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Wykaz stanowisk i symboli poszczegolnych komorek organizacyjnych stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 23. 1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan wlasnych i zadan zleconych.

2. W celu realizacji zadai o istotnym znaczeniu dla Gminy oraz wykraczajacych poza
zakres merytoryczny komoérki organizacyjnej Wojt moze powolaé w drodze zarzgdzenia
zespol zadaniowy o charakterze stalym lub doraznym, pelnomocnika lub koordynatora
dzialajgcego w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych, bez koniecznosci zmian
Regulaminu.

3. Utworzenie nowego stanowiska urzedniczego wigze si¢ ze zmiang Regulaminu.

4. Wojt moze zatrudnia¢ wmiar¢ potrzeb imozliwosci pracownikow w oparciu
oumowy z powiatowym urzgdem pracy, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych i innymi podmiotami, bgdz ze srodkéw wlasnych Gminy.

§ 24. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedzialek, éroda, czwartek, pigtek 7.30 — 15.30;
2) wtorek 8.30 — 16.30.
§ 25. W celu usprawnienia obstugi obywateli w Urzedzie znajdujg sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyjmowania obywateli, a takze
o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce imie
i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe;

3) tablice ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sgdowych;

4) karty ustug $wiadczonych przez Urzad na rzecz mieszkancéw dostepne w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
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§ 26. 1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu
dzialania archiwow zakladowych.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

3. W komérkach organizacyjnych obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
i trzeciego rzedu stanowigcym zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji wsprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zakladowych.

4. Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja znajdujgca sie
w Referacie Finanséw i Podatkow.

5. Zasady przygotowywania i podpisywania dokumentéw i korespondencji stanowig
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
Wspélne zadania komoérek organizacyjnych

§ 27. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych w Urzedzie nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych iprzygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej przypisanych do
wlasciwosci organdéw Gminy, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organéw Gminy, sprawozdan, analiz oraz
innych materiatow na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady oraz dla potrzeb Wdjta;

3) wykonywanie zadan okre$§lonych wuchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy, wieloletnich planow finansowych
i programéw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki oraz zycia publicznego
w Gminie, jak réwniez wspoltdziatanie w sporzadzaniu zalozen strategii rozwoju Gminy
i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

5) poszukiwanie zrédet finansowania poza budzetem Gminy na realizacj¢ zadan
i opracowywanie propozycji w tym zakresie;

6) wspotdzialanie przy przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu projektéw wykonywanych
z udzialem srodkéw zewngtrznych;

7) gospodarowanie $rodkami publicznymi  na  zasadach okreslonych —w przepisach
dotyczgcych finanséw publicznych, zaméwien publicznych oraz regulacji wydanych
w tym zakresie przez Radg i Wojta, wspéldziatanie z Referatem Finanséw i Podatkow
w zakresie realizacji budzetu;

8) przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

9) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

10) realizowanie zadain wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy
o ochronie danych osobowych;

11) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z procedur kontroli zarzgdczej, polityki ochrony
danych osobowych oraz wewngtrznych dokumentow dotyczacych organizacji Urzedu;
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12) przestrzeganie kodeksu etyki pracownikow samorzgdowych Urzegdu;

13) podejmowanie wszelkich niezb¢dnych dzialan na rzecz prawidlowego funkcjonowania
ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych;

14) wspolpraca poszczegélnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Gminy

w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, udzial w planowaniu i dziataniach
w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju;

15) wspoldzialanie ~ w przygotowywaniu  postgpowania o udzielenie = zamowienia
publicznego;

16) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, przygotowywanie akt
do archiwizacji 1 przekazywanie ich do archiwum zakladowego;

17) wykonywanie obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu;

18) opracowywanie i aktualizacja kart ustug;

19) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscia;

20) wspolpraca migdzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spdjnosci
dzialania Urzgdu oraz kompleksowego zatatwiania spraw, dgzenie do niezakldconej
komunikacji wewnatrz Urzgdu i z podmiotami spoza Urzedu;

21) wspoldzialanie zorganami administracji rzadowej oraz jednostek samorzadu
terytorialnego;

22) wspolpraca z organami kontroli oraz niezwloczne wdrazanie zalecen pokontrolnych;

23) wspotpraca z radnymi i soltysami;

24) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Gminy;

25) Scista wspolpraca z Punktem Obstugi Inwestora gminy Sokolniki powolanym odrebnym
zarzadzeniem Wojta w zakresie prowadzonej przez POI problematyki;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

Rozdzial S.
Zadania poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 28. Do zadan Referatu Oswiaty, Spraw Spolecznych i Promocji nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dzialalnoscig szkét i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina;
2) prowadzenie spraw zzakresu edukacji publicznej iniepublicznej, wspdlpraca ze
szkolami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych zpelnieniem przez Rade 1 Wojta funkcji organu
prowadzacego dla szkdl i przedszkoli, w tym szczegdlnoscei:

a) powolywanie, ustalanie skladu, zapewnienie obslugi administracyjno — biurowej
komisji egzaminacyjnych, przeprowadzajgcych postepowanic egzaminacyjne dla
nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ oawans na stopien nauczyciela
mianowanego,
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b) nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie
rejestru  wydanych aktéw mianowania nauczycielom zatrudnionym w szkolach
i przedszkolach,

¢) wspolpraca przy ustalaniu sieci i obwodow szkol i przedszkoli,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska
dyrektorow zespolow szkol i szkoly podstawowej specjalnej,

e) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw podleglych zespotow szkét i szkoly podstawowej
specjalne;j,

f) prowadzenie akt osobowych dyrektorow zespoléow szkot iszkoly podstawowej
specjalnej, wtym przygotowywanie nagréd, nagrod jubileuszowych i innych
dokumentow kadrowych,

g) wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli szko6! i przedszkoli;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych podleglych
szkot 1 przedszkoli;

5) opracowywanie zbiorczych analiz statystycznych z zakresu funkcjonowania podleglych
szkol i przedszkoli;

6) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zasad wynagradzania
nauczycieli w podleglych szkotach i przedszkolach;

7) opracowywanic sprawozdawczosci do MEN, GUS, Kuratorium Os$wiaty z poziomu
organu prowadzgcego;

8) prowadzenie spraw rekrutacji do szkot i przedszkoli, w tym koordynowanie naboru do
szkél i przedszkoli;

9) analiza, we wspolpracy ze Skarbnikiem, sprawozdan finansowych przedktadanych przez
dyrektorow zespoldw szkol i szkoly podstawowej specjalnej oraz innych dokumentow
dotyczgcych funkcjonowania tych jednostek;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

11) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

12) prowadzenie spraw w zakresie realizacji obowigzku nauki;

13) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej uczniom o charakterze
motywacyjnym;

14) organizowanie dziatalnosci w celu racjonalnego wykorzystania czasu wolnego dzieci
i mtodziezy;

15) rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci;

16) opracowywanie i koordynowanie realizacji kalendarza imprez i uroczystosci objetych
patronatem Wojta;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczna, turystyka i ochrong zdrowia;
18) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci na terenie Gminy;

19) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi w sferze realizacji zadan publicznych
i przygotowywanie projektow aktow prawnych w tym zakresie;

20) prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy w kraju i za granicg, w tym:
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a) wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi,

b) opracowywanie strategii, programéw i planow promocji Gminy,
¢) prowadzenie wlasnych akcji promocyjnych Gminy,

d) udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych,

e) zaopatrzenie Urzedu w materialy promocyjne,

f) prowadzenie profilu Gminy na portalach spolecznosciowych,

g) tworzenie bazy zdje¢ z waznych uroczystosci, zrealizowanych inwestycji, spotkan
iinnych przedsigwzi¢¢ gminnych, nadzor nad przesylaniem zdjeé z innych stanowisk,
szkot i przedszkoli, instytucji kultury oraz stowarzyszen dzialajacych na rzecz Gminy;

21) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezgce utrzymanie;

22) prowadzenie strony internetowej Urzedu, w tym zamieszczanie zapisu elektronicznego
z sesji Rady;

23) obstuga informatyczna Urzgdu, w tym administrowanie siecia informatyczng i bazami
danych, archiwizowanie danych, tworzenie i przechowywanie kopii awaryjnych, nadzor
nad bezpieczenstwem i ochrong danych w systemach informatycznych;

24) nadz6r nad pracg iuzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

25) utrzymanie i eksploatacja systeméw komputerowych, konfiguracja stacji roboczych
i aplikacji;

26) nadzér nad monitoringiem obiektoéw gminnych;

27) wysylanie informacji mieszkancom poprzez system SMS;

28) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej
i obrony cywilnej, w tym:

a) planowanie, organizowanie irealizowanie zadan dotyczacych budowy i utrzymania
systemow tgcznosci dla stuzb ratowniczych 1 bezpieczenstwa publicznego,

b) wspolpraca  z Wydzialem — Zarzadzania  Kryzysowego  Lédzkiego  Urzgdu
Wojewoddzkiego, Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, Komends
Powiatowg Policji, Starostwem Powiatowym i innymi stuzbami w zakresie koordynacji
dzialain ratowniczych i ochrony ludnosci na terenie Gminy,

¢) organizowanie systemu ostrzegania o mozliwosci wystapienia zagrozen i alarmowania
ludnosci w przypadku wystapienia zagrozen;

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami oraz organizacjg imprez masowych,
w tym wydawanie zezwolen;

30) pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
31) okresowe przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy;

32) prowadzenie dzialan w zakresie oceny ryzyka zawodowego;

33) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

34) organizowanie transportu dla dzieci do ize szkoly oraz opieki w czasie przewozu
w ramach obowiazujgcych przepiséw;

35) nadzorowanie czasu pracy kierowcow i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
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36) ustalanie tras dowozu i ilosci potrzebnych pojazdow do przewozu;

37) rozliczanie kosztéw transportu ~dzieci uczgszczajgeych do Szkoly Podstawowej
Specjalnej w Tyblach pomigdzy samorzgdami;

38) rozliczanie ilo$ci pobieranego paliwa;
39) w zakresie zadan kierowcy:
a) prowadzenie autobusu/busa zgodnie z planem dowozu dzieci do szkol,

b) przygotowanie autobusu/busa do jazdy tak, by spelniat przewidziane przepisami prawa
wymogi bezpieczenstwa i komfortu jazdy,

¢) dbanie o zgodny z rozkladem przyjazd autobusu na poszczegolne przystanki,

d) utrzymywanie powierzonego autobusu/busa i jego wyposazenia we wlasciwym stanie
technicznym oraz nalezytej czystosci,

e) w miar¢ potrzeb i mozliwosci dokonywanie napraw po wczesniejszym zgloszeniu ich
do pracodawcy,

f) terminowe rozliczanie z wlasciwg komérkg organizacyjng kilometrow oraz planéw
dowozow,

g) dbanie o terminowe przeprowadzenie badania technicznego pojazdu,

h) zdawanie faktur za zakupione paliwo, czesci tj.: zarowki, oleje, plyny eksploatacyjne
do wlasciwej komorki organizacyjne;j,

1) posiadanie odpowiednio wysokich dla zajmowanego stanowiska umiejetnosci i wiedzy
oraz ciggle jej doskonalenie;

40) w zakresie zadan opiekuna dzieci i mlodziezy w czasie dowozu ze i do szkoly nalezy:

a) decydowanie o wpuszczeniu i wypuszczeniu osob z autobusu/busa w odpowiednich
miejscach, podejmowanie decyzji co do dalszego postepowania w przypadku awarii lub

wypadku,

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci w czasie wsiadania, przejazdu i wysiadania
z autobusu/busa,

c) sprawowanie opieki podczas wysiadania i wsiadania uczniow do autobusu/busa,

d) w przypadku awarii autobusu/busa przewozgcego uczniéw zapewnienie bezpieczenstwa
do czasu zapewnienia im pojazdu zastepczego;

41) prowadzenie spraw wojskowych oraz spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej;
42) wykonywanie i koordynacja zadan dotyczgcych ochrony danych osobowych.
§ 29. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektow regulamindéw oraz innych aktéw prawnych dotyczgcych
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu i warunkow jego dzialania;

2) prowadzenie spraw w zakresie statutu Gminy ijego zmian oraz statutéw jednostek
pomocniczych Gminy tj. solectw;

3) prowadzenie spraw w zakresie ustalania herbow, flag, emblematow, insygniow lub innych
symboli;

4) prowadzenie spraw w zakresie kart ustug i ich aktualizacji,
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5) zapewnienie warunkdéw materialno-technicznych dzialalnosci Urzedu;
6) administrowanie budynkiem Urzedu;
7) realizacja zaopatrzenia materialowego Urzedu (art. biurowych, srodkow czystosci);

8) prowadzenie rejestru  kluczy od pomieszczenn Urzedu iobiektow gminnych
administrowanych przez Urzad;

9) prowadzenie rejestrow upowaznien, pelnomocnictw iaktéow prawnych wydawanych
przez Wojta;

10) prowadzenie rejestréw pieczeci urzgdowych i pieczatek;

11) obsluga obywateli w zakresie zalatwianych spraw w Urzedzie;

12) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;

13) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej;

14) prowadzenie rejestréw przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petyciji;

15) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

16) dbanie o estetyke i wystroj Urzedu;

17) wspdlpraca z mediami i informowanie o dzialaniach samorzadu;

18) prowadzenie  archiwum  zakladowego icalosci spraw  zwigzanych zjego
funkcjonowaniem;

19) udostepnianie akt z archiwum na umotywowany pisemny wniosek zainteresowanych;
20) prowadzenie spraw w zakresie wyboru fawnikow sgdowych;
21) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

22) prowadzenie spraw kadrowych kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, tj.
Gminnego Os$rodka Kultury, Sportu i Turystyki w Sokolnikach, Biblioteki Publicznej
Gminy Sokolniki oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

23) koordynowanie procesu szkolen i doksztalcania pracownikow Urzgdu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dokonywaniem okresowych ocen pracownikdéw
Urzedu;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzgdu iuprawnionych czlonkéw ich
rodzin oraz emerytow i rencistow - bylych pracownikow Urzgdu;

27) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow;

28) wspdlorganizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych;

29) organizowanie stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow;

31) przyjmowanie korespondencji wplywajgce] do Urzedu, jej rejestracja irozdzielanie,
wlgcznie z korespondencja przychodzacg drogg elektroniczng;

32) wysylanie korespondencji wyplywajacej z Urzedu;
33) obsltuga platformy E-PUAP;
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34) prowadzenie spraw zzakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej w systemie
informatycznym CEIDG;

35) pobieranie oplaty skarbowej;

36) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej sekretariatu Woijta;

37) prowadzenie spraw w zakresie dzialalno$ci jednostek pomocniczych Gminy - sotectw;
38) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu;

39) prenumerata czasopism, w tym czasopism specjalistycznych oraz zakup ksigzek na
potrzeby Urzedu;

40) prowadzenie spraw w zakresie prac Rady i posiedzen komisji Rady oraz zapewnienie
nalezytej obslugi technicznej i merytorycznej w tym zakresie;

41) obsluga kancelaryjno - administracyjna Rady ikomisji Rady w szczegdlnosci
w zakresie:

a) zapewnienie terminowego przygotowania materialdéw na sesje Rady i posiedzenia
komisji Rady,

b) zamieszczanie w systemie Rada zawiadomien na sesje Rady wraz z porzadkiem obrad
i materialami oraz na posiedzenia komisji Rady,

c) przekazywanie uchwal Rady, wnioskéw iopinii komisji Rady oraz interpelacji
1 zapytan radnych Wojtowi,

d) sporzadzanie protokoldéw z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
e) transkrypcja tekstu z nagran sesji Rady,

f) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

g) zapewnienie organizacyjnych warunkow dziatalnosci Rady i komisji Rady,
h) ewidencjonowanie udzialu radnych w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

42) przygotowywanie projektéw harmonograméw pracy Rady ikomisji Rady oraz
sprawozdawczos$¢é w tym zakresie;

43) opracowywanie projektéw uchwal Rady wnioskowanych przez komisje Rady i radnych
oraz w sprawach funkcjonowania Rady;

44) prowadzenie  korespondencji  przewodniczgcego Rady, wtym udostgpnianie
dokumentéw, do ktérych wydawania upowazniony jest przewodniczgcy Rady, zgodnie
z przepisami o dostgpie do informacji publicznej;

45) przesytanie uchwal Rady organom nadzoru prawnego oraz do publikacji
w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

46) organizowanie szkolen radnych;

47) przygotowywanie, we  wspolpracy z wilasciwymi  merytorycznie  komérkami
organizacyjnymi Urzedu, materialéw dotyczgcych projektow uchwal, Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw;

48) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczgcego Rady czynnosci
zwigzanych  z zapewnieniem  wspoéldzialania Rady zinnymi radami  gmin,
stowarzyszeniami gmin oraz organizacjami spolecznymi i jednostkami pomocniczymi
Gminy;
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49) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw radnych szczegolnie
zwigzanych ze stosunkiem pracy radnego;

50) dostarczanie radnym biezgcych informacji o pracy Rady i jej komisji;

51) przygotowywanie list diet radnych i soltysow;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych Gminy;
53) prowadzenie spraw odznaczen i wyroznien;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulu Honorowego Obywatela Gminy
Sokolniki;

55) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;
56) prowadzenie rejestréw projektéw uchwal, uchwal, interpelacji i zapytan radnych;
57) prowadzenie rejestrow opinii komisji Rady;

58) prowadzenie spraw oraz rejestru wnioskow i postulatow skladanych przez obywateli do
Rady;

59) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych.
§ 30. Do zadan Referatu Finanséw i Podatkow nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy;
2) przygotowywanie zmian do budzetu;

3) realizacja budzetu Gminy, w tym: sporzadzenie ukladu wykonawczego, przekazywanie
$rodkow finansowych dla Urzedu i jego komorek oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
rozliczanie dochodow, wydatkéw, subwencji i dotacji, ewidencjonowanie dochodow
i wykorzystania srodkow, dotacji 1 subwencji;

4) analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentow budzetu;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu oraz przedkladanie
stosownych wnioskéw organom Gminy;

6) sporzgdzanie sprawozdan do regionalnej izby obrachunkowej z wydatkéw budzetowych,
sprawozdan o stanie zobowigzan inaleznosci, sprawozdan z przychodéw i wydatkow
funduszu celowego, sprawozdan o nadwyzce i deficycie;

7) sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach zadan zleconych;

8) sporzadzenie sprawozdania rocznego, bilansu i analizy z wykonania budzetu;

9) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;
10) prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow budzetowych;

11) planowanie dochodéw z podatkéw i oplat oraz sprawozdawczos¢é w tym zakresie;
12) prowadzenie rejestru, ewidencji podatkow i oplat lokalnych;

13) aktualizowanie danych zawartych w ewidencji podatkowe;j;

14) kwartalne przekladanie Wojtowi informacji o zaleglosciach podatkowych;

15) naliczanie i pobor podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;
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16) przygotowywanie  informacji o stanie majgtkowym podatnikéw na  Zadanie
uprawnionych organow;

17) prowadzenie spraw z zakresu egzekwowania zaleglosci podatkowych i optat;
18) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

19) przygotowywanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych oraz o wysokosci dochodu
uzyskiwanego z gospodarstwa rolnego;

20) prowadzenie spraw dotyczgeych funduszu soleckiego;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw;

22) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT;

23) pobieranie oplaty skarbowej i prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami z jej tytutu;

24) wspolpraca zregionalng izbg obrachunkows, urzedem skarbowym oraz bankiem
sprawujacym obstuge bankows i bankiem finansujacym;

25) prowadzenie ewidencji majgtku Gminy, przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z
politykg ~ rachunkowos$ci  iinstrukcjg  inwentaryzacyjna, wycena i rozliczanie
inwentaryzacji oraz sporzgdzanie zestawien zbiorczych;

26) naliczanie i umorzenia srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych;

27) sporzadzanie list plac pracownikoéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z pracowniczymi sktadkami ZUS i zaliczkami na podatek dochodowy od wynagrodzen;

28) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw $cislego zarachowania;
29) zawieranie i ewidencjonowanie uméw o zaopatizenie w wode i odprowadzanie $ciekéw;
30) rozliczanie naleznosci za wodg i gospodarowanie odpadami;

31) prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

32) ewidencja syntetyczna i analityczna majgtku Gminy;

33) obstuga kredytéw bankowych i pozyczek oraz papierdw warto$ciowych;

34) sporzadzanie sprawozdan do GUS.
§ 31. Do zadan Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw zewnetrznych oraz ich
rozliczanie;

2) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow oraz wspoélpraca z instytucjami dysponujgcymi
srodkami finansowymi przeznaczonymi dla gmin;

3) monitoring funduszy przeznaczonych dla gmin, przedsigbiorcow oraz organizacji
pozarzadowych;

4) przygotowywanie  analiz  isprawozdan z wydatkowania $rodkéw  finansowych
pochodzacych ze zrodet zewnetrznych;

5) planowanie i przygotowywanie inwestycji oraz nadzorowanie inwestycji i remontéw na
terenie Gminy oraz w obicktach gminnych przy wspélpracy z Referatem Gospodarki
Komunalnej i Gospodarki Mieniem;

6) utrzymanie budynkéw, budowli i innych obiektow Gminy;
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7) utrzymanie infrastruktury wodociggowe;j i kanalizacyjne;j;
8) utrzymanie infrastruktury drogowe;j;

9) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach pamigci, na przystankach autobusowych,
chodnikach i terenach zielonych nalezgcych do Gminy;

10) wspolpraca z Referatem Oswiaty, Spraw Spolecznych i Promocji w prowadzeniu spraw
zwigzanych z promocjg i kreowaniem wizerunku Gminy;

11) przeprowadzanie procedur w zakresie programu ochrony s$rodowiska, sporzgdzanie
raportow z wykonania programu;

12) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
inwestycji mogacych oddziatywac na srodowisko;

13) prowadzenie spraw zwigzanych zudostgpnianiem informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddzialywania na
srodowisko;

14) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie przyrody
i sSrodowiska w zakresie obj¢tym wlasciwoscig;

15) prowadzenie spraw zwigzanych zustanawianiem i utrzymywaniem form ochrony
przyrody;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong roslin, zieleni izadrzewien, w tym
ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych, nakladanie kar za
zniszczenie, usuwanie, niewlasciwg pielegnacje terendw zieleni, drzew i krzewow;

17) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
w tym w szezegdlnoscei:

a) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie Gminy oraz
nadzorowanie i koordynacja postanowien regulaminu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
1 nieczystosciami cieklymi w Gminie,

¢) prowadzenie ewidencji zbiomikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

d) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem bezdomnosci zwierzat, w tym
opracowywanie programow zapobiegania bezdomnosci zwierzgt na terenie Gminy,

f) nadzorowanie zbierania i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalnoéé w tym zakresie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat iochrong weterynaryjng, w tym
ochrona zwierzat gospodarskich i domowych, wspélpraca w zakresie szczepienia psow
i prowadzenia walki ze wscieklizng oraz koordynowanie dzialan zwigzanych ze
zwalczaniem choréb zakaznych zwierzgcych, wtym podawanic do publicznej
wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii o umiejscowieniu i zwalczaniu choréb
zakaznych;
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18) sprawowanie  kontroli przestrzegania zapisbw umowy na odbidr, transport
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych z nieruchomosci zamieszkalych na terenie
Gminy;

19) biezgca wspdlpraca z firmg zajmujacg si¢ odbiorem odpadéw komunalnych na terenie
Gminy;
20) prowadzenie spraw oraz ewidencji odpaddw azbestowych i wyrobow z azbestu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych zbaza danych o produktach iopakowaniach oraz
o0 gospodarce odpadami zgodnie z wlasciwos$cia;

22) nadzorowanie pracy oczyszczalni $ciekdw, przepompowni i sieci kanalizacji sanitarnej;

23) wprowadzanie danych i informacji z deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed hatasem;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ztozami i kopalinami;
26) opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa gorniczego i geologicznego;

27) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniami lub zabranianie wprowadzania $ciekow do wody;

28) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie produkcji wody, odbioru $ciekéw
i wszelkiego rodzaju odpadéw komunalnych, rolniczych i przemystowych.

§ 32. Do zadafn Referatu Gospodarki Komunalnej iGospodarki Mieniem nalezy
w szezegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zopracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

3) wydawanie zaswiadczenn w sprawach przeznaczenia terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

4) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym decyzje, opiniowanie
decyzji, a takze przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
na rzecz innego podmiotu;

5) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
6) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym decyzje, opiniowanie decyzji;

7) prowadzenie spraw w zakresie podziatu, rozgraniczenia i scalenia nieruchomosci, w tym
opiniowanie, wydawanie decyzji;

8) gospodarowanie gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie komunalne;

9) dokonywanie czynnosci zwiazanych z uprawomocnieniem aktow wilasnosci ziemi;
10) zalatwianie indywidualnych spraw rolnikéw z zakresu gospodarki gruntami;

11) prowadzenie ewidencji i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na potrzeby Gminy;

13) prowadzenie spraw w zakresie nabywania przez Gmine prawa wlasnosci nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci, oddawanie nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste, przekazywanie nieruchomoscei do korzystania, w tym dzierzawa
i najem;

15) podawanie do wiadomosci publicznej wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy;

16) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania przez Gming prawa pierwokupu
nieruchomosci;

17) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych
wlasno$é Gminy i Skarbu Panstwa;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci;

19) prowadzenie postepowan w zakresie przeznaczenia nieruchomosci rolnych i lesnych
bedgcych wlasnoscig Gminy na cele nierolnicze;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg adiacencks;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem renty planistycznej;
22) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego, w tym sprawozdawczo$é;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, w tym
w zakresie gospodarki sprzetem ochrony przeciwpozarowej, koordynowanie wyposazenia
jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

24) nadzorowanie jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

25) wspoldzialanie i prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowe;;

26) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zabytkami i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;
27) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

28) wspoétdziatanie z wojewoddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami;

29) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych oraz
gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym, wtym przygotowywanie
i aktualizacja stawek czynszu najmu, umowy;

30) prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych oraz spraw w zakresie organizacji
i bezpieczenstwa ruchu drogowego, wtym koordynowanie iuzgadnianie projektow
organizacji ruchu, a takze zglaszanie wnioskow w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej
kategorii;

31) przygotowywanie decyzji w zakresie lokalizacji urzgdzen infrastruktury technicznej
w pasie drogowym drdg gminnych;

32) przygotowywanie decyzji na zajgcie pasa drogowego oraz przygotowywanie
1 aktualizacja stawek oplat za zajgcie pasa drogowego drdg, ktorych zarzadceg jest Gmina;

33) prowadzenie spraw w zakresie gminnego transportu zbiorowego;
34) uzgadnianie wykonywania przewozow na podstawie przepisow o transporcie drogowym;

35) realizacja zadan wynikajacych zprzepisow dotyczgcych publicznego transportu
zbiorowego w zakresie okreslania przystankéw komunikacyjnych na terenie Gminy oraz
warunkow i zasad korzystania z przystankow;
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36) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym oraz zaopatrzeniem w energig;

37) pizygotowywanie zmian podzialu administracyjnego Gminy, zmian granic inazw
miejscowosci;

38) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych;

39) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;
40) prowadzenie spraw w zakresie zamoéwien publicznych;
41) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, le$nictwa i lowiectwa:

a) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed
chorobami i szkodnikami,

b) nakazywanie wykonania okreslonych czynnosci i zabiegéw w zakresic ochrony roslin,
w tym nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdéw lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

c)realizacja zadan zwigzanych zprzeprowadzaniem spisow rolnych oraz badan
statystycznych z zakresu rolnictwa,

d) prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresie lowiectwa, w tym opiniowanie
planéw towieckich,

¢) organizowanie 1ikoordynowanie pracami w zakresie szacowania iusuwania szkod
w gospodarstwach rolnych spowodowanych klgskami zywiotowymi,

f) prowadzenie spraw nalezacych do gminy zwigzanych z lasami i zalesieniami;

42) zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow;

43) prowadzenie postgpowan w sprawach naruszenia stosunkéw wodnych na gruntach;

44) wspoldziatanie z gminng spotka wodng w realizacji zadan z zakresu gospodarki wodnej
i melioracji;

45) przygotowywanie wnioskow taryfowych;

46) opracowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $cickéw na
terenie Gminy;

47) wydawanie  warunkow  przylaczenia nieruchomosci  do  sieci  wodociggowej
i kanalizacyjne;j.

§ 33. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoscei:
1) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow;

2) transkrypcja i odtwarzanie wrejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu
cywilnego;

3) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;

4) prostowanie i uzupelnianie aktow stanu cywilnego;

5) aktualizowanie aktow stanu cywilnego (przypiski, wzmianki);

6) korygowanie, uzupelnianie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze PESEL;
7) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

8) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
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9) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

10) przyjmowanie os$wiadczen woli wynikajageych zprawa o aktach stanu cywilnego
i kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

11) wydawanie zaswiadczen izezwolen wynikajgcych zustawy prawo o aktach stanu
cywilnego;

12) przenoszenie papierowych aktéow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
(migracja);

13) przyjmowanie zgloszen o jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego i inicjowanie
wszczecia przez Wojewodg procedury odznaczenia jubilatow medalem za dlugoletnie
pozycie malzenskie;

14) organizowanie  uroczystosci zwigzanych z jubileuszami  pozycia malzenskiego
i rocznicami urodzin;

15) sporzgdzanie statystyk i informacji z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego;

16) prowadzenie spraw zzakresu ewidencji ludnosci oraz zadan wynikajgcych
z prowadzenia rejestru mieszkancow;

17) wydawanie dowoddéw osobistych;
18) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i z rejestru PESEL;

19) udostgpnianie danych zrejestru mieszkancow, rejestru dowodéw osobistych i rejestru
PESEL;

20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

21) wydawanie zaswiadczen i decyzji administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych;

22) sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej migracji ludnosei;

23) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

24) wydawanie decyzji w sprawach rejestru wyborcow, spisu wyborcow;

25) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw i referendéw;

26) przekazywanie danych do rejestru danych kontaktowych oraz ich aktualizowanie lub
usuwanie;

27) przyjmowanie irealizacja zlecen innych wurzedéw stanu cywilnego iorganéw
wlasciwych w sprawach ewidencji ludnosci idowodéw osobistych oraz wysylanie
wlasnych zlecen dotyczacych usunigcia niezgodnosci w rejestrze PESEL oraz aktualizacji
rejestru stanu cywilnego;

28) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem irozliczaniem oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 34. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane zobslugg prawng Urzedu, wtym
w szczegolnoscei:
1) opiniuje w zakresie zgodnosci z przepisami prawa:
a) projekty aktéw prawnych Rady i Woijta,
b) projekty umow,
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¢) decyzje administracyjne i postanowienia,

d) inne sprawy przedstawiane do zaopiniowania przez Wojta i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

2) udziela wyjasnien, informacji i porad prawnych pracownikom Urzedu;
3) wydaje opinie prawne;

4) prowadzi sprawy sgdowe zudzialem Gminy przed sgdami powszechnymi, Sgdem
Najwyzszym, sagdami administracyjnymi oraz sprawy administracyjne przed organami
administracji publicznej;

5) uczestniczy w rozprawach (cywilnych, administracyjnych);
6) sprawuje obsluge prawna sesji Rady i komisji Rady;
7) wykonuje inne czynnosci wynikajgce z ustawy o radcach prawnych.

§ 35. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje czynnosci zgodnie zustaws
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji poswiadczen bezpieczeiistwa oraz upowaznien do dostepu do
informacji niejawnych oklauzuli co najmniej ,zastrzezone” lub upowaznien
wystawionych zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego;
3) nadzér nad prowadzeniem kancelarii materialow niejawnych;

4) kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych, do podstawowych zadaf ktérego
naleza:

a) zapewnienie  ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
d) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
e) udzial w prowadzeniu szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych;
5) inne zadania wynikajgce z dokumentacji dotyczacej ochrony informacji niejawnych.

3. Pelnomocnik, o ktérym mowa w ust.2 podlega bezposrednio Wéjtowi.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 36. W Urzedzie realizowana jest kontrola wewnetrzna obejmujaca catosé dziatalnosei
Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy okreslona odrgbnym zarzgdzeniem Wiijta.

§ 37. Zasady postgpowania w zakresie organizacji i przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Urzgdzie okresla odrebne zarzgdzenie Woijta.

§ 38. Wszyscy pracownicy majg obowiagzek zaznajomi¢ sie ztrescig Regulaminu, co
potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.
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§ 39. Ewentualne spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania
niniejszego regulaminu rozstrzyga Woit.

§ 40. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 41. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

Strona 27



