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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

| Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Sanniki, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta
1 Gminy Sanniki, w tym:

Podstawy prawne dziatania Urzedu.

Zasady kierowania Urzedem.

Strukture organizacyjng Urzedu.

Zasady dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Tryb realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci Rady Miasta i Gminy.

I

Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz
skarg i wnioskow.

8. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie.

9. Kontrola wewnetrzna.

10. Postanowienia koncowe.

§ 2.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Sanniki,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta 1 Gminy w Sannikach,

Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Sanniki,
Sekretarza Miasta 1 Gminy Sanniki, Skarbnika Miasta i Gminy Sanniki, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Sannikach

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sanniki.
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§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta i Gminy Sanniki, przy pomocy
ktérej Burmistrz wykonuje uchwaly rady i zadania gminy okreslone

przepisami prawa.

Urzad wykonuje swoje zadania pie¢ dni w tygodniu, osiem godzin dziennie

i czterdziesci godzin tygodniowo. Godziny pracy Urzedu poniedziatek, wtorek,
czwartek, piatek od 7.30 do 15.30 zas$ w srody od 9.30 do 17.30.

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego ($luby, akty zgonu) takze w $wieta i pozostate dni wolne od pracy

w zaleznosci od potrzeb spotecznosci lokalne;.

§ 4.

Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.
Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
Statutu Miasta i Gminy Sanniki.

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.



Rozdziat Ii
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 5.

Burmistrz Miasta i Gminy:

—
.

Kieruje biezgcymi sprawami Gminy.

2. Reprezentuje Gming na zewnatrz.

3. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w  stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

5. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 w jego imieniu.

6. Rejestr upowazniefi, o ktorych mowa w pkt 5 prowadzi stanowisko d/s

kancelaryjno organizacyjnych.

§ 6.

W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezen obowiazkow,
jego zadania i kompetencje przejmuje Sekretarz.
§7.
Sekretarz Miasta i Gminy podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:
L Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania,
wilasciwej organizacji pracy Urzedu.
2 Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad, nadzor i
koordynacja pracy pracownikow Urzedu oraz dbalos¢ o dobry wizerunek

Urzedu.
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Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i1 jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Na biezaco analizuje sytuacje¢ kadrowa Urzedu.

Nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu.
Wspotdziala z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu.
Koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wyborow prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendow i spisow.

Sprawuje nadzdr nad jednostkami organizacyjnymi Gminy okreslonymi

przez Burmistrza.

Prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza.

§ 8.

Skarbnik Miasta i Gminy - giéwny ksiegowy budzetu (Kierownik referatu
finansowego) podlega bezposrednio Burmistrzowi. Zajmuje sie kluczowymi
problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy, oraz nadzoruje prowadzenie
prawidtowej obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
Przygotowuje materialy o stanie finansowym Gminy (w szczegolnosci
wieloletnie projekty jej kondycji finansowej) bedace podstawg okreslenia
zardwno kierunkow polityki spotecznej i gospodarczej, jak rowniez polityki
finansowej wladz samorzgdowych Gminy.
Opracowuje coroczne projekty budzetu Gminy oraz sprawozdania z ich
realizacji.
Na biezgco rozlicza budzet Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy o
przebiegu jego realizacji.
Zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowej oraz
pozabudzetowe].
Opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formuluje wnioski
dotyczace m.in. polityki podatkowej, zarzadzania dlugiem publicznym,

polityki finansowo — inwestycyjne;.



10.

11.

12.

Nadzoruje egzekucj¢ i1 windykacje¢ naleznosci z tytulu podatkéw i opfat
ustalanych przez Gmine.

Zapewnia wlasciwy przebieg procedur pozyskiwania srodkow z kredytow,
obligacji i pozyczek.

Whnioskuje do Burmistrza o uruchomienie kredytéw, obligacji, pozyczek.
Nadzoruje 1 kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowe;.

Dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych.

Nadzoruje prawidlowos¢ wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji
inwestycji wspotfinansowanych przez inne instytucji, w tym z funduszy
strukturalnych Unii Europejskie;.

Wspolpracuje z Regionalng 1zbg Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi.

§9.

Pracownicy mogg odbywac¢ podrdz stuzbowa (na wniosek pracownika) wylacznie na

podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Burmistrza

lub Sekretarza.

§ 10.

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo — nie wiecej

niz 8 godzin na dobe, tj.:

1) w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki w godzinach od 73° do 15,

2) w $rody w godzinach od 9°° do 17°%°.

2. Pracownicy zobowiazani s3 do punktualnego rozpoczgcia pracy i podpisywania

listy obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

3. Lista obecnosci winna by¢ codziennie sprawdzona przez Sekretarza, w godzinie

rozpoczegcia pracy.



§11.
1. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach urzgdowania moze odbywac si¢ wylgcznie
za zgodg bezposredniego przelozonego.
2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach Urzedu ma obowigzek
odnotowania tego faktu w ksigzce wyjs¢, z okresleniem czasu pomiedzy wyjsciem

a powrotem do Urzedu.

§ 12.

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisoéw o porzadku i dyscyplinie pracy
oraz bezpieczenstwie i higienie pracy pracownicy ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa 1idyscyplinarng wedlug zasad i w trybie okreslonym odrgbnymi

przepisami.

§ 13.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, spdznien 1 zwolnien od pracy
regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy.

§ 14.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z postanowieniami art. 154-158
Kodeksu Pracy.

g2 Urlop niewykorzystany musi by¢ udzielony w terminie zgodnym z
obowiazujacym Kodeksem Pracy.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie przydzielone
mu do wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy

niezalatwione powinien przekaza¢ do realizacji osobie, ktora go zastepuje.

B

Po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego, na wniosek pracownika



umotywowany waznymi wzgledami, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, ktorego
udziela Burmistrz.
§ 15.
Za $wiadczong prace pracownicy Urzedu otrzymuja wynagrodzenie platne przed
uptywem konca miesigca kalendarzowego, za ktory wyplata wynagrodzenia
przystuguje.
§ 16.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nieuregulowanych niniejszym

regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa pracy.



L.
2. Burmistrz przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w kazdy wtorek

3.

ROZDZIAL 111
ZALATWIANIE INTERESANTOW

§17.
Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.

tygodnia w godzinach od 9 do 16*°, a w pozostale dni tygodnia w miare
mozliwosci czasowych.

Szczegotowe zasady postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow reguluje
Kodeks post¢gpowania administracyjnego i przepisy wydane na jego podstawie.

§ 18.

Sekretarz Gminy zapewnia stosowna informacje dla obywateli o pracy Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy.

e

L

§ 19.
Zglaszajacych sie interesantdw przyjmuje si¢ bez zbednej zwloki.
Interesanci moga uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej.
Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem
przepisOw Kodeksu postepowania administracyjnego.

Zakres udzielonych informacji nie moze naruszac¢ przepiséw o zachowaniu
tajemnicy sluzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 20.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego w zakresie zalatwiania spraw obywateli.
Pracownik nie moze zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego znanych z Urzedu badz mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanych dokumentéw tj. ewidencji, rejestroOw, innych danych albo na
podstawie przedstawionych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow
urzedowych.
§ 21.

. Do obowigzkoéw pracownikéow Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1.

Przestrzeganie przepiséw prawa.
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10.

11.

12.

15,

14.
15,

16.

Nalezyte 1 zgodne 2z przepisami przyjmowanie i =zalatwianie spraw
Interesantow.

Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw.

Nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp.
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i rzeczcowym wykazem akt.
Ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo.
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz ze wspoétpracownikami.

Przygotowanie projektow uchwal Rady Miasta i Gminy oraz projektéw
zarzadzen Burmistrza, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania.
Opracowanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan z zakresu
prowadzonych spraw.

Whnioskowanie i podejmowanie przedsiewzieé¢ organizacyjno-technicznych i
ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich
zakresu dziatania.

Rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji 1 wnioskow radnych, wnioskow
Komisji Rady oraz skarg i wnioskow mieszkancow.

Systematyczne usprawnianie organizacji, metod i form pracy.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.

Przedstawianie stanowisku do spraw zamowien publicznych harmonogramu
zadan oraz niezbgdnych materialéw zwigzanych z realizacja procedur
zamowien publicznych.

Prowadzenie kontroli funkcjonowania nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych na podstawie kryteriow zgodnosci z prawem, celowosci,

rzetelnosci 1 gospodarnosci.

10



17,

Przekazanie niezwlocznie obstludze informatycznej, materialow do
zamieszczania na stronie internetowej Urzedu wynikajace z realizacji ustawy o
dostepie do informacji publicznej oraz innych informacji o pracy Urzedu po

zaakceptowaniu przez Sekretarza.

2. Szczegbétowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja zakresy

czynnosci ustalane przez Burmistrza.

§ 22.

1. W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow

o pracy Urzedu, w obiekcie zajmowanym przez Urzad znajduja sig¢ :

1
2.

tablica ogloszen urzedowych,

tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach

i godzinach przyjeé interesantow przez Burmistrza,

tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki na drzwiach poszczegdlnych pokoi z imieniem i nazwiskiem
jak rowniez stanowiskiem stuzbowym pracownikow,

tablice informacyjne zawierajace uchwaty i zarzadzenia organéw

Miasta i Gminy.

2. Urzad w celu wlasciwego przekazywania aktualnych informacji z zakresu jego

prac prowadzi strone internetowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej oraz przepisow

wykonawczych.

11



Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

¥ 23
Kierownictwo Urzedu:
L Burmistrz Miasta i Gminy.
2. Sekretarz Miasta i Gminy.
3. Skarbnik Miasta i Gminy — Gléwny Ksiegowy Budzetu - jednoczesnie

Kierownik Referatu Finansowego.

§ 24.

W skiad Urz¢du wehodzg nastepujace Referaty i stanowiska réwnorzedne:

1. RF. - Referat Finansowy;

2. RF.SG. - Skarbnik Miasta i Gminy;

3. RFKB. - Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;

- RF.PU. - Stanowisko ds. budzetu i ptac;

o RF.KP. - Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i optat;

6. RF.WP. - Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat;

T RF.KO. - Stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty;

8. RF.PO. - Stanowisko ds. ptac oswiaty;

9. RF.OF. - Stanowisko ds. o$wiaty i finansow;

10.  OR. - Sekretarz Miasta i Gminy, stanowisko d/s organizacyjno-
kancelaryjnych;

11. R. - Stanowisko ds. gospodarki gruntami, gospodarki mieszkaniowej i
rolnictwa;

12.  DG. - Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw z zewnatrz i dziatalnosci
gospodarczej;

13. SO. - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;



14.

15
16.

1T
18.
19.

ZP. - Stanowisko ds. zaméwien publicznych, promocji gminy i

wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

RG. - Stanowisko ds. obstugi Rady Miasta 1 Gminy;
B. - Stanowisko ds. budownictwa;
0S. -Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1 OC;
L. - Stanowisko ds. obstugi informatycznej.
E. - Stanowisko ekodoradcy.
§ 25.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla zal. Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, bedacy Gtéwnym Ksiggowym
Budzetu Miasta i Gminy.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§ 26.

Obsluga Prawna — podporzadkowana bezposrednio Burmistrzowi w oparciu 0

przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych — zapewnia obstugg prawng

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Referatow Urzedu, samodzielnych stanowisk.

13



Rozdziat IV
REFERAT I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§27.

Referat Finansowy

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1

10.

11.

12

13.
14.
13
16.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej gminy, z wyodrebnieniem
ewidencji ksiegowej $rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych;

opracowanie zatozen do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej na kolejny rok budzetowy oraz lata przyszie;

weryfikowanie sktadanych przez jednostki budzetowe oraz komorki
organizacyjne Urzedu propozycji do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy

finansowej;
opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

opracowanie wieloletniej prognozy finansowej;

opracowanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetu gminy
Sanniki;
opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz

sprawozdania z rocznego wykonania budzetu gminy Sanniki;
opracowanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej;

opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych;

przekazywanie dochodéw z zakresu administracji rzadowej do Wojewody
Mazowieckiego;

przekazywanie w ciagu roku srodkéw dla jednostek budzetowych
finansowanych z budzetu gminy w zakresie zadan wiasnych, zleconych i innych;

dokonywanie kontroli ~formalno-rachunkowej sprawozdan finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu gminy;
sporzadzanie skonsolidowanego bilansu gminy;
sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego;

dokonywanie ptatnosci przelewowych za zobowigzania gminy Sanniki;

14



7.
18.
19;
20.
21,
22.

23.

24.

23,

26.

.

28.

29,

30.

31,

32.

33,

34.

35.

sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych;
prowadzenie gospodarki kasowej;

prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji nabycia towardw i ustug;

prowadzenie spraw zwigzanych z bankowsg obstuga gminy;

rozliczanie wynikOw spisow z natury oraz ujmowanie w ksiegach roznic
inwentarzowych;

przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych z zakresu rachunkowosci;
prowadzenie rejestru zawartych umow;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu gminy z
zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem zasad dyscypliny
budzetowej;

planowanie podatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych
planow;

planowanie wydatkéw zwigzanych z poborem podatkéw i optat lokalnych;

dokonywanie wymiaru i zmiany wymiaru podatkow i oplat lokalnych od 0séb
fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

prowadzenie 1 nanoszenie zmian w ewidencji podatnikow;

przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci zeznan stanowigcych
podstawe wymiaru podatku od nieruchomosci;

przygotowywanie i prowadzenie spraw dot. odwolan podatnikéw od
otrzymanych decyzji;

opracowywanie postanowien w sprawie rozkladania na raty, odraczania,
umorzenia podatkéw i oplat stanowigcych w catosci dochody gminy, a
pobieranych przez Urzad Skarbowy;

prowadzenie spraw z zakresu ulg w podatku rolnym, ulg z tytutu zakupu
gruntow, ulg inwestycyjnych;

prowadzenie spraw dot. Funduszu Emerytalnego Rolnikéw (okres
01.07.1977r. — 30.09.1993r.);

prowadzenie analitycznej i1 syntetycznej ewidencji ksiegowej dochodow i

15



36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.
48.
49.
50.

5L

wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow gminy;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dotacji i wydatkow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

sporzadzanie sprawozdan o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych;
sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowiazan wg tytutow dhuznych oraz

gwarancji i porgczen,

sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu
Pafistwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych,

sporzadzanie sprawozdan uzupekniajacych o stanie zobowigzan wg. tytulow
dtuznych oraz uzupelniajace o stanie naleznosci z tyt. papieréw wartosciowych
wg. wartosci ksiggowej,

sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzacymi z optat i kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie

ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
jednostek samorzadu terytorialnego,

wystawianie nakazow platniczych na podatek rolny, podatek od nieruchomosci
oraz podatek lesny,

prowadzenie ewidencji oraz wystawianie decyzji na podatek od srodkow
transportowych,

pobér podatkéw i innych optat lokalnych,
prowadzenie ksiggowosci podatkowe],
sporzadzanie sprawozdan o nadwyzce/deficycie;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej 1 pomocy
de minimis w rolnictwie;

sporzadzanie sprawozdan o wydatkach  strukturalnych poniesionych
przez jednostki samorzadu terytorialnego,
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52.

33

54.

33,

56.

37,
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.

prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych;

przygotowywanie dokumentéw celem zlozenia do sadu o wpis hipoteki
do ksiag wieczystych podatnikdw;

wystawianie wezwan do zaplaty oraz przygotowywanie dokumentéw w celu
rozpoczgcia postepowania sagdowego;

wystawianie zaswiadczen i informacji m.in. o:

- niezaleganiu w regulowaniu podatkéow,
- figurowaniu w ewidencji podatkéw,
- wielkosci gospodarstwa rolnego,

- pomocy de minimis;
wspotpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
zakresie aktualizacji danych do prawidtowego wymiaru podatku od nieruchomoéci,
podatku rolnego, podatku lesnego;
wydawanie informacji dla organéw prokuratury i sadow o posiadaniu
nieruchomosci i optacaniu podatku z tego tytutu;
wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
zakresie informacji o posiadaniu srodkéw transportowych;

wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy;

sporzadzanie deklaracji VAT-7 dla podatku od towaréw i ustug;
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom oraz o
zaleglosciach przedsiebiorcow;

prowadzenie dokumentacji zrédtowej niezbednej do sporzadzania list plac,
sporzadzanie list ptac pracownikom Urzedu, sporzadzanie zestawien zbiorczych za
caly miesigc, w tym dokonywanie potracen z wynagrodzen,

sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i
PFRON,

obliczanie zasitkéw chorobowych i innych oraz prowadzenie kart zasitkowych
pracownikow Urzedu;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia, wzglednie o
otrzymywaniu zasitkow,

prowadzenie dokumentacji wymaganej do uzyskania przez pracownikow
zasitkow chorobowych;

sporzadzanie oraz sprawdzanie wyplat dotyczacych uméw zlecen oraz uméw o
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70.
71.
!
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79,

80.
81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

9.

g1,

92,

dzielo,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy oraz osob
uzyskujacych w Urzedzie przychody z innych tytutow;
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom Urzedu oraz osobom
uzyskujacym w Urzedzie przychody z innych tytutow;
sporzadzanie sprawozdan w zakresie zaleglosci przedsigbiorcow we wpfatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

obstuga funduszu $wiadczen socjalnych jednostek zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami,

prowadzenie ewidencji skfadnikéw mienia Gminy;

prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

obshuga finansowa jednostek pomocniczych Gminy;

kontrola obrotéw pienieznych na rachunkach bankowych;

obstuga finansowa zaciagnigtych pozyczek i kredytow;

naliczanie prowizji soleckiej;

sporzadzanie sprawozdan GUS;
wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkows, Powiatowym Urzedem Pracy,
Mazowieckim Urzedem Wojewoddzkim, Urzedami Skarbowymi, ZUS, KRUS,
Krajowym Biurem Wyborczym, Bankami, WFOS i GW, PFRON.

prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej jednostek oswiatowych;

organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej, prowadzenie ksiggowosci
syntetycznej;

sprawdzenie dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

prowadzenie dokumentacji zrodtowej niezbednej do sporzadzania list plac;

sporzagdzanie i organizowanie wyplat wynagrodzen i dodatkow dla
pracownikéw jednostek o§wiatowych;

sporzadzanie zestawien zbiorczych za caly miesigc, w tym dokonywanie
potrgcen pracowniczych;

sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i
PFRON;
obliczanie zasitkéw chorobowych i innych oraz prowadzenie kart zasitkowych
pracownikéw jednostek oswiatowych;

wydawanie zaswiadczei o wysokosci wynagrodzenia, wzglednie o
otrzymywaniu zasitkow,

prowadzenie dokumentacji wymaganej do uzyskania przez pracownikow
zasitkow chorobowych;

sporzagdzanie oraz sprawdzanie wyplat dotyczacych umoéw zlecei oraz umow o
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dzielo,

93. dokonywanie zgloszen, wyrejestrowan oraz zmian pracownikéw jednostek i oséb
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych;

94. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz o0s6b uzyskujacych
przychody z innych tytutow;

95. sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom jednostek
oswiatowych oraz osobom uzyskujacym przychody z innych tytutow;

96. prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia jednostek oswiatowych;

97, rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego jednostek o$wiatowych;

98. opracowywanie we wspolpracy z kierownikiem jednostki budzetowej planéow
finansowych tych jednostek i ich aktualizowanie oraz prowadzenie analizy kosztow
jednostkowych tych jednostek;

99. rozliczanie podrdzy stuzbowych;

100. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS, do kuratorium,
ministerstwa ds. o$wiaty dla jednostek;

101. obstuga funduszu s$wiadczen socjalnych jednostek o$wiatowych, zgodnie z
obowigzujacymi regulaminami;

102. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatalnosci szkol w zakresie
ich organizacji 1 funkcjonowania,

103.  przygotowanie dokumentacji zwiazanej 2z zatwierdzaniem arkuszy
organizacyjnych szkot,

104.  ocena stanu bazy lokalowej, wyposazenia szkot, oraz planowanie potrzeb w
tym zakresie,

105.  przygotowanie dokumentéw zwiazanych z tworzeniem badz likwidacja
placowek oswiatowych,

106.  przygotowanie procedury konkursowej wylaniajgcej kandydata na dyrektora
szkoty,

107.  prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycieli,

108. prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotna dla nauczycieli, emerytow i
rencistow korzystajacych z opieki zdrowotne;j,

109. przygotowywanie oceny pracy dyrektora szkoly w zakresie przystugujacym
organowi prowadzacemu szkoty,

110.  prowadzenie systemu informacji oswiatowej SIO,

111.  prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku nauki,

112. prowadzenie spraw zwiazanych z bezptatnym dostepem do podrecznikéw,
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materiatow edukacyjnych i ¢wiczeniowych,
113.  prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoly ucznidw

niepelnosprawnych,
114. wspoétpraca z Kuratorium Oswiaty, Ministerstwem Edukacji Narodowej, GUS,
ZUS, Urzad Skarbowy, zwigzkami zawodowymi nauczycieli;
115.  wnioskowanie, zgodnie z zapotrzebowaniem na dotacje oraz ich rozliczanie;
116.  wnioskowanie o udzial w programach rzadowych, ich realizacja oraz

rozliczanie.

§ 28.

Samodzielne stanowiska pracy

= Stanowisko ds. kancelaryjno organizacyjnych

1. Obstuga delegacji i interesantow Burmistrza Miasta i Gminy.

2 Organizowanie interesantom kontaktéw z Burmistrzem lub Sekretarzem oraz
udzielanie im informacji i kierowanie ich do wiasciwych pracownikow w celu
zatatwienia sprawy.

3. Prowadzenie rejestrow: delegacji, zwolnien lekarskich i urlopéw oraz

pelnomocnictw i upowaznien.

4. Prowadzenie kancelarii Urzedu, kierowanie obiegiem dokumentow.
B Zaopatrywanie w materialy biurowo-kancelaryjne i prowadzenie ewidencji ich
wydawania.

Zaopatrywanie w pieczgcie stuzbowe.

6

7 Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

8 Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace;.

9 Obstuga urzadzen biurowych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia osob bezrobotnych.

11.  Przygotowanie pomieszczenia, obstuga podczas obrad Rady Miasta i Gminy i
jej organow.

12.  Przekazywanie publikacji prawnych na poszczegdlne stanowiska pracy.

13. Pomoc w prowadzeniu archiwum zaktadowego Urzedu Miasta 1 Gminy.
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14.
15.

Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.
Zakup 1 wydawanie S$rodkéw higieny osobistej oraz s$rodkéw ochrony

indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego.

= Stanowisko ds. obslugi Rady Miasta i Gminy

10.

11.

Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organow
przy wspolpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji
Rady Miasta i Gminy oraz posiedzen komisji Rady Miasta i Gminy.
Sporzadzanie protokolow oraz prowadzenie zbioru dokumentow z sesji rady i
posiedzen komisji Rady Miasta 1 Gminy.

Prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wnioskow i zapytan radnych.
Zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych
pracownikow materialdw na sesje i posiedzenia komisji Rady Miasta i Gminy.
Przedktadanie uchwat rady Burmistrzowi.

Udzial w opracowywaniu projektow dziatania na okres kadencji, rocznych i
okresowych plandw pracy rady 1 jej organow oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i
planow.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie
dyzurow przewodniczgcego rady oraz radnych, podejmowanie dziatan dla ich
rozpatrzenia przez kompetentne organy.

Organizowanie 1 obstuga narad 1 spotkan zwolywanych przez
przewodniczacego rady.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych,
zmianami w skladzie osobowym rady lub jej organdw.

Udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchodow $wigt
panstwowych lub lokalnych.

Publikowanie  przepisow prawa miejscowego oraz prowadzenie zbioru

przepisOw prawa miejscowego.
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12
13.

14.

15,

16.

Wspolpraca z soltysami.

Przekazywanie uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody oraz
innych, wiasciwych jednostek.

Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z wyplata diet dla radnych i
sottysow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu,
Senatu RP, Prezydenta RP, Samorzadu Terytorialnego, Parlamentu
Europejskiego i referendow.

Terminowe przekazywanie o$wiadczen majgtkowych radnych i pracownikow

zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym.

= Stanowisko ds. budownictwa

7 zakresu budownictwa:
1.

Koordynacja dziatan zainteresowanych organow i organizacji dla zapewnienia

warunkéw realizacji budownictwa jednorodzinnego.
Sprawy zwigzane z wyposazeniem terenu gminy w infrastrukture techniczna.

Sprawy wynikajace z ustawy ,,Prawo Budowlane” i przepisow wykonawczych

nalezacych do wiasciwosci gmin.

Prowadzenie prac zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji.
Umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic.

Zadania wynikajace z ustawy o planowaniu przestrzennym.

Wydawanie opinii w sprawie przebiegu i zaliczenia do kategorii drog
wojewddzkich, powiatowych, gminnych i zaktadowych.

Koordynowanie budowy, modernizacji, utrzymania oraz ochrony drog

gminnych a w szczego6lnosci:

- realizacja inwestycji drogowych,

- utrzymanie nawierzchni i innej infrastruktury drég w nalezytym stanie ,
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- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw drogowych oraz

przeciwdziatanie ich niszczeniu,

- zimowe utrzymanie drég w stanie zapewniajacym bezpieczehstwo ruchu

drogowego.

9. Przygotowanie propozycji uchwat o zaliczeniu drég do kategorii drég
gminnych.

10.  Ustalanie przebiegu drég gminnych.

11.  Prowadzenie numeracji drég gminnych.

12. Prowadzenie i aktualizacja drog.

13. Przygotowanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie

stosownych oplat.

14. Prowadzenie w ramach inicjatyw samorzadowych i stosownych porozumien
remontow 1 budowy chodnikéw w ciagach drég: krajowych, wojewédzkich,
powiatowych i gminnych.

Z zakresu wodociagow i1 kanalizacji

L Nadzor nad budowa, eksploatacja i modernizacja gminnych sieci

wodociggowych i kanalizacyjnych.

2, Obstuga pozostatych inwestycji wehodzacych w sktad mienia Gminy.

" Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, promocji gminy
i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
Z zakresu zaméwien publicznych:
18 Przygotowanie procedur przetargowych.
2. Sprawdzanie zgodnosci wnioskéw o wszczgcie procedury przetargowej z
prawem zamowien publicznych.

3. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;.
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3.

6.

7.

Przygotowanie dokumentacji przetargowej.
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, w
tym:
zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawa o zamoOwieniach
publicznych,
prowadzenie postgpowan przetargowych,
prowadzenie dokumentacji przetargéw na udzielone zamowienia publiczne,
sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamowien publicznych,
Przygotowywanie umow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych.

Prowadzenie rejestru zawartych umow.

Z zakresu promocji gminy:

1.

N o v oA W

Organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocja
gospodarcza, turystyczna i kulturalng gminy we wspotdziataniu z jednostkami
gminy, zwiazkami gmin 1 miast oraz przy wspolpracy z jednostkami
zajmujgcymi si¢ profesjonalnie promocja.

Prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych — udzialu gminy w
réznego rodzaju prezentacjach,  wystawach, targach organizowanych na
terenie gminy oraz poza nia.

Opracowywanie materialdw promocyjnych (foldery, wydawnictwa, oferty itp.).
Wspotpraca z réznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,
Sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.
Promocja istotnych zadan inwestycyjnych Gminy.

Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu.

Wspdlpraca zagraniczna.
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» Stanowisko ds. ochrony srodowiska i OC

Zakres ochrony srodowiska:

1

Realizowanie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2. Realizacja zadan objetych uchwala Rady Miasta 1 Gminy ustalajacg zasady
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, kontrola ich przestrzegania.

% Opracowanie propozycji uchwat Rady Miasta i Gminy ustalajacych zasady, o
ktérych mowa w pkt 2.

4, Sporzadzanie projektow decyzji (zawiadomien) zezwalajacych na swiadczenie
ustug wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci w gminie.

D Organizowanie wywozu nieczystosci oraz akcji oczyszczajacych teren.

6. Biezaca wspolpraca z jednostkami realizujacymi ustugi komunalne na terenie
gminy.

7. Opracowanie programow ustug i rozwoju urzadzen komunalnych w zakresie
kanalizacji i wysypisk $mieci.

8. Przygotowanie projektow decyzji Burmistrza na zbieranie i transport odpadéw
komunalnych z terenu gminy na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach.

2, Organizowanie pomocy zwiazanej z usuwaniem odpadow azbestowych.

10.  Realizacja zadan zleconych gminie ustawami z zakresu ochrony srodowiska i
gospodarki odpadami.

11. Kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska na
obszarze Miasta 1 Gminy Sanniki.

12.  Udostgpnianie informacji o srodowisku.

13.  Przygotowywanie dokumentéw opiniujgcych wnioski o pozwolenie na
wytwarzanie, transport i sktadowanie odpadow.

Zakres obrony cywilnej:

1L, Opracowanie i aktualizowanie Planéw Obrony Cywilne;j.

2, Planowanie i organizacja systemu kierowania obrona cywilna.

3 Zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC.
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4. Aktualizacja plandéw dziatania formacji OC.
3 Planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sit srodkow OC do likwidacji

skutkow klesk zywiotowych, awarii, katastrof.

6. Opracowywanie 1 aktualizowanie stosownych plandw.

rh Wspoldzialanie z placowkami stuzby zdrowia w zakresie pomocy ludnosci
poszkodowane;j.

8. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i

alarmowania oraz systemu wykrywania skazen.

9. Wspoldzialanie z zakltadami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.

10.  Planowanie i organizacja dziatalnosci szkoleniowo-popularyzacyjne;j.

Zakres zarzadzania kryzysowego:

I Opracowanie i aktualizowanie stosownych Planéw z zakresu Zarzadzania
Kryzysowego.

2. Realizowanie zadan zwiazanych ze stanem kleski zywiolowe;.

3. Wspoldziatanie z jednostkami 1 instytucjami w zakresie zapewnienia

mieszkancom gminy pomocy w sytuacjach kryzysowych.
4. Opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji z zakresu realizacji przedsiewzieé

gospodarczo obronnych na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS).

9. Opracowanie planu pracy gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego i jego
realizacji.

6. Opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Burmistrza Miasta i
Gminy.

= Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow z zewngtrz i dzialalnosci

gospodarczej.
W zakresie pozyskiwania Srodkéow z zewnatrz
i Opracowywanie  projektow  przy  udziale  pracownikéw  Urzedu

umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow finansowych z zewnagtrz
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12,

k3.

14.

15,

16.

Inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach 1
mozliwosciach Gminy.

Pozyskiwanie informacji na temat zrédel dofinansowania projektow
realizowanych przez Gmine, mozliwosci uzyskania dofinansowania w oparciu
o0 posiadane s$rodki finansowe gminy.

Nadzorowanie realizowanych przez Gming projektow, na ktore zostaly
ztozone wnioski o dofinansowanie.

Przedkladanie wnioskow w Instytucjach i Urzedach Nadzorujacych 1
Zarzadzajacych Funduszami Strukturalnymi.

Prowadzenie spraw z zakresu funduszy strukturalnych.

Sporzadzanie wnioskow o srodki pomocowe.

Inicjowanie przedsiewzieé inwestycyjnych.

Opracowywanie harmonogramow inwestycyjnych i ich aktualizacja.
Prowadzenie korespondencji z Biurem Integracji Europejskiej.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow (z wyjatkiem sprawozdan
finansowych), ich promocja i monitoring.

Przygotowywanie i rozliczanie wniosku o platnos¢, przy udziale pracownikow
referatu finansowego, zrealizowanych projektow.

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze Zrodet krajowych, w
oparciu o dane finansowe i programy inwestycyjne gminy.

Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie swego dziatania.

Szukanie mozliwosci wspoétpracy z jednostkami terytorialnymi krajow unii
europejskiej w zakresie swego dziatania.

Realizacja innych zadan niz wymienione, wynikajacych z przepisow prawa

przypisanych zakresem czynnosci.

Z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

1.

Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

- przygotowywanie zaswiadczen o wpisie i zmianach wpisu do ewidenciji,
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przygotowywanie projektow decyzji o wykredleniu 1 odmowie wpisu do

ewidencji,

wydawanie na wniosek stron innych zaswiadczen dot. ewidencji dziatalnosci

gospodarczej,

sporzadzanie danych statystycznych w zakresie dzialalnosci gospodarczej i

przekazywanie ich do Urzedu Statystycznego, Starostwa Powiatowego oraz

Urzedu Wojewodzkiego,

przekazywanie z urzedu kopii zaswiadczen o wpisie i zmianach wpisu do

ewidencji oraz kopii decyzji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

prowadzenie spraw zleconych wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze

Sadowym.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych:

przygotowywanie zezwolen lub projektéw decyzji o odmowie wydania

zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

oraz kontrola ich wyptat

przygotowywanie projektow decyzji o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby

punktéw sprzedazy napojow alkoholowych powyzej 4,5% /z wyjatkiem piwa/

przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania

miejsc  sprzedazy napojéw alkoholowych, powolywania komisji d/s

przeciwdziatania alkoholizmowi.

W zakresie funduszu solectwa:
. Nadzér merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie

funduszu soteckiego;

2. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;
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3. Realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentow dotyczacych
podjecia postgpowania w celu realizacji zamoéwienia publicznego;

4. Kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkow pod wzgledem ich
zgodnosci z planami finansowymi;

5. Udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie  niezbednej  dokumentacji  formalno-prawnej do  odbioru;
6. Wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych i
rozliczen funduszu soleckiego;

7. Nadzér nad realizacjg przegladow gwarancyjnych dotyczacych dziatan
wynikajacych z zakresu obowigzkow;

8. Przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zglaszania wlasciwym organom
rozpoczecia 1 zakonczenia zadan inwestycyjnych oraz remontowych wynikajacych z
zakresu zadan na zajmowanym stanowisku;

9. Informowanie sottyséw o planowanych terminach realizacji zadan w
poszczegolnych sotectwach;
10. Przygotowanie projektow umoéw zgodnie z regulaminem udzielania zamowien
publicznych;

11. Wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza Miasta i Gminy Sanniki.

= Stanowisko ds. gospodarki gruntami, gospodarki mieszkaniowej i

rolnictwa.

Zakres rolnictwa:

1. Prowadzenie postgpowan zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk
zywiotowych w rolnictwie.

2. Wspolpraca z Mazowiecka Izbg Rolnicza.

3. Przygotowanie wybordw cztonkéw Rady Powiatowej Mazowieckiej 1zby

Rolniczej w Powiecie Gostyninskim, w tym sporzadzanie list wyborcoéw oraz
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10.

L1

12.

13.

14.

15.

16.

przeprowadzenie wyborow na terenie miasta i gminy Sanniki.

Wspolpraca w zakresie wspierania rozwoju rolnictwa na terenie miasta i
gminy Sanniki.

Wydawanie decyzji zapobiegajacych lub usuwajacych skutki zmiany stanu
wody na gruncie szkodliwie wptywajgcej na grunty sgsiednie.

Wydawanie decyzji wyznaczajacej cze¢sci nieruchomosci umozliwiajgce dostep
do wod objetych powszechnym korzystaniem.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugody ustalajace zmiany stanu wody na
gruntach, niewplywajacych szkodliwie na inne nieruchomosci lub na
gospodarke wodna.

Whnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne.

Zapobieganie degradacji gruntéw rolnych.

Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw
rolnych.

Przyjmowanie i przekazywanie informacji o pojawieniu sie chordb,
szkodnikow 1 chwastow.

Wspolpraca z instytucjami rzadowymi, wojewddzkimi i powiatowymi
zajmujacymi sie sprawami rolnictwa.

Wspolpraca z pozarzadowymi organizacjami zajmujacymi sie¢ wspieraniem
rolnictwa.

Rozsylanie ofert wspolpracy oraz posredniczenie w kontaktach zakladow
przetworczych z rolnikami.

Informowanie o cenach minimalnych na produkty rolne, podawanie do
publicznej wiadomosci termindw i miejsc skupu interwencyjnego.

Podawanie do publicznej wiadomosci wszelkich ofert handlowych,
wspolpracy, pomoc w organizowaniu szkolen pochodzacych od zakladéw
przetworezych, stacji hodowli roslin, producentéw maszyn rolniczych,

nawozow, srodkow ochrony roslin, oraz innych instytucji.
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LL

18.

Zapoznawanie rolnikéw z zasadami dziatania i wspélpracy z gietdami
towarowymi. Nawigzywanie wspdtpracy z takimi gietdami i utrzymywanie z
nimi stalego kontaktu.

Pomoc w organizowaniu targowisk, targéw oraz rynkéw hurtowych.

Zakres geodezji i gospodarki gruntami :

20,
21.
22,
23

24,

25.

26.

21

28.
29.

30.

Prowadzenie gminnej ewidencji nieruchomosci.

Zlecanie wyceny nieruchomosci gminnych wg potrzeb.

Sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.
Prowadzenie postepowan zwigzanych z przejgciem badz zakupem
nieruchomosci na rzecz Gminy.

Prowadzenie postgpowania dotyczacego zbycia mienia gminnego w drodze
przetargowej, bezprzetargowej, badz darowizny.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za
uzytkowanie gruntowe z gminnego zasobu nieruchomo$ci oddane w
uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub uzyczenie.

Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sagdowym, w szczegdlnosci w
sprawach dotyczacych wiasnosci lub innych praw rzeczowych na
nieruchomosci, w sprawach o =zaplate naleznosci za Kkorzystanie z
nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci
przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej.

Sporzadzanie i wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci - na
wniosek wilasciciela lub z urzedu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z podziatem i scalaniem nieruchomosci.
Sporzadzanie i  wydawanie decyzji  dotyczacych  rozgraniczenia
nieruchomosci - na wniosek wilasciciela lub z urzedu.

Wydawanie zaswiadczefi, wypisow i wyrysow z miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego dotyczacych przeznaczenia gruntow.
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31.  Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci.

32.  Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci oraz
zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci.

33.  Sporzadzanie i wydawanie decyzji zwigzanych z oplatami adiacenckimi.

Zakres gospodarki mieszkaniowej:

34.  Przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta i Gminy w sprawie ustalenia
zasad wynajmu oraz polityki czynszowej dla lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy.

35. Przygotowanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ich
rozwigzanie.

36. Przygotowanie zawiadomien i anekséw do uméw o zmiane stawek czynszu.

37.  Dokonywanie komisyjnego odbioru i przekazywania lokali mieszkalnych i
uzytkowych stanowigcych mienie komunalne gminy, sporzadzanie protokotu.

38.  Przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie okreslania stawki
bazowej czynszu mieszkalnego za Im? powierzchni uzytkowej lokalu
mieszkalnego.

39. Przygotowanie projektéw uchwal Rady w sprawie zasad ustalania wysokosci
stawek czynszu za najem lokali uzytkowych i dzierzawe nieruchomosci na
terenie gminy.

40.  Proponowanie przekazywania budynkow i lokali stanowiacych mienie
komunalne gminy w zarzad lub uzyczenie przygotowanie projektow uchwat
Rady.

41.  Przygotowanie corocznej informacji o stanie mienia gminnego w zakresie

umow najmu i dzierzawy.

Stanowisko ekodoradcy
1. Obstuga systeméw wytworzonych przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego.
2. Opracowanie strategii shuzacej poprawie jakosci powietrza miasta i gminy Sanniki

m.in. na podstawie PGN, PONE.
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3. Nadzér nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i
strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza.

4. Monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zalozen Programu
ochrony powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych.

5. Monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodel ciepta oraz wsparcie w aktualizacji
bazy danych.

6. Wykonanie (aktualizacja analizy) badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych
mieszkancow miasta i gminy Sanniki, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych
szczegdlnego  wsparcia oraz ~ opracowanie  scenariusza  planowanych  do
przeprowadzenia dziatan.

7. Organizacja wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza.
8. Wydrukowanie i dystrybucja materiatdw informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony
powietrza.

9. Wykonanie/ aktualizacja analizy/ diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancow
miasta i gminy Sanniki, w tym na podstawie istniejagcych danych i rejestrow, np.
pochodzacych z osrodkéw pomocy spotecznej.

10. Utworzenie bazy danych dot. ubostwa energetycznego w miescie i gminie Sanniki.
11. Udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspélpraca w tym zakresie z
uprawnionymi urzednikami gminy oraz policja.

12. Zlecanie badania prébek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu
wykrycia spalania najgorszej jakosci paliw 1 odpadow.

13. Wsparcie w pozyskiwaniu zewngtrznego wsparcia finansowego dla miasta i
gminy Sanniki na realizacje zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i
dziatah ograniczajagcych emisj¢ zanieczyszczen, podnoszgcych —efektywnosc
energetyczng i budujgcych $wiadomosé spoteczng w tym zakresie. Wyszukanie
instrumentdw  wsparcia, pomoc merytoryczna W Wwypelnieniu wniosku o
dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu.

14. Doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrédla ogrzewania i

termomodernizacji oraz pomoc w pozyskiwaniu srodkéw finansowych.
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15. Wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczednosci zuzycia energii w

gospodarstwach domowych dotknietych ubostwem energetycznym.

Stanowisko ds. obslugi informatyczne;j
Nadzor nad praca systeméw informatycznych w Urzedzie Miasta i Gminy:
analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania.

2. Zakup 1 wdrazanie oprogramowania:

przygotowywanie wraz z komorkami merytorycznymi opisu przedmiotu
zamOwienia bedacego czescia SIWZ, lub organizowanie zakupu bez stosowania
ustawy PZP,

nadzorowanie szkolen zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,

monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy.

3. Nadzor nad eksploatacja oprogramowania:

zarzadzanie dostgpem do oprogramowania,

wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacji,

koordynacja i1 nadzor nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy
zewnetrzne,

dbatos¢ o spojnos¢ przetwarzanych danych.
4. Administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu Miasta i Gminy, w tym
przydzielanie i odbieranie praw dostepu do zbioréw na wniosek kierownika

odpowiedniej komorki organizacyjnej urzedu.
5. Administrowanie siecig teleinformatyczna:

utrzymanie 1 rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace
okablowanie strukturalne budynkéw Urzedu oraz urzadzenia zapewniajace
prawidtowe funkcjonowanie sieci,

zarzadzanie dostgpem do Internetu.
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4, Zapewnienie ochrony zasobow informacyjnych znajdujacych si¢ w sieci

Urzedu Miasta 1 Gminy:
. nadzor nad stosowaniem w Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa,
o konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig

komputerowa w stopniu umozliwiajagcym zabezpieczenie danych osobowych i innych

danych podlegajacych ochronie przed nieupowaznionym dostgpem,

. archiwizacja danych systeméw komputerowych dziatajgcych w urzedzie.

3. Planowanie i zakup sprzetu komputerowego.

. analiza potrzeb we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,

. przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia bedacego czgscia SIWZ, lub

organizowanie zakupu bez stosowania ustawy PZP,

. monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy.
6. Nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego:
. utrzymanie cigglosci pracy stacji roboczych:
. instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,

oprogramowania biurowego oraz poczty elektronicznej,

. udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji
roboczych, urzadzen peryferyjnych, w tym naprawy biezace,

. przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzgtu
komputerowego i oprogramowania,

- monitorowanie funkcjonowania systemow informatycznych,
identyfikacja wystepujacych problemow i podejmowanie dziatan zaradczych.

9. Koordynacja wspotpracy w zakresie wymiany informacji miedzy poszczegélnymi

komorkami Urzedu.

8. Nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz  serwisu
pogwarancyjnego sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych.
9. Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.

10. Inicjowania wprowadzania usprawnien informatycznych w pracy urzedu.
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11.

Prowadzenie spraw z zakresu podpiséw elektronicznych w tym koordynacja

odnawiania certyfikatow.

12,
13.

Doradztwo informatyczne dla pracownikéw Urzedu i ich szkolenia.

Wspdtdziatanie w rozwoju informatyki z jednostkami organizacyjnymi dla

ktorych Gmina jest organem zatozycielskim oraz jednostkami administracji rzadowej.

14.

Wspdlpraca w dziedzinie informatyki z innymi organami administracji

publiczne;.

= Konserwator wodociggow

o Do podstawowych obowigzkéw konserwatora nalezy:

a)

b)

c)

Sprawowanie kontroli nad stanem technicznym urzadzen pracujacych w
hydroforni.

Wykonywanie szybkiego zapobiegania skutkom awarii i poawaryjnym
(zamykanie najblizszej zasuwy wodociggowe;j).

Ujawnianie na biezgco potrzeb wykonywania koniecznych wymian elementéw,
ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm technicznych.

1) Zrédto wody / studnie, ujecia /

2)

3)

Pomiar stanu zwierciadta wody w studni za pomocg sondy ze $wistawki, stan
zwierciadla wody konserwator powinien notowa¢ w ,Ksiazce eksploatacii
stacji”.

Utrzymywanie w studni porzadkow — malowanie itp.
Urzadzenia dla uzdatniania wody / odzelewiacze, chloratory /

Ptukanie codzienne jednego odzelezniacza w godzinach wczesno rannych lub
nocnych, czas ptukania powinien wynosi¢ okoto 1 godziny.

Wymiana bezpiecznikdw i naprawa ukfadéw sterowania pompami itp.
(dokonywa¢ moze wylgcznie pracownik posiadajacy 11 grupe uprawnien bhp
uzyskany w Stowarzyszeniu Energetykow Polskich NOT).

Czuwanie nad utrzymaniem wiasciwej temperatury otoczenia w chloratorni i
stacji oraz czgste wietrzenie pomieszczen.

Skrupulatne odnotowywanie wszystkich zauwazonych w czasie obstugi usterek
w urzadzeniach: stacji, chloratora, studni i kazdorazowe meldowanie o nich do

Urzegdu Miasta i Gminy.
Hydrofory i zbiorniki otwarte:
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Zabezpieczenie urzadzen przed zamarznigciem.

Dbanie o czystosé zbiornikéw wodnych poprzez malowanie ich w okresach 3-
letnich oraz $cierania kurzu i czyszczenia ich na biezaco.

Dokladne zamykanie pokrywy zbiornikéw chronigc przed zanieczyszczeniem
wody.

Sprawdzenie i kontrola hydrantéw p.pozarowych oraz sieci wodociggowe] na
terenie Gminy Sanniki.

Wpisywanie codziennie stanu giéwnego wodomierza w Ksigzke eksploatacji
stacjl.

Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie stacji przed wlamaniem i kradzieza.

Dbanie o czysto$¢ i porzadek na stacjach.

= Konserwator urzadzen i obiektow

1.

~ B o P

10.
11.

14

Utrzymanie porzadku wokét budynku Urzedu Miasta i Gminy oraz usuwanie
$niegu, lodu 1 blota.

Dokonywanie biezacych napraw w budynkach Miasta i Gminy Sanniki oraz
budynkach komunalnych.

Prowadzenie ewidencji materiatow 1 sprzetu.

Wywieszanie flagi.

Zglaszanie Burmistrzowi Miasta i Gminy niezbednych napraw w obiektach.

Nadzér nad eksploatacja sieci kanalizacyjne;.

Obstuga oczyszczalni $ciekéw i zglaszanie Burmistrzowi Miasta i Gminy na
biezaco awarii i zaklocen w pracy oczyszczalni sciekow.

Usuwanie wszelkich awarii na oczyszczalni sciekow.

Pozostawianie nalezytego porzadku po wykonanych naprawach.

Prowadzenie ewidencji zrzutéw nieczystosci z beczkowozow.
Wystawianie faktur za wode zgodnie z odczytem wodomierzy i przyjmowanie

naleznosci.

Zglaszanie do Kierownictwa Miasta i Gminy zauwazonych nieprawidlowosci
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1.

14.

3,

w poborze wody u odbiorcow.,
Udzial w pracach komisji powotanych do kontroli legalnosci poboru wody.

Informowanie Burmistrza Miasta i Gminy o biezagcych awariach i

zaktoceniach w pracy linii wodociggowych.

Prawidlowa eksploatacja przyjetego na stan sprzetu, dbalosé o jego stan

techniczny oraz jego utrzymanie w nalezytym stanie.

= Robotnik gospodarczy

Robotnik gospodarczy — prace budowlano porzadkowe:

1.

2,

Wykonywanie polecen przetozonego w zakresie wykonania robét malarskich,
murarskich, ciesielskich, stolarskich, przy szkotach, przedszkolach, budynkach
OSP, budynkach komunalnych oraz pozostaltych nieruchomosciach
wchodzacych w sktad majatku Miasta i Gminy.

Inne prace zlecone przez przelozonego.

Robotnik gospodarczy — sprzataczka:

1.

2
3.
4
5

Utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Miasta i Gminy.

Otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Miasta i Gminy.

Zapalanie 1 gaszenie $wiatta.

Witaczanie i wylaczanie alarmu.

Podlewanie kwiatéw i roslin ozdobnych znajdujacych sie w budynku Urzedu
Miasta 1 Gminy.

Pielggnowanie ogrodka przed Urzedem Miasta i Gminy.

Wywieszanie flag w dniach $wigt i uroczystosci pafistwowych.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepisow i
zarzgdzen wilasciwych organow badz umowy o prace.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.
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Obsluga Prawna

W sklad Obslugi Prawnej wchodzi Radca Prawny.

Do zadan obslugi prawnej naleza w szczegdlnosci nast¢pujace sprawy:

4

Opiniowanie pod wzglegdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych Rady Miasta i Gminy oraz Burmistrza.

Doradztwo prawne na rzecz Rady Miasta i Gminy, Burmistrza i pracownikow
Urzedu, oraz jednostek organizacyjnych, w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych.

Zapewnienie zastgpstwa przed sagdami powszechnymi, administracyjnymi oraz
przed innymi organami stosownie do wymagan odpowiednie] procedury,
Ogdélny nadzér nad  stosowaniem prawa  oOraz postepowaniem
administracyjnym w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania Urzedu,
wydawania opinii prawnych.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych ustawa o radcach prawnych.

§ 29.
Urzad Stanu Cywilnego

Urzedem Stanu Cywilnego (USC) kieruje Kierownik.

F= B B

W

Zakres USC:

Zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspotdziatanie z wiagciwymi organami rzadowymi administracji ogolne;j.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpretacji w/g wlasciwosci.
Opracowywanie propozycji do projektéw programOw rozwoju w zakresie
swojego dzialania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
Zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, rejestracjg urodzen i

Zgonow.
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10.

11.

12,

13.

14.

Wdrazanie i rozwijanie uroczystosci obrzedowych w zakresie rejestracji
zdarzen stanu cywilnego.

Zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w
oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych i ewidencji
ludnosci.

Przestrzeganie dyscypliny meldunkowe;j.

Prowadzenie spraw z zakresu Obywatela.

Sporzadzanie spisow wyborcow w wyborach samorzadowych, Sejmu i Senatu
RP 1 prezydenckich.

Prowadzenie spraw wojskowych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP.

Inne prace zlecone przez Sekretarza i Burmistrza.
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Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJIL.

Burmistrz podpisuje:

S

9.

. Zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne.

Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu.

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu.

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publiczne;.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10.Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych.

11.Inne pisma.

§ 30.

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w zakresie upowaznienia, nie zastrzezone do

podpisu Burmistrza.

§ 31.

Pracownicy mogg otrzymaé upowaznienie Burmistrza do podpisywania pism lub

decyzji w zakresie powierzonych zadan.
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Rozdziat VIl

KONTROLA WEWNETRZNAURZEDU
§ 32.

Kontrola pracownikow 1 poszczegélnych referatow Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:
L, legalnosci,
2, gospodarnosci,
3. rzetelnosci,
4. celowosci,
5. terminowosci,
6. skutecznosci.

§ 33.
Celem kontroli jest wustalenie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci
oraz okreslenie sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i

przeciwdzialania im w przysziosci.

§ 34.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1, Kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerna czes¢ dzialalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2, Problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatania kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

e Biezace — obejmujgce czynnosci w toku,

4, Sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w

szczegoOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
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zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§ 35.

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane;j
komédrki  organizacyjnej Urzedu Iub  stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 23.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania s$wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 36.

Kontroli dokonuja:
Burmistrz, Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza — w odniesieniu do kierownikow
poszczegdlnych referatow lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych).
Kierownicy poszczeg6lnych referatow organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikow.
§ 37.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:
- okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
- imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

- daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
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3,

- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

- imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

- przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole.,

- date i miejsce podpisania protokotu,

- podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;
komorki

organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

- wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych
nieprawidlowosci
O sposobie wykorzystania wnioskoOw 1 propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§ 38.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane

do zlozenia na rece kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego

wyjasnienia jej przyczyn.
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Rozdzial VIII

ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE 1 UZYWANIE PIECZECI
URZEDOWYCH

§ 39.

1. llekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych,
zwanych dalej pieczgciami, nalezy przez to rozumie¢ pieczeé okragly z Godlem
Panstwa i odpowiednim napisem w otoku.

2. Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych. Odcisku
pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow pozostajagcych w Urzedzie oraz
na innych pismach wysytanych z Urzedu chyba, ze przepisy szczegdétowe stanowig
inaczej.

3 Zamawianie, rejestracj¢ oraz kasowanie pieczgci prowadzi pracownik ds.

Obstugi Sekretariatu pod nadzorem Sekretarza Miasta 1 Gminy.
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Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40.
Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wlasciwej organizacji pracy

Urzedu Sekretarz ustala:

1. zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow, okreslajace w szczegolnosci:

1) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji,

2) podleglos¢ stuzbowg pracownika,

3) zakres odpowiedzialnos$ci pracownika,

4) zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika.
2. Zapewnia warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu
w kierowanym przez Burmistrza Urzedzie.

§ 41

Spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami wymagajgce zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy rozstrzyga Burmistrz, a pozostate Sekretarz

Miasta 1 Gminy lub Kierownik Referatu.

§ 42.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i ustawy
o samorzadzie gminnym a takze inne obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne.

§ 43.

Zmiany tresci regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
Burmistrz
Miafta i Gmfy Sghniki

Gabriel Wieczorek
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Burmistrz Miasta | Gminy
Sanniki

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.138.2023
| Lo 1 : Burmistrza Miasta i Gminy Sanniki

|
\
|
|
|
|

z dnia 29 grudnia 2023
Skarbnik Sekretarz
| I ‘ =
Referat finansowy Kierownik USC sam. stanowiska pracy
A st. ds. kancelaryjno-
et st dis. budietu i plac (1 etat) = organizscyjnych {1 etat)
P . ds. kancela:
- st.t?s.ksiegpwom sf s“j";:gei WM'J o
budzetowej (1etat) odpadami (1 etat) r
< . t. ds. obslugi Rady Miasta i
st. ds. ksiggowosci i 2
s - =, Gminy / Zastepca
obwiatowe; (1 etat) Kierownika USC (1 etat)

st 5. ds. plac o$wiaty (1 etat) st. ds. budownictwa (1 etat)

st. ds. zamoéwier
L st ds. wymiaru podatkéw i L publicznych, promocji gminy
oplat (1 etat) i wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi (1 etat)

. st. ds. ksiggowosci L 5t ds. ochrony $rodowiska i
podatkow i opfat (1 etat} OC (1 etat)
5 st. ds. pozyskiwania srodkéw,
fanad 3t ds. ofwiaty i finansow (1 pumsl 7 zewnatrz i dziatalnosci

etat) gospodarczej gminy (1 etat)

st. ds. gospodarki gruntami,

i st ds. obstugi kasowej s gospodarki mieszkaniowej i
rolnictwa (1 etat)

st. ds. obslugi
informatycznej (1 etat)

st ekodoradca (0,5 etatu)

konserwator wodociggow (1

T etat)

konserwator urzadzen i
obiektow (2 etaty)

robotnik gospodarczy (4 Migta i Gnny Shnniki

etaty)

abriel Wieczorek






