Zarzadzenie Nr 0050/26/11/2016
Waéjta Gminy Solina
z dnia 16 marca 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 20151 poz.1515 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr 1 do
zarzgdzenia oraz Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku stanowigcy
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Naczelnikom Wydzialow
i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy
Solina z/s w Polanczyku.

§3

Zobowiazuj¢ Naczelnikow do niezwlocznego zapoznania podleglych im pracownikow
z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 2/03 Wojta Gminy Solina z dnia 9 stycznia 2003 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 kwietnia
2016.

Wojt Gminy Solina
Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia — Regulamin Organizacyjny:

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu WYDZIAL ORGANIZACYINY

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu WYDZIAL GOSPODARCZY

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu URZAD STANU CYWILNEGO

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu RADCA PRAWNY

Zatacznik Nr 7 do Regulaminu PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACIJI
NIEJAWNYCH

Zatacznik Nr 8 do Regulaminu ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
Zalacznik Nr 9 do Regulaminu ADMINISTRATOR SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia - Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Solina
z/s w Polanczyku




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr
0050/26/11/2016

Wojta Gminy Solina

z dnia 16 marca 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SOLINA Z/S W POLANCZYKU

Dzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Solina z/s w Poladczyku, zwany dale;
Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy,
2) organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy,
3) zakres dzialania kierownictwa oraz poszczegélnych wydziatow, zespotow i stanowisk
pracy w Urzedzie Gminy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Solina,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Solina,

3. jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Solina powolane celem realizacji zadan gminnych, nie wchodzace w sktad Urzedu
Gminy Solina z/s w Polanczyku,

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Solina z/s w Polanczyku,

5. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Gminy, a takze
zespot pracowniczy lub samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu
Gminy,

6. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Solina, Zastepce Wojta Gminy Solina, Sekretarza
Gminy Solina, Skarbnika Gminy Solina oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Solinie z/s w Polanczyku,

7. Naczelniku — nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu w Urzedzie,

8. mieszkaficach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ mieszkancéw Gminy
Solina,

9. stronach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ klientéw zewnetrznych
Urzgdu czyli osoby bedgce stronami lub innymi uczestnikami postgpowan w sprawach
nalezacych do wiasciwosci Gminy i zatatwianych w Urzedzie, a takze osoby wobec
ktoérych Urzad wykonuje czynnosci nie zwiazane z postgpowaniami administracyjnymi,

§3

1. Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w catosci sa
objete budzetem Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Polanczyk.

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa oraz niniejszego Regulaminu.
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§ 4

Urzad jest czynny w dniach roboczych:

a) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

b) w kazdy pierwszy poniedziatek miesigca od 7.30 do 17.00, przy czym praca
wykonywana jest przez poszczegélnych pracownikow wedlug potrzeb pracodawcy
i ustalonego harmonogramu, nie przekraczajac 8-godzinnego dnia pracy.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw poza niedzielami i swietami takze w inne dni
wolne od pracy w uzgodnionym czasie.

Wajt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy poniedziatek od 14.00 do 16.00.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy przyjmuja w sprawach skarg
i wnioskow w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

Dzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, za pomoca ktérej Wojt wykonuje swoje
zadania.

2. Urzad jest pracodawca dla 0sob w nim zatrudnionych.

3. Wojt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonanie zadan przez Rade, jej komisje
oraz inne organy i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Woit
wykonuje przy pomocy Urzedu uchwaly Rady i zadania wynikajagce z przepisow
prawa.

4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowe] (zadan powierzonych) i samorzgdowej;

4) zadan publicznych  powierzonych Gminie w drodze porozumienia
mig¢dzygminnego lub porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie
zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw;

5) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§6

Do zadan Urz¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dla Wojta projektu oraz sprawozdan z realizacji budzetu gminy,
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5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Dzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze 1 samodzieine bezposrednio
podporzadkowane Wojtowi:

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Naczelnik Wydziatu,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Radca Prawny.

§8

Urzedzie moga by¢ utworzone stanowiska kierownicze powolane zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa w ramach obowigzujacej struktury organizacyjnej.

§9

Woijt powoluje i odwoluje swojego Zastgpce w drodze zarzadzenia.

2. Zastgpcy Wojta podlega bezposrednio Wydzial Spraw Spolecznych, ktoérego jest

Naczelnikiem.

Skarbnik jest powolywany i odwotywany przez Rade na wniosek Wojta.

4. Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydzial Finanséw i Budzetu, ktérego jest
Naczelnikiem.

5. Sekretarzowi podlega bezposrednio Wydzial Organizacyjny, ktorego jest

Naczelnikiem.

ok
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§10

1. W strukturze Urzedu podstawowa komorka organizacyjna jest Wydzial. Mozliwy jest
podzial na zespoly lub stanowiska pracy. W strukturze Urzedu wystepuja réwniez
samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi.

2. Strukture Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia. Podziat Wydzialow na stanowiska pracy uregulowany jest
w Zatgcznikach Nr 1 - Nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego.

§11

W skiad struktury Urzedu wchodza nastgpujace Wydzialy, samodzielne stanowiska pracy
1 zespoly pracownicze oznaczone odpowiednio symbolami literowymi:

1) Wydzial Organizacyjny (WO):

a)
b)
c)

d)

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zakladowego,

Stanowisko ds. Obstugi Rady i Spraw Pracowniczych ,

Stanowisko ds. Wojskowych, Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego oraz
Ochrony Przeciwpozarowe;j,

Stanowisko ds. Obstugi Administracyjno-Gospodarcze;j.

Struktura oraz zakres dzialania Wydzialu opisany jest w zalgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2) Wydzial Spraw Spolecznych (WS):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju,

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych,

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska,

Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej Urzedu oraz ABI,
Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci oraz Dowodow Osobistych,
Pracownicy gospodarczy,

Sprzataczki.

Struktura oraz zakres dzialania Wydzialu opisany jest w zalaczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3) Wydzial Finansow i Budzetu [WFK]:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Stanowisko ds. Analiz i Budzetu,

Stanowisko ds. Ksiggowosci,

Stanowisko ds. Ksiegowosci,

Stanowisko ds. Podatkow i Opfat,

Stanowisko ds. Podatkow i Opfat,

Stanowisko ds. Gospodarowania Odpadami,

Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Handlu.

Struktura oraz zakres dziatania Wydziatu opisany jest w zalaczniku nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

4) Wydzial Gospodarczy [WG]

a)

Naczelnik Wydzialu Gospodarczego,



b) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
c) Stanowisko ds. Infrastruktury Drogowej i Sieci,

d) Stanowisko ds. Budownictwa i Inwestycji,

e) Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami,

f) Stanowisko ds. Lesnictwa i Zasobow Lesnych.

Struktura oraz zakres dzialania Wydzialu opisany jest w zalaczniku nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

5) Urzad Stanu Cywilnego [USC]

Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego opisany jest w zalaczniku nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

6) Radca Prawny [RP]

Zakres dzialania Zespolu opisany jest w zalaczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych [PIN]

Zakres dzialania Pelnomocnika opisany jest w zalaczniku nr 7 do niniejszego
Regulaminu

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji [ABI]

Zakres dzialania ABI opisany jest w zalaczniku nr 8 do niniejszego Regulaminu.

9) Administrator Systemu Informatycznego [ASI]
Zakres dzialania ASI opisany jest w zataczniku nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Dzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznyi,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Wydziaty,
8) wzajemnego wspoidziatania.
§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.



§ 14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow winni stuzyé
Gminie i1 Panstwu.

§ 15

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych, w tym wydanym w drodze zarzadzenia
Wojta Gminy Regulaminem okreslajagcym ramowe procedury udzielania zamowien
publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000
euro.

§16

I. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
i sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywaé
polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez wykonaé polecenia
pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego.

§17

1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Naczelnicy poszczegolnych Wydzialow kieruja oraz zarzadzaja nimi w  sposob
zapewniajacy optymalna realizacje ich zadan.

3. Naczelnicy Wydzialobw Urzedu s3 bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.



Dzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA
GMINY ORAZ NACZELNIKOW

) ,Rozdzial I
WOJIT, ZASTEPCA WOIJTA, SEKRETARZ, SKARBNIK

§18

Do zakresu zadan Woijta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Woijta,

5) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

6) wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika
shuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu,

7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

8) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspdipracy,

9) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

12) nadzorowanie pracy komorek Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu
podlegajacych,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, zawierajacych rozrzadzenia na
wypadek $mierci,

14) upowaznianie swojego Zastepcy oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

15) przyjmowanie oswiadczei o stanie majgtkowym od Zastepcy Woéjta, Sekretarza
i Skarbnika Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéow
samorzagdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

17) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa, regulaminy
oraz uchwaly Rady.

§19

Zastepca Wojta:

1. podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub w razie
niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw, a wynikajacej z innych przyczyn,

2. wydaje z upowaznienia Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,



wykonuje na biezaco powierzone przez Wojta zadania, na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien,

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem zastrzezonych do
wytacznej kompetencji Rady Gminy lub Przewodniczacego Rady Gminy.

5. w ramach stosunku pracy, kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Spraw Spotecznych.

§ 20

. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego,

2) opracowywanie projektow podzialu Wydzialow i1 zespolow pracowniczych na
stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy dla Naczelnikow
Wydziatéw oraz stanowisk samodzielnych,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

6) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych
oraz nadzorowanie pracy podlegajacych mu komorek organizacyjnych Urzedu,

7) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

8) koordynacja czynnosci zwiagzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym zwigzanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy zawierajacych rozrzadzenia na
wypadek $mierci,

10) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow.

11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Wojta oraz
koordynacja ich rozpatrywania,

12) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

14) nadzér nad funkcjonowaniem fgcznosci telefonicznej Urzedu,

15) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie,

16) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdéw, zaopatrzenie Wydzialéw
w literature fachowg,

17) znakowanie pomieszczen 1 budynkow Urzedu (w szczegélnosci tablice urzedowe,
informacyjne),

18) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy pomiedzy Gming a sadami w zakresie
wykonania kary ograniczenia wolnosci i pracy spolecznie uzytecznej,

18) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi a w szczegolnosci:

a) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych ze wspoOlpraca z Organizacjami

Pozarzagdowymi (NGO);
b) opracowywanie projektow rocznych programéw wspolpracy Gminy z (NGO);

¢) realizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkurséw) i wspierania

zadan w ramach aktualnego gminnego programu wspoipracy z NGO,
d) nadzor i kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez NGO;

e) nadzor nad realizacja przyjetych programéw, monitorowanie efektow, kontrola

prawidiowosci wydatkowania $srodkow publicznych,
19) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Woijta,
20) realizacja spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej, w tym prowadzenie ich
rejestru.



21) przygotowywanie materiatow informacyjnych o Wydziale,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy ponadto prowadzenie z polecenia Wojta, na podstawie
i w granicach udzielonych upowaznien, biezacych spraw Gminy, za wyjatkiem
zastrzezonych do wyltacznej kompetencji Skarbnika.

3. Sekretarz Gminy pelni rownoczesnie funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie.

4. Sekretarz Gminy w ramach stosunku pracy kieruje 1 nadzoruje prace Wydzialu
Organizacyjnego.

§21

1. Do zadan Skarbnika (Glownego Ksiggowego Budzetu) nalezy przygotowywanie
projektu uchwaty budzetowej, opracowywanie danych liczbowych niezbednych dla
oceny gospodarki finansowej Gminy oraz dokonywanie ich analizy,a w szczegolnosci :

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiagzkow w zakresie rachunkowosci,
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy,
3) opracowywanie projektu budzetu gminy i przedktadanie go Wojtowi,
4) przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy,
zmian w ukladzie wykonawczym oraz zmian w harmonogramie realizacji dochodow
1 wydatkow,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu
Gminy,
7) dokonywanie informacji i analiz finansowych niezbednych do podejmowania uchwat
w sprawach gospodarki finansowej Gminy,
8) sporzadzanie projektéw informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pélrocze
oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,
9) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta w innych sprawach dotyczacych
budzetu i finansow,
10) pozyskiwanie kredytow, pozyczek i srodkow z emisji obligacji oraz obstuga diugu
Gminy z tytutu kredytow, pozyczek i wyemitowanych obligacji,
11) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw (w tym dokonywanie
lokat bankowych),
12) wspotpraca przy opracowywaniu czg¢$ci finansowej wnioskow dla pozyskania
funduszy zewnetrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej,
13) informowanie Wojta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodéw lub
o przewidywanym znacznym przekroczeniu planu wydatkéw,
14) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
15) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innej osobie do
dokonywania kontrasygnaty w swym zastepstwie,
16) wykonywanie funkcji przelozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegltych
oraz nadzorowanie pracy podlegajacych mu komorek organizacyjnych Urzedu,
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien,
18) realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania
budzetu,



19) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta.

2. Skarbnik Gminy, w ramach stosunku pracy, kieruje i nadzoruje prace Wydziatu
Finanséw i Budzetu.

Rozdzial 11
NACZELNICY

§ 22

Naczelnicy organizuja, kieruja i odpowiadajg za prace podleglych Wydziatow, zapewniajac
w szczegolnosci:

1) terminowos¢ 1 rzetelnos$¢ zatatwiania spraw,

2) dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podleglych pracownikow,

3) przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp 1 p.poz.

4) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych,

5) nalezyte przygotowanie wydawanych przez Wydzialy dokumentow,

6) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i wediug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) prawidiowe i sprawne wykonywanie zadaf, zalatwianie spraw oraz przestrzeganie
przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,

8) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta,

9) wykonywanie innych zadan okreslonych przez bezposredniego przefozonego,

10) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz powierzony do eksploatacji

sprzet informatyczny,

10) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) przygotowanie i przekazywanie Skarbnikowi materialow do projektu budzetu.

§ 23

Naczelnicy oraz inni pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, odpowiadaja za
prawidlowe i1 terminowe wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy
o dostepie do informacji publicznej, w tym wspolpracy z Sekretarzem w celu zamieszczania
informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 24

1. Naczelnicy oraz pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne przygotowuja propozycje
szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow, w ktorych okreslaja:
- wyszczegoOlnione zadania danego pracownika,
- rodzaj uprawnien pracowniczych,
- zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku pracy.
2. Naczelnik odpowiada bezposrednio za wykonanie zadan Wydzialu nie przydzielonych
podlegtym pracownikom.
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§25

1. Naczelnicy stosownie do wilasciwosci rzeczowej, uprawnieni s3 w granicach okreslonych
upowaznieniem Wojta do wydawania decyzji oraz podejmowania rozstrzygnigc
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Naczelnicy w razie braku formalnego zastgpcy lub niemoznosci peinienia obowigzkow
przez nich obu, wyznaczaja do pelnienia tej funkcji w swoim zastgpstwie innego
podlegtego sobie pracownika.

3. Jezeli Naczelnik nie moze petni¢ obowiazkéw z powodu choroby lub z innych przyczyn,
zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego zastepce rozciaga si¢ na wszystkie
czynnosci, nalezace do whasciwosci Naczelnika Wydziatu.

Dzial VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW

§ 26

Wszystkie Wydzialy, w zwiazku z wykonywaniem zadan Gminy majg w szczegdlno$ci

nastgpujace obowiazki:

1) organizowanie realizacji i wykonywanie zadan, wynikajacych z aktow prawa powszechnie
obowigzujacego, wigzgcych aktow organdw panstwowych oraz uchwat Rady i zarzadzen
Wojta,

2) prowadzenie  postepowania  administracyjnego 1  przygotowywanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3) wspoldziatanie z radnymi, komisjami Rady i innymi jednostkami samorzadowymi,
administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan Wydzialow,

4) opracowywanie projektow wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych
z okresleniem zadan i czynnos$ci jakie maja by¢ podjete oraz terminow ich wykonania
1 skladania sprawozdan,

5) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zalatwieniu skarg 1 wnioskow,

6) rozpatrywanie wnioskow senatorow, postéow i1 radnych, wnioskéw komisji Rady,
wnioskow i postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

7) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta i Wydzialu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstania, podejmowanie dzialan zapewniajacych
nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrona cywilng, ochrong
przeciwpozarowa i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

9) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

10)zasieganie opinii sottysow i rad sofeckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla
mieszkancow sotectw,

11) udostepnianie informacji publiczne;.
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§ 27

Wszystkie komorki organizacyjne, w zakresie funkcjonowania Urzedu maja w szczegolnosci
nastepujace obowigzki:
1) zapewnienie wiasciwej i1 terminowej realizacji przypisanych im zadan,
2) wspoldziatanie z innymi Wydziatami, stanowiskami Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi umozliwiajace szybkie i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,
3) przygotowywanie projektow aktow prawnych, zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz
projektow uchwat Rady w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu,
4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialobw na rzecz wiasciwego
1 terminowego zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
5) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych,
6) informowanie o swojej pracy i podejmowanych przedsiewzigciach kierownictwa Urzedu
i kierownikow jednostek wspotpracujacych,
7) realizacja przepisow o zamodwieniach publicznych, w tym bezwzgledne przestrzeganie
1 stosowanie obowiazujacych w tej dziedzinie ustaw i aktow wykonawczych,
8) prowadzenie spraw dotyczacych harmonogramow realizacji dochodow 1 wydatkow
budzetu jednostki, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
9)samoksztalcenie 1 szkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

§ 28
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
‘.‘\':‘."/ i’ "i =
s

/7
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03. 2016 1.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§1

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie organizacji pracy nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i jego wszystkich
Wydziatlow - usprawnianie prac Urzedu oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania,

2) inicjowanie i koordynowanie prac zwiazanych z doskonaleniem funkcjonowania
administracji gminnej, zwigzanych z czfonkostwem Polski w Unii Europejskiej,

3) ogolny nadzor nad stosowaniem prawa, a w szczegdlnosci przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego;

4) ogo6lny nadzor i koordynacja wykonywania zarzgdzen Woijta,

5) wykonywanie (w zleconym zakresie) prac zwigzanych z wyborami parlamentarnymi,
prezydenckimi, samorzadowymi, soltysow i rad soleckich oraz przeprowadzaniem
referendow.

2. W sklad Wydziatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zakladowego
2) Stanowisko ds. Obstugi Rady i Spraw Pracowniczych
3) Stanowisko ds. Wojskowych, Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Przeciwpozarowej
4) Stanowisko ds. Obstugi Administracyjno-Gospodarcze;.

Rozdzial 1
STANOWISKO DS. OBSEUGI SEKRETARIATU
I ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§2
1. Do zadan stanowiska nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-technicznej pracy
Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza,

2) udzielanie informacji o kompetencjach poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urzgdu 1 sposobie zalatwiania poszczegélnych spraw -  bezposrednio
i telefonicznie,

3) obstuga biura podawczego, w tym w szczegolnoéci przyjmowanie, wysylanie
i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz prowadzenie
ewidencji korespondencji,

4) prowadzenie w zleconym zakresie rejestru wywieszonych ogloszen i obwieszczen,

5) obstuga w zleconym zakresie elektronicznego obiegu dokumentow,

6) organizowanie interesantom zglaszajacym skargi i wnioski kontaktow z Wojtem,
Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

7) obstuga techniczna spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta, Zastepce Woijta

1 Sekretarza,
8) prowadzenie dystrybucji materiatéw biurowych i kancelaryjnych,



1.

9) prowadzenie rejestru piecz¢ci w Urzedzie oraz kasowanie ich po zuzyciu,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
z zastrzezeniem kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego opisanych w zataczniku nr 7 do
niniejszego zarzadzenia oraz Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
i stanowigcych tajemnicg stuzbowa opisanych w zatgczniku nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial 2
STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY
I SPRAW PRACOWNICZYCH

§3

Do zadan stanowiska nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspOlpracy z sekretariatem Wojta i wlasciwymi merytorycznie
Wydzialami materialow dotyczacych projektow uchwal Rady, jej komisji oraz
zarzadzen, decyzji i postanowien Wojta oraz innych materialow na posiedzenia
1 obrady tych organow,

3) przekazywanie wiasciwym komodrkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym podjetych uchwat Rady oraz opinii komisji,

4) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

5) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

7) protokotowanie sesji oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady, komisji Rady oraz ich udostepnianie mieszkancom,

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady oraz koordynacja ich
rozpatrywania,

12) prowadzenie i1 udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego publikowanych
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,

13) organizowanie szkolen radnych,

14) zamieszczanie, koordynowanie, monitorowanie informacji oraz dokumentéw na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych — za wyjatkiem kierownikéw szkdt i placowek
oswiatowych,

16) przechowywanie akt osobowych pracownikow,

17) prowadzenie naboru pracownikow Urzedu,

18) organizacja 1 nadzor praktyk, stazy i przygotowania zawodowego oraz innej
aktywizacji zawodowej,

19) przechowywanie dokumentacji oraz prowadzenie w zakresie zleconym przez Wojta
spraw  zwigzanych z os$wiadczeniami majgtkowymi pracownikow  Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

20) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,



21) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow, w tym
organizacja i przeprowadzanie szkolen,

22) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia przez pracownikéw
Urzedu,

23) organizowanie (zlecanie) szkolen wstepnych i okresowych pracownikow z zakresu
bhp,

24) opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy w Urzedzie,

25) dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w Urzedzie do wymogéw okreslonych
€rgonomia pracy,

26) dbatos¢ o stan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajacych certyfikaty na
znak bezpieczenstwa),

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz
W pracy,

28) wspolpraca z panstwowg inspekcja pracy,

29) wspolpraca z osrodkiem medycyny pracy sprawujacym opieke zdrowotng nad
pracownikami Urzedu,

30) nadzor nad terminowos$cia badan okresowych pracownikow,

31) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 3
STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH, OBR()NNYCH,.ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO I OCHRONY PRZECITWPOZAROWEJ

§ 4

Do zadan stanowiska w zakresie spraw wojskowych nalezy:

1) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,

2) przygotowanie rozstrzygnig¢ w przedmiocie grzywny w celu rejestracji lub
przymuszenia w przedmiocie doprowadzenia osob, ktore nie stawily si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

3) przygotowywanie decyzji Wojta orzekajacych o koniecznoéci sprawowania przez osobe
podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki
nad czlonkiem rodziny,

4) prowadzenie w czasie kwalifikacji wojskowej listy osob, ktore stawily sie do komisji
kwalifikacji wojskowe;.

§5

Do zadan stanowiska w zakresie spraw obronnych nalezy:
1) przygotowywanie decyzji o nakladaniu obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na

rzecz obrony kraju; prowadzenie ewidencji wykonanych $wiadczen,
2) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,
3) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja zestawOw zadan o obronnych,
4) utrzymanie stalego dyzuru w pelnej gotowosci do dziatania,

5) ustalanie zakresu czynnosci dla poszczegolnych komorek organizacyjnych i pracownikow

urzedu na czas wojny,



6)

7

okreslanie jednostek organizacyjnych, ktore beda realizowa¢ zadania obronne, ustalanie
dla nich zakresu czynnosci,
prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

§6

Do zadan stanowiska w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

%)

opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilne;j,
planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,
zorganizowanie i1 przygotowanie do dziatania sit OC,
aktualizacja planow dziatania formacji OC,
planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sif i srodkow OC do likwidacji skutkow
klesk zywiotowych, awarii i katastrof,
opracowywanie i aktualizowanie planow:

a) ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych,

b) zastepczego miejsca szpitalnego,
wspotdziatanie z placowkami shuzby zdrowia w zakresie pomocy ludnosci poszkodowanej,
przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,
wspotdziatanie z zaktadami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadaf obrony cywilne;j,

10) planowanie i organizacja dziatalnosci szkoleniowo-popularyzacyjnej,
11) prowadzenie w powyzszym zakresie szkolen.

§7

1. Do zadan stanowiska w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:

1

2)
3)

gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych 1 stanach zagrozenia na terenie
Gminy,

wypracowywanie wskazowek w zakresie usuwania zagrozen,

wykonywanie polecen Wojta i koordynacja pracy Urzedu w zakresie usuwania
zagrozen.

2. Szczegdlowe uregulowania pracy Urzedu w czasie sytuacji kryzysowych zawierajg
odrebne zarzadzenia Wojta.

1. Do

§8

zadan stanowiska w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy sprawowanie

nadzoru nad dziatalno$cia jednostek OSP w zakresie :

1

2)
3)
4)
3)

realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz innych nadzwyczajnych
zagrozen,

wspOlpracy w tym zakresie z organami policji i strazy pozarnych,

analizy potrzeb jednostek OSP w zakresie wyposazenia w niezbedny sprzet,

obslugi organizacyjnej OSP

realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.



Rozdzial 4
STANOWISKO DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEJ -
KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

§9

1. Do zadan stanowiska nalezy:
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne,
2) zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele biurowe,
3) nadzor nad tablicami ogloszen Urzedu,
4) analiza potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie ustug transportowych,
5) zapewnienie transportu dla Wojta, Zastepcy Wojta oraz w razie potrzeb dla innych
komorek organizacyjnych Urzedu,
6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania srodkow transportu Urzedu,
7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych w Urzedzie,
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga codzienng samochodu osobowego oraz
rozliczanie ilosci zuzytego paliwa. 1
N
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03, 2016 .

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

§1

W sktad Wydziatu Spraw Spotecznych (WS) wchodza:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej Urz¢du oraz ABI
Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
Pracownicy gospodarczy

Sprzataczki

Rozdzial 1
STANOWISKO DS. PROMOCJI I ROZWOJU

§2

Do zakresiu zadan stanowiska nalezy:

D

2)

inicjowanie opracowywania i1 monitoring realizacji Strategii Rozwoju Gminy

oraz imnych dokumentow strategiczno-operacyjnych, waznych z punktu widzenia

rozwoju lokalnego oraz wnioskowania o $rodki zewnetrzne Gminy Solina

a w szczegolnosci:

a) wspolpraca z Wydziatami Urzedu w przygotowaniu materialdéw niezbednych do
opracowania projektow strategii rozwoju Gminy, planéw rozwoju lokalnego
i podobnych dokumentéw oraz strategii postgpowania w poszczegdlnych
dziedzinach jej dziatalnosci (przy wspolpracy z innymi wydzialami dla
gromadzenia informacji i przygotowania odpowiedniej dokumentacji);

b) prowadzenie monitoringu realizacji strategii rozwoju Gminy, planow rozwoju
lokalnego, planow inwestycyjnych 1 innych planéw o istotnym znaczeniu dla
rozwoju Gminy;

c) przygotowanie materialéw niezbednych do opracowywania uzupetnien, poprawek
i nowelizacji strategii i innych dokumentow strategiczno-operacyjnych Gminy
Solina.

pozyskiwanie $rodkéw  zewnetrznych dla wykonywania zadan  Gminy,

a w szczegdblnosci:

a) poszukiwanie, gromadzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji
omozliwych do pozyskania s$rodkach zewnetrznych, w tym o $rodkach
finansowych w ramach unijnych funduszy i programach pomocowych oraz
innych, o podobnym charakterze, dostepnych dla Gminy;

b) wnioskowanie o powotlanie zespotow zadaniowych (miedzy Wydziatami Urzedu
lub pomigedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy) do przygotowania
dokumentacji aplikacyjnej w ramach wybranych i wytypowanych programow
pomocowych;



3)

4)

5)

c) przygotowywanie projektéw 1 opracowywanie wnioskow aplikacyjnych
we wspolpracy z Wydziatami Urzedu lub jednostkami organizacyjnymi Gminy,

d) udzial w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju
lokalnego, pod katem ich wykorzystania w procesie aplikacyjnym do funduszy
zewngtrznych,

e) przygotowywanie uzupetnien wnioskow, wyjasnien i odwotan od decyzji organow
uczestniczacych we wdrazaniu projektow unijnych, nadzorowanie procedur
podpisywania uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektow;

f) koordynowanie, nadzér i biezagcy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji
oraz rozliczania poszczegolnych projektow w Urzedzie,

g) konsultowanie dokumentacji przetargowych i umow wykonawczych dotyczacych
projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych, pod katem ich
zgodnosci z wymaganiami programowymi;

h) nadzorowanie dzialan w zakresie promocji projektow wdrazanych z udzialem
srodkow unijnych,

1) poszukiwanie mozliwosci nawiazania wspolpracy partnerskiej z innymi
beneficjentami §rodkow, przygotowanie organizacyjne partnerstwa;

j) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami bedacymi dysponentami
pozabudzetowych srodkow pomocowych.

gromadzenie i przetwarzanie w forme ofert inwestycyjnych informacji o dostepnych

terenach pod lokalizowanie inwestycji na terenie Gminy (przy wspolpracy

z Wydziatem Gospodarczym),

wspolpraca z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsiebiorczosci, w zakresie

udostepniania informacji na temat mozliwosci i1 warunkéw wspo{ﬁnansowama

pTOJektOW MSP ze srodkéw zewnetrznych oraz koordynacja organizacji szkolen

i konsultacji wyjazdowych przedstawicieli instytucji w w/w zakresie.

promocja Gminy, a w sczegolnosci:

a) gromadzenie i udostepnianie wszelkich informacji o Gminie, przygotowywanych
dla celow promocyjnych; przy wspolpracy i na podstawie materiatow
przekazywanych przez Wydziaty merytoryczne i jednostki organizacyjne Gminy.

b) gromadzenie przy wspolpracy z Wydzialami Urzegdu i udostepnianie informacji
0 dzialalnosci Wojta i Rady Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych,
organizacji pozarzadowych oraz instytucji uzytecznosci publicznej, dziatajacych
na terenie Gminy,

c) przygotowywanie i opracowanie materiatow promujgcych Gmine;

d) zlecanie wykonania i realizacja zakupow materialéw promocyjnych;

e) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami Srodkéw masowego
przekazu;

f) zamieszczanie informacji o ofercie Gminy w wybranych wydawnictwach;

g) prowadzenie dzialan dla pozyskania zewnetrznych zZrédel finansowania
dla wydatkow zwigzanych z promocja Gminy,

6) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi gminami partnerskimi a w szczegélnosci

a) inicjowanie wspolpracy z krajowymi i zagranicznymi gminami partnerskimi,

b) przygotowanie i realizacia rocznych planéw wspolpracy z krajowymi
1 zagranicznymi gminami partnerskimi,

c) koordynacja wspdtpracy z krajowymi i zagranicznymi gminami partnerskimi,
prowadzonej przez spofecznych koordynatorow wspolpracy,

d) organizacja zagranicznych wizyt delegacji Gminy Solina,



e) recepcja delegacji krajowych i zagranicznych gmin partnerskich.

7) Pracownik na tym stanowisku pracy petni rownoczesnie funkcje Koordynatora Kontroli
Zarzadcze) w Urzedzie.

Rozdzi'al 2 )
STANOWISKQO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

Do zadan stanowiska w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1) nadzorowanie dzialan dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych przez
komorki organizacyjne Urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamoOwien z ustawag Prawo zamowien
publicznych,

3) prowadzenie dla Urzedu rejestru zamowien publicznych,

4) prowadzenie we wspolpracy z wlasciwymi Wydziatami/samodzielnymi stanowiskami
postepowan przetargowych,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja ustawy Prawo zamowien
pubicznych dla zamowien powyzej 30.000 EURO,

6) udzielanie konsultacji dotyczacych realizacji przepisow o zamowieniach publicznych
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

7) reprezentowanie Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach
wykonawcami, Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami
zwigzanymi z realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych,

8) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych dla wykonywania zadan Gminy (tzw. projekty
migkkie), wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem promocji i rozwoju w Wydziale
Spraw Spotecznych.

Rozdzial 3 )
STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA

§4

1. Do zadan stanowiska w zakresie ochrony i ksztaltowania §rodowiska na terenie

Gminy nalezg:

1) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza wod gruntowych przed zanieczyszczeniami
nadmiernym halasem i innymi czynnikami powodu_;qcyml zagrozenie dla srodowiska,

2) nadzor i kontrola uzytkownikow maszyn i urzadzen nad prawidlowym
eksploatowaniem pod wzgledem ucigzliwosci dla srodowiska,

3) nadzor i kontrola uzytkownikow w sposob szczegolny korzystajacych ze srodowiska —
wydobywajacych kopaliny i inne mineraly na terenie Gminy - wydawanie
odpowiednich decyzji i postanowien w tym zakresie,

4) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
1 utrzymania srodowiska w nalezytym stanie,



5) opiniowanie i uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie

planowania inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanego przedsiewziecia inwestycyjnego,

7) organizowanie programu i realizacja bezplatnego wywozu i utylizacji eternitu,

8) prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobow zawierajacych azbest,

9) prowadzenie wykazu publicznie dostepnych danych dotyczacych ochrony srodowiska,

10)wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarowania odpadami z Wydzialu Finansow

1 Budzetu w zakresie przygotowania i wdrazania projektéow uchwal dotyczacych
gospodarki odpadami,

11) przygotowanie dokumentow przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia na odbior odpadéw od wiascicieli nieruchomosci,

12) nadzorowanie fadu i porzadku w komunalnej przestrzeni publicznej,

13)opracowywanie Planow Gospodarki Odpadami,

14) nadzorowanie 1 wdrazanie Plandw Gospodarki Odpadami, programéw selektywnej

zbiorki odpadow,

15) podejmowanie dzialan prewencyjnych i wdrazanie programoéw z zakresu edukacji

proekologicznej,

16) egzekwowanie wykonania obowigzkow wynikajacych z Regulaminu utrzymania

czystosci 1 porzadku w Gminie,

17) przygotowanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

18) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych,

kontrolowanie osob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w tym zakresie,

19) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania ustug wywozu

odpadow komunalnych (statych i cieklych),

20) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem czystosci i porzadku

w Gminie (okresowe przeglady sanitarne),

21) organizowanie i nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w Gminie,

22) dokonywanie odbiorow szczelnosci bezodptywowych zbiornikow do gromadzenia
sciekow sanitarnych,

23) wspoldziatanie z innymi komoérkami Urzedu w zakresie zapobiegania klgskom
zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

24) udziat w pracach Komitetu Przeciwpowodziowego w czasie akcji oraz prowadzenie
catosci dokumentacji w tym zakresie,

25) wspotpraca ze stluzbami weterynaryjnymi w zakresie organizacji profilaktyki

weterynaryjnej na terenie Gminy i1 w zakresie zwalczania chorob zwierzecych,

26) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

27) udzielanie przedsigbiorcom zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat oraz grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,

28) realizacja wydatkow z funduszy soleckich w zakresie ochrony srodowiska.

29) realizacja zadan finansowych z funduszy soleckich w zakresie utrzymania czystosci
w sotectwach

30) prowadzenie postgpowania w zakresie rozstrzygania spraw spornych w zwigzku
z naruszeniem stosunkow wodnych w gruncie,

31) opracowywanie planow remontow, przebudowy i budowy sieci melioracji
i urzadzen wodnych,

32) nadzér i wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne,

33) wydawanie decyzji o odmowie zezwolenia na zorganizowanie zgromadzenia, w tym
imprezy rozrywkowej.



2. Do zadan stanowiska pracy w zakresie ochrony zabytkéw nalezy :

a) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadamianie o tym wlasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow,

b) skiadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury oraz kolekc;i,
przyjmowanie zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego
konserwatora zabytkéw o ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktory posiada cechy
zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska;

¢) dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
i w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

d) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow
prowadzonego przez wojewodzkiego konserwatora zabytkow, a znajdujacych sig
na terenie Gminy,

e) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Rozdzial 4
STANOWISKO D.S. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ URZEDU
ORAZ ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI (ABI)

§5

1. Do zadan stanowiska w zakresie nadzoru nad calo$cia prac zwigzanych
z informatyzacjg Urze¢du nalezy :

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow
Urzedu,

administrowanie siecig komputerowg Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostgpu
do zbior6w danych i zapewnieniem prawidlowej realizacji ustaw 1 przepisow
szczegolnych w tym zakresie,

zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetymi
w Urzedzie,

zapewnianie sprawnosci 1 bezpieczefistwa systemu wprowadzania danych na
urzedows strong internetowg Biuletynu Informacji Publiczne;,

wdrazanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan technicznych i organizacyjnych
w informatyce, w szczegélnosci dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentow
i stosowania podpisu elektronicznego,

zapewnienie sprawnosci i bezpieczefistwa systemu tacznosci internetowe;
wykorzystywanej w pracy Urzedu,

nadzorowanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy, na podstawie
informacji przekazywanych przez pozostate Wydzialy Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Gminy.

2. W zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Pracownik na tym stanowisku pracy



wykonuje réwniez zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

Rozdzial 5

STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

§6

1. Do zadan stanowiska w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie informatycznym,

prowadzenie rejestru cudzoziemcoéw w formie papierowej,

prowadzenie rejestru wyborcow,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan z urzedu i na
whniosek,

wydawanie poswiadczen zamieszkania, za$wiadczen i poswiadczen w sprawach
rentowych i zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,

wspotdziatanie z PESEL, USC, urzgdami gmin, organami policji i wojskowymi
w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej, a takze w zwiazku z wystawianiem dokumentu tozsamosci,

sporzadzanie wykazu 0sob podlegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
zalatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,

wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$é,

10) prowadzenie archiwum teczek dokumentow tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjne;j.

Rozdzial 6
PRACOWNICY GOSPODARCZY I SPRZATACZKI

§7

Do zadan tych pracownikéw nalezy :

1) utrzymywanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektoéw Urzedu,

2) zapewnienie dozoru i ochrony obiektow i mienia Urzedu,

3) wykonywanie prac porzadkowych i sprzatajacych na terenie Gminy, w tym
w ramach zorganizowanych ekip do wykonania tych prac.
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03. 2016 r.

WYDZIAL FINANSOW i BUDZETU

§1

W Wydziale Finanséw i Budzetu (WFK) wyodrebnione sa nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. Analiz i Budzetu

2) Stanowisko ds. Ksiegowosci

3) Stanowisko ds. Ksiggowosci

4) Stanowisko ds. Podatkow i Oplat

5) Stanowisko ds. Podatkow i Oplat

6) Stanowisko ds. Gospodarowania Odpadami

7) Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej, Rolnictwa i Handlu.

Rozdzial 1 )
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI I ANALIZ

§2

1. Do zadan stanowiska w zakresie ksiegowoSci i analiz nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

)
)

9)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz innych jednostek, ktorych
obstuge finansowa powierzono Urzedowi,
sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i rozporzadzeniach regulujagcych prowadzenie rachunkowos$ci w jednostkach sfery
finansow publicznych,
nadzor i kontrola nad dzialalnoscig finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym nad opracowywaniem i realizacja ich rocznych planéw finansowych,
nadzor 1 kontrola nad przygotowaniem projektow a nastepnie przestrzeganiem zapisow
okreSlonych w zatwierdzonych przez Wo¢jta harmonogramach finansowych,
opracowanych zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
ewidencjonowanie sktadnikoéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan z zakresu budzetu
i finanséw gminy przewidzianych przepisami prawa, oprocz sprawozdan finansowych
okreslonych w ustawie o rachunkowosci i rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie
rachunkowosci w jednostkach sfery finanséw publicznych,
zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym dokonywanie lokat
bankowych),
wspotpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskow dla pozyskania funduszy
zewngtrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej.
dokonywanie wraz z innymi Wydzialami rozliczen pozyskanych srodkéw pozabudzetowych,

10)kontrola finansowa realizacji zadan powierzonych NGO

11

Jwspolpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne w rozumieniu



Kodeksu postgpowania cywilnego

2. Do zadan stanowiska nalezy rowniez wykonywanie zleconych przez Woéjta zadan
w zakresie planowania i sprawozdawczosci przy opracowywanych i realizowanych przez
Urzad wnioskach o dofinansowanie zewnetrzne (w tym w szczegolnosci z funduszy Unii

Europejskiej).

Rozdzial 2 )
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI

§3
Do zadan stanowiska d.s. ksiegowosci nalezy :

1) obstuga wynagrodzen z tytulu uméw o prace,

2) obstuga umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej,

3) wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z przepisow podatkowych, przepisow z zakresu
ubezpieczen spolecznych i innych przepisow zwigzanych z wynagrodzeniami,

4) naliczanie optat za wode dostarczang z wodociaggéw gminnych przez Urzad Gminy,

5) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznych optat za wode
w przypadku nie dokonania ich wplaty,

6) prowadzenie ewidencji wniesionych przez przedsigbiorcow oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem pracy
ds. dziatalnosci gospodarczej.

§4
Do zadan stanowiska d.s. ksiggowosci nalezy :

1) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie
i skfadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

2) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych,

3) pobor 1 windykacja naleznosci za oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem
nieruchomosci Gminy oraz niektorych innych naleznosci cywilno-prawnych Gminy, za
wyjatkiem naleznosci pobieranych w trybie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 3 )
STANOWISKO DS. PODATKOW 1 OPLAT

§5

Do zadan stanowiska nalezy:
1. W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej,
1) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosci
skiadania przez podatnikow deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie
stanu  faktycznego w  zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci

z przedstawionymi dokumentami,



2) wydawanie interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnikow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na
majatku podatnika,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych, umarzaniem,
rozkladaniem na raty i odraczaniem terminow ptatnosci naleznosci z tytulu podatkow
1 oplat stanowiacych w calosci dochody gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow
oraz osob trzecich,

6) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkow:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportu oraz opfat lokalnych
1 oplaty skarbowej,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia nadplaty w podatkach i oplatach
lokalnych oraz optacie skarbowe;j,

8) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowe;,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualne;
pomocy publicznej w zakresie ulg w zaplacie podatkow lokalnych,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie
ulg w zaplacie podatkéw lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

11) opracowywanie projektow programéw pomocy publiczne] w zakresie ulg w zaplacie
podatkow lokalnych,

12) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego,

13)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy
z ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow lub innych danych znajdujacych sie
w posiadaniu Referatu,

14) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0séb prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,

15)sporzagdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0s6b prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktorym w zakresie podatkow lub optat lokalnych udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
rozlozono splate na raty,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty i odraczania terminéw platnosci podatkéw i oplat lokalnych, do
ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

17) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, osrodkow pomocy spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji,

18) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych na potrzeby organow gminy,

19) przygotowanie propozycji stawek podatkow i opfat lokalnych,

20) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie podatkow i oplat lokalnych,

21) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytutu podatkéw lokalnych w zakresie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien,

22) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytulu ulg w zaptacie
podatkow 1 oplat lokalnych,

23) sporzadzanie informacji o nieudzielaniu w danym okresie sprawozdawczym pomocy
publicznej z tytutu ulg w zaptacie podatkow i optat lokalnych,

2. W zakresie dzialalno$ci kontrolnej:



1) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikow i1 inkasentow, ktorej celem jest
sprawdzenie czy kontrolowani wywigzujg sie¢ z obowigzkow wynikajacych
z przepisow prawa podatkowego,

2) przygotowywanie 1 skladanie wnioskéw do wilasciwych organow, o ukaranie
podatnikow w trybie przepisow kodeksu karno-skarbowego.

§6

Do zadan stanowiska nalezy :

1. W zakresie poboru podatkéw i oplat lokalnych, oplaty skarbowej i renty

planistycznej:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat lokalnych, optaty
skarbowej 1 renty planistycznej,

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie terminowos$ci wplat naleznosci
przez podatnikow,

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organow egzekucyjnych,

5) zglaszanie wierzytelnosci gminy z tytutu podatkow i1 oplat lokalnych do sagdow
gospodarczych oraz podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku
postepowania upadlosciowego 1 naprawczego,

6) sporzadzanie wnioskow o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytulu
zobowiazan podatkowych oraz z tytulu zaleglosci podatkowych w podatkach i oplatach
lokalnych,

7) sporzadzanie wnioskow o wpis i wykreslenie wpisu zastawu skarbowego z tytulu
zobowigzan podatkowych oraz z tytutu zaleglosci podatkowych w podatkach i oplatach
lokalnych do rejestru zastawow skarbowych,

8) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty i odraczania termindw platnosci podatkéw i opfat lokalnych, do
ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

10) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty i odraczania terminoéw platnosci oplaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci wynikajacej ze zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminy
tzw. renty planistycznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wplat na poczet zaleglosci podatkowych
oraz zwrotem nadplat,

12) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

13) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodéw z tytutu podatkow
i oplat lokalnych, optaty skarbowej i renty planistyczne;j,

14) sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zaleglosciach we wptatach z tytulu podatkow
i oplat lokalnych,

15)ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen,

16) wystawianie kasowych dowoddéw wplat podatkow lokalnych,



17) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatku od
$rodkow transportu,

18) prowadzenie postgpowan i sprawozdawczosci w sprawach zwrotu akcyzy za paliwo
wykorzystywane rolniczo,

2. W zakresie dzialalnosci kontrolne;j:
1) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikow i inkasentow, ktorej celem jest
sprawdzenie czy kontrolowani wywiazuja si¢ z obowigzkow wynikajacych
z przepisoOw prawa podatkowego,
2) przygotowywanie i skladanie wnioskow do wlasciwych organéw, o ukaranie
podatnikow w trybie przepiséw kodeksu karno-skarbowego.

Rozdzial 4
STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA ODPADAMI

§7

1. Do zadan w zakresie gospodarowania edpadami naleza sprawy zwigzane z gospodarka
odpadami, a w szczegolnosci:
1) przygotowanie dokumentow zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
2) egzekwowanie wykonania obowiazkow wynikajacych z Regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku w Gminie,
3) wspolpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska w Wydziale Gospodarczym tut.
Urzedu dotyczacym realizacji obowigzkow okreslonych przepisami prawa w zakresie
gospodarowania odpadami,

2. W zakresie dzialalnosci kontrolnej:
1) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikoéw i inkasentow, ktorej celem jest
sprawdzenie czy kontrolowani wywiazuja si¢ z obowiazkow wynikajacych
Z przepisoOw prawa,
2) przygotowywanie i skladanie wnioskow do wlasciwych organéw o wyegzekwowanie
naleznych opftat z tytutu odbioru odpadow komunalnych

Rozdzial 5 )
STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ,
ROLNICTWA I HANDLU

§8

1. Do zadan stanowiska w zakresie dzialalno$ci gospodarczej nalezy realizacja dzialan
z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o DzialalnoSci Gospodarczej, w tym :
1) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy skladajacego osobiscie wniosek o wpis do
CEIDG za pokwitowaniem przyjecia wniosku,
2) przeksztalcenie wniosku o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego —
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca certyfikatu
kwalifikowanego z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie



elektronicznym, badz tez podpisanie podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP,

3) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnego wniosku
o wpis do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

4) potwierdzanie tozsamosci i obywatelstwa przedsigbiorcy nie posiadajgcego nr PESEL
na podstawie obowiazujacych dokumentéw w danym kraju,

5) prowadzenie ksiazki kancelaryjnej i rejestracja wnioskow CEIDG-1 ktore sg:
zgloszeniem wpisu, zmiang wpisu, informacja o zawieszeniu dziatalnosci, informacja
o wznowieniu dziatalnosci oraz wykresleniem wpisu w CEIDG,

6) wydawanie stosownych dokumentéw przedsigbiorcom wprowadzonych do CEIDG
w zwiazku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza.

2. Do zadan stanowiska w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii nalezy :
1) wspdlpraca i zapewnianie pomocy merytorycznej dla Gminnej Komisji
ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (dalej zwanej: ,,Gminng Komisjg”) przy
tworzeniu i realizacji ,,Gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych” i , Programu przeciwdzialania narkomanii”,
2) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu, w tym:
- organizowanie zaplanowanych szkolen,
- opracowywanie projektow budzetu i zmian w budzecie Gminy w zakresie
zwigzanym z realizacja programu,
- koordynacja i kontrola merytoryczna wydatkow zwiazanych z realizacja
programu,
3) zapewnienia obstugi administracyjno - biurowej dla Gminnej Komisji,
4) wspotpraca z Gminng Komisjg w tworzeniu swietlic socjoterapeutycznych
i srodowiskowych na terenie Gminy i koordynowanie ich pracy,
5) wspolpraca ze szkotami i pedagogami szkolnymi w zakresie organizacji szkolen
i dni profilaktyki,
6) wspotpraca z Policja.

3. Do zadan stanowiska w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi nalezy :

1)badanie zgodnosci lokalizacji punktow sprzedazy z wymogami ustawy

1 uchwatami Rady Gminy,

2)przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3)przygotowywanie decyzji odmownych wydania zezwolen,

4) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu zezwolen,

5) ustalanie wysokosci oplat za zezwolenia,

6) prowadzenie kontroli przestrzegania prawa w punktach sprzedazy alkoholu.

4. Do zadan stanowiska w zakresie rolnictwa nalezy :

1) propagowanie wiasciwej profilaktyki upraw w zakresie produkcji roslinnej i hodowli
zwierzecej (Srodki ochrony roslin, terminy opryskow, ushugi weterynaryjne, szkolenia
rolnikow), wspolpraca w tym zakresie z innymi podmiotami w zakresie profilaktyki
upraw roslinnych i hodowli zwierzece;,

2) wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie dot. problematyki produkcji rolniczej,
jakosci gleb, ochrony roslin i rozwoju produkcji zwierzecej, a takze terenow lesnych,
3) zapewnienie udziatu w komisjach orzekajacych o przydatnosci gruntow pod uprawy



roslinne i do hodowli zwierzecej,
4) organizacja i przeprowadzanie wyborow do izb rolniczych,
5) realizacja wydatkow z funduszy soteckich w zakresie rolnictwa.

5. Do zadan stanowiska w zakresie transportu drogowego nalezy :

1) nadzér nad funkcjonowaniem transportu publicznego na terenie gminy, w tym
zapewnienie koordynacji pracy transportu publicznego, a w szczegolnosci
przygotowywanie wnioskow kierowanych do przewoznikow o korekte rozktadu jazdy,

2) opiniowanie wnioskéw o koncesje na wykonywanie ustug transportu publicznego na
etapie wydawania zezwolen przez Staroste,

3) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzor nad lokalizacja przystankow komunikacji
publicznej,

4) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach wydania licencji oraz dokonywanie zmian
w licencjach na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

5) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu licencji badz odmowie wydania decyzji na

wykonywanie transportu drogowego taksowka,

6) prowadzenie rejestrow wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksOwka.

6. Do zadan stanowiska nalezy ponadto :

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu
soteckim, w tym :

a) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy o wyrazeniu zgody lub nie wyrazeniu
zgody na wyodrebnienie funduszu soteckiego,

b) przekazanie sottysom informacji o wysokosci srodkow funduszu soteckiego
przypadajacych na dane solectwo wraz z wzorem wniosku w sprawie okreslenia
przeznaczenia tych srodkow,

¢) informowanie solttysow o odrzuceniu wniosku solectwa nie spetniajacego wymogow

ustawy wraz z wzorem wniosku solectwa o rozpatrzenie go przez Rade Gminy,

d) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie rozpatrzenia wniosku sotectwa,

e) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy.
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03.2016 1.

WYDZIAL GOSPODARCZY
§1

W sktad Wydziatu Gospodarczego (WG) wchodza:
1) Naczelnik Wydzialu Gospodarczego,
2) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej,
3) Stanowisko ds. Infrastruktury Drogowej 1 Sieci,
4) Stanowisko ds. Budownictwa i Inwestycji,
5) Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami,
6) Stanowisko ds. Lesnictwa i Zasobow Lesnych.

Rozdzial 1
NACZELNIK WYDZIALU GOSPODARCZEGO

§2

1. Naczelnik organizuje, kieruje i odpowiada za prace podleglego Wydzialu, zapewniajac
w szczegolnosci:

1) terminowo$c i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,

2) dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,

3) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw bhp i p.poz,

4) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych,

5) nalezyte przygotowanie wydawanych przez Wydziat dokumentow,

6) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, zalatwianie spraw oraz przestrzeganie
przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,

8) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,

9) wykonywanie innych zadan okreslonych przez bezposredniego przelozonego,

10)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz powierzony do eksploatacji
sprz¢t informatyczny,

11)archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) przygotowanie i przekazywanie Skarbnikowi materiatoéw do projektu budzetu.

2. Do zakresu dzialania Naczelnika Wydzialu Gospodarczego nalezy ponadto :

1) realizacja zasad ksztaltowania polityki przestrzennej przez Gminge wynikajacych
z przepisow ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

2) realizacja zadan Gminy dotyczacych przystapienia , a nastepnie uchwalenia studium
uwarunkowan i1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) realizacja zadan Gminy w zakresie przystapienia, a nast¢pnie uchwalenia miejscowego



planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub fragmentarycznych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie post¢powania administracyjnego dotyczacego wydawania decyzji w sprawie
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
lub decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) kompletowanie niezbednej dokumentacji w sprawie wystapienia z wnioskiem
o przekazanie na mienie komunalne gminy mienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 10
majal990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie gminnym i o pracownikach
samorzadowych.

3. Do zadan stanowiska nalezy rowniez :

1) pomoc dla inwestoroéw w zakresie porad i informacji dotyczacych procedur zmierzajacych
do wydania decyzji administracyjnych dotyczacych przepisow o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz budowlanych.

Rozdzial 2
STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

§3

1. Do zadan stanowiska nalez3 :

1) sprawowanie nadzoru nad biezacym utrzymaniem budynkéw komunalnych zgodnie
z obowigzkami zarzadcy okreslonymi art. 61 — art. 62 Prawa budowlanego -
prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego , przeglady , oceny stanu technicznego,
sporzadzanie projektow planéow remontéw, zarzadzanie mieniem, gospodarka
lokalami socjalnymi , zabezpieczanie lokali zamiennych,

2) prowadzenie gospodarki lokalami komunalnymi w zakresie zawierania umow najmu
1 nadzoru nad ich wykonaniem w zakresie lokali uzytkowych i mieszkalnych,

3) zarzadzanie budynkami Urzedu, koordynacja prowadzonych w nich remontéw, nadzér
i koordynacja biezacych prac konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,

4) zapewnienie ochrony mienia Urzedu,

5) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opflat
Z tym zwigzanych,

6) weryfikacja i opiniowanie proponowanych przez przedsigbiorstwo wodno -
kanalizacyjne stawek optat za wodg i Scieki,

7) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawach oplat za wode dostarczang przez
przedsigbiorstwo wodno-kanalizacyjne i Gming oraz za odbierane przez to
przedsigbiorstwo scieki,

10) sprawowanie nadzoru nad gospodarka wodno — $ciekowa w Gminie oraz realizacja
w tym zakresie zadan przez przedsigbiorstwo wodno-§ciekowe,



11) nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:

a) prowadzenie rejestrOw numeracji budynkéw i wprowadzanie zmian na mapie
numerycznej,

b) wydawanie zawiadomiei o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem do
stosownych organow,

¢) wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkow dla celow prawnych,

d) przygotowywanie projektow uchwat 1 rozstzrygnie¢ w przedmiocie wprowadzenia
lub zmiany numeracji nieruchomosci.

Rozdzial 3
STANOWISKO DS. INFRASTRUKTURY DROGOWEJ I SIECI

§4

1. Do zadan stanowiska nalezy: budowa, modernizacja i utrzymanie infrastruktury
drogowej, chodnikéw 1 parkingéw oraz budowa 1 utrzymanie oswietlenia drogowego,
a w szczegOlnosci:

1) aktualizacja planéw rozwoju sieci drogowe] w aspekcie zmian w planach
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) opracowywanie planéw remontéw, przebudowy i budowy nowych drog, mostow
i obiektow inzynierskich,

3) aktualizacja ewidencji drog i mostow na podstawie przegladow okresowych i zmian
spowodowanych rozbudows i przebudows sieci drogowej,

4) zapewnienie koordynacji wszelkich prac prowadzonych w pasie drogowym drog
gminnych,

5) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w imieniu Gminy nad robotami drogowymi,

6) okreslanie warunkow technicznych budowy i przebudowy drog sieci wlasnej oraz
okreslanie  warunkdéw technicznych wykonania zjazdéw, prowadzenia robot,
umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym drog gminnych,

7) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,

8) wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym,

9) egzekwowanie nalozonych tre$cia uzgodnieni i decyzji zobowigzan stron w zakresie
wskazanym w pkt 5 - 7,

10)sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, poprzez
opracowywanie zmian i uzgadnianie projektow zmian w organizacji ruchu
i oznakowania drog oraz udziat w komisji bezpieczenstwa ruchu,

11)wykonywanie  zadan biezacego utrzymania drog gminnych poprzez zlecanie
i nadzorowania wykonania remontéw czastkowych, utrzymania droznos$ci rowow
i przepustéw, koszenia traw w pasach drogowych,

12)organizowanie zimowego utrzymanie drog i sprawowanie nadzoru nad jego
realizacja,

13) sprawowanie  kontroli nad przestrzeganiem ustawy o drogach publicznych
w zakresie ochrony pasa drogowego przed dzialaniami niepozadanymi, sprzecznymi
z przepisami ustawy, stanowigcymi zagrozenie bezpieczenstwa ruchu lub
skutkujagcymi uszkodzeniem drogi lub obiektu drogowego,

14)realizacja zadan zwigzanych z elektryfikacja i oswietleniem ulicznym, a w tym:
koordynacja 1 nadzoér nad elektryfikacjg sieci NN na terenach wsi, planowanie
i realizacja modernizacji i rozbudowy sieci o$wietlenia ulicznego, realizacja umow



na dostawe energii i konserwacje oSwietlenia ulicznego, sprawy finansowania
i rozliczen kosztow o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji.

Rozdzial 4
STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA 1 INWESTYCJI

§5

1. Do zadan stanowiska nalezg sprawy z zakresu:
1)ustawy prawo budowlane:

a)

2)

g)
h)

i)
1)

wydawanie zaswiadczen o zgodnos$¢i zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego — dotyczaczych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

lub jego czesci,

przygotowanie i realizacja inwestycji (budowy i przebudowy) oraz remontéw
budynkoéw, obiektow budowlanych 1 budowli w pelnym zakresie obowigzkow
inwestora i nadzoru inwestorskiego a w szczegolnosci :

pelnienie obowigzkow inwestora w imieniu Gminy, w tym uzyskiwanie decyzji
pozwolenia na budowg 1 decyzji pozwolenia na uzytkowanie obiektu po jego
realizacji,

przygotowanie postgpowan o zamoOwienie publiczne na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, w tym :

opracowanie projektow planéw i biezacych zmian, odpowiednio do wilasciwosci
merytorycznej prowadzonych spraw, a nastepnie przekladanie ich do zatwierdzenia
Wojtowi,

sporzadzanie wnioskéw o ustalenie trybu dokonania zamowienia publicznego,
opracowanie szczegOlowego opisu przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem
wymogow w zakresie cech jakoSciowych, warunkéw realizacji, terminow,
szczegOtowych wymagan zamawiajacego zwigzanych z przedmiotem zamoOwien oraz
zgodnie z ,,Wspolnym Stownikiem Zamowien”,

opracowanie kosztorysu inwestorskiego na roboty remontowo — budowlane,
opracowanie obiektywnych charakterystyk przedmiotu zaméwienia na dostawy
1 ushugi, umozliwiajacych wyliczenie ceny oferty w jednolitym ukladzie przez
zainteresowanych wykonawcow,

opracowanie projektow kryteriow oceny ofert, opis proponowanych kryteriow,
opracowanie projektu istotnych postanowien umowy lub projektu umowy,
podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najpelniejszej informacji o rynku
potencjalnych wykonawcow zdolnych do wykonania przedmiotowego zamdwienia,
przektadanie Wojtowi lub innej upowaznionej osobie projektu siwz, zaproszenia do
udziatu w postgpowaniu lub skladania ofert albo zapytania o cene.

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montazowymi
realizowanymi w ramch inwestycji Gminy dotyczacymi w szczegolnosci budynkow
1 obiektéw kubaturowych, sieci kanalizacji sanitarnej i opadowej, urzadzen melioracji
wodnych, sieci energetycznych i instalacji elektrycznych , gazowych i c.o. drog ,ulic
1 placow, obiketow 1 terenow rekereacji sportowej i dzieciecej , sieci o$wietlenia
zewngtrznego , obiektow i urzadzen wodnych, mostow i przepustow , robot
geodezyjnych 1 hydrotechnicznych.



1) przekazywanie wykonanych lub wyremontowanych obiektow infrstruktury
komunalnej wlasciwemu zarzadcy do uzytkowania lub zagospodarowania,

m) monitorowanie i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych w Gminie, szczegoélnie
w zakresie planu remontéow budynkow 1 obiektow Gminy, rozwoju infrastruktury
technicznej i uzbrojenia terenu, rozwoju i modernizacji sieci drgowej , rozbudowy
sieci o$wietlenia ulicznego opracowywanie wnioskow 1 propozycji inwestycji
infrastrukturalnych w formie wnioskéw do projektu wieloteniej prognozy finansowe;
i projektu planu budzetu.

Rozdzial 5
STANOWISKO DS. GEODEZJI I GOSPODARKI GRUNTAMI

§6

1. Do zadan stanowiska ds. geodezji i gospedarki gruntami nalezy prowadzenie spraw
z zakresu:
1) scalenia i podzialu nieruchomosci,
2) rozgraniczen nieruchomosci:
a) przygotowanie postanowien o wszczgciu postepowan rozgraniczeniowych,
b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),
¢) orzekanie 0 umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
d) przesylanie dokumentaciji wraz z opinig do organéw wyzszej instancji 1 sadu,
e) kompletowania dokumentow i przesytanie do ewidencji gruntow,
3) podzialu nieruchomosci:
a) analiza i ocena operatow pomiarowych przedtozonych do zatwierdzenia,
b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty i przestanie kompletu dokumentow
do zmian w ewidencji gruntow.
4) mienia gminnego:
a) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia gminnego,
b) przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy,
zarzadu i uzytkowania wieczystego oraz w zwiazku z przetargami,
c) sporzadzanie i rejestracja umow zbycia i obcigzenia nieruchomosci,
d) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci na terenie Gminy,
€) tworzenie zasobu gruntdéw gminnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci
na inne cele w tym pod inwestycje gminne,
f) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego,
g)prowadzenia spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,
h)przygotowanie dokumentacji dla potrzeb ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej.
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych 1 lesnych
(przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze lub nielesne, wylaczanie gruntow
z produkgji, rekultywacja nieuzytkow).

Do zadan stanowiska nalezy rowniez prowadzenie mapy numerycznej ewidencji gruntow
i budynkéw w systemie elektronicznym dla potrzeb prowadzenia spraw z zakresu gospodarki
mieniem komunalnym, spraw numeracji nieruchomosci oraz  spraw z zakresu planu
zagospodarowania przestrzennego.



3. W razie naruszenia granic nieruchomosci, pracownik przeprowadza wizje w terenie, rowniez
w sprawach prowadzonych przez inne komorki Urzedu.

l}o::dziaifi ) )
STANOWISKO DS. LESNICTWA 1 ZASOBOW LESNYCH

§7
Do zadan stanowiska w zakresie lesnictwa i zasobow lesnych nalezy :

1) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzewow oraz
prowadzenie egzekucji karnych za naruszenia przepisow w tym zakresie,

2) opracowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zezwolen na usunigcie drzew oraz wymiaru
optat zwigzanych z usuwaniem drzew (w tym administracyjnych kar pienigznych),

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalesien gruntow lesnych bedgcych wlasnoécia
gminy oraz ich pielegnacja,

4) sprawowanie nadzoru nad kotami fowieckimi w zakresie ustalania planéw odstrzalow
oraz zwalczania wscieklizny,

5) koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z planowaniem nowych nasadzen drzew
1 krzewdw, konserwacia i pielegnacja zieleni na terenie Gminy (w tym w pasach drog),

6) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem zieleni na terenie Gminy,

7) zapewnienie utrzymania zieleni wokot obiektéw mienia gminnego,

Do zadan stanowiska pracy nalezy ponadto :

1) wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) wspolpraca w zakresie realizacji ppkt 1 i ppkt 2 z Naczelnikiem Wydziaty,

4) prowadzenie i stala aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkéw w systemie
elektronicznym dla potrzeb prowadzenia przez Gming spraw z zakresu gospodarki
mieniem komunalnym, spraw numeracji nieruchomosci oraz spraw z zakresu planu
zagospodarowania przestrzennego.



Zalacznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03. 2016 1.

URZAD STANU CYWILNEGO
§1
W skiad Urzedu Stanu Cywilnego (USC) wchodzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§2

1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy: realizacja zadan
wynikajagcych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z konwencji
1 umoéw miedzynarodowych, a w szczegolnosci:

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzecznictwo sadowe
i decyzje administracyjne,

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz archiwum urzedu stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o§wiadczen woli o: wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze nazwisk
noszonych po zawarciu malzenstwa; braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska; zmianie
imienia dziecka; uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, woli
spadkodawcy zawierajacych rozrzadzenia na wypadek $mierci; innych wynikajacych
z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego i ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imion i nazwisk;

8) przyjmowanie  wnioskow o nadanie medalu za  dlugoletnie = pozycie
malzefiskie 1 organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem medalu;

9) przygotowywanie i organizowanie uroczysto$ci zwigzanej z setng rocznicg urodzin.

itk



Zalacznik nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Solina z/s

w Polaniczyku z dnia 16.03.201r,

RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

udzielanie Wojtowi oraz Wydziatom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie, dokonywanie oceny legalnosci i parafowanie projektow aktow prawnych,
umow, porozumien, upowaznien i pelnomocnictw,

udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
Gminy i jej organow,

informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
dotyczacym przedmiotu dziatania Gminy i Urzedu,

wspoldziatanie z Sekretarzem oraz stanowiskiem ds. kadr i szkolen w organizowaniu
doskonalenia zawodowego pracownikow,

reprezentacja Gminy przed organami administracji i sadami w sprawach wymagajacych
zastgpstwa prawnego na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez

Wojta,

opiniowanie upowaznief i pelnomocnictw Woijta. e
/’) [} I : :
( ['] |



Zalacznik nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Solina w Polan-
czyku z dnia 16 marca 2016 r.

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§1

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) w zakresie ochrony informacji
wewngtrz Urzedu wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych we wszystkich
Wydziatach Urzedu,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony systemow 1 sieci
teleinformatycznych w Urzedzie,

3) zapewnienie wlasciwej fizycznej ochrony dokumentacji Urzedu,

4) prowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisow o ochronie tych informacii,

5) prowadzenie okresowych kontroli prawidiowosci ewidencji materialow 1 obiegu
dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownik(’)w Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) wyjasmame okolicznos$ci naruszenia przeplsow o ochronie informacji niejawnych
i w razie zaistnienia - zawiadamianie Wojta i wlasciwej shuzby ochrony panstwa,

9) opracowanie szczegOlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice shuzbowa - oznaczonych klauzulg “zastrzezone”- uzyskiwanie
ich zatwierdzenia przez Wojta,

10) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postgpowania
z materialami zawierajgcymi wiadomos$ci niejawne stanowigce tajemnicg panstwows.

§2

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje roéwniez nastepujgce
zadania:

1) na pisemne polecenie Wojta przeprowadza postgpowanie sprawdzajace zwykte
w odniesieniu do pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

2) wydaje lub odmawia wydania po$wiadczenia bezpieczefstwa — upowazniajacego do
dostepu do informacji mejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg, przekazuje
poswiadczenia osobie sprawdzanej i zawiadamia o tym Wojta,

3) zawiadamia na pismie Wojta o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

4) przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore facza si¢ z dostgpem
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice shuzbowa,

5) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

6) prowadzi ewidencje osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze osob,
ktore zajmujg stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi taczy si¢ dostgp do informac;ji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub stanowigcych tajemnice panstwows,

7) dokonuje okresowych przegladow stanowisk oraz sporzadza i aktualizuje wykaz
stanowisk i 0s0b dopuszczonych do informacji niejawnych.



§2

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspdlpracuje z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych, w szczego6lnosci z jednostkami
i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

2. Pelnomocnik informuje Wojta na biezaco o przebiegu wspolpracy opisanej w ust. 1.

§3

1. Pelnomocnik lub inna wyznaczona osoba prowadzi dziennik ewidencyjny spraw poufnych
i zastrzezonych.

Wz



Zalacznik nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03. 2016 1.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACIJI (ABI)

§1

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

Stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania
danych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegolnosci
zabezpieczenie danych przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieupowazniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, utrata, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

1.

11

12.

13

14.

Zapewnianie  przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 w/powolanej ustawy ,

zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a

17 ustawy.

. Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa

dane osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osob.

Zapewnienie awaryjnego zasilania komputer6w oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych.

Nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na
ktérych zapisywane sa dane osobowe.

Nadzor nad zarzgdzaniem hastami uzytkownikOw 1 przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwose ich zmiany.

Nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnos$ci wiruséw komputerowych.

Nadzo6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych.

Nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;.

. Przeciwdziatanie dostepowi o0so6b niepowotanych do przetwarzania danych

osobowych.

Kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez kogo zostaty
wprowadzone, komu sg przekazywane).

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen.

Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane
osobowe.

Nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.



15. Monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.




Zalacznik nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Solina z/s

w Polanczyku z dnia 16.03. 20161,

ADMINISTRATOR SYSTEMU INFORMATYCZNEGO (ASI)

§1

Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

I

®

10.

11,

12.

13,

Formutowanie, w uzgodnieniu z administratorem danych i/lub osobami, do ktorych
administrator delegowal zarzadzanie uprawnieniami oraz ABI, sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych.

Realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych (/innych) odnosnie nadania
osobom uprawnien dostgpu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich
przetwarzania, w §rodowisku IT Urzedu tj.:

1) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,

2) przypisywanie, do kont, startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikow tych
kont,

3) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci hasel i czestotliwosci
ich zmiany,

4) resetowanie utraconych haset,

5) usuwanie kont i1 uprawnien dla kont osob ktore zakonczyly prace w Urzedzie,

6) dostarczanie ABI informacji potrzebnych do oceny prawidiowosci funkcjonowania
sprzgtowo-programowych.

. Planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezbednych dla utrzymania i rozwoju

srodowiska IT w Urzedzie Gminy.

Planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczefstwa
systemow i danych.

Automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie — w tym wykonywania kopii
zapasowych oprogramowania i danych.

Monitorowanie stanu srodowiska IT, stanu sprzetu IT 1 wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow.

Monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach
roboczych.

Zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych.
Systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego
1 ochronnego.

Zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta — zawieranie
umow regulujacych formy tej opieki.

Rozwigzywanie, samodzielnie i we wspolpracy z pozostalym personelem IT,
problemow towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych.
Przygotowywanie, we wspolpracy z ABI instrukcji dla uzytkownikoéw systemow
informatycznych zgodnych z celami i metodologia wdrozonej polityki bezpieczenistwa

informacji.
Prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w $rodowisku
systemow IT. "



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr
0050/26/11/2016 Wojta Gminy
Solina z dnia 16 marca 2016 .
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