Zarzadzenie Nr 37/0r/07
Woéjta Gminy Sierpc z dnia 26 marca 2007 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sierpcu.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym /Dz. U. Z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami/
nadaje :

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sierpcu.

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sierpc, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Sierpcu, zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatéw i
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sierpc,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Sierpc ,
3) Wojcie, Zastepcy Woajta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wojta Gminy Sierpc, Zastepce Wdéjta Gminy Sierpc,
Sekretarza Gminy Sierpc, Skarbnika Gminy Sierpc.

§ 3

1.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Sierpc.
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§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7'° do 15™ .

§5

Wjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdag
$§rode w godzinach 16%-17%,

Rozdziat Il.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 6

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie :
1) zadah wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzgdowej,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,
5)zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone
gminnym

jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, W
wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.
2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

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

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w
strukturze Gminy,

7)prowadzenie  zbioru przepisbw gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdziat Ill.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 8

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

- Referat Organizacyjny. /Or./ w tym Biuro Rady Gminy /BR/

- Referat Finansowy. /Fn/

- Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. /RO/

- Referat Spraw Obywatelskich. /SO/

- Referat Podatkow i Optat Lokalnych /PiOL/

- Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia. /OKiZ/

- Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gospodarczego /PRG/

- Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych. /OC/

- Stanowisko ds. Budownictwa, Zarzadu Drogami i Gospodarki

Mieszkaniowej /AGK/
- Pion Ochrony — Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych /PO/ : Kancelaria
Tajna /KT/

- Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig /ISO/
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2. Na czele referatow stojg kierownicy z zastrzezeniem, ze nastepujgcymi
referatami kieruja:

1) referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,

2) referatem Finansowym - Skarbnik Gminy.

§9
1.Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

§10

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan

Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do
Scistego jego przestrzegania.
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§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich
obowigzkdéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 14

1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwienh publicznych.

§ 15

1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza sie na  jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegoblnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, ktoérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatdéw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatbw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow wydziatow okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§16

1. Pracownicy Urzedu podlegajg okresowej ocenie z zastrzezeniem punktu 2.

2. Pracownicy mianowani Urzedu podlegajg ocenie na podstawie ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

3. Regulamin oceny pracownikéw stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§17

Zarzadzenie Nr 37/0Or/07 z dnia 26 marca 2007r. Strona 5222



1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i
wykonywania obowigzkoéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr
4 do Regulaminu.

§18

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informaciji i
wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

§19

Do zakresu zadan W¢jta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,
6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z
udziatem kierownikdw poszczegodlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,
8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komdrkami
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organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut

Gminy nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od przewodniczacego

rady gminy oraz pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wajta

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14)ogdblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15)powotywanie petnomocnikow do realizacji zadan ustawowych i innych.

16)Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewziec
obrony cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie
gminy. Zakres dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy okres$lajg odrebne
przepisy.

17)Wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony.

18) Kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu

zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.

19) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy

prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 20

1. Zastepca Woijta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosc¢
Woijta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Woita.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wijta.

3. Do chwili powotania Zastepcy Wajta czynnosci okreslone w punkcie 1
wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 21

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

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
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3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatu i
samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzoér nad ich opracowaniem dla
pozostatych stanowisk,

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen Woijta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

bezposrednio mu podlegtych,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem

srodkéw trwatych,

9)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10)nadzor i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych i przestrzeganie kpa.

11)nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

12)0) wykonywanie innych zadanh na polecenie lub z upowaznienia Waijta.

§ 22

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie

rachunkowosci,

2) kierowanie praca referatu finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie

zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do

dokonywania kontrasygnaty,

5) wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) nadzér i opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,
instrukcji inwentaryzacyjnej i zaktadowego planu kont,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Woijta.

Rozdziai Vi
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 23
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1. Do wspdlnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organoéw gminy, a w
szczegoblnosci:

1) zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadan poprzez
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o
realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z referatem organizacyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
oraz przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zaméwien
publicznych we wspotpracy z kierownikiem referatu Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan
kierowanych przez obywateli do innych organow,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

realizacja przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12)realizacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

13)przygotowywanie materiatobw w zakresie prowadzonych spraw w
celu umieszczania ich w BIP-ie we wspotpracy ze stanowiskiem do
spraw promaoc;ji i rozwoju gospodarczego,

14)przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu
Pracy,wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

15)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych i usuwania ich skutkow,

16)przekazywanie i udostepnianie niezbednych informacji do
planowania oraz wspotudziat w realizacji zadan obronnych i ochrony
ludnosci.

17)wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego we wspotdziataniu z samodzielnym stanowiskiem ds.
Zarzadzania Kryzysowego,Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych.

2. Ogolne obowigzki kierownikow referatéw jako przetozonych stuzbowych
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okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Woijta, Sekretarzowi, zapewnienie obstugi
Rady Gminy i jej komisji, prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
sprawy kancelaryjno-techniczne, obstuga informatyczna urzedu oraz sprawy
z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej i dodatkéw mieszkaniowych a
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych
pism wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
i zebran organizowanych przez Woéjta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

6) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Waojtem, Zastepcg Wajta lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wiasciwych wydziatéw.

9) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

10) prowadzenie adaptacji i remontow i napraw oraz konserwacja budynku,
Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,

11) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat z tym zwigzanych,

12) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

13) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

14) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

15) prowadzenie ksiegi inwentarzowe.

16) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
materiatdéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organow,

17) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
18) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

19) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej
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komisiji,

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

21) protokotowanie sesiji, posiedzen, zebran i spotkan,

22) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowieh Rady i jej
komisji,

23) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

24) organizowanie szkolen radnych,

25) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,

26) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

27) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

28) zapewnienie warunkoéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych Urzedu,

29) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,

30) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu

jako pracodawcy,

31) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

32) ewidencja czasu pracy pracownikow,

33) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,

34) kompletowanie dokumentacji do naliczenia kapitatu poczatkowego,

35) okresowa analiza stanu bhp,

36) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

37) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

38) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

39) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukc;ji

dotyczacych bhp,

40) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych

wypadkoéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikdw badan srodowiska

pracy,

41) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

42)wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.

43)Instalowanie oprogramowania i skonfigurowanie wspoétpracy z bazg
danych,

44)przeszkolenie pracownikdw w obstudze komputeréw oraz zapoznanie ich
z systemami operacyjnymi,

45)kontrolowanie prawidtowosci obstugi i dziatalnosci systemow i
komputerow,

46)usuwanie awarii systeméw komputerowych,

47)instalowanie nowo wprowadzonych systemow informatycznych i
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przeszkolenie pracownikow,

48)obstuga sieci internetowej i sieci wewnetrznej,

49)obstuga techniczna strony internetowe;,

50)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
wynikajgcych z zakresu dziatalnosci referatu,

51)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

52)prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych,

53) sprawy zwigzane z ewidencjg przedsiebiorcow,

54)wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

55) okreslanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksowkami a takze okreslanie stref cen
obowigzujgcych przy przewozie 0osob i tadunkow takséwkami osobowymi i
bagazowymi,

56)ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,

57) sprawy zwigzane z targami i targowiskami,

58)sprawy zwigzane z dodatkami mieszkaniowymi

§ 25

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy
3)zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
4) obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek oswiatowych i
nadzoru nad nimi w tym zakresie,
5)uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow
budzetu Gminy,
6) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkow z
zakresu sprawozdawczosci,
7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,
8) prowadzenie ksigg rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzaciji,
10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,
11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
12)dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
prawnych
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13) rozliczanie podatku VAT,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
wynikajgcych z zakresu dziatalnosci referatu.

§ 26

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 27

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie
spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci - za
wyjatkiem spraw nalezacych do Referatu Architektury i Gospodarki
Komunalnej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i
rolnictwem :

1) gospodarowaniem i zarzagdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod

zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegolne,

2) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3)organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa witasnosci, prawa

uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadann Gminy,

5) komunalizacjg gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,

8) wyposazaniem gruntdw w urzgdzenia komunalne i nadzorowanie

inwestycji gminnych w tym zakresie,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

12) egzekucja naleznosci z tytutu uzytkowania gruntow, uzytkowania
wieczystego, dzierzawy mienia komunalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem opfat za
korzystanie z wodociggdw i kanalizacji, miesieczne uzgadnianie
przypisow, odpisow oraz wptat z dziennikiem wptat gtownej ksiegowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,

15) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych,
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16) ochrona i ksztattowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzenh technicznych,
c) ochrony $rodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,
17) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne
b) wylaczania gruntéw z produkcji,
c) rolniczego wykorzystania gruntéw,
d) rekultywaciji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i
uzyzniania innych gruntow,
18) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
19) sprawy z zakresu nasiennictwa,
20) sprawy z zakresu gospodarki wodnej,
21)ochrony powietrza atmosferycznego
22)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
wynikajgcych z zakresu dziatalnosci referatu,

§ 28

Do Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego i leSnego oraz innych podatkdw i optat pozostajgcych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

2. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i
optat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i
optat
8. przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat.

w

NOoO Ok

9. wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o
zwolnienie od kosztéw sgadowych,

10.prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien
publicznych wynikajgcych z zakresu dziatalnosci referatu.

§ 29
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Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczgace w
szczegoblnosci:
1) ewidencji ludnogci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,
2)prowadzenia rejestru ludnosci i jego aktualizacji
3) prowadzeniem rejestru wyborcow,
4)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
5) prowadzenie postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawiania pethomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i
roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora,
c) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekuciji i opinii 0
wystawieniu na licytacje,
d) przyjmowania obwieszczen,
6) zgromadzen,
7)zbiorek publicznych.

§ 30

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Budownictwa Zarzadu
Drogami i Gospodarki Mieszkaniowej nalezg sprawy z zakresu
planowania i zagospodarowania przestrzennego, zarzgdzania drogami
gminnymi, sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentdw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentoéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisow i wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania

przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przygotowanie

wynikow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcym
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i

zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu,

wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich

zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organdéw

Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

13) projektowanie przebiegu drdg,

14) budowe, modernizacje i ochrone drog oraz nadzorowanie inwestycji w

tym zakresie,

15) zarzadzanie drogami,

16) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania

pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

17) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzagdcami drog

publicznych,

18) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem

lokalowym oraz nieruchomosciami budynkami,

19) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz

zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych

z zaktaddw karnych,

20) zarzad nieruchomosciami wspolnymi,

21) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

22) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkdw samowoli

lokalowej,

23) naliczanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

24)tworzenie i utrzymywania terenéw zielonych, cmentarzy w tym cmentarzy

wojennych,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
wynikajgcych z zakresu dziatalnosci referatu.

§ 31

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji i Rozwoju
Gospodarczego nalezg sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju gminy oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w
zakresie wykraczajgcym poza zadania innych referatéw a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wykonywania prac
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studialnych i prognostycznych,
2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujgcych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow
promujgcych Gmine na zewnatrz,
4) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu,
5) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,
6) tworzenie banku danych dla celéw promociji,
7) organizacja obstugi i biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy;,
8) przygotowywanie i wypetnianie aplikacji do funduszéw i fundaciji
oferujgcych pomoc finansowg samorzgdom i organizacjom pozarzagdowym,
9) kreowanie korzystnego wizerunku Gminy w srodkach spotecznego przekazu,
10)kreowanie wizerunku gminy poprzez organizowanie imprez promocyjnych
informujgacym o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym oraz
opracowywanie i prezentacja ofert stuzgcych promocji przedsiewziec¢
gospodarczych i turystycznych gminy,
11) pozyskiwanie sponsorow oraz wspotpraca z organizacjami
pozarzgdowymi,
12) biezgce informowanie opinii publicznej o zamierzeniach, planach i
dziataniach Gminy za pomocg lokalnej prasy, radia i internetu,
13) opracowywanie programow wizyt przedstawicieli zaprzyjaznionych
gmin krajowych i zagranicznych,
14) opracowywanie ofert inwestycyjnych dla ewentualnych inwestoréw
krajowych i zagranicznych,
15) obstuga ankiet dotyczacych Gminy,
16) utrzymywanie kontaktow z organizacjami wspierajgcymi demokracje
lokalna,
17) opracowanie materiatow reklamowych gminy,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonaniem zamowien publicznych w
zakresie wykraczajagcym poza zadania innych wydziatow.

§ 32

Do zadan Samodzielnego Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Kultury
Fizycznej i Zdrowia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami
Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placéwki
osSwiatowe, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek
osSwiatowych,
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) utrzymywania tych jednostek,

) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw,

) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkdt podstawowych i

gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z

tych stanowisk,

8) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,

9) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,

10) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki

zdrowotnej,

11) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi

12) zwalczania chorob zakaznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami miedzy innymi spraw

tworzenia, tgczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im

statutow oraz zapewnienia bibliotekom wtasciwych warunkow dziatania,

prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania i nadzorowania

bibliotek publicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony

dobr kultury i muzedw,

15) sprawy zwigzane z

15)realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych

16)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych

wynikajacych z zakresu dziatalnosci samodzielnego stanowiska.

2
3
4

§ 33

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i spraw obronnych nalezy:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych
przedsiewzieC w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
pozamilitarnych przygotowan obronnych;

2) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej popularyzatorskiej
w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

3)planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan w
jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez wajta,
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4) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy a
W szczegolnosci:

a) Planu Operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosownych programow
obronnych;

b) projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia wéjta, wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie;

c) Dokumentaciji Statego Dyzuru

d) organizowania i przygotowywania Stanowiska Kierowania woéjta
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

e) planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne;

5) opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentdéw zapewniajgcych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej;

6) realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

7) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
| W czasie wojny;

9)opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, w tym:

a) Planu Obrony Cywilnej Gminy

b) Planu Ochrony zabytkéw Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego

c) Planu Reagowania Kryzysowego

d) planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania

10) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespotu
Reagowania oraz dokumentowanie jego dziatania;

11) organizowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania;

12) tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowanie do dziatan formacji obrony
cywilnej;

13) przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewziec
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i
zdrowia na obszarze gminy;

14) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji,
eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu OC. Utrzymywanie sprzetu OC w
petnej sprawnosci technicznej;

15) monitorowanie mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla ludnosci gminy i
srodowiska, biezgce analizowanie zagrozen, a takze doskonalenie metod ich
rozpoznawania i zapobiegania im;

16) przygotowanie i zabezpieczenie dziatania Systemu Wykrywania i
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Alarmowania ludnosci oraz systemu tgcznosci radiotelefonicznej zarzadzania
wojewody;

17) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz obiektow i urzgdzen zapewniajgcych warunki
niezbedne do przetrwania (woda, ciepto);

18) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat
gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wody i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia;

19) opracowanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego bezposredniej
ochrony przed powodzia.

20) przygotowywanie i przedktadanie dokumentacji niezbednej do
prowadzenia postepowan w sprawie pozyskania przez Gmine dotacji,
kredytow i pozyczek oraz innych srodkow pomocowych, stuzgcych
dofinansowaniu zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
spraw obronnych.

§34

Do zadan Pionu ochrony nalezg zadania wynikajgce z ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy. W skfad
pionu ochrony wchodzi Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
oraz Kierownik kancelarii tajnej.

Do zadan Petnomocnika do spraw ochrony informaciji niejawnych nalezy:

1. Kierowanie komodrkg do spraw ochrony informacji niejawnych,

2. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

4. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j ,

5. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o
ochronie tej informacii,

6. okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

7. opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

8. szkolenie pracownikdow z zakresu ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

9. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w
zakresie ochrony informacji niejawnych,

10. wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa,

11. informowanie na biezgco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu

wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

12. opracowanie planu postepowania 2z materiatami zawierajgcymi
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wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice panstwowg- w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

13. wyjasnienie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji

niejawnych - zawiadamiajgc kierownika jednostki organizacyjnej i wtasciwg

stuzbe ochrony panstwa,

14. opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji

niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa- oznaczonych klauzulg

,zastrzezone" - uzyskujgc ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki

organizacyjnej,

15. przeprowadza postepowanie sprawdzajgce zwykte - na pisemne

polecenie kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do

pracownikow jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach

zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice

stuzbowa,

16. wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa - upowazniajgcego do

dostepu informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa-

przekazujgc je osobie sprawdzonej i zawiadamiajgc o tym kierownika

jednostki organizacyjnej,

17. odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

18. zawiadamianie na pismie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie

wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

19. przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére

taczg sie z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice

stuzbowa,

20. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob

dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie

dostep do informacji niejawnych,

21. prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaty poswiadczenia

bezpieczenstwa, a takze osob, ktdre zajmujg stanowiska lub wykonujg prace,

z ktérymi tgczy sie §dostep do informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg

,poufne" lub stanowigcych tajemnice panstwowa,

22. dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzgdzanie wykazu stanowisk i

0s6b dopuszczonych do informaciji niejawnych,

23. wnioskowanie wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej,

24. uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkéw kierownika kancelarii

tajnej,

25.wyznaczenie pracownika przejmujgcego kancelarie tajng w przypadku
czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii, wyznaczony pracownik musi
posiadac stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmuje kancelarie
protokolarnie.

Do zadan Kierownika kancelarii tajnej nalezy:
1. bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych w jednostce
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organizacyjnej ,

2. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych, osobom

posiadajgcym

stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

3. egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

4. kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania

dokumentdéw w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

5. wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

6. prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

§35
Do zadan Petnomocnika do spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig nalezy
nadzor nad dziataniami majgcymi na celu wdrozenie i utrzymanie Systemu
Zarzadzania Jakoscig wedtug normy PN-EN ISO 9001:2001 w Urzedzie.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

Zatgczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 37

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietna 2007r.

Z dniem 1 kwietnia 2007r. traci moc obowigzujgcg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sierpcu przyjety Zarzadzeniem
Nr 2/0r/07 Wojta Gminy Sierpc z dnia z dnia 2 stycznia 2007r.
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