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Zarzadzenie Nr 097/2023
Wejta Gminy Sierakowice
z dnia 10 lipca 2023 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2023 poz. 572
z pozn.zm) zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sierakowice, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega przekazaniu, w sposob zwyczajowo przyjety,
do informacji i stosowania zatrudnionym w Urzedzie Gminy Sierakowice pracownikom.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 133/2019 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 27 wrzesnia 2019 roku.

Fadeusz Kaobiela



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 097/2023
Wéjta Gminy Sierakowice
z dnia 10 lipca 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SIERAKOWICE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
81

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sierakowice, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje, podziat
zadan i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sierakowice.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) .Gminie”

2)  ,Radzie”

3)  Wojcie”

4)  ,Zastepcy Wojta"
5)  ,Sekretarzu”

6) ,Skarbniku”

7)  .Urzedzie”

8) .Referacie”

9) ,Kierowniku”

10) .Zastepcy
kierownika”

11) .Samodzielnym
Stanowisku”

12) ,jednostce
organizacyjnej
gminy”

-nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sierakowice
-nalezy przez to rozumie¢ samodzielne referaty wymienione w strukturze
Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego Sierakowicach oraz inne réwnorzedne komaorki
organizacyjne
-nalezy przez to rozumiec
a) Kierownika Referatu
b) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sierakowicach
t) Kierownika Administracyjnego Urzedu
d) Sekretarza

e) Skarbnika
-nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Sierakowicach
-nalezy przez to rozumiec:
a) Petnomocnika wojta ds. oséb niepetnosprawnych
b) Koordynatora ds. sportu
c) Audytora wewnetrznego
d) Koordynatora ds. przeciwdziatania alkoholizmowi
e) Samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej
f) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej
g) Samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
h) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarowania mieniem
kamunalnym
i) Samodzielne stanowisko Redakcja “Wiadomosci Sierakowickie”
j) Samodzielne stanowisko pracy ds. analizy wptywow z tytutu optat i
podatkéw lokalnych
-nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna utworzong do realizacji
zadan gminy



§2
Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Sierakowice, niniejszego
Regulaminu, Regulaminu Pracy oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade i Wojta.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania okreélone
w obowiazujacych przepisach prawa.
2. Urzad realizuje zadania:
1) gminne,
2) administracji rzadowej wynikajace z ustaw,
3) przejete w drodze porozumien, zawartych z organami administracji rzadowej lub jednostkami samorzadu
terytorialnego.

ROZDZIAL 1I
Zasady kierowania urzedem
§4

1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Zastgpca Wojta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania i kompetencje, zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalno$¢ komérek organizacyjnych
Urzedu, realizujac te zadania.

4. Sekretarz zapewnia prawidtowa organizacje Urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje
dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Skarbnik uczestniczy w przygotowaniu przez Wojta projektu budzetu Gminy, nadzoruje wykonanie uchwaty
budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i budzetowe oraz sktada kontrasygnate
na dokumentach, w ktérych ustalane s zobowiazania finansowe Gminy.

ROZDZIAL 1Nl
Organizacja Urzedu
§5
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska, ktorym nadaje sie nastepujace
symbole do oznakowania spraw
1) Referaty:

a) Referat Organizacyjny - RSO
b) Referat Finansowy - RSF
c) Referat Spraw Obywatelskich - RSE
d) Referat Budownictwa - RSB
e) Referat Rolnictwa - RSR
f) Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami - RGG
g) Referat Ochrony Srodowiska - ROS
h) Referat Inwestycji i Drog - RID

i) Urzad Stanu Cywilnego - USC



j) Referat ds. Unii Europejskiej - SUE
k) Dziat Swiadczen Rodzinnych - SR

2) Samodzielne stanowiska:

a) Audytor wewnetrzny - AW
b) Radca Prawny - SRP
c) Stanowisko samodzielne ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej - SDG
d) Stanowisko samodzielne ds. obrony cywilnej - 50C
e) Stanowisko samodzielne ds. ochrony przeciwpozarowej - SOP
f) Koordynator ds. sportu ~ B5T
g) Petnomocnik Wojta Gminy ds. 0s6b niepetnosprawnych - SOM
h) Koordynator ds. przeciwdziatania alkoholizmowi - SAA
i) Stanowisko samodzielne ds. gospodarowania mieniem - SGK
komunalnym
j)Stanowisko samodzielne ds. analizy wptywow z tytutu optat -SAW

i podatkaw lokalnych
. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

N

§6
1. W Referatach tworzy sie stanowiska pracy.
2. Wojt moze dokonywac przesuniet pracownikéw miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.
3. Dla realizacji wybranych zadan Wéjt moze ustanawiac¢ petnomocnikow dziatajacych w jego imieniu.

§7
1. Referatami kierujg Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz.
3. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.

ROZDZIAL IV
Podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
Wéjta, Zastepce Wéjta, Sekretarza i Skarbnika
§8

1. Do kompetencji Wdjta nalezy, w szczegélnosci:

1)  kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewngatrz,

3) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

4)  wystepowanie do Rady z wnioskami o powotanie i odwotanie Skarbnika,

5) ogolne kierownictwo i nadzér nad catoscig spraw nalezacych do jego uprawnien, przekazanych Zastepcy

Wajta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,

6) przedstawianie Radzie projektow uchwat,

7)  sktadanie sprawozdan z wykonania uchwat,

8) wydawanie zarzadzen oraz przepisow porzadkowych,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



10) nadzorowanie realizacji zadafh wtasnych Gminy, zleconych lub powierzonych z zakresu administracji
rzadowej,

11) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem Gminy oraz gospodarowanie
mieniem kamunalnym,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek administracyjnych,

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracawnikow,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami,

15) rozpoznawanie skarg na dziatalnos¢ pracownikow Urzedu,

16) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych i zarzadzania kryzysowego stosownie do odrebnych
przepisow.

. Wojt sprawuje bezposredni nadzér na dziatalnoscia referatow okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§9

. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzanych przez Wojta,

2) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci oraz w razie niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow,

%) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

4) wspbtdziatanie z komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscig referatow okreslonych w zataczniku nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§10

. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji, publicznej
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

3) kierowanie pracg i bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym,

4) wspbtdziatanie z komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

5) koordynacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

6) nadzor nad systemem zamowien publicznych w Urzedzie.

. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na dziatalnoscig referatéw okreslonych w zataczniku nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§11

. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

3) kierowanie pracg i bezposredni nadzor nad Referatem Finansowym,



4) wykonywanie zadan i obowiagzkow gtownego ksiegowego budzetu,
5) wspotdziatanie z komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

ROZDZIAL V
Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownikéw i samodzielnych stanowisk
§12

. Kierownicy podejmuja dziatania i prowadza sprawy wynikajace z zadah i kompetencji Wdjta,
w szczegoélnosci:

1)

kierujg i nadzorujg prace podporzadkowanych im referatéw oraz odpowiadaja za terminowa

i wtasciwa realizacje zadan okreslonych w Regulaminie oraz w indywidualnych zakresach czynnosci

padlegtych pracownikow,

organizujg prace i jej podziat, w tym ustalajg i aktualizujg zakresy czynnosci podlegtym pracownikom,

wykonujg kontrole zarzadcza oraz monitorujg przebieg realizacji celéw i zadan jednostki, a takze

uczestniczg aktywnie w procesach zarzadzania ryzykiem,

petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

uprawnieni sg do:

a) uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu,

b) wnioskowania w sprawach nagrod, wyroznien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych
dla podlegtych pracownikow.

. Kierownicy i samodzielne stanowiska podejmuja dziatania i prowadza sprawy wynikajace z zadan i
kompetencji Wéjta, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéjta, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

wykonuja uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta,

zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu zadan wiasnych Gminy, zadan z zakresu administracji
rzadowej lub na podstawie zawartych porozumien,

gospodarujg przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z zasadami budzetu, w czesci
dotyczacej zadan referatu lub samodzielnego stanowiska,

opracowujg materiaty planistyczne w zakresie prognozowania dochodoéw i wydatkéw do projektu
budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu w czesci dotyczacej zadan referatu lub samodzielnego
stanowiska,

przygotowuja projekty aktow prawnych Rady, Wojta oraz innych dokumentéw przedktadanych tym
organom,

prowadza sprawy zwigzane z rozpatrzeniem interpelacji i wolnych wnioskoéw Radnych, wnioskdw komisji
Rady oraz przygotowuja projekty odpowiedzi,

rozpatrujg sprawy indywidualne nalezace do kompetencji Wojta, a podejmowane na podstawie
odrebnych upowaznien, w tym wydaja decyzje administracyjne,

zapewniajg sprawng i zgodna z prawem obstuge interesantaw,

zapewniajg przestrzeganie regulaminéw, zarzadzen i instrukcji obowiazujacych w Urzedzie,

wykonujg kontrole wewnetrzng w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz wykonujg nadzér nad
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

wspotdziatajg w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy oraz w doskonaleniu zawodowym
pracownikow,

wspotpracujg z pracownikiem ds. obrony cywilnej oraz pracownikiem ds. ochrony przeciwpozarowej
w zakresie wykonywania zadan obronnych i ochrony ludnosci w ramach swych kompetencji,



13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

biorg aktywny udziat oraz nadzorujg uczestnictwo podlegtych pracownikéw w szkoleniach z zakresu

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

uczestnicza w pracach zespotéw ds. opracowania planéw obronnych,

realizujg zadania w zakresie ochrony danych i bezpieczenstwa informacji,

realizujg zadania wynikajace z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

odpowiadaja za aktualno$¢ danych i informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie

internetowej www.sierakowice.pl, jak réwniez za zamieszczanie danych i informacji na stronie

internetowej www.sierakowice.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

odpowiadajg za prawidtowos¢ danych w prowadzonych ewidencjach i rejestrach oraz sporzadzajg

sprawozdania statystyczne,

wspétpracujg z pracownikiem Referatu odpowiedzialnego za realizacje zamowien publicznych

w zakresie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

odpowiadajg za stosowanie przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, zamowien publicznych,

o finansach publicznych, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz przepisow

BHP i przeciwpozarowych,

systematycznie wspotpracujg z wszystkimi referatami, samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami

organizacyjnymi Gminy w zakresie realizowanych zadan,

przekazuja do Referatu Organizacyjnego projekty uchwat Rady w formie papierowej i elektronicznej,

po ich uzgodnieniu z Wojtem,

odpowiadajg przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan,

odpowiedzialni sg w ramach swych obowigzkéw i kompetencji, a takze posiadanych $rodkow

w szczegolnosci za:

a) merytoryczng i formalng prawidtowosc, legalnosc, celowost, rzetelnos¢, gospodarnosc
i efektywnosc wydatkowania srodkow w czes¢ dotyczacej zadan referatu/samodzielnego stanowiska,

b} przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

¢) przestrzeganie systemu kontroli zarzadczej,

d) przestrzeganie przepisow o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e) przestrzeganie i stosowanie obowiazujgcych przepisow ustawowych i przepisow wewnetrznych
obowiazujacych w Urzedzie.

3. W przypadku, gdy kierownik referatu/samodzielne stanowisko nie moze petni¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony pracownik.

ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk
§13

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych Urzedu oraz Wéjta jako organu wykonawczego Gminy,
w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

opracowanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i ich zmian,
opracowanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu i kontrola jego funkcjonowania,
organizowanie narad Wijta,



obstuga organizacyjna sekretariatu Wojta oraz Zastepcy Wojta,

wspotpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowania projektow aktéw prawnych

stanowionych przez Gmineg,

prowadzenie rejestru wydawanych przez Wojta upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Wajta,

realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow obywateli:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

b) kontrola terminowego i rzeczowego zatatwiania skarg i wnioskow przez Referaty oraz opracowanie
w tym zakresie analiz i sprawozdan,

prowadzenie rejestru wystawianych polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji codziennych wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy,

prenumerowanie prasy codziennej oraz czasopism,

realizacja zakupow materiatow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

kontrola zabezpieczenia dokumentow i urzgdzen w pomieszczeniach Urzedu.

. W zakresie obstugi merytorycznej oraz kancelaryjno - biurowej Rady Gminy i Komisji Rady oraz
jednostek pomocniczych Gminy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,

zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow na sesje Rady i posiedzenia Komisji,

opracowanie materiatow z obrad Rady i Komisji (interpelacji, wnioskow, opinii, zapytan) oraz

przekazywanie ich Wojtowi oraz odpowiednim kierownikom do zatatwienia,

przechowywanie projektow uchwat,

rejestrowanie uchwat Rady,

przechowywanie uchwat Rady,

przekazywanie uchwat Rady do realizacji wtasciwym komérkom,

przesytanie podjetych uchwat odpowiednim organom nadzoru,

przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,

sporzadzanie i przechowywanie protokotdw z obrad sesji Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady i Komisji, w tym zwigzanych z prowadzeniem korespondencji

Przewodniczacego Rady,

zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej i prawnej w niezbednym zakresie,

udostepnianie obywatelom uchwat i protokotéw Rady i Komisji okreslonych w statucie Gminy oraz

w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

prowadzenie obstugi gminnych jednostek pomocniczych w zakresie:

a) koordynacji wspotpracy Sottysow z Urzedem,

b) obstugi zebran wiejskich organizowanych z udziatem Wojta, w tym zwigzanych z wyborami
sottysow.

. W zakresie prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i wyptywajacej z Urzedu,

wysytanie korespondencji,

doreczanie korespondencji Urzedowej bezposrednio do adresata z terenu Gminy Sierakawice
za posrednictwemn pracownika zatrudnionego na stanowisku gonca - doreczyciela korespondencji.



4. W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci:

1)
2)

9 &

~
—_— = =

8)
9
10)
1)
12)

gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodu nie bedacego wtasnoscia
pracodawcy,

organizowanie kursow i szkolen doskonalenia zawodowego pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng opieka zdrowotng pracownikéw,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawcze;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka pieczeciami Urzedu,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,

nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich.

5. W zakresie zadan archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci:

)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
/)

realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami w sprawie instrukgji kancelaryjnej oraz innymi
przepisami regulujacymi dziatanie archiwum.

W zakresie zadan z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu, w szczegélnosci:

administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwerem, ustugami sieciowymi, oraz

systermami baz danych,

administrowanie systemami informatycznymi, wspétpraca z dostawcami systeméw i kluczowymi

uzytkownikami wewnatrz Urzedu,

instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych oraz oprogramowania

w Urzedzie, zatatwianie spraw serwisu i napraw pogwarancyjnych urzadzen komputerowych,

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikdw,

organizacja i nadzér nad obstuga poczty elektronicznej Urzedu,

udzielanie pracownikom pomocy zwigzanej ze sprzetem i oprogramowaniem komputerowym,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wtasciwe aplikacje na

poszczegblnych stanowiskach komputerowych,

instalacja Srodkéw zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktérych znajdujg sie urzadzenia lub siet

teleinformatyczna przed nieuprawnionym dostepem, podgladem, podstuchem,

okreslenie warunkow oraz sposobdw przydzielenia uzytkownikom haset, z prawem uzytkowania sprzetu

i oprogramowania przez pracownikéw urzedu,

archiwizacja bazy danych,

nadzér wtasciwego zabezpieczenia danych,

zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego, w tym dbanie o nowoczesnost rozwiazan

planowanych do zastosowania w urzedzie,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych (administrowanie bezpieczenstwem informacji), a w

szczegblnosci:

a) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym, w tym przeciwdziatanie dostepowi
0sab niepowotanych do systemu, w ktérych przetwarzane s dane,



b) okreslanie  wtasciwych  uprawniefi  uzytkownikdéw, monitorowanie zapisow  zwiazanych
z bezpieczenstwem dotyczacym administrowanych przez nich systemow.
7. W zakresie zadan dot. udzielania zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

1) Koordynacja przygotowania, prowadzenia i udzielania zamowien publicznych na podstawie rocznego
planu zamowien publicznych i wnioskdw komérek organizacyjnych Urzedu,

2) wsparcie przygotowania specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SWZ) wraz z zatgcznikami i projektem
umowy we wspotpracy w komarkami merytorycznymi,

3) przygotowanie tresci ogtoszen i publikacja zaméwien

4)  udostepnianie SWZ wykonawcom,

5) udzielanie wyjasnien w zakresie procedury, przesytanie karespondencji do wykonawcoéw o wyjasnienie
tresci ofert, powiadamianie o wynikach postepowania,

6) udziat w kemisjach przetargowych,

7) przygotowanie protokotu z postepowania,

8) sporzadzanie planéw i sprawozdan z zamoéwien publicznych zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem i zatrzymywaniem wadium,

10) opracowanie projektow wewnetrznych regulaminéw i procedur dot. zaméwien publicznych,

11) wspotpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych (UZP) w tym:

a) przekazywanie i nadzorowanie wystapien do Prezesa UZP w sprawach, w ktérych wymagane jest
uzyskanie stosownego zezwolenia,
b) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.
8. W zakresie zadan dot. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w szczegélnosci:

1) podejmowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, wspieranie ich dziatan oraz umozliwianie
realizacji zadan publicznych,

2) przygotowywanie projektébw rocznych programow wspotpracy oraz dokumentacji zwigzanej
z ogtaszaniem otwartych konkurséw ofert oraz organizowanie konsultacji spotecznych w/w projektow
programu,

3) realizacja procedur udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym i kontrola sprawozdan
z realizowanych zadan,

4)  sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

5) koordynowanie dziatan referatéw Urzedu w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

&) prowadzenie postepowan zwiazanych z organizacjg konsultacji spotecznych aktow prawnych,
przedsiewziet inicjatyw itp.

9. W zakresie wyboréow powszechnych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej prawidtowego
przeprowadzenia wyboréw do: Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa, Sejmu RP i Senatu
RP, Parlamentu Europejskiego oraz wyborow Prezydenta RP, Wojta oraz referendum gminnego
i ogolnokrajowego,

2) wspotpraca z wtasciwg Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego oraz Komisarzem Wyborczym w
zakresie prawidtowosci wykonywania zadan zleconych,

3) obstuga organizacyjno-techniczna Gminnej Komisji Wyborczej.

10. W zakresie zada ochrony danych, w tym danych osobowych, w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji 0séb dopuszczonych do przetwarzania danych w zakresie niezbednym do



wykonywania czynnosci stuzbowych,

sporzadzanie i okreslanie zakresu dostepu pracownikéw do danych w formie upowaznien wydanych
przez Wojta,

opracowanie projektow regulamindw, instrukcji w zakresie ochrony danych w Urzedzie,

nadzor i kontrola przestrzegania ochrony danych przez pracownikéw Urzedu,

prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych.

§14

Do zadan Kierownika Administracyjnego Urzedu nalezy:
1. W zakresie realizacji ustawy o dostepie do informacji niejawnych, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

zapewnienie koordynacji ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie koordynacji ochrony fizycznej jednostek organizacyjnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie tych informacji,
koordynacja opracowywania planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacj,

2. Bezposredni nadzor na dziatalnoscig referatow okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. W zakresie zadan ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:

1)

12)
13)
14)

1)
2)
3)

prowadzenie i aktualizacja bazy danych w systemie informatycznym,

nadawanie numeru PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcow,

prowadzenie rejestru mieszkancéw statych,

prowadzenie rejestru wyborcaw,

prowadzenie rejestru meldunkowego na pobyt czasowy,

przechowywanie kartoteki bytych mieszkancéow,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych w zakresie spraw meldunkowych,
udzielanie informacji adresowych,

sporzadzanie i przekazywanie informacji dyrektorom szkét o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

sporzadzanie zaswiadczen z bazy danych ewidencji ludnosci oraz bazy PESEL,

) sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcow w celu przeprowadzenia wyborow do Sejmu RP

i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmiku Wojewodztwa, Rady Powiatu, Rady Gminy oraz
wyboréw Prezydenta RP, Wojta Gminy oraz referendum ogélnokrajowego i gminnego,

wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu spisow rolnych, ludnos$ci i mieszkan,

sporzadzanie wykazu osob podlegajacych obowiazkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,
sporzadzanie miesiecznych sprawozdan statystycznych do GUS, kwartalnych sprawozdan statystycznych
dot. wyborcow do Krajowego Biura Wyborczego oraz okresowych sprawozdan wedtug potrzeb organu
nadzoru do Wojewody.

. W zakresie wydawania dowodéw osobistych, w szczegélnosci:

wydawanie i wymiana dowodow osobistych,
przyjmowanie zgtoszer o utracie dokumentow stwierdzajacych tozsamost,
prowadzenie archiwum dowodéw osobistych,



4)
3)

udostepnianie kopert osobowych sadom, prokuraturze, policji oraz innym upowaznionym organom,
sporzadzanie miesiecznych sprawozdan statystycznych do GUS oraz okresowych sprawozdan wedtug
potrzeb organu nadzoru do Wojewody.

§16

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie budzetu Gminy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

9)
10)

1)
2)
3)

3)
6)
7)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektu uchwaty budzetowej,

koordynowanie, nadzorowanie prac i biezaca kontrola realizacji budzetu Gminy,

analizowanie wnioskdw i opracowywanie projektdow zmian w budzecie Gminy w ciagu roku
budZetowego,

koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

przyjmowanie i analiza okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet,

opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,

podejmowanie stosownych dziatan i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez
jednostki wykonujace budzet Gminy,

przygotowanie materiatow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wajta,
przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie spraw biezacych.

W zakresie podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetu Gminy, w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentaw,

proponowanie stawek podatkow i optat lokalnych oraz przygotowanie uchwat Rady w tym zakresie,
prowadzenie postepowania wyjasniajacego | wydawanie decyzji w zakresie stosowania ulg
w zaptacie podatkow i optat lokalnych, niepodatkowych naleznosci budzetu oraz naleznosci
cywilnoprawnych,

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu, prowadzenie spraw
dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych dochody Gminy,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej; rejestrow przypisow i odpisow,

pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie ewidencji w ksiegach rachunkowych,

pobor i prowadzenie ewidencji dochodéw niepodatkowych, w szczegdlnosci z tytutu uzytkowania
wieczystego, i dzierzaw wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych, przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego na wtasnosc,

egzekucja naleznosci finansowych: podatkow i optat lokalnych oraz dochodéw nieopodatkowanych,
wystepowanie do sadu z wnioskami o wpis do hipoteki przymusowe),

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych dla
przedsiebiorcéw zgodnie z przepisami o dopuszczeniu i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie windykacji kar, odszkodowan i innych naleznosci cywilnoprawnych, lezacych w zakresie
komarek organizacyjnych Urzedu,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz o niezaleganiu w podatkach i optatach,
rozliczanie inkasentow odpowiedzialnych za pobér podatkéw i optat.



3. W zakresie dyscypliny budzetowej, w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

wspotudziat w kontrolach w zakresie finansowym w jednostkach organizacyjnych Gminy,

udzielanie komorkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym instruktazu w zakresie przepisow
finansowych,

organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, w sposdb zapewniajacy witasciwy
i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowej.

4. W zakresie obstugi Finansowo-ksiegowej, w szczegélnosci:

1)
2)
3)

17)
5. Wy
1)
2)
3)
4)

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu i budzetu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
obstuga finansowa Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

realizacja wydatkéw osobowych, w tym wynagrodzen oraz obowigzkowych pochodnych
od wynagrodzen zgodnie z obowiagzujacymi przepisami w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz obstugi ksiegowej rzeczowego majatku Gminy,
prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rozliczanie inwestycji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego - sporzadzanie bilansow,
dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej finansowego majatku trwatego,

sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

rozliczanie zaliczek, diet i delegacji z tytuty podrézy stuzbawych oraz ryczattow,

$cigganie naleznodci finansowych,

obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan: finansowych, budzetowych, o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach oraz statystycznych w zakresie srodkéw trwatych,

przekazywanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznych przedszkoli i szkét,

) przekazywanie dotacji wynikajacych z uméw zawartych z organizacjami pozarzadowymi

na podstawie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

stawianie Faktur z biezacej dziatalnosci Gminy, w szczegélnosci:
faktur VAT,
faktur korygujacych,
dowodow wewnetrznych,
not korygujacych.

6. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie projektu planu wydatkéw finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Sacjalnych,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej,

sprawowanie biezacej kontroli nad prawidtowoscia przeznaczenia $rodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

przygotowywanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

8. Prowadzenie ksiegowosci i biezacych rozliczen Kasy Pomocy Kolezeskiej.



§17

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1. W zakresie ochrony s$rodowiska i gospodarki wodnej (z wytaczeniem melioracji wodnej
w rolnictwie), w szczegélnosci:

1)

1)

uczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i plandw spoteczno-gospodarczych oraz zagospodarowania
przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony $rodowiska,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej z wytaczeniem zadad melioracyjnych na terenach
rolniczych,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla wszystkich
inwestycji mogacych znaczaco oddziatywac na Srodowisko,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zasobow srodowiska, w szczegoélnosci:

a) ochrona powietrza, wod i powierzchni ziemi,

b) ochrona przed hatasem i polami elektromagnetycznymi,

¢) ochrona kopalin,

d) ochrona Srodowiska przed odpadami,

e) ochrona zwierzat i roslin,

prowadzenie spraw w zakresie przeciwdziatania zanieczyszczeniu Srodowiska,

ustalanie optat za korzystanie ze srodowiska,

popularyzacja przedsiewziet z zakresu ochrony Srodowiska,

prowadzenie spraw w zakresie opiniowania potrzeb modernizacyjnych obiektéw stuzacych ochronie
srodowiska,

prowadzenie postepowan odnosnie obowigzku przytaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej,
dokonywanie systematycznej analizy i oceny stanu srodowiska, opracowanie niezbednych materiatéw
oraz raportow,

prowadzenie spraw z zakresie przyjmowania zgtoszen o posiadanym Zrodle ciepta i prowadzenia
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

2. W zakresie ochrony przyrody, w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, uzytkéw ekologicznych, zespotu przyrodniczo-
krajobrazowego, obszarow chronionego krajobrazu,

popularyzacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przyrody,

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania zgtoszen i wydawania zezwolen na usuwanie drzew i
krzewbéw oraz prowadzenie postepowan zwigzanych z wymierzaniem kar za wycinke drzew i krzewow
bez wymaganego zezwolenia.

3. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w Gminie, w tym egzekwowanie
postanowien Regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie Sierakowice,

prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow oraz kontroli
czestotliwosci ich oprozniania,

przygotowywanie zatozen i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan o zamoéwienie
publiczne na ustugi zwigzane z oczyszczaniem nawierzchni ulic, chodnikéw, parkingéw, zatoczek i
przystankéw autobusowych, pielegnacjg zieleni, zbieraniem i unieszkodliwianiem zwtok zwierzat z
terendw publicznych z terenu Gminy oraz pézniejszy nadzdr nad realizacjg umowy.

4. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci:



12)
13)

sprawdzanie i weryfikacja ztozonych deklaracji dotyczacych optat za odbieranie odpadéw
komunalnych,

dokonywanie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wspotudziat przy prowadzeniu egzekucji optaty za odbieranie odpadéw komunalnych,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zakresie optaty za odbieranie odpadéw komunalnych,
prowadzenie spraw z zakresu pobierania optaty za odbieranie odpadéw komunalnych,
przygotowywaniu projektéw Uchwat w zakresie dotyczacym ustawy o utrzymaniu porzadku
i czystosci w gminach,

analiza kosztéw ponoszonych w zwiagzku z odbiorem odpadéw komunalnych,

przygotowywanie na biezaco materiatdw informacyjnych w powyzszym zakresie dla ptatnikow optaty
i umieszczanie ich w prasie lokalnej, w BIP oraz na tablicach ogtoszeniowych,

informowanie mieszkancow o systemie gospodarki odpadami,

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadafh powierzonych
podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

przygotowywanie wspblnie z Referatem odpowiedzialnym za realizacje zamowien publicznych
w Urzedzie dokumentéw do postepowan o zamoéwienie publiczne na odbiér i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych z terenu Gminy Sierakowice wraz z prowadzeniem Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadédw Komunalnych oraz poZniejszy nadzér nad realizacja umowy,

prowadzenie i obstuga systemu informatycznego odpadywgminie.com,

prowadzenie i obstuga aplikacji EVENIO.

§18

Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy:
1. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami gruntowymi, w szczegélnosci:

1)
2)

4)
5)
6)
/)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

realizowanie zadan z zakresu gospodarowania i zarzadzania nieruchomosciami, w tym ich sprzedaz,
darowizna, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,
oddawanie w uzyczenie, trwaty zarzad, zamiana, przyjmowanie darowizn oraz przygotowywanie
projektéw uchwat w w/w zakresie,

regulowanie stanow prawnych nieruchomosci, w tym drogowych i ustalanie odszkodowan
za przejete dziatki,

przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania wartosci nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
tworzenie oraz ewidencjonowanie zasobéw gruntéw, w tym przeznaczonych na cele inwestycyjne,
organizowanie przetargow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gruntowych,

prowadzenie spraw w zakresie tworzenia zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja gruntéw,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenie wysokosci optat adiacenckich,
aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, i uzytkowanie nieruchomosci
gruntowych,

prowadzenie operatéw (ewidencji) numeracji porzadkowych nieruchomosci, w tym nadawanie



numerdw porzadkowych,

15) prowadzenie spraw w zakresie podziatu nieruchomosci,

16) przygotowywanie wspélnie z Referatem odpowiedzialnym za realizacje zamowien publicznych
w Urzedzie dokumentéw do postepowan o zamowienie publiczne na ustugi zwigzane
z gospodarowaniem nieruchomosciami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna).

W zakresie geodezji i kartografii, w szczegélnosci:

1) zlecanie wykonywania robot geodezyjnych na potrzeby zadan realizowanych przez Gmine,

2) prowadzenie postepowan rozgraniczajacych nieruchomosci,

3) sktadanie wnioskoéw o wpis do ksigg wieczystych prawa wtasnosci gruntéw nabywanych przez Gmine,

4)  wykonywanie zadan w sprawach nabywania drog powstatych w wyniku zatwierdzania projektéw
podziatu z mocy prawa lub w drodze uméw cywilnoprawnych,

5) przygotowywanie wspélnie z Referatem odpowiedzialnym za realizacje zaméwief publicznych
w Urzedzie dokumentéw do postepowan o zaméwienie publiczne na ustugi w zakresie geodezji
i kartografii.

§19

Do zadan Referatu Budownictwa nalezy, w szczegdlnosci:

i

11.
12.

13.

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzania planu i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,

opracowanie projektdw uchwat o przystagpieniu do sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzenia lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie wypisdw i wyrysbw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

. wydawanie zaswiadczef o zgodnoéci budowy z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego albo decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych spetnienie warunkéw wynikajacych z planu rewitalizacji,
wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo decyzjg
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiana uchwaty w sprawie zasad
i warunkow sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz



14.

15.

16.

17.
18.
10.
20.
21.
22.
23.

24.

ogrodzen,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiana gminnego programu rewitalizacji
oraz miejscowego planu rewitalizacji,

koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy,

przygotowywanie wspolnie z Referatem odpowiedzialnym za realizacje Zamowien publicznych w Urzedzie
dokumentéw do postepowan o zamowienie publiczne na opracowanie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz innych dokumentéw planistycznych,

przekazywanie Staroscie kopii uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenie spraw dotyczacych przenoszenia decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o lokalizacji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektéw prac geologicznych pod katem zgodnosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami w zakresie gminne;
ewidencji zabytkoéw i gminnego programu ochrony zabytkéw.

§20

Do zadah Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezy,
w szczegdlnosci:

1.

przyjmowanie wnioskow do CEIDG, w tym terminowe przesytanie w/w wnioskow do Urzedu Skarbowego
i Zaktadu Ubezpieczerh Spotecznych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz prowadzenie rejestrow w tym
zakresie,

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Petnomocnikiem
ds. przeciwdziatania alkoholizmowi w celu zapewnienia przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

prowadzenie ewidencji zezwolei na wykonywanie transportu drogowego taksowka i wydawanie w tym
zakresie licencji,

prowadzenie ewidencji zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osab w krajowym transporcie
drogowym i wydawanie w tym zakresie zezwolen,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okresy pracy w gospodarstwie rolnym.

§21

Do zadan Referatu ds. Unii Europejskiej nalezy:

1.

W zakresie strategii Gminy, w szczegdlnosci:

1) realizacja zatozeri Strategii Rozwoju Gminy,

2) wnioskowanie o aktualizacje Strategii Rozwoju Gminy,

3) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi, Srodowiskami spotecznymi i naukowymi w zakresie
Strategii Rozwoju Gminy,

4) wspotpraca z komérkami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy odpowiedzialnymi



7)
w

za opracowanie i realizacje polityk branzowych i programow wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Gminy,
wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spéjnego planowania i realizacji
i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego,

wspotpraca w zakresie opracowania gminnych aktow prawnych, w tym budzetu, planéw
zagospodarowania przestrzennego, celem zgodnosci z przyjeta Strategia Rozwoju Gminy,
wspotpraca ze Stowarzyszeniem Obszar Metropolitalny Gdansk - Gdynia - Sopot.

zakresie realizacji zadan Ffinansowanych z Funduszy krajowych i europejskich,

w szczegolnosci:

1)

wspotpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi i krajowymi $rodkami
pomocowymi w zakresie ich pozyskiwania na zadania ujete w Strategii Rozwoju Gminy oraz zadania
ujete w budzecie Gminy oraz w zakresie innych projektéw dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

tworzenie dokumentéw programowych regulujacych zasady wdrazania pomocowych S$rodkéw
krajowych i zagranicznych,

state monitorowanie dostepnosci srodkow pomacowych i sktadanie w tym zakresie informacji Wojtowi
oraz monitorowanie zmian aktéw prawnych i procedur regulujacych zasady wdrazania tych srodkéw,
opracowanie wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze Srodkéw zewnetrznych
na realizacje projektow wchodzacych w zakres zadan,

angazowanie kierownikéw referatow/samodzielne stanowiska oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy do wspotpracy w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych
na projekty wchodzace w zakres ich zadan,

realizacja i rozliczanie projektdow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych i innych Zrodet
zewnetrznych pod katem ich realizacji zgodnej z wymogami instytucji zarzadzajacych programami
operacyjnymi.

3. W zakresie zamdwien publicznych dotyczacych realizowanych projektéw, w szczegélnosci:

1)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zwiazku z realizacja projektow,

w szczegblnosci:

a) opracowanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia i innych dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia i udzielenia zaméwienia publicznego,

b) przygotowanie projektow umoéw zgodnych z obowigzujacymi przepisami,

€) udziat w pracach komisji przetargowych,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurg zamoéwienia,

e) uczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych robét,

f)  prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynowanie przebiegu i realizacji uméw, pod wzgledem
zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami, weryfikacja kosztow
i Faktur oraz uruchamianie ptatnosci.

§22

Do zadan Referatu Rolnictwa nalezy, w szczegélnosci:
wspotpraca z rolnikami w szczegélnosci w zakresie udzielania im doradztwa w pozyskiwaniu $rodkow

1.

unijnych oraz informowania o mozliwosci korzystania z kursow i szkolen,
wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych, w

tym w szczegolnosci zwalczania wscieklizny, ASF oraz grypy ptakéw,



11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

wspbtpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego - PODR, jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa -
ARIMR, ARR, stuzbami w zakresie ochrony roslin - PIORIN,

upowszechnianie estetyzacji wsi,

prowadzenie spraw w zakresie melioracji szczegdtowych i urzadzen wodnych w rolnictwie,

wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowanych spiséw rolnych oraz ludnosci
i mieszkan,

realizacja zadan zwigzanych z wystepowaniem klesk zywiotowych,

wspotpraca z Pomorska Izba Rolniczg oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony
organizacyjnej i technicznej prawidtowego przeprowadzenia wyborow do izb rolniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikdw,

wspotpraca ze Starostwem Powiatowym i Pomorska Izba Rolniczg dotyczaca dziatalnosci kot towieckich
na terenie Gminy,

prowadzenie zadan zwiazanych z gospodarka rybacka na terenie Gminy oraz wspétpraca z LGR Kaszuby,
wspotpraca z Okregowg Stacja Chemiczno-Rolniczg w Gdansku w zakresie wykonania oceny zasobnosci
i odczynu gleb w sktadniki mineralne w Gminie Sierakowice,

przygotowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat
i prowadzenie spraw wynikajacych z jego realizacji,

wspotpraca z pracownikiem ds. obrony cywilnej w zakresie oceny zagrozef wynikajacych z dziatalnosci
rolniczej,

nadzor nad tablicami informacyjnymi w urzedzie i przed nim,

realizacja zadan w zakresie wydawania zezwolef na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
monitoring zmian w uproszczonym planie urzadzenia laséw,

realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem przez wojta opinii w zakresie zdjecia oraz wykorzystania na
cele poprawy wartosci uzytkowej gruntéw prochnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych w razie wytaczania
gruntow z produkgji.

§23

Do zadan Referatu Inwestycji i Drég nalezy:
1. W zakresie inwestycji, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych,

2) wspétpraca z Referatem ds. Unii Europejskiej w zakresie realizacji zatozen Strategii Rozwoju Gminy,

3) wspotpraca z Referatami: Geodezji i Gospodarki Gruntami, Budownictwa, Unii Europejskiej, w zakresie
tworzenia i ewidencjonowania zasobéw gruntowych przeznaczonych na cele inwestycyjne,

4) wspotpraca w zakresie opracowywania gminnych aktéw prawnych, w szczegélnosci budzetu, plandéw
zagospodarowania przestrzennego, celem zapewnienia zgodnosci z przyjeta Strategia Rozwoju Gminy,

5) udzielanie informacji potencjalnym inwestorom o realizowanych i projektowanych inwestycjach.

2. W zakresie gospodarki komunalnej, w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,

2) prowadzenie gospodarki wodno-$ciekowej na terenach pozarolniczych,

3) wspoétpraca z Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji w Sierakowicach w zakresie funkcjonowania
gminnej infrastruktury wodociagowej i kanalizacyjnej oraz pozostatej infrastruktury.

3. W zakresie utrzymania i ochrony budynku Urzedu, w szczegdlnosci:

1) zarzad budynkiem Urzedu wraz z przynaleznymi posesjami i parkingiem, w tym przygotowanie umoéw



w zakresie mediéw, wywozu smieci, telekomunikacji itp. oraz nadzor nad ich realizacja,
organizowanie i przygotowanie remontdw i napraw, planowanie prac konserwacyjnych oraz nadzér nad
realizacja tych zadan,

zabezpieczenie mienia budynkaw,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu alarmowego, systemu przeciwpozarowego oraz
instalacji teleinformatycznej w Urzedzie,

przeprowadzanie okresowych i doraznych przegladow stanéw bezpieczehstwa pozarowego, w ramach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie wynikajacym z przepisow prawa budowlanego oraz
podejmowanie dziatan celem usuniecia uchybieft w tym zakresie,

przeprowadzenie lub organizacja innych badan i kontroli wynikajacych z odrebnych przepisow
dotyczacych zabezpieczenia budynkéw uzytecznosci publicznej,

zaopatrywanie pomieszczeh w sprzet i instrukcje przeciwpozarowe, systemu przeciwpozarowego oraz
instalacji teleinformatycznej w Urzedzie,

prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego dot. budynku Urzedu.

4. W zakresie drogownictwa, w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania prawidtowej eksploatacji drog gminnych oraz urzadzen

z nimi zwiazanych (chodniki, kanalizacji odwadniajacych drogi),

przygotowanie dokumentacji dotyczacej zaliczania drog i ulic do poszczegélnych kategorii,

nadzér nad remontami i eksploatacjg drég gminnych,

prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania drogami gminnymi zgodnie z ustawa o drogach publicznych,

w szczegolnosci:

a) okreslenie warunkow korzystania z drog, uzgadnianie projektéw przytaczy urzadzen infrastruktury
technicznej niezwiazanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz
wydawanie zgody na zajecie pasa drogowego wraz z ustaleniem optat za zajecie pasa i za
umieszczenie infrastruktury technicznej,

b) wydawanie warunkéw technicznych dla zjazddw z drég gminnych oraz uzgadnianie ich projektow i
lokalizacji,

¢) uzgadnianie inwestycji przebiegajacych w drogach gminnych,

d) oznakowanie poziome i pionowe drog,

prowadzenie rejestru drog gminnych,

prowadzenie dokumentacji i zapewnienie kontroli technicznej oraz sprawnosci gminnych obiektow

drogowych.

5. W zakresie oswietlenia miejsc publicznych i drég, w szczegdlnosci:

planowanie oswietlenia drég i miejsc publicznych,

wspotdziatanie ze stuzbami utrzymujacymi urzadzenia oswietleniowe w sprawnosci technicznej,
wspotpraca z Referatem Ochrony Srodowiska w zakresie opracowania zatozen planu zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.

6. W zakresie transportu zbiorowego, w szczegélnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw w zakresie koordynacji rozktadow jazdy,
koordynowanie funkcjonowania transportu zbiorowego.

7. W zakresie ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

1)

wspotpraca z pracownikiem ds. obrony cywilnej w zakresie oceny zagrozen wynikajacych z zakresu
zadan referatu.



8. Nadzor nad funkcjonowaniem, obstuga i eksploatacja monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Sierakowice.

§24

Do zadah Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. gospodarowania mieniem komunalnym nalezy:

1. W

zakresie gospodarowania lokalami, budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz innymi

obiektami bedacymi w zasobach Gminy, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami oraz budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi,
prowadzenie spraw w zakresie zawierania i rozwiazywania umow o najem lokali mieszkalnych i
uzytkowych, w tym socjalnych i zamiennych,

prowadzenie spraw w zakresie ustalania stawek czynszow i optat niezaleznych od wtasciciela
za lokale mieszkalne, uzytkowe oraz budynki,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej,

realizowanie spraw w zakresie zarzadu nieruchomosciami wspalnymi,

prowadzenie spraw w zakresie bezptatnego udostepniania, najmu, dzierzawy i uzyczenia innych
obiektdw bedacych w zasobach Gminy,

rozpatrywanie wnioskdw i prowadzenie postepowan w sprawie o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych,

rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie postepowan w sprawie o przyznanie dodatkow energetycznych.

2. W zakresie realizacji wydatkéw ponizej progéw okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy Prawo

zamowien publicznych, w szczegélnosci:

1)

2)

prowadzenie ewidencji wydatkow ponizej progéw okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych z uwzglednieniem przedmiotu zaméwienia,

akceptowanie zaciggniecia zobowigzania pod katem zgodnosci z przepisami Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

3. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o niezaleganiu
w podatkach i optatach.
4. Sprawowanie opieki nad obiektami grobownictwa i cmentarnictwa wojennego.

§25

Do zadah Petnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi nalezy:
1. W zakresie dziatan dotyczacych przeciwdziatania uzaleznieniom, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla

dziatania na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow alkoholowych,

przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych, uzytkowania substancji psychoaktywnych i stanu

zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie Gminy,

wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie:

a) przygotowywania zatoZzen gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania  probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii wraz z projektem harmonogramu jego wykonania,

b) przygotowanie sprawozdania z wykonania gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkamanii,

sporzadzanie sprawazdan z realizacji zadan,

biezaca koordynacja zadan wynikajaca z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow



alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

7) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz uzaleznieniom behawiaralnym poprzez
wdrazanie i propagowanie na terenie gminy og6lnopolskich i regionalnych kampanii profilaktycznych,

8) biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych.

. W zakresie ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, w tym wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy na rzecz realizacji Strategii Zdrowia, analiza potrzeb zdrowotnych, prowadzenie
dziatan profilaktyczno - promocyjnych, opracowywanie programéw profilaktycznych,

2) wspotpraca z innymi samorzadami oraz Wojewoda w zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

W zakresie dziatalnosci Placéwki Wsparcia Dziennego w Formie specjalistycznej pod nazwa Swietlica
Socjoterapeutyczna "Tecza", w szczegélnosci:

1) koordynacja dziatalnosci Swietlicy Socjoterapeutycznej ,Tecza”.

§26

Do zadan Petnomocnika Wéjta ds. oséb niepetnosprawnych nalezy, w szczegélnosci:

T

reprezentowanie intereséw i potrzeb osob niepetnosprawnych wobec Waéjta Gminy, Rady Gminy i komisji
statych Rady Gminy, a takze wobec Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi oraz Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie,

wystepowanie w imieniu 0s6b niepetnosprawnych do instytucji, w ktérych zatatwiane sg wazne Zyciowo
sprawy niepetnosprawnych, takich jak placdwki ochrony zdrowia i rehabilitacji, instytucje ubezpieczeniowe
(ZUS i inne), Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i inne fundacje,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowym, skupiajacymi osoby niepetnosprawne, na terenie Gminy
i poza nia, wspomaganie tych organizacji w realizowaniu ich statutowych celdw, zwtaszcza w odniesieniu
do mieszkancow Gminy Sierakowice,

praca socjalna w Scistym wspotdziataniu z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Srodowiskach, gdzie mieszkajg osoby niepetnosprawne,

organizowanie form spedzania czasu sprzyjajacych integracji osob niepetnosprawnych z petnosprawnymi,
ksztattowanie wtasciwych postaw wobec niepetnosprawnych, w tym w ich srodowisku zamieszkania,
realizacja zadan koordynatora ds. dostepnosci.

§27

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy, w szczegdlnosci:

1.

Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych, w tym:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o swiadczeniach rodzinnych

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw

4)  realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyptacie zasitkow



dla opiekunow

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wspieraniu kobiet w ciazy
i rodzin ,Za zyciem”

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki zdrowotne
finansowanych ze $rodkéw publicznych

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw.

§28

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. obrony cywilnej nalezy:
1. W zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

9)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

organizowanie dziatan wynikajacych z realizacji planéw obrony cywilnej Gminy oraz uaktualnianie ich
stosownie do zaistniatych potrzeb i sytuacji,

zbieranie i analizowanie danych z zakresu obrony cywilnej oraz przedstawianie szefowi obrony cywilnej
wnioskéw do akceptacji celem podjecia odpowiednich do sytuacji decyzji,

wspotdziatanie z zespotem ds. przyjecia ludnosci w opracowaniu dokumentéw oraz w realizacji
elementdw rozsrodkowania ludnosci,

prowadzenie nadzoru nad formacjami obrony cywilnej w zakresie osiggania przez nie gotowosci
do dziatania,

wykonywanie zadan w zakresie koordynacji dziatania sit i Srodkéw obrony cywilnej w czasie
prowadzenia akcji ratunkowych oraz wspotdziatanie organéw isit obrony cywilnej z organami
i jednostkami wojskowymi w zakresie wzajemnych Swiadczen,

organizowanie i zapewnienie dziatania elementdw powszechnego ostrzegania i alarmowania
0 zagrozeniu uderzeniami z powietrza skazeniami,

organizowanie dziatania elementéw systemu wykrywania skazen i sprawowanie nadzoru nad tym
systemem,

inicjowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ w zakresie modernizacji, budowy oraz odbudowy budowli
ochronnych, urzadzen specjalnych oraz ich wykorzystanie w warunkach szczegélnych,

nadzorowanie wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie zaciemniania wsi, zaktadow pracy oraz
wygaszania oSwietlenia zewnetrznego w warunkach zagrozenia powietrznego,

nadzorowanie realizacji przedsigwzie¢ w zakresie zwigkszania odpornosci i zapewnienia ciggtosci
funkcjonowania zaktadow pracy,

uczestniczenie w organizacji zaopatrzenia sit obrony cywilnej w sprzet techniczno-wojskowy
i specjalistyczny oraz srodki ochrony indywidualnej ludnosci przed bronig masowego razenia, a takze
inspirowanie wykonawstwa srodkow zastepczych,

nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ w zakresie przekazywania materiatéw i sprzetu z gospodarki
narodowej na rzecz obrony cywilnej,

naktadanie na mieszkancow oraz zaktady pracy obowiazku wykonywania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju i ochrony przeciwpozarowej,

wspotdziatanie w organizacji tacznosci na potrzeby kierowania obrong cywilna i w czasie prowadzenia



15)

16)
17)
18)

akeji ratunkowych,

planowanie i organizacja szkolenia formacji obrony cywilnej i ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

przygotowanie dokumentacji oraz udziat w pracach komisji kwalifikacji wojskowej,

planowanie wydatkéw na obrone cywilna,

organizacja doreczenia kart powotania do odbycia Cwiczen wojskowych oraz rozplakatowanie
obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

. W zakresie bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

prowadzenie rozpoznania, prognozowanie i monitorowanie zagrozen,

realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

opracowanie, doskonalenie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,

koordynowanie dziatan realizowanych wspélnie z sasiednimi gminami, Starostwem Powiatowym oraz
Pomorskiem Urzedem Wojewodzkim,

realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowej.

. W zakresie obronnosci kraju, w szczegélnosci:

1)

prowadzenie spraw w zakresie umacniania obronnosci Rzeczpospolitej Polskiej, przygotowania ludnosci
i mienia narodowego na wypadek =zagrozenia i wojny oraz wykonanie innych zadan
w ramach powszechnego obowiazku abrony,

wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilna,

wspotdziatanie z organami wojskowymi,

prowadzenie spraw z zakresu zakwaterowania sit zbrojnych.

. W zakresie zorganizowania i zapewnienia funkcjonowania ochrony informacji niejawnych

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji, w
szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

prowadzenie szkoleft pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;
prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie lub wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
waobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

opracowywanie projektow dokumentow z zakresu ochrony informacji niejawnych, obejmujacych w
szczegolnosci: plan ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, dokumentacje okreslajaca
poziom zagrozef zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,
instrukcje dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w
podlegtych komérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony.



§29

Do zadah Samodzielnego Stanowiska pracy ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy, w szczegélnosci:

it

10.
11.

12.
13,
14.

15.

16.

17.

sprawowanie nadzoru nad sprawnosdcig sprzetu pozarniczego, ratowniczego, silnikowego i tacznosci
w podlegtych jednostkach OSP,

. prowadzenie podstawowej ewidencji sprzetu silnikowego, transportowego, +tacznosci i innego

specjalistycznego, bedacego na wyposazeniu OSP,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg oraz naprawami, przegladami i konserwacjg sprzetu
silnikowego, transportowego i ratowniczego,

nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem srodkow budzetowych w zakresie OSP,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

wydawanie i rozliczanie (miesiecznych, kwartalnych) kart pracy samochodéw pozarniczych i sprzetu
silnikowego,

realizowanie zakupdw niezbednego sprzetu i wyposazenia dla OSP zgodnie z planami rzeczowo finansowymi
oraz uzupetnianie na biezgco zuzytego w czasie dziatan ratowniczych wyposazenia,

przygotowywanie planéw wydatkow biezacych, zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rok nastepny,
kierowanie na okresowe badania lekarskie strazakow i kierowcow z jednostek OSP,

kierowanie na niezbedne szkolenia specjalistyczne cztonkdw OSP i rozliczanie tych szkolen,
wspobtuczestniczenie w organizacji Ogolnopolskiego Turnieju Wiedzy Pozarniczej i Gminnych Zawodéw
Sportowo-Pozarniczych,

udziat w zebraniach jednostek OSP oraz Zarzadu Oddziatu Gminnego ZOSP RP,

rozliczanie czasu pracy kierowcoéw - konserwatoréw w systemie miesiecznym,

udziat w pracach zespotu powypadkowego jezeli wypadkowi w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach
ulegt strazak,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe] w zakresie gospodarnego wydawania i terminowego rozliczania
srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrone ppoz,

wspotpraca z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie pozyskiwania, rozliczania
i realizacji zakupdw niezbednego sprzetu i wyposazenia w ramach dofinansowan uzyskiwanych z KSRG
i KG PSP,

wspotdziatanie z Inspektorem ds. OC w =zakresie planowania i realizacji zadan zwigzanych
z bezpieczenstwem i zarzadzaniem kryzysowym oraz obrong cywilna.

§30

Do zadah Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczegodlnosci:

1.

prowadzenie Rejestru Stanu Cywilnego oraz Rejestru Uznan dot. urodzen, matzenstw i zgonow, dla zdarzen,
ktore nastapity w okregu jego dziatania oraz na wniosek osdb zainteresowanych dla zdarzen, ktore
nastapity za granica, a dot. mieszkancéw lub osob zarejestrowanych w polskich rocznikach lub ksiegach
stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do rocznikéw i ksigg stanu cywilnego,

przechowywanie, konserwacja oraz przekazywanie do Archiwum Panstwowego 100-letnich (dot. urodzen)
oraz 80-letnich (dot. matzenstw i zgondw) ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

aktualizowanie przechowywanych ksiag oraz wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow
na podstawie wyrokow, postanowien sadowych, decyzji administracyjnych, zawiadomien oraz aktow stanu
cywilnego i informacji przekazywanych przez inne USC, w tym o$wiadczer woli 0sdb zainteresowanych,



10.
1.

12.

przyjmowanie oswiadczent woli okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym
i opiekunczym, w tym o wstapieniu w zwigzek matzenski, o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska
noszonego przed $lubem, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wydawanie odpisdw z rocznikow i ksigg stanu cywilnego oraz wymaganych zaswiadczen,

dokonywanie w rejestrze PESEL zmian z zakresu stanu cywilnego, wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz innych przepiséw resortowych, a dotyczacych rejestracji stanu cywilnego, w tym aktualizacji
zmian imion i nazwisk,

wydawanie decyzji i pism wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu pomiedzy Stolicg Apostolska a RP,

przygotowanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z uhonorowaniem jubileuszy dtugoletniego pozycia
matzenskiego oraz setnych urodzin mieszkancéw Gminy lub urodzeh wieloraczkow,

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan statystycznych do GUS oraz okresowych sprawozdan wedtug
potrzeb organu nadzoru do Wojewody.

§31
Do zada Radcy Prawnego nalezy, w szczegélnosci:
1) swiadczenie pomocy prawnej Radzie, Wojtowi i komérkom organizacyjnym urzedu,
2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady,
3) udzielanie porad i konsultacji prawnych komérkom organizacyjnym urzedu,
4) sporzadzanie opinii prawnych,
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sadami i urzedami.
Regulamin obstugi prawnej urzedu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§32

Do zadan Koordynatora ds. Sportu nalezy, w szczegélnosci:

1.

2.
3.
4

tworzenie warunkdw, w tym organizacyjnych sprzyjajacych rozwojowi sportu,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie,

nadzér nad gminng infrastrukturg sportowo-rekreacyjna,

zapewnienie bezpieczefstwa o0sob ptywajgcych, kapiacych sie w  miejscach  wyznaczonych oraz
uprawiajacych sporty wodne,

wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie sportu, w tym wspotpraca w zakresie realizacji
zadan zleconych w formie, o ktérej mowa w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie.

§33

Do zadan Redakcji ,,Wiadomosci Sierakowickie” nalezy, w szczegélnosci:

1.
2.

redagowanie miesiecznika ,Wiadomosci Sierakowickie” w oparciu o zgromadzony materiat,

udziat w imprezach kulturalnych, uroczystosciach gminnych celem przedstawienia relacji na tamach
czasopisma,

wspétpraca z firma zewnetrzng w zakresie sktadu graficznego oraz wydruku czasopisma,

kolportaz czasopisma na terenie Gminy.



§34

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy, w szczegdlnosci:

1.

A

11.

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi,

ocena celowosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli,
w szczegbinosci dokonywania oceny systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,
gospodarowania mieniem oraz przestrzeganie celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwanie mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzeganie terminow
realizacji zadan i zaciggania zobowiagzan,

identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostki,

przygotowanie planu audytu wewnetrznego i jego realizacji,

sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego oraz wykonania planu audytu,
prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych,

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowanie jednostki, jako czes¢ zadania audytowego lub na wniosek Wajta,

ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach podlegtych i nadzorowanych,
informowanie Wéjta o stwierdzonych naruszeniach prawa i dyscypliny finanséw publicznych,
przygotowywanie informacji i dokumentow zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego
na wniosek Ministra Finansow,

monitorowanie zleconych przez audytora wewnetrznego dziatan naprawczych po przeprowadzeniu audytu
wewnetrznego.

§35

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. analizy wptywow z tytutu optat i podatkéw lokalnych
nalezy, w szczegélnosci:

1.

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie prawidtowosci wymiaru podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych

analiza prawidtowosci i powszechnosci uiszczania optat i podatkéw lokalnych, w tym analiza zgodnosci ze
stanem faktycznym sktadanych przez podatnikéw informacji i deklaracji w zakresie podatkéw i optat
lokalnych

gromadzenie materiatéw Zrodtowych stanowiacych baze do wymiaru podatkow lokalnych poprzez
wspotdziatanie z wtasciwymi Referatami Urzedu Gminy Sierakowice w zakresie zmian stanu posiadania
gruntow i budynkow przez ptatnikéw optat i podatkow lokalnych

analiza zmian danych w ewidencji gruntéw i budynkéw w celu potwierdzenia prawidtowego wymiaru
podatkdw lokalnych

przygotowanie przeprowadzania kontroli w zakresie prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania
podatkami i optatami lokalnymi.

ROZDZIAL VII
Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowisk pracy
§36
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowiazani sa posiadac zakresy czynnosci, uprawnien



i odpowiedzialnosci pracownikéw w celu zapewnienia optymalnej realizacji zadan.

2. Zakres czynnosci obejmuje szczegotowe okreslenia wykonywanych przez pracownika zadan i czynnosci oraz
jego uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

3. Zakres czynnosci ustala bezposredni przetozony.

4. Wéjt Gminy moze powierzy¢ Referatom i/lub Samodzielnym Stanowiskom realizacje innych zadan niz
wynikajacych z zapiséw niniejszego regulaminu jezeli zaistnieje taka potrzeba.

ROZDZIAL ViIl
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§37
1. Do podpisu Wajta zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej wtasciwosci,
2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,
4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone (np. w dekretacji) przez Wéjta do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta RP i Kancelarii Prezydenta RP,
b) Sejmu RP i Senatu RP,
c) Rzadu RP i Premiera RP,
d) Najwyzszej |zby Kontroli i innych organéw kontroli specjalistyczne;.
2. Zastepca Wajta podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta na podstawie odrebnego upowaznienia.

§38
Do wytacznej kompetencji Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1. parafowanie pism i dokumentéw zastrzezonych do wtasciwosci Wojta, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,
2. podpisywanie pism i dokumentéw wynikajacych z dokonanego podziatu zadan i kompetencji,
3. podpisywanie, na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta, decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§39
1. Kierownicy Referatéw i zastepca kierownika podpisujg pisma i dokumenty, z zakresu dziatania referataw
nie zastrzezone do wtasciwosci organéw Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Kierownicy Referatow i zastepca kierownika podpisujg na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia
wydanego przez Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§40
Uprawnienia poszczegdinych pracownikow do podpisywania pism i dokumentoéw, udostepniania informagji
zawierajacych dane osobowe sg uregulowane w indywidualnych zakresach czynnosci, na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wojta.
§41
1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu okresla rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow



zaktadowych ( Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm).
2. Inne czynnosci, zwigzane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nie uregulowane instrukcjg okresla Wojt.
3. Organizacje kontroli wewnetrznej i zewnetrznej okreéla Procedura Przeprowadzenia Kontroli stanowiaca
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX
Obieg dokumentéw
8§42
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja referaty i samodzielne
stanowiska we wtasnym zakresie.
2. Obstuge kancelaryjng zwigzang z przygotowaniem, wysytaniem i doreczaniem przesytek wykonuje referat
Organizacyjny, tj. Biuro Podawcze.

§43
Na wniosek Skarbnika Wojt okresla zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

§h4
1. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.
2. Zasady gromadzenia, przechowywania ewidencjonowania oraz udostepniania akt archiwalnych okresla Wojt
- z uwzglednieniem postanowien Instrukcji archiwalnej, bedacej zatacznikiem do rozporzadzenia,
0 ktorym mowa w §47 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§45
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegélne.

ROZDZIAL X
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych
§46

1. Projekty aktow prawnych Rady i Waéjta przygotowuja Referaty i Samodzielne Stanowiska pracy kazdy
w zakresie swojego dziatania.

2. W przypadku koniecznosci uczestnictwa w opracowaniu projektéw prawnych wiecej niz jednej komérki
organizacyjnej Urzedu, Sekretarz w porozumieniu z Wojtem lub Zastepcg Wajta lub Skarbnikiem, wyznacza
komorke organizacyjna wiodaca i odpowiedzialng za koordynacje dziatan.

3. Za przygotowanie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym projektu uchwaty odpowiada
kierownik wtasciwego referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

ROZDZIAL XI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
§47
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w kazdej dogodnej dla wnoszacego formie dozwolonej prawem,
w tym ustnie do protokotu.
2. Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskéw odbywa sie w Sekretariacie urzedu.



. Skarge ustna przyjmuje i sporzadza protokdt Sekretarz.
. Koordynacje i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§48
. Petentéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmujg Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz.
. Pozostali pracownicy przyjmujg petentéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§49

. Skargi i wnioski rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

. Skargi i wnioski wymagajace zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien powinny by¢ zatatwiane
najpéZniej w terminie 1 miesigca od daty ich wptywu.

§50

. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Sekretarz.

. Rejestr prowadzony jest w formie papierowe;.

. Kierownicy Referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek
natychmiastowego zgtoszenia skarg i wnioskow do Sekretarza celem zaewidencjonowania w rejestrze skarg
i wnioskow.



Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice

z dnia 10 lipca 2023 roku
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Zatqcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice

z dnia 10 lipca 2023 roku

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNE) ORGANOW GMINY | URZEDU
ROZDZIAL |
Organizacja obstugi prawne;j
§1
Obstuge prawng Organéw Gminy i Urzedu wykonujg Radca Prawny zatrudniony na podstawie umowy
o prace lub kancelaria prawna pracujgca na zlecenie Gminy.
Jezeli w niniejszym Regulaminie mowa o Radcy Prawnym, nalezy przez to rozumiec¢ réwniez Adwokata
z kancelarii prawnej pracujacej na zlecenie Gminy.
Opinie Radcow Prawnych wyrazone w sprawach wyktadni przepiséw prawnych, sg dla pracownikéw Urzedu
i organéw Gminy wigzgce.

§2
Urzad zapewnia radcom prawnym lub pracownikom kancelarii prawnej pomoc biurowa,
Urzad zapewnia radcom prawnym lub pracownikom kancelarii prawnej warunki niezbedne
do wykonywania powierzonych czynnosci, a w szczegélnosci zapewnia pomieszczenie zaopatrzone
w niezbedne akty normatywne i literature prawnicza oraz zaopatrzenie materiatowo-kancelaryjne.

ROZDZIAL Il
Zakres obstugi prawne;j
§3

Zakres obstugi prawnej obejmuje, w szczegdlnosci:

1.

10.
1.

udzielanie pomocy prawnej, w szczegélnosci porad, informacji i wyjasnief oraz sporzadzanie opinii
prawnych, w sprawach Urzedu na wniosek organéw Gminy i pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych,

ocene skutkow prawnych zamierzonych lub dokonanych czynnosci prawnych,

informowanie Wbéjta, wtasciwych komarek organizacyjnych, Rade o nowo wydanych przepisach prawnych
istotnych dla Gminy,

wystgpienie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

udzielanie porad i wskazowek pracownikom Urzedu, co do sposobu zbierania materiatéw do wydawania
opinii lub zajecia stanowiska w sprawach spornych,

informowanie odpowiednich stanowisk o stwierdzonych faktach naruszenia przepisow prawnych,
redagowanie pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku postepowania,

wystepowanie w zastepstwie Gminy przed sadami i innymi organami orzekajacymi, wspdlnie
z kompetentnym pracownikiem Urzedu,

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uchwat,

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uméw i porozumien,

zwracanie uwagi przy opiniowaniu uméw i porozumien na ich zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami oraz
nalezyte zabezpieczenie interesow Gminy.



ROZDZIAL 1l
Opinie prawne
§4
Radca prawny wydaje opinie prawne na wniosek.
2. Do wystapienia z wnioskiem uprawnieni sa;
1) Przewodniczacy Rady Gminy,
2) Przewodniczacy komisji statych Rady,
3) Radni,
4) Wajt,
5) Kierownicy poszczegolnych komaérek organizacyjnych,
B) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

3. Z wnioskiem o wydanie opinii wystepuje sie na pismie sktadajac pod nim podpis wystepujacego.
Wniosek o wydanie opinii prawnej zawiera wskazanie przedmiotu niezgodnosci lub watpliwosci prawnej
oraz wykaz zataczonych dokumentéw. Do wniosku nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty jakie stwierdzajg
stan faktyczny sprawy, gtownie dokumenty, ktore maja zasadniczy wptyw na opinie prawna.

§5
Radca prawny wydaje opinie prawne na pismie w terminie 14 dni od daty ztozenia wniosku z niezbednymi
dokumentami w sprawie. Odpowiada za tre$¢ opinii prawnej w zakresie, jaki wynika z przedstawionych mu do
zaopiniowania dokumentéw i opinii stanu faktycznego.

§6
1. Opinii prawnej wymaga sie w sprawach:
1) przy sporzadzaniu projektow uchwat,
2) przy skierowaniu sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,
3) w skomplikowanych sprawach zwigzanych z kodeksem pracy,
4) przy zawieraniu nietypowych uméw lub parozumien.

2. Radca Prawny lub Adwokat moze zada¢ od wtasciwych komorek i pracownikéw Urzedu wyjaénien
i stosownych dokumentdw niezbednych do wydania prawidtowej opinii.

3. W przypadku stwierdzenia zatatwiania spraw okreslonych w ust. 1 z pominieciem opinii prawnej, Radca
prawny lub Adwokat obowigzany jest zawiadomit o tym wtasciwe organy, ze zwrdceniem uwagi
na mozliwe tego konsekwencje.

4. Radca prawny moze samodzielnie podja¢ decyzje o wspolnym reprezentowaniu Gminy w procesie lub
w uzasadnionych przypadkach o delegowaniu na rozprawe sadowa w charakterze petnomocnika lub
swiadka wtasciwego pracownika Urzedu.

5. Radca Prawny kieruje sprawami spornymi na czas uzyskania prawomocnego wyroku lub decyzji.

6. Wykonanie prawomocnych wyrokéw, decyzji nalezy do komorki organizacyjnej, ktora skierowata sprawe do
Radcy Prawnego.

§7
1. Radca Prawny moze odmowic przyjecia i prowadzenia spraw spornych w przypadku:
1) gdy stan faktyczny sprawy powstat z powodu zaistniatych uchybien formalnych lub merytorycznych
przez komorke zatatwiajaca sprawe w mys| obowigzujacych przepisow prawa,



2) gdy w mysl obowiazujacych przepisdow prawa droga sadowa jest niedopuszczalna.

W kazdym z przedstawionych przypadkéw w ust. 1 Radca prawny przedstawia sprawe z opinig prawng i
wnioskami w celu podjecia decyzji. Na wyraine polecenie Wojta czy tez Rady, Radca prawny jest
zobowiazany sprawe poprowadzi¢ wg. otrzymanych wskazan.



Zatqeznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice

Z dnia 10 lipca 2023 roku

PROCEDURA PRZEPROWADZENIA KONTROLI
§1
Niniejszy Regulamin reguluje dziatalnos¢ kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§2

1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuja: Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz, Kierownicy Referatow
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

2. Nadzor ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci nalezy do Wojta bad?
w ustalonym zakresie Sekretarza.

3. Kontrola wewnetrzna moze miec charakter:

1)  kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem
i ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2)  kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych, finansowych w
toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w czasie przeprowadzania kontroli biezacej sprawdza sie rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

3)  kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Obowiazki Kierownikow w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na biezacym sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania przepisow prawa materialnego oraz przepiséw regulujacych postepowanie administracyjne,
udzielanie im wskazowek w tym zakresie, a w szczegtlnosci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci zatatwiania spraw i obstugi interesantow,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci realizacji zadan oraz celowosci, legalnosci oraz gospodarnoséci ponoszonych wydatkow,
4) prawidtowosci obiegu akt,

5) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw i rejestrow spraw,

6) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

7) prawidtowego stosowania przepisow,

8) przestrzegania zasad zachowania, dyscypliny pracy przez pracownikow.

5. Kontrola biezaca pracownikéw na poszczegblnych stanowiskach pracy w referatach nie podlega
dokumentowaniu poza szczegblnymi przypadkami wykrycia nieprawidtowosci.

§3
1. Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta petnomocnictw lub upowaznien:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu finansowego dla
zadan pafstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne podporzadkowane gminie,

2) Sekretarz |ub osoby upowaznione przez Wojta w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie



wtasciwosci rzeczowej,
2) Sekretarz lub osoba upowazniona przez Wojta w oparciu o odrebne ustawy oraz akty prawa miejscowego.
Kontrola jest wykonywana jednoosobowo lub przez zespdt kontrolujacy, zwany w dalszej czesci Procedury
.Kontrolujacym”, na podstawie imiennego upowaznienia.
Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§4
Kontrole wewnetrzne (z pominieciem kontroli biezacej) i zewnetrzne przeprowadzane sg w oparciu
0 zatwierdzony plan kontroli badZ na zlecenie Wéjta na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez Wojta.
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie i zakresie kontroli
ustnie lub pisemnie.

§5

Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:

1
2.

Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

Poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym.

§6

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie za pomoca, technik, ktérych wyboru dokonuje kontrolujacy.

Do technik kontroli w szczegélnosci zalicza sie:

1)  wywiad - szczegbtowa rozmowa,

2) obserwacje - celowe badanie wzrokowe wigzace sie z pordwnaniem tego, co jest obserwowane,
ze standardami oraz dokonaniem oceny,

3) zapytania w formie ustnej i pisemnej,

4)  analize - dokonywanie poréwnan, identyfikowanie trendéw, rozpoznawanie odchylen od oczekiwan,

5)  weryfikacje - potwierdzenie i poréwnanie (np. dokumentu lub wypowiedzi ustnej z innymi dokumentami
lub wypowiedziami, sald z ksiegi gtownej z saldami w ksiegach pomocniczych, faktu akceptacji z
dokumentem upowazniajacym do tej czynnosci).

§7
Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodoéw,
do ktorych zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, protokoty ogledzin, zdjecia,
elektroniczne nosniki informacji, udokumentowane oswiadczenia i wyjasnienia, opinie ekspertow
i specjalistow.
Kontrolujacy dokumentuje w postaci protokotu:
1)  wszelkie uzyskane w formie ustnej wyjasnienia lub oswiadczenia istotne dla wyjasnienia sprawy; wzor
protokotu przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen - stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury,
2) ustalenie stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikéw majgtku albo sprawdzenie okreslonych
czynnosci przeprowadzonych w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego upowaznionej lub
upowazniong osobe - wzor protokotu ogledzin stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.



§8

Jezeli w toku postgpowania kontrolnego konieczne jest zbadania zagadnien wymagajacych wiedzy
specjalistycznej, kontrolujacy moze:
1) wnioskowac do Wojta o powotanie biegtego,
2) wiaczy¢ do udziatu w postepowaniu kontrolnym, w charakterze eksperta, pracownika komorki

organizacyjnej Urzedu, posiadajacego specjalistyczng wiedze zawodowa,
Jezeli w toku postgpowania kontrolnego powstanie watpliwos¢ wymagajaca interpretacji przepisow
prawnych, kontrolujacy zwraca sie do radcéw prawnych Urzedu o wydanie opinii prawnej w przedmiotowej
sprawie.

§9
Z kontroli (z pominieciem kontroli biezacej) kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokét.

§10

Protokét kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacych,

2) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,

3)  okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

4)  przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

5) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowane;
w badanym zakresie, a zwtaszcza zgodnosci z prawem i zgodnosci  dokumentacji
ze stanem faktycznym,

6) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli
uchybieniach i nieprawidtowosciach,

7) wzmianke o sporzadzeniu odpisow lub wyciagow oraz zabezpieczeniu dowodow,

8) informacje o sporzadzeniu zatacznikow, stanowigcych czesc sktadowa protokotu oraz ich
wyszczegbinienie,

9) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie zgtoszenia, w ciagu 7 dni,
zastrzeZen i ztozenia wyjasnien do protokotu,

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11) informacje o pozostawieniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

12) date i miejsce podpisania protokotu,

13) podpisy 0sob upowaznionych z ramienia jednostki kantrolowanej.

Odczytanie i podpisanie protokotu odbywa sie w miejscu ustalonym dwustronnie, w siedzibie jednostki
kontrolowanej lub w Urzedzie Gminy. Czas i miejsce przekazania protokotu ustalaja strony w formie ustnej
lub pisemne;.

§11
W razie odmowy podpisania protokotu kontrolujacy odnotowuje ten fakt w protokole.
Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

§12
W terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu kontrolowany lub osoba przez niego upowazniona



ma prawo do zgtaszania kontrolujgcemu, pisemnych umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole kontroli,

Kontrolujacy analizuje zgtoszone zastrzezenia i w razie potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne.
Jesli kontrolujacy stwierdzi zasadno$¢ zastrzezen, uzupetnia protokoét kontroli o stosowny tekst
w brzmieniu:

1) ,ustalenia na str. ... skresla sie”

2) ,uzupetnienie do str. .... protokotu kontroli”

3) ,tres¢ ustalen na str. ... otrzymuje brzmienie”

W razie uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujacy przekazuje kontrolowanemu lub osobie
przez niego upowaznionej swoje stanowisko na pismie w terminie 7 dni. W uzasadnionych przypadkach,
wymagajacych szczegétowej analizy termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym kontrolujacy zawiadamia
jednostke kontrolowana.

Kontrolowany ma prawo do odwotania od wymienionego w ust.4 stanowiska kontrolujacego. Odwotanie
sktada do Wojta w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego.

Po analizie dokumentow Wojt ostatecznie rozstrzyga w sprawie bedacej przedmiotem odwotania i swoje
stanowisko przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni roboczych od daty wptywu
zastrzezen.

§13
Po podpisaniu ostatecznego protokotu kontroli kontrolujacy niezwtocznie opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego zawierajacego ocene kontrolowanej dziatalnosci, a w razie stwierdzenia dziatan niezgodnych
z prawem nieefektywnych, nieaszczednych i nieterminowych - ich wykaz ze wskazaniem naruszonych norm
i standarddw, uwagi i wnioski w sprawie ich usuniecia oraz termin odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
Whnioski moga mie¢ forme zalecen lub rekomendacji. Zalecenia zawarte w wystapieniu pokontrolnym stajg
sie poleceniami stuzbowymi, zas rekomendacje sg propozycjami dziatan usprawniajacych.
W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, w wystapieniu pokontrolnym zawiera sie informacje
0 zamiarze podjecia dziatan w celu pociagniecia do okreslonej prawem odpowiedzialnosci.
Wystapienia pokontrolne podpisuje Wajt.
Wystapienia pokontrolne przekazywane jest kierownikowi kontrolowanej jednostki oraz innym zobowiazanym
do wykonania zalecen pokontrolnych.

§14
W przypadku ujawnienia czynéw noszacy znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
kontrolujacy wraz z wystapieniem pokontrolnym sporzadza projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finansow publicznych.
Projekt w/w zawiadomienia podpisuje Wajt.
Postanowienia i zawiadomienia rzecznika dyscypliny finansow publicznych oraz orzeczenia komisji
orzekajacej wtacza sie do akt kontroli.

§15
Jednostki, ktére otrzymaty zalecenia i rekomendacje pokontrolne zobowigzane sg do sporzadzania,
w terminie wskazanym w wystapieniu pokontrolnym, sprawozdania z ich realizacji - wedtug wzoru



okreslonego w zatgczniku nr 4 do procedury kontrali.

Kontrolujacy analizuje tres¢ sprawozdania, o ktérym mowa w ust.1, sprawdza i ocenia, czy zalecenia
i rekomendacje zostaty zrealizowane. Dowodem dokonania przez kontrolujgcego tych czynnosci jest podpis
kontrolujgcego na sprawozdaniu.

0 odmowie wykonania, nieprawidtowej realizacji lub nieuzasadnionym opdZnieniu realizacji zalecen
pokontrolnych przez jednostke kontrolowana kontrolujacy informuja Wajta.

W uzasadnionych przypadkach przeprowadza sig kontrole zalecen pokontrolnych. Kontrola zalecer przebiega
zgodnie z zasadami kontroli wskazanymi w §4- §13. Kontrole zalecen pokontrolnych mozna réwniez
przeprowadzi¢ podczas kolejnej kontroli zewnetrznej.

§16
Podstawg przeprowadzenia kontroli finansowej jednostek podlegtych, nadzorowanych sg przepisy ustawy
o finansach publicznych, zarzadzenie Wojta oraz postanowienia Regulaminu Organizacyjnego.

§17
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajac i prowadzac w tym celu akta kontroli.
. Akta prowadzi sie w sposab uporzadkowany, z zachowaniem chronologii i przepisdw instrukgji kancelaryjnej.
. Akta kontroli zawierajg w szczegélnosci:

1) zawiadomienie kierownika jednostki kontrolowanej o kontroli,

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

3) skarge lub pismo, ktére spowodowaty podjecie kontrali,

4) protokét kontroli wraz z zatacznikami zawierajacy zalecenia pokontrolne,

5) wszelkie notatki kontrolujacego sporzadzone w trakcie kantroli,

6) wszelka korespondencje zwiazang z kontrola.
. Komplety akt kontroli przechowywane sg na stanowisku prowadzacym sprawy objete kontrola.
. Dokumenty kontroli udostepnia sie w trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej.



Zatqcznik nr 1
do Procedury przeprowadzenia kontroli
Z dnia 10 lipca 2023 roku

Sierakowice, dniad......ceiecn.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

(nazwa i adres jednostki)
dla:

L T —
(imie i nazwisko, nr dokumentu stwierdzajqcego tozsamosc)

Przedmiotem kontrali jest:

(temat kontroli)

Termin wykonywania czynnosci kontrolnych w jednostce:

Dokument ten upowaznia do przegladania danych osobowych w zakresie objetym kontrolg .

(podpis i pieczqtka Wéjta)



Zotgcznik nr 2
do Procedury przeprowadzenia kontroli
z dnia 10 lipca 2023 roku

Sierakowice, dnig....oooeen.

Protokét przyjecia ustnych wyjasnien
(imie i nazwisko kontrolujgcego)
W dNIU oo PTZYjAE USENE Wyjasnienia od:

PENA/T et s e e s s o s
(imie i nazwisko sktadajgcego wyjasnienia )

W sprawie:

0 nastepujacej tresci :

(podpis kontrolujgcego) (podpis sktadajqcego wyjasnienia)



Zatgeznik nr 3
do Procedury przeprowadzenia kontroli
z dnia 10 lipca 2023 roku

Sierakowice, dnid ...
Protokot ogledzin
(imie i nazwisko kontrolujqcego)

w obecnosci

T I ——
(imie i nazwisko przedstawiciela kontrolowanej jednostki )

W dNIU e .dOKONEE Ogledzin:

(przedmiot ogledzin)

Ustalono:

(podpis kontrolujgcego) (podpis sktadajgcego wyjasnienia)



Zotqcznik nr 4

do Procedury przeprowadzenia kontroli
z dnia 10 lipca 2023 roku

Sierakowice, dnia..o v,

Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych
wydanych po przeprowadzeniu kontroli:

(temat kontroli)

(nazwa jednostki kontrolowanej)
_ 5b realizacii 2 Termi -
Lp. | Zalecenia pokontrolne SHosth realizacyl zalecen ermin Uwagi
pokontrolnych zrealizowania

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej)






