Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wojta Gminy Sochocin

z dnia 28 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SOCHOCIN

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sochocin okresla:

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

zakres dziatania i zadania Urzedu;

strukturg organizacyjna Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres zadan na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie;
zakresy zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

zakresy zadan na samodzielnych stanowiskach Urzedu

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustawie o samorzadzie gminnym- nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym;

Statucie - nalezy prze to rozumie¢ Statut Gminy Sochocin;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Sochocin.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sochocin;

Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Sochocin;

Radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Gminy Sochocin;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sochocin;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sochocin;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode¢ Mazowieckiego;

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sochocin;

11) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sochocin;

12) Sekretarzu - nalezy prze to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sochocin;

13) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sochocin;

14) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Urzgdu Gminy Sochocin;

15) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatow Urzedu Gminy

Sochocin;

16) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktorym

§ 3.

zatrudniona osoba realizuje zadania o indywidualnym charakterze.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow i zakladem pracy
W rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Guzikarzy 9 w Sochocinie.



. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 8:00 do 16:00, w piatki Urzad petni
jednoosobowy dyzur w godzinach od 16:00 do 17:00 ;

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy piatek
w godzinach od 12:00 do 17:00.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dniach pracy Urzedu, a takze w soboty,
niedziele i inne dni wolne od pracy w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§ 6.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

zadan spoczywajacych na Gminie oraz wykonywanie:

1) zadan wiasnych Gminy;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych);

4) zadan wynikajacych z zawartych porozumien migdzy Gmina a jednostkami samorzadu
terytorialnego badz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

5) zadan pozostatych, w tym okres§lonych uchwatami Rady i zarzadzeniami W 6jta.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa na podstawie Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych oraz zarzadzen Wojta w powyzszym zakresie.

§ 8.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy Wojtowi i Radzie Gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw czlonkéw wspolnoty samorzadowej oraz innych wynikajacych
z odrebnych przepisow;

2) przygotowanie materiatdbw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow 1 petycii;

4) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

5) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i wykonywanie uchwalonego budzetu oraz
innych aktéw organdéw Gminy;

6) organizowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji;



7) prowadzenie dokumentacji przepisow gminnych, dostgpnych do powszechnego
wgladu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

9) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy o dostgpie do
informacji publicznej;

10) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych;

11) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisoOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

12) wykonywanie obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi W tym zakresie przepisami prawa.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. Strukturg organizacyjna Urz¢du tworza:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) Sekretarz Gminy.
2. W Urzedzie tworzy si¢ komorki organizacyjne — wydziaty, ktorym nadaje si¢ symbole do
oznakowania spraw:

1) Wydziat Kadr, O$wiaty i Spraw Organizacyjnych O;
2) Wydziat Finansow i Budzetu F;
3) Wydzial Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska R;
4) Urzad Stanu Cywilnego USC.

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace kierownicze | samodzielne stanowiska urzednicze,
ktorym nadaje si¢ nastgpujace symbole do oznakowania spraw:

1) Sekretarz Gminy S,

2) Skarbnik Gminy - Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu SF-F;
3) Kierownik Wydziatu Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska WR,;
4) Kierownik Wydziatu Kadr, O$wiaty i Spraw Organizacyjnych WK;
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego KU;
6) Zastgpcea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego ZKU;
7) Samodzielne stanowisko ds. funduszy i pozytku publicznego SFP;
8) Samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i wspolnot gruntowych  SD;
9) Samodzielne stanowisko ds. promocji SP.

§ 10. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad funkcjonuje wedhug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli zarzadczej;

6) etyki zawodowej;

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i1 poszczegdlne wydzialy oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§ 12. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 13.

1. Praca Urzedu kieruje Wojt.

2.  Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow oraz
pracownikow Urzedu.

3. Wit pelni bezposredni nadzor nad praca:
1) Skarbnika Gminy;
2) Sekretarza Gminy
3) Kierownika Wydziatu Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych;
4) Kierownika Wydziatu Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;
5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Skarbnik jest kierownikiem Wydziatlu Finanséw 1 Budzetu, kieruje jego praca 1
odpowiada za caloksztalt spraw finansowych Gminy.

5. Sekretarz sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem samodzielnych stanowisk pracy oraz
odpowiada za biezaca organizacj¢ pracy Urzedu

6. Kierownik Wydzialu Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska sprawuje nadzor
nad funkcjonowaniem Wydziatu i koordynuje dziatalno$¢ inwestycyjna gminy.

7. Kierownicy kieruja praca w komorkach organizacyjnych Urzgdu w sposdb zapewniajacy

optymalna realizacj¢ zadan i ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

§ 14.
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:
1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.

§ 15. Pracownicy samorzadowi zatrudniani sa na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) doradcow i asystentow;
3) pomocniczych i obstugi.

§ 16. Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze
odbywa si¢ w sposob otwarty 1 konkurencyjny.

§17.
1. W Urzedzie przeprowadza si¢ okresowa oceng pracownika.
2. Szczegbdlowe zasady oceny, o ktoérej mowa w ust. 1 ustala Wojta zarzadzeniem.



3. Pracownicy podlegaja okresowym ocenom, ktorych zasady przeprowadzania ustalane sa
w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

§ 18.

1. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkdéw sa obowiazani shuzy¢
Gminie i Panstwu.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i zobowiazani sa do jego Scistego przestrzegania.

§19.

1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§ 20. Zasady opracowywania aktow prawa miejscowego ustala si¢ w odrgbnym zarzadzeniu
Wojta.

§ 21. Zasady podpisywania pism ustala si¢ w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

§ 22.

1. W Urzegdzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogo6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia osiagania celow i realizacji zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. SzczegOlowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta.

ROZDZIAL V
Zakres zadan na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie

§ 23.
1. Wojt jako kierownik Urzedu kieruje praca Urzedu 1 wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.
2. Obowiazki Wojta okreslone sa w:
1) ustawie o samorzadzie gminnym;
2) ustawie o pracownikach samorzadowych;
3) postanowieniach Statutu Gminy;
4) uchwatach Rady;
5) innych przepisach prawnych.
3. Do obowiazkow Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) kierowanie Urzedem i wydawanie zarzadzen;
3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;
4) zatwierdzanie zakresOw czynno$ci, ocen pracy pracownikow Urzedu oraz ocena pracy
pracownikow bezposrednio podlegtych Wojtowi;
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
6) nadzor nad realizacja strategii rozwoju Gminy;



7) gospodarowanie mieniem komunalnym;
8) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych oraz upowaznien w sprawach nalezacych do

kompetencji Wojta;
10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
11) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji szefa obrony cywilnej Gminy;

12) zapewnienie wykonywania zadan w sprawach zarzadzania Kryzysowego na terenie

Gminy;

13) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na

obszarze Gminy;

14) w stanie klgski zywiolowej kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy

w celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia;

15) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i

odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
16) przygotowywanie projektow uchwat Rady;
17) wykonywanie uchwat Rady;
18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
19) okreslanie polityki finansowej i prowadzenie gospodarki finansowej;
20) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow, petycji;
21) wydawanie decyzji administracyjnych;

22) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow Urzedu
zobowigzanych do sktadania o$wiadczen oraz od kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy;

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Regulaminem

i uchwatami Rady.
§ 24. Do obowiazkéw Sekretarza nalezy:

1. Opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi propozycji zmian w organizacji Urze¢du

w celu statego podnoszenia jako$ci pracy oraz optymalizacji kosztow funkcjonowania;
2. Organizacja pracy w Urzedzie a w szczeg6lno$ci pilnowanie terminowosci spraw
wplywajacych do Urzgdu w systemie EZD,;

3. Opracowywanie, przedktadanie Wojtowi propozycji zmian i koordynacja nad pracami
zwiazanych z aktualizacja statutu Gminy;

4. Opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminéw i innych dokumentow
okreslajacych funkcjonowanie Urzedu i przedktadanie do akceptacji Wojta;

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzg¢du, w tym organizowanie
wewngtrznych szkolen pracownikow;

6. Nadzor, odpowiedzialnosc¢ i koordynacja dostepu do informacji publicznej oraz ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

7. Zapewnienie bezpieczenstwa danych i informacji przetwarzanych w Urzedzie

8. Petienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych i realizacja zadan w tym
zakresie, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzor nad przestrzeganiem



przepiséw 0 ochronie informacji niejawnych,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych w
stosunku do 0s6b ubiegajacych si¢ o stanowiska pracy lub zlecenia pracy, z ktérymi liczy si¢
dostep do informacji niejawnych;

7T)prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

9.Prowadzenie  spraw z  zakresu ochrony informacji  niejawnych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym:

1)prowadzenie ewidencji i rejestrow w sprawach ochrony informacji niejawnych,
2)sprawowanie nadzoru nad obiegiem informacji niejawnych,

3)udostepnianie informacji niejawnych i egzekwowanie zwrotu  wydanych informacji
niejawnych,

4)sporzadzanie dokumentow i materiatdbw niejawnych,

zapewnienie ochrony przechowywanych informacji niejawnych i bezpiecznego
przechowywania,

10.Petnienie funkcji pelnomocnika Wojta do spraw wyboréw- Urzednika Wyborczego;

11. Przeprowadzenie czynno$ci organizacyjnych w celu przeprowadzenie wyborow,
referendow i spisow powszechnych na terenie gminy;

12. Nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;
13.0dpowiedzialnos¢ i nadzor prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow Urzedu, wspotpraca z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;

14. Przygotowywanie odpowiedzi na pytania i interpelacje spraw dotyczacych kwestii
poruszanych na sesjach Rady we wspotpracy z kierownikami wydziatéw;

15. Analiza i przygotowywanie podsumowan sesji dla Wojta;

16. Przygotowywanie opracowan na sesje Rady oraz uroczystosci okolicznosciowe na
polecenie Wojta;

17. Analiza tresci projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta pod wzgledem aktualnosci

prawa lokalnego;

18.Bezposredni nadzor nad podlegtymi samodzielnymi stanowiskami;

19.Nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie;

20.Planowanie pracy we wspotpracy z kierownikami wydziatow ;

21.Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy;

22.Monitorowanie zmian w zakresie obowiazujacych przepisow prawnych i przekazywanie
kierownikom wydziatow;

23.Nadzor i odpowiedzialno$¢ nad prawidlowym przygotowywaniem przez pracownikow
projektow uchwat;

24.Przygotowywanie naborow na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska
urzednicze oraz sporzadzaniem opisOw stanowisk we wspolpracy ze stanowiskiem ds. kadr na
polecenie Wojta,

25.0rganizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;

26.0rganizowanie prowadzenia spraw z zakresu szkolen pracownikow Urzedu oraz
organizowanie wewngtrznych szkolen pracownikow;

27.Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu w zastepstwie Woijta;
28.Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem wnioskOw w sprawie odznaczen
panstwowych;



29.Wykonywanie zadan zwiazanych z zatwierdzaniem ptlatnosci, w tym w systemie
elektronicznym w zastepstwie Wojta;

30.Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wodjta w zakresie okreslonym
przepisami obowiazujacego prawa,

31.Zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci na podstawie udzielonych upowaznien;
32.Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Gminna Biblioteka Publiczna w zakresie
tworzenia, taczenia, przeksztatcania, nadawania statutow instytucjom kultury;

33.Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej zwiazana z tworzeniem,
przeksztalcaniem, nadawaniem statutow oraz z powierzaniem zadan gminy z zakresu pomocy
spotecznej;

§ 25.

1. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Wydzialu Finanséw i Budzetu, do ktorego nalezy
pelienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem i realizacja zadan w Wydziale.

2. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie i organizacja pracy Wydzialu Finanséw i Budzetu;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

3) wykonywanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem wieloletniej prognozy
finansowej Gminy oraz jej zmian;

4) wykonywanie i koordynacja prac zwiazanych z corocznym opracowywaniem uchwaty
budzetowej Gminy oraz jej zmian;

5) analiza realizacji budzetu Gminy oraz opracowywanie informacji o przebiegu
wykonania budzetu gminy za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Gminy

6) opracowywanie informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej
Gminy,

7) dokonywanie wstegpnego rachunku ekonomicznego planowanych dziatan Gminy;

8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji;

9) stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu (w calosci 1 w poszczegdlnych pozycjach),
a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci 1 zobowiazan;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

11) sporzadzanie sprawozdan o stanie $rodkéw trwatych;

12) rozliczanie uzyskanych dotacji na zadania zlecone;

13) prowadzenie rachunkowosci, w tym:

a) opracowanie zasad polityki rachunkowosci,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych,

C) inwentaryzacja aktywoOw i pasywow,

d) wycena poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji;

14) dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

15) dokonywanie czynnos$ci zwiazanych ze sptata i obstuga dhugu;

16) wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet i jednostkami kredytujacymi inwestycje;

17) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

18) wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzenia oraz rozliczenia wynikow
inwentaryzacji;



19) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz z kierownikami
wydziatow 1 pracownikami Urzedu w zakresie finansowania i realizacji biezacych
zadan.

§ 26. Do wspolnych zadan kierownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Pelienie obowiazkow zwierzchnika stluzbowego wobec podlegltych pracownikow
w zakresie wskazanym przez Wojta;
Przygotowywanie i1 przedstawianie projektow podzialu zadan pomigedzy pracownikami
oraz sporzadzanie opisow stanowisk;
Kierowanie praca w celu zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z przepisami
prawa, rzetelny i terminowy, w tym:

2.

3.

a)
b)
c)
d)

e)

9)
h)

)
k)

planowanie pracy, delegowanie zadan, organizowanie pracy zespotowej i kontrola
realizacji zadan,

nadzorowanie pracy, realizacji planu pracy, monitorowanie pracy,

rozwiazywanie problemow interpersonalnych,

dokonywanie = okresowych  ocen  pracownikdw, udzielanie  urlopoéw
wypoczynkowych, zapewnienie zastepstw,

podejmowanie dziatah doskonalacych organizacj¢ pracy w Wydziale oraz
umozliwianie pracownikom podnoszenie wiedzy 1 kwalifikacji, udziat
w organizowaniu szkolen wewngtrznych,

nadzorowanie przestrzegania aktualnych przepisow prawnych przez podlegtych
pracownikow,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, porzadku 1 racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

zapewnienie ochrony danych osobowych, tajemnicy prawnie chronionej oraz
zabezpieczania dokumentacji,

opracowywanie wstepnych projektow planow wydatkéw dotyczacych realizacji
zadan,

dbatos$¢ o powierzone mienie,

podejmowanie inicjatywy i nadzér nad terminowym przygotowaniem projektow
uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych, umoéw, porozumien 1 innych
dokumentow oraz sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym,
biezace monitorowanie ponoszonych wydatkow na realizacj¢ zadah w ramach
przyznanych limitow;

zapewnienie opracowywania prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw w komorce organizacyjnej,

wspolpraca z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy 1 organizacjami mieszkancow
gminy oraz innymi instytucjami,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz pracownikami w celu
realizacji wspdlnych zadan;

nadzoér nad terminowym przekazywaniem biezacych informacji na strong www.
sochocin.pl oraz do biuletynu informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania
kryzysowego,

przeciwdziatanie mobbingowi oraz dbato$¢ o przestrzeganie zasad etycznych przez
podlegtych pracownikow.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na podstawie
upowaznienia Wojta;



ROZDZIAL VII
Zakresy zadan komorek organizacyjnych Urzedu

Do zadan wspolnych Wydziatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na
potrzeby organdw Gminy, w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie spraw interesantow stosownie do zakresu kompetencji;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych;

3) udzielanie pomocy Radzie , komisjom, Wojtowi oraz jednostkom pomocniczym i
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy;

5) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego ponizej
ustawowego progu;

6) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

7) opracowywanie sprawozdan, prognoz oraz analiz do prowadzonych spraw;

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepisow
zwiazanych z przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow;

10) realizacja zadan zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej;

11) wspoétdziatanie z Kierownictwem Urze¢du, Wydziatami oraz samodzielnymi
stanowiskami w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych zrodet finansowania
inwestycji i zadan realizowanych przez Gming;

12) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji w rozumieniu ustawy
o dostepie do informacji publicznej, wynikajacych z zakresu powierzonych do
realizacji zadan;

13) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego;

14) ochrona danych osobowych;

15) wykonywanie zadan powierzonych do realizacji przez Wjta.

Zadania wymienione w § 27 ust. 1 sa realizowane tacznie z zadaniami szczegotowo

przypisanymi dla poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.

Pracownicy Wydziatow oraz samodzielnych stanowisk sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepisOw prawa materialnego obowiazujacego w powierzonym im
zakresie dzialania;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw;

5) zachowania zasad etyki zawodoweyj;

6) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisow
spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

§ 28. Do zadan Wydzialu Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych nalezy:

1.

2.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi oraz administracyjnej, kancelaryjnej i
gospodarczej Urzedu.
Prowadzenie centralnych rejestrow:
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1) skarg i wnioskow, petycji,

2) upowaznien i pelnomocnictw,

3) pieczatek stosowanych w Urzedzie,

4) zawieranych umow,

5) prenumerowanych czasopism samorzadowych i publikacji
6) instytucji kultury oraz jednostek organizacyjnych,
7) uchwal Rady,

8) zarzadzen Wojta,

9) zapytan, wnioskow i interpelacji Radnych,

10) wykazu aktéw prawa miejscowego,

11) udostgpnianych informacji publicznych;

12) rejestr absencji pracownikow Urzedu

3. Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

4.

5.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

Zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci, przestrzegania przepisow bhp w budynku
Urzedu, catlodobowego zabezpieczenia budynku;
Zapewnienie wykonywania okresowych przegladow stanu technicznego budynku
Urzedu oraz instalacji — prowadzenie ksiggi obiektu;
Koordynowanie prac remontowych oraz konserwacyjnych w budynku Urzedu;
Zapewnienie obstugi techniczno - administracyjnej Radzie i jej komisji.
Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z biezacym
nadzorem nad prawidtowo$cia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.
Wykonywanie zadan archiwisty — prowadzenie archiwum zaktadowego.
Prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem skladania o$wiadczen o stanie
majatkowym przez radnych, wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy, pracownikow wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
wojta;
Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy.
Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
Wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie przygotowania do przeprowadzania
wyborow, referendow;
Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Sadem Rejonowym i innymi instytucjami
w zakresie robot publicznych, prac interwencyjnych 1 prac spotecznie uzytecznych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych;
Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci.
Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.
Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania Kryzysowego.
Koordynacja i nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu obronnos$ci, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego w jednostkach organizacyjnych Gminy;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnych obowiazku obrony
Rzeczypospolitej;
Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego:- wspdldziatanie
z policja, panstwowa straza pozarna, ochotniczymi strazami pozarniczymi oraz
inspekcjami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;
Przygotowanie i1 prowadzenie procedur zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
1 likwidowaniem jednostek o§wiatowych na terenie Gminy;
Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz konkurséw na stanowiska kierownicze w placéwkach o$wiatowych;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Organizacja dowozu uczniow z terenu Gminy do szkot;

Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego oraz wykonywanie zadan zwiazanych z awansem zawodowym
nauczycieli;

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu funkcjonowania os$wiaty, w tym
prowadzenie systemu informacji oswiatowej;

Zapewnienie realizacji zadan z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia w celu
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;

Zapewnienie realizacji zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
uczniow;

Prowadzenie spraw zwiazanych =z zatwierdzeniem arkuszy organizacyjnych
podlegtych placowek o§wiatowych;

Nadzor nad prawidtowos$cia wykorzystania dotacji celowych przekazywanych na
realizacj¢ zadan, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy za
poprzedni rok, w tym informacja o wynikach sprawdzianow i egzaminéw w
podleglych szkotach;

Sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych;
Przygotowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkow
uzupetniajacych dla nauczycieli na poszczegoélnych stopniach awansu zawodowego
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego — Sprawnego funkcjonowania
infrastruktury informatycznej w Urzedzie, w tym:

Prowadzenie rejestru sprzgtu komputerowego i oprogramowania, zakupionych licencji
programéw komputerowych oraz zakup niezbgdnego sprzetu komputerowego oraz
programow komputerowych niezbgdnych do prawidtowej pracy Urzedu,

Prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem elektronicznego obiegu dokumentow,
Zapewnienie obstugi elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(E- PUAP);

Prowadzenie rejestru kwalifikowanych podpiséw elektronicznych pracownikow
Urzedu;

Prowadzenie biuletynu informacji publicznej;

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga informatyczna wyborow;

Przygotowywanie  materiatdw  informacyjnych z  wykorzystaniem technik
multimedialnych;

Nagrywanie i przygotowywanie materialow filmowych z sesji Rady Gminy, imprez
1 przedsigwzie¢ o charakterze promocyjnym oraz ich archiwizacja;

Zapewnienie ubezpieczenia mienia gminnego;

§ 29. Do zadan Wydzialu Finansow i Budzetu nalezy:
1.

wn

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki finansowej Gminy - planowanie budzetowe,

a w szczeg6lnosci:
a) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej Gminy oraz opracowanie projektu

wieloletniej prognozy finansowej ,,WPF”,

b) przygotowanie projektu zmian uchwaty budzetowej i ,,WPF” w trakcie roku

B

budzetowego.

Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
Prowadzenie ewidencji podatnikdw oraz dokonywanie zmian w trakcie roku;
Prowadzenie postgpowan podatkowych w celu okreslenia wysokos$ci zobowigzan

podatkowych;
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Prowadzenie postgpowan w celu umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty zobowigzan

podatkowych;

Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci podatkowych;

Wydawanie za$wiadczen z zakresu dziatania Wydziatu;

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie ulg i zwolnien

podatkowych;

Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej oraz sporzadzanie

zbiorczych sprawozdan o zaleglo$ciach przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen

naleznych Gminie;

Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania przedmiotéw

opodatkowania;

Dokonywanie analiz realizacji dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz

podejmowanie czynnosci zwiazanych z ich wyegzekwowaniem;

Rozliczanie soltyséw po zainkasowanych ratach podatkow;

Obstuga finansowo —ksiggowa budzetu i Urzedu, w tym:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych wydatkéw i dochodéw Urzedu, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i konta sum depozytowych,

3) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji aktywow i pasywow;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku — ewidencji wyposazenia, $Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

6) obstluga kasowa budzetu;

7) obstuga kasowa Urzgdu, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka
Kultury oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w zakresie podejmowania $rodkow
pieni¢znych z banku, dokonywania wyptat i sporzadzania raportéw kasowych;

Naliczanie wynagrodzen i wyptat z tytutu umow o pracg, umow zlecen i uméw o dzieto;

Naliczanie, odprowadzanie podatku i sporzadzanie PIT;

Rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS;

Ewidencja i rozliczanie podatku od towardw i ustug;

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych , pétrocznych, rocznych sprawozdan;

Nadzor i1 kontrola nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych;

§ 30. Do zadan Wydzialu Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

2.

©o~No O

10.

Opracowanie, aktualizacja i realizacja strategii rozwoju Gminy oraz lokalnych programow
rozwoju;

Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw Unii
Europejskiej 1 innych zrodet pozabudzetowych;

Przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania pozwolen, zgloszen zgodnie
z przepisami Prawa budowlanego;

Planowanie, realizacja, monitorowanie i rozliczanie prowadzonych prac remontowych
| przedsigwzig¢ inwestycyjnych, w tym:

Wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem drogami i mostami gminnymi, w tym:
Prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,

Prowadzenie okresowych kontroli stanu gminnych drog i mostow,

Wykonywanie zadan w zakresie oswietlenia drog, ulic, placow, parkingow,

Wspoltpraca z zarzadcami drog krajowych, wojewoddzkich i powiatowych w celu
utrzymania wilasciwego stanu technicznego infrastruktury drogowej znajdujacej si¢
na terenie Gminy,

Realizacja zadania dotyczacego utrzymania cmentarza w Bolgcinie;

13



11. Wykonywanie zadan zwiazanych z utrzymaniem pomnikéw i miejsc pamigci narodowe;j;
12. Wykonywanie zadan z zakresu zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie i aktualizacja rocznego harmonogramu postgpowan w trybie
zamoOwien publicznych przy wspotpracy z Kierownikami Wydziatow,
przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzania postgpowan w trybie
zamoOwien publicznych, obstuga procedur odwotawczych,

sporzadzanie i zamieszczanie ogloszen dotyczacych zamdwien publicznych na
stronach portali internetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
prowadzenie ewidencji z zakresu Prawa zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu Prawa zamowien publicznych,

wspolpraca z  jednostkami  organizacyjnymi w  przygotowywaniu i
przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamédwien publicznych;

13. Nadzoér nad utrzymaniem infrastruktury sportowej;

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

26

23

24
25

26

27
28

. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji gminnych obiektéw komunalnych;
. Wykonywanie zadan z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym:
. Przygotowywanie dokumentacji  dotyczacej uchwalania studium uwarunkowan

kierunkow  zagospodarowania  przestrzennego oraz miejscowych plandéw

zagospodarowania przestrzennego i dokonywanie analiz,

. Prowadzenie rejestrow plandw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzanie lub
zmiang,

. Wykonywanie zadan w celu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomos$ci w sposob
zgodny z przepisami prawa;

. Prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem komunalnym: nabywanie, zbywanie,
uzyczanie, dzierzawa, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

. Podejmowanie dziatan w celu uregulowania stanu prawnego mienia bedacego
w posiadaniu gminy, w tym skltadanie dokumentéw w celu zatozenia ksiag wieczystych;

. Prowadzenie zadan w sprawach odszkodowania za nieruchomosci przejgte przez Gming
pod drogi publiczne;

. Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

. Prowadzenie ewidencji obiektow 1 urzadzen komunalnych;

. Zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci;

. Wspoélpraca z wilasciwymi podmiotami w zakresie zaopatrzenia w wodg, energig
elektryczna, paliwa gazowe oraz w zakresie odprowadzania sciekow;

. Podejmowanie dzialan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekow, w tym:
1) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub

zbiorowego odprowadzania $ciekow oraz przeprowadzanie okresowych kontroli,

2) opracowywanie i zapewnienie przestrzegania regulaminu zaopatrzenia w wodg

1 odprowadzania $ciekow;

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne — zwiazanych
z opracowaniem i aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia w energi¢
elektryczna 1 paliwa gazowe oraz organizowania o$wietlenia miejsc publicznych 1 drog
znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

. Wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu ustawy prawo ochrony srodowiska,

. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawanie zezwolen na
usuniecie drzew i krzewows;

. Opiniowanie planow towieckich i dzierzawy obwodow towieckich oraz wspotpraca
w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich;

. Podejmowanie dziatan zwiazanych z ochrong 1 opieka nad zabytkami:

. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
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29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

Prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat w tym opracowywanie, aktualizacja,
realizacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi.

Nadzér nad realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku przez wiascicieli nieruchomosci;

Podejmowanie dziatah w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie
gminy systemem gospodarowania odpadami;

Prowadzenie dzialan w celu osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu oraz
monitoring tych pozioméw;

Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

Prowadzenie  postgpowan administracyjnych a takze postgpowan egzekucyjnych
w zakresie optat za wywo6z odpadéw komunalnych;

Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi instytucjami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

Wspotpraca z podmiotami, ktorym powierzono odbieranie odpadéw komunalnych od
wladcicieli nieruchomosci, w tym selektywnego zbierania odpadéw komunalnych —
nadzor nad prawidtowoscia $wiadczonych ustug;

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz spraw zwiazanych z wpisem do rejestru
1 wykresleniem z rejestru;

Prowadzenie 1 aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomos$ci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi przy pomocy
elektronicznego ,,systemu ustug komunalnych”;

Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych;

Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych;

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow;

§ 31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnoSci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, w tym:

1.

ook wm

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Prowadzenie elektronicznego rejestru stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow;
Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych i skorowidzéw;

Dokonywanie aktualizacji ksiag stanu cywilnego;

Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
Przyjmowanie o$wiadczen, wydawanie decyzji administracyjnych, odpisow, zaswiadczen;
Dokonywanie sprostowan aktow, w ktorym popetniono btad pisarski oraz uzupehianie
aktow o brakujace dane;

Wystegpowanie z wnioskami do Wojewody w sprawie przyznania medali za dlugoletnie
pozycie maltzenskie 1 organizowanie uroczystosci z tego tytutu;

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

Prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow:

Udzielenie informacji osobowych i adresowych;

Sporzadzanie wykazoéw dzieci objetych obowiazkiem nauki z terenu Gminy;

Sporzadzanie wykazow do rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

Prowadzenie rejestru wyborcow, w tym:

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych;

Wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia danych osobowych w Urzedzie.
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§ 32. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw funduszy i poyztku publicznego
nalezy:
1. Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem dotacji na rzecz stowarzyszen i jej
rozliczaniem
2. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w sferze realizacji zadan publicznych,
w tym przygotowywanie projektow programow wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
nadzor nad ich realizacja oraz przygotowywanie sprawozdan
z realizacji tych programow;
3. Prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
organizacja pracy Komisji Socjalnej
4. Prowadzenie spraw w zwiazku z realizowanymi przedsigwzigciami w ramach funduszu
soteckiego:
1) prowadzenie spraw w zwiazku z realizowanymi przedsigwzigciami w ramach funduszu
soleckiego
2) przygotowywanie informacji o wysokosci srodkow finansowych przypadajacych na kazde
sotectwo w ramach funduszu soleckiego,
3) przyjmowanie wnioskow sprawie funduszu soleckiego oraz ich analiza zgodnosci z
przepisami prawa
4) kompletowanie dokumentacji dotyczacych realizacji przedsigwzig¢ w ramach funduszu
soleckiego oraz zapewnienie terminowej realizacji,
5) nadzor nad prawidlowa realizacja przedsiewzigc¢ z funduszu soleckiego,
6) przygotowywanie dokumentacji w celu zwrotu z budzetu panstwa czgsci wydatkow
wykonywanych w ramach funduszu soleckiego
5. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadcze;j.
1) sporzadzanie rocznego planu funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz jego realizacja
w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych, przeprowadzanie okresowych kontroli w
zakresie dysponowania $rodkami publicznymi w jednostkach organizacyjnych
6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrola zarzadcza oraz koordynowania jej
realizacji;
7. Prowadzenie ksiggi kontroli zewngtrznych oraz nadzor nad realizacja zalecen
pokontrolnych;

§ 33. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1. Wykonywanie zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w tym:

1) przyjmowanie i przesytanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) Udzielanie przedsigbiorcom informacji zwiazanej z podjeciem dziatalnosci
gospodarczej, w tym o koniecznosci uzyskania zezwolen 1 koncesji,

2. Opracowywanie projektow gminnych programéw: profilaktyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych, gminnego programu przeciwdziatania narkomanii oraz
zapewnienie ich realizacji;

3. Wykonywanie zadan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

4. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

5. Przyjmowanie oswiadczen przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy poszczegolnych
rodzajow napojow alkoholowych;

6. Wykonywanie zadan zwiazanych z uprawa maku i konopi wioknistych na terenie Gminy;

16



10.

Prowadzenie ewidencji kapielisk, pot biwakowych, $wiadczonych ushug hotelarskich
nalezacych do wlasciwosci Wojta;

Zapewnienie obslugi administracyjnej zebran wiejskich i prowadzenie dokumentacji
solectw;

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stwierdzeniem wilasnorgcznosci podpisu nalezacych do
wlasciwosci Woijta.

Wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego.

§ 34. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw promocji nalezy:

N

1)
2)
3)

4)
5)

9.

10.

11.

Podejmowanie inicjatyw majacych na celu promocje Gminy;

Opracowywanie i aktualizacja i realizacja strategii promocji Gminy;

Wspoétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie promocji Gminy oraz w zakresie
organizacji uroczysto$ci i imprez w Gminie;

Wspoélpraca z jednostkami administracji samorzadowej 1 rzadowej, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami, przedsigbiorcami i inwestorami, mediami W
zakresie wspolnych dziatan promocyjnych, w tym:

opracowywanie, realizacja, monitorowanie i rozliczanie projektéw dotyczacych wsparcia
finansowego przedsigwzi¢¢ promujacych Gming,

przygotowywanie materiatdw informacyjno — reklamowych i udzial w targach
i wystawach, konkursach,

gromadzenie zbioru materialow dotyczacych historii i lokalnych tradycji Gminy,
prowadzenie kroniki gminnej,

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem symboli Gminy,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.sochocin i biezaca administracja
profilem gminy na portalach spoteczno$ciowych;

Wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzenia konsultacji spotecznych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja i ochrona zdrowia, w tym organizacja
profilaktycznych badan i promocja zdrowia ludnosci;

Opracowanie systemu identyfikacji wizualnej Gminy i wdrozenie zasad w zakresie ich
uzywania przez jednostki organizacyjne Gminy;

Przygotowywanie, przeprowadzanie analiz rynkowych 1 opracowywanie wynikow badan
analizy rynku dotyczacych Urzedu i Gminy;

Podejmowanie dziatan w celu tworzenia warunkow, W tym organizacyjnych,
sprzyjajacych rozwojowi sportu, wynikajacych z ustawy o sporcie;

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych

§ 35. Wzér zakresu czynnosci stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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