Zafcznik do Zarzdzenia
Nr 52/2012 Waéjta Gminy Setzyno
z dnia 13 lipca 2012 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY
SULECZYNO

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Usdu Gminy Suczyno, zwany dalej ,regulaminem”
okrela:
a) organizag wewretrzng urzedu,
b) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk praayzadzie,
C) podziat zada pomidzy cztonkéw kierownictwa ueziu.

§2

Urzad Gminy Suéczyno zwany dalej ,ukddem” realizuje zadania:
1) wiasne gminy, wynikajce z ustawy samogdowej, Statutu Gminy, uchwat Rady Gminy
i zaradzen Wijta
2) zlecone przez organy administracjdiavej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumigz organami administracji gdowej,
3) zadania publiczne, realizowane wspdlringmi gminami na zasadzie porozumienia,
4) publiczne powierzone gminie w drodze garnienia mgdzygminnego,

§3

1. Praa Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego Zgsty, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prpreay.

3. Szczego6towe zasady podziatu zagamiedzy Wajta, jego Zaspce, Sekretarza i
Skarbnika Gminy okééa zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

1.Waijt jest stubowym zwierzchnikiem pracownikow Wgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2.Niezalenie od struktury organizacyjnej Wadu, wprowadzonej niniejszym regulaminem,
do rozwazywania szczegoélnych probleméw aw@anych z funkcjonowaniem Gminy w
zakresie wykonywania zatlaublicznych Waojt mée powotywa zespoty lub komisje.



§5

1.W skiad Urzdu Gminy wchodzi referat finansowy i ngstijace samodzielne stanowiska pracy,
oznaczone odpowiednimi symbolami:

Stanowiska uradnicze:

Referat finansowy dzieli si na stanowiska pracy :
1. ds. ksggowasci budzetowej — 1 etat ( FB)
2. ds. ksggowasci podatkowej — 1 etat (FP)
3. ds. ksggowasci — 1 etat (FI)
4. ds. wymiaru podatkow — 2 etaty (FW)
5. ds. obstugi kasowej — 1 etat (FK)

Samodzielne stanowiska gdnicze:
6. ds. geodezji — ¥ etatu (G)
7. ds. gospodarki nieruchomsgciami — 1 etat (GN)
8. ds. gospodarki przestrzennej i BIP Gminy — 1tat (GP)
9. ds. Iénictwa, rolnictwa, ochrony srodowiska i utrzymania drég — 1 etat (GK)

10. ds. kancelaryjnych — 1 etat (OA)
11. ds. dwiaty — 1 etat (OE)
12. ds. organizacyjno — administracyjnych — 1 etglOK)

13. kierownik USC — 1 etat (USC)
14. ds. gospodarczych i zaméwiepublicznych — 1 etat (ZP)

15. ds. obronnych oraz obstugi Rady Gminy i jej orgnéw, petnomocnik ochrony
informacji niejawnych — 1 etat (RG)

16. ds. bezpiecasestwa i zarzdzania kryzysowego oraz wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi —1 etat (BZK)

17. ds. Klubu Pracy i kawiarenki internetowej 1 eta (KP)

Stanowiska obstugi:

18. palacz-konserwator 1 etat

19. sprataczka — 1 etat

20. konserwator w hali sportowej — 1,5 etatu

21. pomoc administracyjna — 1 etat

2. Podzialu zadapomigdzy referat i samodzielne stanowiska dokonuje Wdjt.
3. Obstuga prawna Uezlu wykonywana jest przez kancetgprawnicz.

§6

Szczegotow struktur organizacyjn przedstawia schemat stanaey zakcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.



Il. ZASADY | TRYB PRACY URZ EDU

§7

1. Pracownicy ponogaodpowiedzialnét za:
1) doktads znajomd¢ i stosowanie przepiséw prawnych w obamuijacych ich dziedzinach,
2) prawidtowe przygotowanie projektow dgcgeiministracyjnych,
3) wiaciwe zatatwienie spraw interesantow z zachowanibow@zujacych termindw,
4) naleyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.
2. Pracownicy Urgdu ponosz odpowiedzialné przed Waojtem.
3. Szczegodtowe kompetencje i odpowiedzigénaracownikOw okrélaja zakresy czynniei.

§8

Celem realizacji powierzonych zadpracownicy na swoich stanowiskach wykenoastpujace
Czynnaci:

1) przygotowuyj projekty uchwat wnoszone przez Woéjta pod obradsji$ady,

2) opracowuj programy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ranpaewadzonych spraw,

3) wnioskuj i podejmuj przedsiwziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nadeych do zakresu czyniai,

4) wspotdziatajw zakresie wykonywanych zatla innymi stanowiskami Uezlu oraz
jednostkami i instytucjami,

5) usprawniajorganizaci, metody i formy pracy,

6) przygotowyj decyzje administracyjne.

§9

1. Zasady i tryb wykonywania czynim kancelaryjnych w Uralzie reguluje instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministréw.

2. Przy zafatwianiu spraw stosuje postanowienia kodeksu p@gbwania administracyjnego chyba,
ze przepisy szczegodlne stangwiaczej.

3. Obieg korespondencji niejawnej oieeinstrukcja.

4. Obowhzujace zaradzenia podawane slo wiadoméci pracownikom w sposob wskazany w
danym zargdzeniu, z&informacje poprzez ogtoszenie na tablicy ogtasze

§10

Czynndgci o charakterze przygotowawczym i techniczno -ckdaryjnym g wykonywane na
poszczegoblnych stanowiskach we wlasnym zakresie.



lIl. PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERAT FINANSOWY | SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

Do zada REFERATU FINANSOWEGO naley:

1) Opracowywanie projektéw aktéw prawnych, uruchagmych procedur uchwalania
budretu gminy,

2) Opracowywanie projektow baetu gminy i jego zmian,

3) Analiza realizacji buzbtu,

4) Czuwanie nad odpowiednimi relacjami peday realizaci dochodow i wydatkdw
budretowych przy uwzgidnieniu zachowania wskaikoéw dot. deficytu i dlugu gminy.

5) Kontrola wydatkowanigarodkow finansowych przyznanych z biedu gminy w
jednostkach organizacyjnych,

6) Prowadzenie ksgjowasci dochodow i wydatkéw bugbtowych.

7) Prowadzenie spraw dot. nalia2¢AT.

8) Sporadzanie sprawozdaafinansowych.

9) Prowadzenie sprawozdawéebbudzetowej i pozabugktowej

10)Prowadzenie kggowasci budzetowej oraz wszelkich ugdzer ksiggowych, w tym
rejestru dochodow buetowych, kart wydatkdw oraz analityki do kart ra#reankowych

11)Prowadzenie ewidenciji, aktualizacja wyceny anazdzen srodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych,

12)Przygotowywanie projektu zadzenia i materiatdw do przeprowadzenia inwentaryzac

majtku gminy i urzdu oraz jej rozliczanie.

13)Przypis nalenosci i windykacja dochodéw.

14)Sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddéwggsiwych.

15)Dokonywanie przelewow.

16)Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw .

17)Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotayzh podatkéw i optat lokalnych.

18)Prowadzenie spraw zyzianych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokam

19)Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulgtgodgch.

20)Wydawanie zaviadczeéy w oparciu o akta podatkowe.

21)Rozpatrywanie odwatasktadanych przez podatnikow do SKO oraz prowadzeni
wymaganej korespondencji z SKO.

22)Prowadzenie kasy wdu, wiaciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i tiny
waloréw.

23)Dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i pnnygwanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisdingrzez wyznaczone osoby pod
wzgkdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym orazerdzone do wyptaty.

24)Wdraanie nowych rozwizan informatycznych w zakresie wykonywanych przez rafeada.

25)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminwnizdzer Wojta Gminy z zakresu finanséw.

26)Prowadzenie pagiowania w sprawach indywidualnych dotycych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustaw zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenigi ole
nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

SzczegoOtowy zakres powierzonych zag@szczegolnym pracownikom referatu finansowegaoazrgw
jest w zakresach czynéam:



§11

Na stanowiskuls. ksegowasci budzetowej prowadzonegnastpujace sprawy:

1. prowadzenie ksgowaici w zakresie dochodow i wydatkéw jednostki betwej,
2. sporadzanie wydrukow do sprawozdawdéeo.
3. Przy oznaczaniu akt na stanowisku maktosowa symbol ,FB”

§12

Na stanowisku dksiegowdsci podatkowej prowadzonegsnastpujace sprawy:

1. wystawianie dowodow wptat podatkéw i innych apta

2. prowadzenie ugrlzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zoboyzian pieniznych,

3. postpowanie egzekucyjne w stosunku do zalggyaih w zobowiazaniach,

4. dokonywanie rozliczesoltysow w zakresie inkasa zobawén pienigznych oraz innych
opfat od ludngi.

5. Przy oznaczaniu akt na stanowisku maktosowa symbol ,FP”

§13

Na stanowisku dksiggowasci prowadzonesgnastpujace sprawy:

1. dekretowanie dokumentow i prowadzeniadgitownych

2. prowadzenie i rozliczangodkdéw trwatych , pozostatycirodkow trwatych na
stanie iléciowo — wartgciowym.

3. sporzdzanie dokumentow w zakresie przyjmowania przekazyay likwidacjisrodkow
trwatych /noty/

4. prowadzenie ks inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

5. Przy oznaczaniu akt na stanowisku naktosowdé symbol FI”

§14

Na stanowisku dsvymiaru podatkédw prowadzonesgnastpujace sprawy:

1. ewidencja podatnikéw,

2. wystawianie decyzji nadzne zobowjzania piergzne, decyzji w sprawie podatku od
nieruchoméci, lesnego i rolnego,

3. kompletowanie akt dotygzych odwota w sprawach podatkowych,

4. zatatwianie podaw sprawach odroczenia, terminu piatriorozkladania na raty,
oraz umarzania podatkow,

5. sporadzenie informacji podatkowych, wykresow i zestawia podstawie
ewidencji podatkowej,

6. sprawozdawczo podatkowa,

7. sporadzanie planéw dochoddéw w zakresie podatkdw,

8. aktualizacja wykazéw gospodarstw i dziatek romprzy wyciu “Programu
dodatkowego”,

9. pawiadczanie formularzy zgtoszedentyfikacyjnego NIP-3

10. Przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji oawpodatku akcyzowego zawartego w cenie



oleju napdowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej

11. przeprowadzanie pgpbwania w sprawie pomocy publicznej dla przebisirstw
wraz z sprawozdawcsma,

12. podejmowanie dziaiaw zakresie zabezpieczenia powszeshnioopodatkowania
poprzez kontrole o gromadzenie materiatéwrimfcyjnych dla celéw wymiaru
podatkdw.

13. Przy oznaczaniu akt na stanowisku haktosowa symbol FW”

§15

Na stanowisku dsbstugi kasowejprowadzonesgnastpujace sprawy:

1. podejmowanie gotéwki z banku,

. dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i pragiwanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych prgznaczone osoby pod wzdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym orazwdatdzone do wyptaty,

. wiaciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki yinwaloréw

. prowadzenie raportow kasowych,

. prowadzenie rejestru czekow

. ewidencja pomocy materialnej dla uczniéw o ckimrae socjalnym

.ewidencja obowizku nauki (od 16 do18 lat)

8. przy oznaczaniu akt na stanowisku maletosowa symbol FK”

N
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§16
Na stanowisku specjalisty dgeodezjiprowadzonegnastpujace zagadnienia:
1. Cata¢ spraw zwazanych z nazewnictwem ulic i numerapjorzdkows nieruchomeci.
2. Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchdeio
3. Prowadzenie rozgraniczenia nieruchéoncoraz przygotowanie odpowiednich
postanowig i decyzji w tym zakresie.

4. Wykonywanie obowizkow wynikapcych z ustawy o ochronie danych osobowych —
» administrator bezpiecastwa informaciji”.

5. Przy oznaczaniu akt na stanowisku aaktosowa symbol ,G”

§17

Na stanowisku dsjospodarki nieruchomd@ciami prowadzonegnastpujace zagadnienia:

1. Gospodarka gruntami stan@aymi mienie komunalne tj. jego zbywanie, nabywanie,
zamiana i dzieawa gruntow,

2. Ustalanie optat zazytkowanie wieczyste i zagd oraz czynszow za wydzi@wione
nieruchoméci, aktualizacja opfat,

3. Gospodarka zasobami lokali mieszkalnychyikowych stanowicych mienie komunalne oraz
spraw z zakresu gminnego budownictwa miespkesgo,

4. Ustalanie optat z tytutu wzrostu waitonieruchoméci w zwiazku z uchwaleniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i budluingstruktury ( tj. renty planistycznej i optaty
adiacenckiej ),

5. Nadzér i organizacja placu targowego oraz pideenie spraw z zakresu targowisk i hal
targowych,

6. Prowadzenie ewidencjagielisk.

7. Inwestycje zérodkow bieacych gminy w zakresie utrzymania gminnych obiektawzadzea
wyteczndaci publicznej oraz obiektow administracyjnych.

8. Kontrole stanu i kompletda sprzitu p/paz w obiektach podlegtych Gminie.

[(e]

. Przy oznaczaniu akt na stanowisku aaktosowa symbol ,GN”

§18

Na stanowisku dgiospodarki przestrzennej i BIP Gminyprowadzonegnastpujace sprawy:

1. Przygotowywanie zagadmniéormalno-prawnych zvgzanych z opracowywaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. Prowadzenie rejestru uchwalonych planéw,

3. Wydawanie decyzji administracyjnych o ustalemarunkéw zabudowy, prowadzenie rejestru
uchwalonych planéw,

4. Wydawanie decyzfirodowiskowych oraz decyzji dot. lokalizacji celuglicznego i prowadzenie
rejestru ,

5. Opiniowanie wsjpnych projektow podziatu nieruchoKu,

6. Sporzdzenie i wydawanie na wniosek wyrysow i wypisow izjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

7. Przygotowywanie przetargdw zgodnie z ugtavwwamowieniach publicznych na firmy doradcze,
projektantéw, studia wykonalém i innych zwizanych z uruchomieniem i realiza@westycji,
pozyskiwaniendrodkdéw na ich sfinansowanie,

8. Wykonywanie zadaokreslonych w ustawie z dnia 06 wrgda 2001roku o dogpie do
informacji publicznej, prowadzenie Biuletymiormacji Publicznej i jego bimce uzupetnianie.

9. Przy oznaczaniu akt na stanowisku naktosowé symbol ,GP”



§19

Na stanowiskus. I&nictwa, rolnictwa, ochrony srodowiska i utrzymania drég prowadzone$
nastpujace zagadnienia:

1.
2.

3.

No

Aktualizacja operatowdaych,

Wydawanie decyzji w sprawach usioid drzew i krzewow, biace utrzymanie zieleni gminnej i
zadrzewig

Informowanie stzb weterynaryjnych o spostrzenych objawach, choréb zwiexa/ch

w obwodach towieckich,

Prowadzenie spraw z zakresu wodg@éiv i zaopatrzenia w wegdkanalizacji usuwania i
oczyszczanigciekdw komunalnych utrzymania czy$toi porzdku oraz urzdzen sanitarnych w
tym wspotpraca z Przedbiorstwem Wodoceigow i Kanalizacji Spétka z 0.0. w Sierakowicach,

Prowadzenie spraw z zakresu wysypisk i uniedizk@nia odpadow komunalnych wspétdziatanie
ze staba kwarantanny i ochrony $bn,

Prowadzenie ewidencji gospodarowania odpadartémrenie Gminy Satzyno

Nadzér nad realizacpbowhzkow w zakresie gospodarowania odpadami przez

wigcicieli nieruchoméci potazonych na terenie Gminy oraz wynikaych z ustawy o

czystdci i poradku w gminach.

. Nadz6r nad bigacym utrzymaniem gminnych drég, ulic, mostow plaainaz organizacji ruchu

drogowego ustalanie zasad szczegdlnego koragstadrdg, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne oraz nafi@eptat za zafie pasa drogowego oraz
ustawienia reklam

. Wspétpraca z innymi zagdcami drog publicznych, prowadzenie sprawazanych z

agswietleniem ulicznym.

10. Prowadzenie spraw zyanych z BHP w Uradzie
11. przy oznaczaniu akt na stanowisku matosowd symbol ,GK”

§20

Na stanowiskiKierownika USC prowadzonesgnastpujace zagadnienia:

0 ~

9.

1. Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w syseemformatycznym i papierowym,
2.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych, postandwieaswiadcze wynikajacych z prawa o aktach

Przyjmowanie wiadcze o wsgpieniu w zwazek mazenski,

stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i apiekego,

. Prowadzenie archiwum USC,
. Organizowanie jubileuszy 50 leciazgoia makenskiego (60,65 i dalszych )oraz stulecia urodzin,
. Prowadzenie spraw zygzianych ze zmianimienia i nazwiska w systemie informatycznym i

papierowym,

. Przyjmowanie wnioskéw dotygeych dokumentéw stwierdzgjych tzsamaé oraz ich wydawanie
. Prowadzenie ewidencji ludém w systemie informatycznym oraz kartotecznynpaoestawie

danych osobowych zgtoszonych:

a)wykonywaniu obowizku meldunkowego obywateli polskich na pobyt stalyczasowy i
cudzoziemcow na pobyt staly lub czasowy,

b)zmiany stanu cywilnego, imienia i nazwiskepdzenia dziecka, zgonu, zmian dokumentow
tazsamdci, zmian w obywatelstwie.

Prowadzenie pagiowai w trybie decyzji administracyjnej w sprawach oneddowanie,

wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

10. Aktualizacja kadej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych (Terenowy Bank o)



b) w zbiorze PESEL — Centralny Bank Danych,
c) oraz ewidencji wydanych i utraconych doawdsobistych w drodze teletransmisji w formie
dokumentu elektronicznego z aktualnegg@mu informatycznego,
11. Prowadzenie spraw zganych z prowadzeniem stalego rejestru wyborcow,
12. Przy oznaczaniu akt na stanowisku haktosowa symbol ,USC.

§21

Na stanowisku_dgiospodarczych i zamowig publicznych prowadzones
nastpujace zagadnienia:

1. Prowadzenie wszelkich spraw wyné@jch ustawy o zamowieniach publicznych
oraz przepisdbw wykonawczych. Udziat w komisjachetargowych i konkursowych, zgodnie z
zaradzeniem Wdjta. Gromadzenie i archiwizacja dokumergamowig publicznych.

2. Nadz6r merytoryczny nad prowadzonymi inwestygjimansowanymi w cakzi tylko zesrodkéw
wiasnych gminy.

3. Zaopatrywanie Urgdlu Gminy w materiaty biurowe.
4. Prowadzenie ewidenciji pracy kierowcygnika komunalnego.

5. Przy oznaczaniu akt na stanowisku aaktosowa symbol ,ZP”.

§22

Na stanowisku dobronnych oraz obstugi Rady Gminy i jej organdwprowadzonegnastpujace
zagadnienia:

1. W zakresie obronioi kraju, w szczegolni:
a) prowadzenie spraw w zakresie umacnianiansimci, przygotowania ludriei i mienia
narodowego na wypadek zagnmia i wojny - okrélonych odgbnymi przepisami,
b) wspétdziatanie z organami wojskowymi.
c) prowadzenie pagtowar administracyjnych w zakresie naktadania na osqimdimioty
gospodarcze wykonywasigiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrojai@aistwa.

2. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i ksjirpowotanych przez

Ra@d Gminy oraz Gminnej Komisji Rozwikywania Probleméw Alkoholowych,
Przygotowanie materiatdw na posiedzenia idptgch organow.

Prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych praézgminy i ich przechowywanie.
Prowadzenie ewidencji radnych, soltyséw i raléckich, organizacja zebraviejskich i
prowadzenie rejestru zgtoszonych wnioskow,

akrow

6. Prowadzenie spraw powierzonych pethomocnikaeidnie z ustawo ochronie
informacji niejawnej,

7. Wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie €phpwywanie dokumentéw
stanowicych tajemnie panstwowg i stuzbowa,

8. Obstuga administracyjna Gminnej Komisji Wyba@jczvykonywanie zada
wyborczych wynikaicych z Ordynacji wyborczych i referendéw oraz
wspotdziatanie z Krajowym Biurem WyborczymiBgatura Wojewddzka w
Gdasku i Okegowa Komisjg Wyborcz we wszystkich sprawach dotycych
przeprowadzonych wybordow i referendéw,



9. Rejestrowanie i przechowywanie zaych testamentéw i przekazywanie ich do
Sdu Rejonowego,
10. Przy oznaczaniu akt na stanowisku haktosowa symbol ,RG”

§23

Na stanowisku dsbezpieczéstwa i zarzmadzania kryzysowegoorazwspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi prowadzone gsnastpujace zagadnienia:

1. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywiln@gjacowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia
» GMINNEGO PLANU REAGOWANIA KRYZYSOWEGO " .

2. Ewidencja zdarze monitorowanie wyspujacych kksk zywiotowych i prognozowanie sytuaciji,
reagowanie podczas wydaize

3. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej (przyddeie Gminy).

4. Planowanie i realizacja zadabrony cywilnej.

5. Tworzenie formacji obrony cywilnej, koordynowarprzygotowa do realizacji przedswzigé
obrony cywilnej, organizowanie i prowadzeéigczen.

6. Przygcie ludndgci z ewakuaciji 11l stopnia (z miasta).

7. Przyjmowanie zgtosaeo znalezieniu niewypaldw i nie wybuchow oraz wgpata z organami
odpowiedzialnymi za unieszkodliwianie materiatiiebezpiecznych.

8. Realizacja zadezwiazanych z ochranpamkci walk i meczeastwa. Prowadzenie spraw dot.
cmentarzy gminnych.

9. Prowadzenie spraw zyzanych z akg kuriersk/organizacja i daiczanie kart powotania do
odbyciatwiczen wojskowych oraz rozplakatowania obwieszcpegpowotaniu do czynnej sthy
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji iczasie wojny.

10. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego abdawivojskowego :

- przeprowadzanie i ewidencja klasyfikaajijskowej,
- prowadzeniécistej wspotpracy z wigiwa Komend, Uzupetnié.

11. Wspdlpraca i dziataldé na rzecz organizacji pozadowych oraz podmiotoéw wymienionych w
art.3 ust. 3 ustawy o dziataktopozytku publicznego i wolontariacie.

12. Prowadzenie spraw zyganych z promoajgminy :
- opracowywanie materiatéw dot. gminy do folole, informatoréw , dwumiescznika
gminnego ,
- uzgadnianie i zamawianie materiatéw pragoygh gmire,

13. Przy oznaczaniu akt na stanowisku haktosowa symbol BZK”

8§24
Na stanowisku ds$wiaty prowadzoneghastpujace zagadnienia:

1. Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy z eakréwiaty.



. Przygotowanie projektow zaidzen Wéjta Gminy z zakresuswiaty.
. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkd@anizacja przeprowadzenia
konkursow na dyrektoréw szkét i przedszkola.

4. Przygotowanie dokumentacji dot. awansow zawodbvwauczycieli.

5. Sporzdzanie list ptac dla pracownikéw szkét, oraz dokatder rozliczeniowych
wymaganych przez ZUS.

3. Zakladanie i prowadzenie gdzen ksiggowo — ewidencyjnych dotygeych
pazyczek socjalnych i mieszkaniowych dla pracownikGwiaty z ZFSS.

5. Ewidencja dofinansowania dla pracodawcow anyksztatcenia uczniéw.

6. Przy oznaczaniu akt na stanowisku aaktosowéa symbol ,OE”

w N

§25

Na stanowisku drganizacyjno — administracyjnym prowadzone gnastpujace zagadnienia:

1. Prowadzenie ewidencji dziatakwod gospodarczej - przez osoby fizyczne i wydawae®volé na
prowadzenie dziataldoi gospodarczej.

2. Prowadzenie spraw zyanych z wydawaniem i cofaniem zezwotea sprzeda
napojow alkoholowych. Prowadzenie sprawazanych z naliczaniem optat za
korzystanie z zezwalena sprzedanapojow alkoholowych.

3. Ewidencja zezwofenaswiadczenie ustug komunalnych przez przebisircow

4 Wydawanie zezwotei ewidencja zbiérek publicznych,

6. Sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji zasitktdavpracownikéw Urgdu
i Przedszkola.

7. Sporadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wynmagd przez ZUS.

8. Sporzadzanie sprawozdaaz funduszu ptac i zatrudnienia.

9. Wydawanie zaviadczé o wysokdci wynagrodzeé (Rp-7) dla bytych i aktualnie
zatrudnionych pracownikéw w tym kompletowawieioskéw emerytalno-rentowych

10. Prowadzenie dokumentacji w sprawachazamych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, przygotowywaswiadectw pracy, ewidencja czasu pracy.

11.Sporadzanie wnioskow o zorganizowaniezta prac interwencyjnych dla os6b
bezrobotnych, prowadzenie i organizacja ptalita uczniéw szkd&rednich i wyszych,

12. Przy oznaczaniu akt na stanowisku haktosowa symbol ,OK”

§ 26

Na stanowiskuls. kancelaryjnych prowadzone gnastpujace zagadnienia:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i adminisgjaej wojtowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a szczegéheo
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie lspendencji na zewatrz i wewratrz urzdu
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

2. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywaki@o archiwum pestwowego.
3. Zamawianie prenumeraty czasopism dlagduzGminy, Szkot, Przedszkola i OSP
4. Obstuga kserokopiarki i faksu dla potrzebddizi na zlecenie osob prywatnych,

5. Obstuga posiedaeprowadzenie korespondencji dot. Rady Spotecz@2 & Sukczynie.



6. Prowadzenie ewidencji obiekt@wiadczcych ustugi hotelarskie.
7. Prowadzenie spraw w zakresie lokalnego tramgdiorowego.
8. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

9. Przy oznaczaniu akt na stanowisku aaktosowé symbol ,OA”

8§ 27
Na stanowisku d¥Clubu Pracy i kawiarenki internetowej prowadzone as hasgpujace
sprawy:
1. Prowadzenie i przygotowywanie merytorycznig&&lubu Pracy i kawiarenki internetowej

2.

w tym:

techniczna organizacja Klubu Pracy i kawiarenternetowej

przygotowywanie spotkawyktadoéw, konsultacji ze specjalistami w ramacbgramowe]
dziatalnéci Klubu Pracy:

zebranie materialdw do batla analiz, prowadzenie statystyki uczestnikédw olemlanie
efektywndci odbytych spotkaw Klubie;

wspotpraca z doragczawodowym w zakresie udzielania porad zawodowyckestnikom
zaje¢ w Klubie pracy;

nawiazywanie wspoOtpracy z poradniami psychologiczno-gede&znymi, organami
samorzdu terytorialnego oraz instytucjami zajreymi Skie pomoe spoteczn dziatapcymi
na lokalnym rynku pracy;

nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcamgyskiwanie ofert pracy ,
infformowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowrkach oraz
mozliwosciach uzyskania innej pomocy celem gk@zenia szans zatrudnienia ;
udostpnienie bezrobotnym i poszuliglym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy.

Opracowywanie materiatdow zwanych z wydawaniem dwumiesinika gminnego.

Przy oznaczaniu akt na stanowiskuzayad¢osowa symbol KP”

§28

Do obowazkéw pomocy administracyjnej nale

- wykonywanie pomocniczych prac biurowychoporadkowych,

- przekazywanie i pobieranie akt z archivakhpodecznych w sprawach dot. zamowie

publicznych, ochronyodowiska a w szczegoléd obstug elektronicznej bazy azbestowej

i gospodarowania odpadami .”

§29

Do obowizkow palacza- konserwatora nalezy:

1. palenie w piecu CO Wdu Gminy,

2. wykonywanie drobnych prac remontowych-naprabaudynku ,

3. wykonywanie prac pogdkowych, dbaté¢ o czystdéc estetyk otoczenia budynku

urzdu w tym pietgnacja zieleni

g b

. prowadzenie magazynu gospodarczego przgddre Gminy

. konserwacja i obstugaagnika komunalnego.



§ 30
Do obowizkow sprzataczki nalery:
1. spratanie pomieszczeUrzedu Gminy

2. zamykanie budynku.

§31

Do obowizkdéw konserwatora w hali sportowejnalezy:

1. wykonywanie prac pogdkowych i drobnych prac remontowych na terenié spbrtowej oraz
w jej otoczeniu, dbadd o czystdc, estetylk otoczenia obiektu w tym pigdnacja zieleni

2. przygotowywanie hali sportowej do gaj prowadzenie rejestru grup korzystajch z hali
sportowej oraz inkaso optat wg taryfikatoraalmtego przez Wojta Gminy,

3. dbalé¢ nad utrzymaniem w natgtym stanie obiektow towarzyszych, w tym bieacy

nadzoér nad pradkottowni.”

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§32

Zastpstwa na czas nieobecdwdpracownikdw w pracy wyznacza wojt w formie zatzenia.

§ 33
Przy zmianach personalnych pracownikéw d¢diz obowazuje protokélarne przekazywanie akt.

§ 34
Sprawy porzdkowe i dyscyplinarne regulupostanowienia regulaminu pracy lguz.

§35

Pisma i decyzje administracyjne wychade z Urzdu podpisuj cztonkowie kierownictwa Urdu
lub pracownicy pisemnie do tego upcinini.

8§ 36
Integralry cz¢$¢ Regulaminu stanowizahczniki okrelajace:
1) zahcznik nr 1 - Struktuy organizacyja Urzedu Gminy Sutczyno.

2) zahcznik nr 2 - Podziat zadgpomigdzy kierownictwo urzdu.

§ 37
Wszelkie zmiany w tutejszym regulaminie wymagaarzdzenia Wojta.



Zahcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urgdu Gminy Sutczyno

PODZIAL ZADA N POMIEDZY KIEROWNICTWO URZ EDU
I

1. Wojt wykonuje zadania okéone w ustawie 0 samaydzie gminnym. Wojt reprezentuje Graina

zewntrz, jest stabowym przetaonym wszystkich pracownikow Ugdu.

2. Do kompetencjWajta nalezy w szczegoingci:
a) kierowanie bigacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej haretw,
b) kierowanie urgdem, w tym poprzez wydawanie zgizen wewrgtrznych,
¢) wykonywanie uprawniezwierzchnika stdbowego w stosunku do pracownikéw
Urzdu oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacginy
d) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz élaeie sposobu ich wykonywania,
e) przygotowanie i wykonywanie bietu,
f) podejmowanie decyzji matkowych, dotycacych zwyklego zardu mieniem
gminnym,
g) nadzor nad nalgta realizacy zada wtasnych gminy, zleconych gminie, jakte
przygtych do wykonania w drodze porozurfije
h) Ustalanie regulaminu organizacyjnegoedizi innych okrélonych przepisami
prawa.
i) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kresu administracji publicznej,
j) podejmowanie czynrici w sprawach nie ciergiych zwioki zwhzanych z bezpwednim
zagrazeniem interesu publicznego,
k) wykonywanie innych zadazastrzeonych przepisami prawa i uchwatami rady
gminy do kompetencji wijta,
) ustalanie zakresu spraw Gminy, ktorych prowadzenswoim imieniu zamierza powierzy

swojemu zasgpcy lub Sekretarzowi Gminy.

Zastgpca Wojta wykonuje wszelkie zadania Wojta w czasie jegmbecnéci.



M
1. Sekretarz Gminy zajmujeggdroblemami organizacyjnymi Ugdu oraz zapewnia sprawn
obstug interesantow.
2. Do zada Sekretarza Gminy nalezy w szczegolIngi:

1) Kierowanie prag urzdu w przypadku nieobeckd wojta w ramach udzielonych uposivaen
w tym zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddrez

2) Prowadzenie i kompleksowe zatatwianie spraw powigyzh przez Wojta,

3) Przyjmowanie éwiadcze woli spadkodawcy.

4) Nadzor nad dziatalrigia stanowisk podposzikowanych bezpwednio Sekretarzowi.

5) Koordynowanie wszelkich dziatezwiazanych z pozyskiwaniegtodkow pozabuzktowych

6) Wspodtpraca ze spotecziwiami lokalnymi i regionalnymi innych fatw.

7) Wspieranie i upowszechnianie idei samoiavej, w tym tworzenia warunkéw do dziatania i
rozwoju jednostek pomocniczych i wdeamia programow pobudzania aktyvgob
obywatelskiej.

8) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw wiypis do rejestru zabytkow dobr kultury
oraz nadzor .

9) Wykonywanie wszelkich czynfoi z zakresu prawa pracy wobec wojta nie zastnzgch
dla Przewodniczrego Rady Gminy i Rady Gminy.

\Y]
1. Skarbnik Gminy zajmuje gproblemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz abst
finansowo-ksigowa Gminy i Urzdu.
2. Skarbnik petni funkejkierownika Referatu Finansowego organizuje i kieruje jego prac
3. Do zada Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlIngci:

1) przygotowanie projektu baetu Gminy oraz nadzor nad jego prawidionealizacy,

2) prowadzenie rachunko$e zgodnie z obovgzujacymi przepisami i zasadami, polegzg
zwiaszcza na zorganizowaniu spdeania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kot
dokumentéw w sposob zapew:igj sporadzanie prawidtowej sprawozdawazd finansowej,

3) opracowywanie analiz gospodarki finansowejrgn wynikajacych z nich wnioskéw oraz
sktadanie okresowych informacji Wojtowi Gmi

4) aprobata wszelkich pism dotycych spraw finansowych, przygotowywanie oraz zatsdanie
dokumentéw ksgowych do wyptaty, wykonywanie dyspozygjodkami piengznymi,

5) prowadzenie kont analitycznych doekgigtownej

6) opracowywanie sprawozda wykonania bugktu Gminy

7) zapewnienie wkgiwego i zgodnego z zasadami dyscypliny Zmidwej przebiegu operacji
finansowych zwazanych z wykonaniem budtu.

8) Nadzorowanie wykonania zadfinansowych przez jednostki organizacyjne gminy.



