Zarzadzenie nr 46/2019
Wdjta Gminy Solec Zdrdj
zdnia 2 maj 2019 r

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 994)

zarzadzam:
§1

Nadajg Urzgdowi Gminy Solec-Zdr6j Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ustalonym w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 106/2018 z dnia 17 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia Wéjta Gminy Solec Zdrdj

nr 46/2019 z dnia 02.05.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SOLEC ZDRO!)

| .Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§1
Urzad Gminy Solec Zdrdj, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania wtasne Gminy okreslone
ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy, zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej, w tym zadania obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
oraz zadania powierzone Gminie w drodze porozumien z wiasciwymi organami.

§2
1. Urzedem kieruje Wojt.

2. Wodjt moze powierzy¢ osobnym dokumentem prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy Woéjta.

3. Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

4. WAdjt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gmine na zewnatrz i wykonuje zadania
zastrzezone dla Wajta przez przepisy prawa i uchwaty Rady.

5. WOojt sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte jednostki organizacyjne. Jest Szefem OC gminy i
kierownikiem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

6. Do zadan Wéjta nalezy m.in.:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy, kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie
zarzgdzen wewnetrznych,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych
Gminy,

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

4) przedktadanie Radzie projektéw uchwat i okreslanie sposobéw wykonania uchwat Rady
Gminy,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

6) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

7) realizowanie polityki ptacowej,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwtoki,

10) udzielanie petnomocnictw procesowych,

11) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzgdu mieniem gminy,

12) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie pism i

dokumentdéw wychodzgcych na zewnatrz urzedu,
13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
14) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu,
15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegélnymi komdrkami



organizacyjnymi Urzedu;

16) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy,
okredlenie kierunkéw ich dziatania, udzielanie stosownych wskazéwek i wytycznych,

17) podejmowanie dziatart warunkujacych biezacg kontrole wykonywania uchwat Rady
Gminy, skarg i wnioskéw obywateli,

18) nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,

) gminnych drég, ulic, placéw i mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,

zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomosciami,

o O T L

)
) programéw rozwoju gminy i jej promocji,
) inwestycji gminnych,

f) gospodarki komunalnej w tym: zaopatrzenia w wode, energie elektryczng, usuwanie
$ciekéw komunalnych, utrzymania czystosci i porzgdku oraz urzgdzen sanitarnych,

®

g) ochrony $rodowiska,
19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§3
Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

1. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta lub w razie wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéijta;

2. koordynowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przez
pracownikow Urzedu oraz inicjowanie dziatart majacych na celu profilaktyke zapobiegania wypadkom

przy pracy;
3. wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta w zakresie wynikajgcym z odrebnego zarzadzenia.
4. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta do prowadzenia w jego imieniu.
§4
Do zadan sekretarza nalezy:

1. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta i Jego Zastepcy lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéjta i Jego Zastepce,

2. organizowanie i koordynowanie wykonywania zadar obronnych realizowanych przez Urzad
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na
jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych,

3. wykonywanie zadar zgodnie z wydanym zarzagdzeniem Wojta,

4. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadarn prowadzonych przez Referat
Organizacyjny, Promocji i Kultury w charakterze Kierownika Referatu.

5. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta do prowadzenia w jego imieniu.



§5
Do zadan Skarbnika nalezy:
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie budzetu gminy,
2. kierowanie praca Referatu Finansowego,
3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5. wspétdziatanie w opracowywaniu budzetu,
6. wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen i
upowaznien Wéijta.

§6

Kierownik USC prowadzi cato$¢ spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz spraw
obronnych w ramach Referatu Organizacyjnego, Promocji i Kultury.

§7

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz przepisy szczegélne.

Il. Organizacja Urzedu.

§8
1 .W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a/ Referat Organizacyjny, Promocji i Kultury;
b/ Referat Finansowy;
¢/ Referat Gospodarki Komunalnej;
d/ Referat Inwestycji, Rozwoju Gminy i Srodowiska;
e/ Urzad Stanu Cywilnego;
f) Pion Ochrony - Komorka ds. ochrony informacji niejawnych,
g) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
2. Referatami kieruja kierownicy przy pomocy zastepcow, jesli tacy zostang wyznaczeni.

3. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy. Kierownik wykonuje swoja funkcje przy
pomocy zastepcy, ktérym jest Gidwny Ksiegowy.

4. Kierownikiem Referatu Organizacyjnego, Promociji i Kultury jest Sekretarz Gminy, ktdry petni swoja
funkcje przy pomocy zastepcy Kierownika Referatu. Sekretarz Gminy petni réwnoczesnie funkcje
Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych i kieruje Pionem Ochrony.



5. Pracownicy Referatdw pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownikow.

6. Kierownicy referatow i ich zastepcy ponoszg odpowiedzialno$é za przestrzeganie przepisow i zasad
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przez pracownikéw, ktdérzy im podlegajg.

§9
Do wspdlnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie propozycji budzetu gminy, wspétdziatanie w sporzadzaniu planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2. opracowywanie szczegétowego preliminarza budzetowego;

3. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie gminy;

4. wspotdziatanie z r6znymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak réwniez spoza terenu
Gminy Solec-Zdrdj na rzecz rozwoju spoteczno- gospodarczego;

5. wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

6. opracowywanie propozycji do projektdw wieloletnich programdw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

7. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

8. podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9. realizowanie zadari obronnosci kraju, a w szczegdlnoci:

- zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych plandw;

- wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczerstwem gminy, w tym przygotowania do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

- wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
Srodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

- uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne;

10. organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnyth
oraz ochrony danych osobowych;

11. wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

12. rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta, badanie zasadnosci skarg, analizowanie #rédet i
przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatari zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwienie
skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnied oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow;

13. opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;



14. wydawanie zaswiadczern w sprawach zwigzanych z zakresem czynnoéci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry badZ inne dane znajdujgce si¢ w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego;

15. wspotdziatanie w wykonywaniu zadar i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji
przez Wéijta;

16. organizowanie i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu;

17. organizowanie i koordynowanie wykonywania robét publicznych, interwencyjnych lub spotecznie
uzytecznych, ktérych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci poszczegdlnego stanowiska;

18. przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw.
§10

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego, Promocji i Kultury (symbol — SOO)
nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2. zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem referatéw;
3. zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna urzedu;

4. racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy;

6. nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow;

7. zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad;

8. zapewnienie prawidtowych warunkdéw bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

9. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

10. wdrazanie informatyki do pracy urzedu;

11. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg miedzynarodows;
12. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci;

13. wspdtpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczeristwa i porzadku
publicznego;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku odbywania
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspétpraca pracownika ds.
kadr ze stanowiskiem ds. powszechnego obowigzku obrony;

15. udziat w przygotowaniu rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

16. orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce zastepczo obowigzek
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego
oraz o uznaniu ich za pozostajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

17. nadzdr nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych;



18. prowadzenie prac zwigzanych z obstugg rady gminy i jej komisji;

19. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i
organdw gminy oraz wyborami Prezydenta RP;

20. wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogolnokrajowym, referendum lokalnym i
konsultacjami;

21. prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych,

22. zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji a takze zapewnienie przestrzegania przepiséw o chronig danych osobowych;

23. opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

24. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

25. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

26. wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamosé;

27. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego:

a) przyjmowanie o$wiadczen o:

- wstapieniu w zwigzek matzenski,

- braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

- stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia zwigzku matzenskiego,

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

- wstagpieniu w zwigzek matzeniski w razie niebezpieczenstwa,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- uznaniu dziecka;

28. prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony:

a) przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panistwa i w czasie wojny,

b) zadania na rzecz Sit Zbrojnych, w tym zorganizowanie doreczania dokumentow powotania do
czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu
0s6b do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

¢) przygotowanie systemu kierowania obrona gminy, w tym dokumentacji stanowisk kierowania,
d) prowadzenie spraw w zakresie swiadczen na rzecz obrony,
e) przygotowanie i funkcjonowanie zastepczych miejsc szpitalnych,

f) planowanie operacyjne,



g) sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci.

29. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) opracowywanie planéw dotyczgcych obrony cywilnej,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

d) kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,
e) kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

f} ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie Gminy,

g) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzied
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan,

h) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

i) podejmowanie dziatath w zakresie popularyzacji OC,

j) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych Woijta, jako Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

30. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
b) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

c) opracowywanie i aktualizowanie plandw zarzadzania kryzysowego,

d) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
e) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,

f) opracowywanie zalecen koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu Ratowniczo- Gasniczego,

g) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wéjta, jako Przewodniczacego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

31. prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu i turystyki, w tym m.in.:

a) upowszechnianie kultury, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

b) koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych i kulturalnych;
c) inicjowanie rozwoju ustug sportowych, turystycznych i kulturalnych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;

e) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

f) promowanie agroturystyki oraz innych form wypoczynku,



g) organizowanie imprez propagujgcych aktywne formy wypoczynku,

h) prowadzenie rejestru zabytkow.

32. prowadzenie spraw spotecznych, w tym m.in.:

a) realizacja zapiséw Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) diagnoza problemoéw spotecznych w gminie,

c) koordynowanie dziatar na rzecz rozwigzywania probleméw dzieci i mfodziezy w kontekécie zagrozeri
uzaleznieniami,

d) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu ochrony zdrowia,

e) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

f) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
33. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w tym m.in.:

a) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy placdwek
os$wiatowych i wsp6tpraca z tymi placéwkami,

b) organizacja dowozu ucznidw,

c) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidw z terenu Gminy Solec-Zdréj,

d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatceniem i
likwidacjq szkét i przedszkoli,

e) wspotpraca z dyrektorami szkot, przedszkoli i placéwek w zakresie:

- opracowania rocznych plandw i przygotowywania projektu budzetu,

- przygotowywania spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i statystyka

f) analiza rocznych arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiaty,

g) dokonywanie wpisu i prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

h) wspétpraca z nadzorem pedagogicznym i Centralng Komisjg Egzaminacyjng w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek oswiatowych,

i) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysokosci subwencji dla szkét i udzielania dotacji publicznym
placéwkom wychowania przedszkolnego,

j) prowadzenie spraw zwiagzanych z Systemem Informacji O$wiatowej w zakresie przypisanym
jednostkom samorzadu terytorialnego,

k) egzekwowanie przepiséw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

[) ocena pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych w zakresie czynnosci nadzorowanych przez organ
prowadzacy,

m) przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektora placéwki oéwiatowej,



n) organizacja egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego, wydawanie aktéw nadania i
prowadzenia ich rejestru,

0) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw

34. Prowadzenie archiwum.
35. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi.

36. Kierownik Referatu odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy przez podlegtych sobie pracownikdw.

§11
I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego (symbol F) nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentdw finansowych,
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan i sprawozdawczosci finansowej,
2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,

c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczed spornych oraz splaty
zobowigzan,

d) naliczanie, rozliczanie i egzekwowane opfat z tytutu dostarczania wody oraz odbioru $ciekéw
i Smieci.

3. analiza wykorzystania Srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu,
4. dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych,

5. nadzér nad gospodarkg finansowg jednostek pomocniczych gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

6. realizacja uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz przeprowadzanie kontroli w tym
zakresie,

7. nadzér nad prawidtowoscig dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom organizacyjnym
$rodkami budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im mieniem,

8. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

9. wspétpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzedami skarbowymi,

10. kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
11. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,



2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

12. Kierownik Referatu odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw Bezpieczeristwa i Higieny
Pracy przez podlegtych sobie pracownikéw.

§12

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Rozwoju Gminy i Srodowiska (symbol —RIG)
nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych przy wspétudziale inspektora nadzoru, w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energie elektryczng,
c) zaopatrzenia w energie cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
e) oczyszczania $ciekdw komunalnych,
f) urzgdzen sanitarnych,

g) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
h) budownictwa komunalnego,

i} budowy drég,

j) infrastruktury uzdrowiskowej.

2. Czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztéw wspdlnie z inspektorem
nadzoru, w tym:

a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koricowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

¢) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie przekazywania inwestycji w uzytkowanie,

e) organizowanie i udziat w przeglgdach gwarancyjnych,

f) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach zwigzanych z
problematykg inwestycyjng,

3. opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem zgodnosci z planowanymi i
realizowanymi inwestycjami gminnymi,



4. sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
5. prowadzenie postepowan w zakresie zamoéwien publicznych.
6. Prowadzenie postepowan w zakresie planowania przestrzennego, w tym m. in.:

a) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami
oraz wiasciwe ich przechowywanie,

b) przygotowywanie dla potrzeb Wéjta materiatéw niezbednych do:
- oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

- analizy wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji wydanych wczeéniej, ktére sg sprzeczne z ustaleniami
nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami,

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

e) gromadzenie, odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji ..publicznej, jezeli
dotyczg one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie j wnioskéw wéjtowi o zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
g) opracowywanie zatozen programowych planéw gospodarczych gminy,

h) wspoétpraca z przedsiebiorstwami funkcjonujgcymi na terenie gminy w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z przyjetych przez rade gminy planéw gospodarczych,

i) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno- gospodarczego gminy i
potrzeb planistycznych w tym zakresie.

7. Prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci.
8. Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o lasach.
9. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym:

a) wspétdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie
chwastdéw, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

b) wspétpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zaraZliwych choréb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

c) ocena realizacji zadan dotyczacych finansowania dziatalnosci doradczej z zakresu wiejskiego
gospodarstwa domowego.

10. Zarzadzanie majgtkiem gminy, w tym zasobami gruntéw komunalnych, facznie z przygotowaniem
dokumentow do zbycia badz tez nabywania nieruchomosci przez Gmine,

11. Prowadzenie spraw z zakresu wspdlnot gruntowych.

12. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym m. in.:



a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym decyzji o $érodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego,
¢) prowadzenie zadan natozonych na gmine w zakresie fowiectwa,
d) prowadzenie zadan natozonych na gmine w zakresie ochrony zwierzat,

e) prowadzenie zadan natozonych na gmine w zakresie ochrony przyrody, w tym usuwania drzew
i krzewoéw,

f) planowanie i realizacja inwestycji technicznych stuzgcych ochronie Srodowiska,

13. Kierownik Referatu odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy przez podlegtych sobie pracownikéw.

§13

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej (symbol — GK) w sktad ktdrego
wchodzg réwniez pracownicy obstugi urzadzerh komunalnych Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej :

a) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania i modernizacja systemow infrastruktury komunalnej,
ustug komunalnych i utrzymania zieleni,

b) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych i obiektéw
uzytecznosci publicznej oraz obiektéw jednostek budzetowych,

¢) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oswietlenia na terenie gminy,
d) organizacja i nadzér nad gospodarkg odpadami w gminie,

e) utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie;

2. w zakresie drogownictwa:

a) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych prowadzacych po
gruntach bedacych wtasnoscig gminy,

b) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

¢) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drég powiatowych,

d) nadzér merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych,

e) prowadzenie spraw w zakresie transportu zbiorowego.

3. zaspakajanie potrzeb spotecznych w sferze ustug komunalnych, a w szczegélnosci:
a) oczyszczania terendw gminnych,

b) odprowadzania i unieszkodliwiania $ciekdw,

¢) zaopatrzenia w wode,



d) konserwacji terenéw zielonych,

e) remontéw i utrzymania drég i chodnikéw,

f) prowadzenia targowiska,

g) gospodarowania terenami rekreacyjnymi i sportowymi.

4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, budynkami,
budowlami, obiektami matej architektury stanowigcymi wtasno$é Gminy.

5. Kierownik Referatu odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw Bezpieczeristwa i Higieny
Pracy przez podlegtych sobie pracownikéw.

§14
1. Do podstawowego zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy w szczegélnoéci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych.
g) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych

2. Obowigzki inspektora ochrony danych osobowych realizowane sg na podstawie i w granicach
przepiséw prawa.

lll. Obstuga mieszkancéw

§15
Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw przez caty czas urzedowania.
§16

1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady wspétzycia
spotfecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za
potwierdzenie otrzymania dokumentu.

§17

Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy
referatow zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdow.



§18
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiagzujgcych
przepiséw;

b) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwiania sprawy;

¢) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informaciji
publicznej i statutem gminy.

V. Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu.

§19

1 Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jeéli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;
b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

c) przestrzegaé przepisOw prawa pracy, zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

e) przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
f) przestrzega¢ zasad wspodizycia spotecznego;

g) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia, w ktérych wykonywana
jest praca,

h) postepowac zgodnie z kodeksem etyki.
§20

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze



bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie powodami obiektywnymi.

§21

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w
formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

V. Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§22

1. Akta, pieczatki, urzadzenia biurowe i inne przedmioty stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem oséb postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknaé ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§23
1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu lub sekretarz.

2. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu. Informacje te
stanowig tajemnice stuzbowa.

VI. Korespondencja

§24
W sprawie prowadzenia dokumentdéw stosuje sie instrukcje kancelaryjna.
§ 25

Korespondencje, decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia podpisuje Wéjt lub upowazniona przez
niego osoba.

§26

Wszystkie pisma sporzadzane w Urzedzie powinny byé w lewym dolnym rogu parafowane przez
pracownika, ktéry pismo przygotowat.

VIl. Kontrola zarzagdcza w Urzedzie




§27

Wdjt w odrebnych zarzagdzeniach okresla sposéb prowadzenia kontroli zarzadczej, w tym szczegétowe
instrukcje kontroli, nadzoru i zarzgdzania ryzykiem.

VIII. Przepisy koricowe

§28

Szczegétowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreSlaja
zakresy czynnosci.

§29

W przypadkach szczegdlnych zagrozert w Gminie, realizacje zadan obronnych dla wszystkich Referatéow
w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Solec-Zdrdj na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§30

Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza Wéjt Gminy w trybie wtasciwym do jego nadania.
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