Zarzadzenie nr 149/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wislg
z dnia 30 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.

1465 £ poin. zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta 1 Gminy w Solcu nad Wisty stanowigey zalgcznik
nr | do ninigjszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje sig¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzgdu do wprowadzenia zmian w organizaciji
wewnetrznej podleglych im komdrek odpowiednich do postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy.

§ 3.
Nadzdér nad wykonaniem i stosowaniem Zarzgdzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Solec
nad Wisla.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie nr 92/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla z dnia 31 pazdziernika
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad
Wislg.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 149/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wistg

7 dnia 30 grudnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Solcu nad Wista. zwany dalej "Regulaminem”
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista;
3) organizacj¢ wewnetrzna Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wista:
4) sadania realizowane przez wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska Urz¢du Miasta i Gminy
w Solcu nad Wisla;
5) zakres dziatania poszczegolnych Referatdw i samodzielnych stanowisk;
6) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych:
7) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;
8) zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.
2. Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich Referatow i stanowisk Urzgdu.
§2.
llekroé w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminic¢ - rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Solec nad Wisla;
2) Radzic - rozumic si¢ przez to Rade Miejskg w Solcu nad Wisla;
3) Komisjach - rozumie sig przez to Komisje Rady Miejskicj w Solcu nad Wista;
4) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla;
5) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpeg Burmistrza, Sekretarza Miasta i
Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy, Kierownikow Referatéw;
6) Pracownikach — rozumie si¢ przez to Pracownikow Urzedu;
7) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla;
8) Referacie - rozumie sig przez to merytoryczne Referaty Urzedu;
9) USC - rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilncgo;
10) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym:;
11} Komérce organizacyjnej — rozumie sig¢ przez to Referat lub inng wyodrgbniona komorke

organizacyjng oraz samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Soleu nad Wista.




§ 3.
1. Burmistrz jest kierownikicm Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. Wykonuje swoje zadania przy
pomocey Urzedu.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Solec nad Wisla.
Rozdzial 2,
ZAKRES DZIALANIA URZEDU.

§4.

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na Gminic:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe] (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumich migdzygminnych;

5) zadan publicznych powicrzonych Gminie w drodze zawartych porozumiceni komunalnych, ktore nie
zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie umodw badz porozumien.

§5.

l. Do zadain Urzedu nalezy zapewnienie mozliwo$ci organom Gminy, wykonywanie ich zadan
1 kompetencii.

2. W szczegodlnodcel do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanic materiatow niczbednych do podejmowania uchwal (w tvm projektéw uchwal),
wydawania decyzji. postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podcjmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosei faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom OGminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow 1 petycji:

4) przygotowywanie, uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organdw Gminy;

5} rcalizowanic innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal organow
Gminy;

6} zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji oraz innych
organdw funkcjonujacych w strukiurze Gminy:

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



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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanic i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizowanie obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy -—zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba z¢
przepisy szezegolne stanowig inaczcj.

4, Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sy postanowicniami instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gminy i zwigzkéw migdzygminnych stanowigee) zalgeznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU ORAZ ZASADY WYKONYWANIA
FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE,

§6.

1. Urzad pracuje:

w poniedziatki, wtorki, czwartki w godz. 7:30-15:30, srody w godz. 7:30- 17:00, pigtki w godz. 7:30-
14:00,

2. Szczegolowy tryb pracy w Urzgdzie okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

§7.

1. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalgeznik do Regulaminu.

2. W sklad urz¢du wehodza: kierownictwo urzedu oraz referaty i samodziclne stanowiska:

3. Urzednicze stanowiska kierownicze w Urzgdzic Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla:

1) Zastgpca Burmistrza Miasta | Gminy -( do znakowania spraw stosuje sig symbol- ZB )

2) Sekretarz Miasta i Gminy- ( do znakowania spraw stosuje sig symbol - OS)

3) Skarbnik Miasta i Gminy, ktéry pelni funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego;

4) Glowny Ksiggowy;

5)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktory peini funkceje Kierownika Referatu Spraw Obywatcelskich, w
tym USC;

6) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

7) Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych i Inwestycji

8) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

9) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych:




4 Referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Finansowy (do znakowania spraw stosuje si¢ symbol- FN) skladajacy si¢ 7 nastgpujgeych
stanowisk:

a) Skarbnik Miasta i Gminy — Kierownik Referatu,

b) Glowny Ksiegowy,

c) stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych.

2) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji (do znakowania spraw stosujc si¢ symbol- RZPil)
skladajacy si¢ z nastgpujacych stanowisk:

a) Kicrownik Referatu,

b) stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestyeji,

3) Referat Spraw Obywatelskich, w tym Urzad Stanu Cywilnego (do znakowania spraw stosuje si¢

symbol- USC) skladajacy sig z nastgpujgcych stanowisk:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Kierownik Referatu,
b) Zastepca Kierownika USC/stanowisko ds. obywatelskich, ochrony zdrowia 1 archiwum
zaktadowego,

4)Referat Gospodarki Komunalnej (do znakowania spraw stosuje si¢ symbol- RGK) skfadajgcy si¢ z

nastgpujgcyeh stanowisk:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej,

c) stanowiska pomocnicze i obstugi:
-dyspozylor,

-dyzurny pogotowia wodno-kanalizacyjnego,
-odczytywacz wodomicrzy-inkasent,
-kierowca, konserwator osp,
-kicrowca samochodu cigzarowego powyzej 3.5 tony do 13 ton,
-robotnik,
5)Samodzielne stanowiska:
a) samodzielne stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu i ewidencji dzialalnosci gospodarczej(do
znakowania spraw stosuje si¢ symbol- SDG),
b) samodzielne stanowisko ds. informatyzacji - Informatyk{do znakowania spraw stosujc si¢
symbol-SI),
¢) samodzielne stanowisko ds. relnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki zasobami gminy(do
znakowania spraw stesuje si¢ symbol-SR),
d) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i budownictwa, w tym Petnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych (do znakowania spraw stosuje si¢ symbol- SZKiB)




6) Stanowiska pomocnicze:

-pomoc administracyjna,

-sprzgtaczka.
§ 8.
Zasady nawigzywania stosunku pracy z pracownikami Urzedu Miasta 1 Gminy:
1.Burmistrz- stanowisko z wyboru. Objecie obowiazkow przez Burmistrza nastgpuje z chwily ztozenia
$lubowania wobec Rady Miejskiej. Stosunek pracy z Burmmistrzem Miasta 1 Gminy nawigzuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej. Wysokos¢ poszezegdlnych skladnikéw wynagrodzenia ustala Rada
Migjska.
2.Zastepca Burmistrza- stanowisko w ramach istnicjacego stosunku pracy nawigzancgo z Sckretarzem
Miasta 1 Gminy.,
3.8karbnik Miasta i Gminy- stanowisko 7 powolania- czvnnoséct dokonuje Rada Miejska, ciementy
stosunku pracy okresla Burmistrz odrgbnym dokumentem.
4.Sekretarz Miasta i Gminy, pracownicy na stanowiskach Kierownika Referatu, Kierownika USC,
Zastepey Kierownika USC 1 samodzielnych, pozostali pracownicy- zatrudniani na podstawie umowy
0 prace.
§9.
1. Do zakresu podstawowych obowigzkéw wszystkich Kierownikdéw Referatdow Urzedu nalczy w
szczegblnosei:
1) prawidlowe organizowanie pracy podleglego Referatu;
2) nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy podleglyvch pracownikow, w tym czynnosci kancelaryjnych;
3) dokonywanie oceny pracy podleghych pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie ich
wyrdzniania, nagradzania, awansowania, badz karania;
4) w porozumieniu 7 Sckretarzem Miasta 1 Gminy ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci.
uprawnicn i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikoéw oraz zasad zasigpstwa na poszcezegolnych
stanowiskach;
3} dbanie o rozwd) kompetencji podleglveh pracownikdw, w szezegdinosci poprzez instruktaz wilasny
i korzystanie ze szkolen;
6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym tworzeniem, gromadzeniem, przechowywaniem
i archiwizowaniem dokumentow w nadzorowanym Referacie;
7) prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami {inansowymi.
2. Kierownicy Referatow wspoipracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.
3. Kicrownicy Referatow odpowicdzialni sa przed Burmistrzem za sprawne wykonywanie czynnosci
nadzorowanych Referatdow, za wydawane decyzje administracyjne w ramach udziclonych odrgbnic
upowaznief,, a takze za sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujgeych przepisow

i nalezyte wykonywanie polecef stuzbowych.




4. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu, obowiazki zastgpcy sprawuje podiegly pracownik
wskazany przez Kicrownika Referatu..

5. Wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzgdu, w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan,
mozc postugiwaé si¢ tytutem - Petnomocnik Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla ds. ochrony
informacji nigjawnych.

§ 10.

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmisirza nalezy w szczegolnosci:

1) pelnienie funkcji Kierownika USC;

2) kicrowanie pracg Urzedu jako Kierownika Urzgdu przy pomocy Sckretarza Miasta i Gminy,

3) wykonvwanie uchwat Rady i zadast Gminy, realizacja budzetu;

4) reprezentowanic Gminy i Urze¢du na zewngtrz;

5) podpisywanie pism zastrzezonych do jege wylacznej kompetencji. pism wychodzacych na zewnatrz
oraz dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu:

6) przedktadanie Radzie projekiow uchwat;

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczney;

8) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracii rzadowe;j:

9) upowaznianic pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji ;

10) wykonywanic uprawnich zwierzchnika stuzbowego i kicrownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;

11) zatwierdzanie zakresow czynnosci I odpowiedzialnosci podleghych pracownikow:

12) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych mig¢dzy komorkami Urzedu:

13) oglaszanie budzetu Gminy:

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy:

15) organizowanic akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotlowych i katastrof;

16) przedkladanie wojewodzie uchwal Rady w terminic 7 dni od dnia ich podjgcia;

17) potwicrdzanie wlasnorgeznosei podpiséw obywateli oraz zawarcia umowy dzierZawy. w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa;

18) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych:

19) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych:

20} przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy pigtek w godzinach 12:00 do
15:00, po uprzednim telelonicznym umowieniu spotkania;

21) podejmowanie innych czynnosci, wynikajacych z przepisow prawa.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza Miasta 1 Gminy:

2) Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy;

3) Skarbnika Miasta i Gminy;

4) Referatu Finansowego ;




5} Referatu Spraw Obywatelskich. w tym USC;

6) Referatu Zamowicn Publicznych i Inwestycji:

7) Referatu Gospodarki Komunalnej:

8) samodzielnego stanowiska ds. prowadzenia sekretariatu i ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

9) samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji - Informatyk:

10) samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki zasobami gminy;

11) samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i budownictwa, w tym Pelnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W przypadku, gdy Burmistrz nic moze wykonywaé swoich funkgji, jego obowigzki jako Kicrownika

Urzedu wypelnia Sekretarz Miasta i Gminy.

4. W ramach referatow wyodrgbnione sy stanowiska pomocnicze biurowe-pomoc administracyjna.

Nadzor nad ich dziatalnoscia pelnig Kierownicy Referatu lub inny wyznaczony pracownik.

§11.

1. Do zadan na stanowisku Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy nalezy w szczegdlnosci zastepowanie

Burmistrza w przypadku zaistnienia przemijajacej przeszkody w wykonywania cadan i kompetencji

Burmistrza spowodowanej okoliczno$ciami wymienionymi w art. 28 g ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990

r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z poZn. 7m.). Ponadto wykonujc 7adania:

1) na polecenie lub upowaznienie przez Burmistrza,

2) zastgpowanic Burmistrza podczas nicobecnosci w sprawach biczacych Urzedu,

3) okredlanie zadan merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu,

4) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi oraz jednosikami
organizacyjnymi gminy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w zakreste
upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

6) skladanic oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udziclonych petnomocnictw, 7 zastrzezeniem
postanowien ustawy,

7) przyjmowanic interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

8) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

9) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

10)wspoldziatanie w zakresie wykonywanych kompetencji z Radg, Burmistrzem, Sekretarzem,
Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy, wewngtrznymi
komérkami organizacyjnymi Urzgdu,

IR} rozpatrywanic wnioskow wplywajacych do Urzgdu w zakresie realizowanych kompetencji.

12) rozpatrywanie skarg na bezpo$rednio podlegtych pracownikéw,

13) reprezentowanie Gminy Solec nad Wisla w postepowaniu sagdowym i administracyjnym oraz

przed organami egzekucyjnymi,




14) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie arl. 33 ust. 4 ustawy
o samorzgdzic gminnym. ‘

§12.

1. Do zadan Sckretarza Miasta i Gminy nalezy w szezegolnosei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, stworzenia wiasciwej organizacji pracy:

2) wykonywanie czynnosci 2 zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza, za wyjatkiem nawiazania,

rozwigzywania stosunku pracy i uslalania wynagrodzenia Burmistrza;

3) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

4) inicjowanic 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu

S)opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy

w Solceu nad Wista, Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wisig ;

6) dbanie o wyglad budynku Urzedu;

7) prowadzenie rejestru upowaznien;

8) koordynacja kontroli zarzadezej;

9) koordynacja przygotowywania materialéw do sporzadzenia raportu o stanie Gminy w zakresie
dotyczacym zadan rcalizowanych przez Urzad oraz koordynacja przygotowania ~ materialow przez
gminnc jednostki:

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, Kicrownikow: MGOPS, MGOK, CUW i
MGBP, sprawy zwigzane z organizowaniem w Urzedzie praktyk. stazy, robét publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz innych form zatrudnienia ;

i1) prowadzenie akt osobowych ww. Pracownikow;

12) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lipsku w zakresie zalrudniania pracownikow w
ramach prac interwencyinych, robot publicznych, stazy. przygotowania zawodowcego:

13) wspoldziatanie z organami samorzgdowymi. organizacjami spolecznymi. wlasciwymi organami
administracji rzadowej oraz organami wojewoOdzkiej 1 powiatowej administracji samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji projcktow stuzacych promocji i rozwojowi
gminy;

14) wydawanie $wiadectw pracy;

15) podpisywanie uméw dotyczacych prakiyk studenckich i uczniowskich, wspdlpraca ze szkotami i
uczelniami odno$nie przyjmowania uczniow i studentéw na praktyki zawodowe.

16) przygotowywanie materiatdw i projektdw dokumentow dia Rady Miejskiej i Burmistrza,

17) poswiadczanie 7a zgodnosc z oryginatem,

18) potwierdzanie wlasnorgcznosei podpiséw obywatcli. w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa, potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy w przypadkach okreslonych przepisami prawa;

19) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wista;

20) udzielanie informacji o kompetencjach organdw | instytuci,




21) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4  ustawy
o samorzadzie gminnym,

22) odbieranie i dekretowanie poczty przychodzacej. podpisywanie delegacji stuzbowych,

23) nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawceze] w Urzedzie.

24) organizowanie i przeprowadzanie wybordw na: Prezydenta RP, do Sejmu i Senat RP, do
Parlamentu Europejskiego, wybordw do jednosiek samorzadowych, w tym na burmistrza, rady
miegjskiej, rady powiatu i1 sejmiku wojewddzkiego, referendow,

25) zabezpieczenie pod wzgledem formalno-prawnym wyboréw powszechnych na terenie gminy,

26) wspotpraca z Krajowym Biuremm Wyborczym,

27) koordynacja dokonywania wszelkich rozliczenn dokumentacji zwigzane] z wyborami 7 Krajowym

Biurem Wyborczym i Archiwum Panstwowym.

28) wspolpraca 7 Zespolem Kuratorskiej Stuzby Sadowe] w zakresie prac wykonywanych przez
osoby skazane,

29) reprezentowanie Miasta i Gminy przed sadami, Samorzadowym Kolegium Odwolawczym i
inmymi instytucjami;

30) koordvnowanie 1 nadzorowanie udostgpniania informacji publiczne);

31} nadzdr nad prowadzenicm rejestru skarg, wnioskow i1 petveji oraz nadzor nad prawidlowym i
terminowym zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji (art. 18b ustawy o samorzadzie gminnym);

32) nadz0r nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad prawidlowymi terminowym

zalatwianiem skarg 1 wnioskéw (art. 221 Kodeksu postepowania administracyjnego);

33) prowadzenie spraw dotyczacych odwiadczen majatkowych urzednikdw;

34) koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniceych stanowiskach urzedniczych,

35) koordynacja zakupu materialéw 1 wyposazenia niezbednego do sprawnego funkcjonowania
Urzgdu,

36) koordynacja wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych.

37) wspdlpraca 7 organizacjami pozarzadowymi na terenie Miasta i Gminy Solec nad Wisla;

38) organizowanie i przeprowadzenie nabordw na wolne stanowiska urz¢dnicze i kierownicze stanowiska

urzgdnicze, a takze konkursow na kierownikow jednostek organizacyinych;

39) wspolpraca z podmiotem zewnetrznym w ramach realizacji zadan z bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy. choréb zawodowych.

§13.

1. Skarbnik Gminy pehigey jednoczesnic funkej¢ Kicrownika Referatu Finansowego inicjuje 1

koordynujc dziatania prowadzace do pozyskiwania srodkéw finansowych dla budzetu Gminy. zapewnia

prawidlowg realizacje budzetu Gminy. nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez

jednostki objete budzetem Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:




1) kierowanie praca Referatu Finansowego Urzedu,
2) organizowanic prac zwigzanych 7 opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz jego zmian,
3) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu Wicloletniej Prognozy Finansowej Gminy
oraz jej zmian,
4) biezace monitorowanie realizacji planu i wykonania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy;
5) realizowanie zadai wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawcezych;
6) prowadzenic rachunkowosci Gminy i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresic prowadzenia
rachunkowosci Gminy;
7) dokonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczgeych wykonywania budzetu oraz jego
Zmian,
&) nadzorowanie sporzadzania okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;
9) kontrasygnowanie umow zawieranych przez Burmistrza powodujgcych powstanie zobowiazan
tinansowych;
10) nadzorowanic prowadeenia rachunkowosci budzetu;
11) dokonywanic kontroli finansowej;
12} organizowanie obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie;
13) prowadzenie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy;
14) nadzorowanie wymiaru, poboru i windykacji naleznosci podatkowych i optat na rzecz Miasta i
Gminy;
15) sporzgdzanie projekiow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmisirza w sprawie uchwalenia zmian
i realizacji budzetu Gminy i innych uchwat i zarzadzen dotyczacych wiasciwosci Referatu Finansowego;
16) dokonywanic analizy budzetu i udzielanic biezace] informacji o jego realizacji:
1 7)prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowej w Urzedzic | jednostkach:
18) nadzor nad ewidencja i gospodarka majgtku gminy;
19) nadzor nad merytorycznym i terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow kicrowanego
Referatu.
Rozdzial 4.

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE.
§ 14.
Do zadan wspélnych wszystkich Komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodziclnych stanowiskach naleza :
1) wlasciwe i terminowe realizowanie powierzonych zadan, na podstawie i w granicach prawa, w tym
przestrzeganic  dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) nalezyle i terminowe zalatwianie spraw obywateli;



3) przygotowywanie projektow uchwal 1 obwieszczen Rady Miejskiej, w tym przepisow prawa
migjscowego oraz ich przekazywanie do pracownika zajmujgcego sig obstuga Rady Miejskiej celem
publikacji w Dzienniku Urzgdowym;

4) przygotowywanic projcktow uchwal i obwieszczen Rady Micjskici, zarzadzen i1 obwieszcezen
Burmistrza oraz ich przekazywanie do pracownika na stanowisku Informatyk celem umieszczania na
stronie www. Miasta i Gminy oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej { umieszczenia w
odpowiednich zbiorach aktow prawnych;

5) przygotowywanie umow i porozumieit zawieranych przez Gming i prowadzenie ich rejestrow w
poszezegolnych Referatach, przekazywanie do rejestru umow Urzedu ( prowadzony przez Informatyka)
oraz przekazywanie do Sekretarza Miasta 1 Gminy wydawanych przez Burmistrza zarzadzen, upowaznien
i pelnomocnictw celem umieszezenia w odpowiednich zbiorach/rejestrach;

6) opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawanych przez
Burmisirza;

7) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza okresowych sprawoedan, ocen, opinii i informacji o
realizacji zadan;

8#) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu. w czgdei dotyezacej wykonywanych zadan;
9) terminowe przygotowywanie projektoOw mervtorycznych odpowicdzi na kicrowane do Urzedu pisma
oraz interpelacje i zapytania radnych;

10} terminowe przygotowywanie projektow merytoryeznych odpowiedzi na skargi, wnioski i petveje oraz
skargi i wnioski;

11) wspdldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami spolecznymi,
pozarzadowymi;

12) wspdldziatanie w zakresiec wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

13) udzielanie na wezwanie wlasciwych organow niezbednych informacji;

14} udzielanie informacji publicznej;

15) prowadzenic, wedlug wiasciwosci, zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu cgzckucyinym
w administracji:

16) prowadzenie szkolenia wewngtrznego pracownikow, szkolen stanowiskowych bhp;

17) doskonalenie organizacji, metod i form pracy jednostki. w tym zapewnienie wlasciwego przeptywu
informacji;

18) wykonywanie czynnodci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami;

19) przvgotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej 1 przekazywanie ich do pracownika
na stanowisku Informatyk oraz przygotowywanie informacji na stron¢ www i profile spelccznosdciowe
oraz ich przckazywanie do pracownika na stanowisku Informatyk;

20) dbanie o wlasciwg eksploatacje¢ i zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;

21) systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji archiwalne);

22) realizacja zadan wynikajgcych # zatwierdzonych wieloletnich plandw i programow;




23) realizowanie przedsigwzig¢ obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych przez Burmistrza;
24) wspoldziatanic w zakresie promocji Gminy;

25) wspoldziatanic w zakresie pozyskiwanta Srodkdw unijnych oraz innych 7rddet zewngtrznych;

26) wspotdziatanie w zakresic opracowywania projektéw rocznych raportow o stanie Gminy;

27) wspoldzialanie w zakresie opracowywania projekiu Strategii Rozwoju Miasta 1 Gminy Solec nad
Wista i innych programéw rozwoju Gminy oraz ich aktualizacjach:

28) state uzupelnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji. metod 1 form pracy:

29) wspoldziatanie w zakresie zapewnienia dostepnosei osobom ze szczegolnymi potrzebami:

30) wspoldziatanie w zakresic funkcjonowania kontroli zarzadezej,

31) wspdldziatanie w zakresic powszechnego spisu ludnosci, spisu rolnego;

32) przestrzeganie przepisow o ochronie informacii nicjawnych, ochrony danych osobowych oraz innych

prawnie chronionych tajemnic.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§15.

Referat Finansowy prowadzi sprawy zwiazane 7 gospodarkyg budzctowg i finansowa Gminy oraz petni
nadzor nad dyscypling finansows, prowadzi sprawy 7z zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych i
oplat, windykacji naleznosci, a w szczegoinodci:

1) nadzoruje dziataino$¢ finansowy jednostek organizacyjnych Gminy:

2) opracowuje projekt budzetu, dokonuje analizy jego wykonania i wnioskowania w sprawach
ewentualnych zmian w planie finansowym Gminy:

3) prowadzi sprawy Zakladowego I'unduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu oraz Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz. cwidencj¢ ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z
regulaminem;

4) prowadzi sprawy w zakresie sprawozdawczodci z wykonania budzetu Gminy, udziclancj pomocy
publicznej lub w innym zakresie wynikajacym z przepisoéw prawa, do odpowiednich instytucji:

5) wspolpracuje z urzedami skarbowymi. Regionalng [zbg Obrachunkows w Warszawie oraz z bankami,
brokerem ubezpieczeniowym; prowadzenie analityki Urzeddw Skarbowych;

6) prowadzi obstugg finansowo-ksiegowa Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzi ewidenejg pltacowa pracownikéw, w tym sporzadza listy plac, prowadzi karty wynagrodzen
pracownikow, oblicza wysokoé¢ zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, oblicza kwoty
refundacji  wynagrodzenia pracownikow  zatrudnionych w ramach robét publicznych, zgtasza do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, sprawy ZFSS i KZP,

b) sporzadza roczne deklaracje PIT dla pracownikow, osob zatrudnionych na umowe zlecenie i umowg o

dzieto,



¢) ksieguje wydatki i dochody zgodnie z planem rzeczowo-{inansowym, dekretacja dokumentow
finansowo-ksicgowych, wyciagéw bankowych dotyczacych organu, prowadrzenie ksiag rachunkowych
7godnie z ustawg o rachunkowaosci 1 przepisami wewngtrznymi jednostki:

d) prowadzi sprawy w zakresic wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych od ludnosci i od oséb
prawnych z tytulu podatkéw i oplal lokalnych,

e) sporzadza decyzje dotyczace podatkow i oplat, prowadzi Kontrolg podatnikéw w  zakresie
prawidlowosci i rzetelnosei informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

[) rozpatruje odwolania, skargi i zazalenia w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

g) prowadzi sprawy w zakresic windykacji naleznosci (upomnienia, wezwania. tytuly wykonawcze,
hipotcka),

h) prowadzi rejestr wydawanych zaswiadezen w tym:

- o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,

- 0 dochodach z gospodarstwa,

- 0 zaleglosciach i braku zaleglosci,

h) prowadzi rejestr i rozliczanie podatku VAT, preyjmowanie JPK oraz deklaracji VAT 7 od jednostek
scentralizowanych, sprawdzanie poprawnosci zawartych w nich danych oraz sporzadzanie 1 wysylka
zbiorczej dokumentacji do Urzedu Skarbowcego.

i) przygotowuje projekty decyzji podatkowych.

i) przygotowuje projekty decyzji w sprawic ulg. umorzen i roztozenia na raty podatkow 1 oplat od
ludno$ci w ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa,

k) podaje do publicznej wiadomosci informacje o podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowanej ulgi
lub umorzeniu,

1) prowadzi ksiegowos¢ budzetowa Urzedu,

m) prowadzi i koordynuje gospodarke drukami $cistego zarachowania;

7) opracowuje okrcsowe i zbioreze sprawozdania 1 analizy dotyczace wykonania budzetu Gminy;

8) sprawdza dowody ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

9) prowadzi sprawy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenic oleju napgdowego;
10)organizacja inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez (Gming;

11)sporzadza bilans skonsolidowany Gminy:

12) w zakresie obstugi Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej, w szezegolnodei:

a) zapewnia obshuge merytoryczna, organizacyjno-techniczng i kancelaryjno- biurowg Rady, Komisji i
Przewodniczacego Rady.

b) prowadzi rcjestr uchwal Rady, rejestr aktow prawa migjscowego oraz rejestr wnioskéw i opinii
Komisji Rady.

¢) przesyla uchwaly Rady organom nadzoru oraz zapewnia ich oglaszanic w Dzienniku Urzg¢dowym
Wojewddziwa Mazowieckiego, Biuletynie Informacji Publicznej lub w inny przyjety zwyczajowo

sposob,



d) prowadzi rejestr interpelacji i zapytan, przekazuje je do realizacji wiasciwym jednostkom oraz pelni
nadzor nad terminowym i prawidtowych ich rozpatrywaniem.

¢) opracowuje projekt wydatkOw na dzialalno$é Rady na rok budzetowy,

13) wykonuje zadania w zakresic wspélpracy z solectwami, wyborami jednostek pomocniczych,

14) wykonuje zadania zwigzane z przeprowadzeniem wyborow tawnikdw sagdowych;

§ 16.

Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji prowadzi sprawy zwigzane z przygolowaniem, realizacja
i rozliczeniami inwestycji wlasnych, zamowieniami publicznymi, funduszami zewnetrznymi, prowadzi
sprawy w zakresie utrzymania gminnej infrastruktury. a w szezegélnosci:

1) koordynuje sprawy w zakresic przygotowania, wykonawstwa, rozliczeft inwcestyeji 1 remontow
obiektéw budowlanych nalezacych do Gminy oraz nadzoér nad tymi pracami;

2) prowadzi inwestycje wlasne Gminy;

3) prowadzi sprawy w zakresie pozyskiwania srodkow finansowvch zewnetrznych;

4) wworzy dokumenty planistyczne z zakresu rozwoju Gminy;

5) sporzadza sprawozdania z zakresu realizowanych inwestycji, remontow;

6) przygotowuje wnioski o wyplate dotacji w ramach realizowanych projekiow dofinansowywanych ze
Zrodel zewnetrznych:

7} prowadzi sprawy w zakresie biczaccgo monitorowania realizacji projektow wspottinansowanych zc
zrodet zewngtrznych:

8} rekomenduje dziatania w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w Gminie, w
tym obstuga inwestora;

9) wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania $rodkow finansowych zewnetrznych;

10) przygotowuje zalozenia techniczne do  szacunkéw  finansowych 1 wieloletnich  planow
inwestycyjnych;

1 1)yw zakresie zamowien publicznych :

a) planowanie i prowadzenic postgpowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych zgodnie z
przepisami prawa;

b) przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie
nad prawidlowoscia stosowania przepiséw prawa, lacznie z przygolowywaniem umow z wykonawcami;
c) gromadzenie i biezgca aktualizacja aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych:

d) przygotowywanic projecktu harmonogramu zamowienn publicznych o wartodei powyzep kwoty
wynikajacej 7 przepiséw prawnych we wspotpracy z pracownikami Urzedu,

¢} gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamowien publicznych przeprowadzonych przez Gming:

f) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

g} sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w

zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawa oraz biezacych potrzeb organow Gminy:




h) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnodei z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

1) planowanie i udzial w kontroli prawidtowosci dokonywanych zaméwicn publicznych w jednostkach
organizacyvjnych Gminy.

J)przygotowywanie oferty promocyjno- informacyjnej w zakresic sprzedazy nicruchomos$ei komunalnych,
pozyskiwanie inwestorow, prowadzenie punktu obstugi przedsigbiorey;

§17.

Referat Spraw Obywatelskich, w tym USC w szczegolnosci:

1) prowadzi sprawy wynikajace z przepisow prawa o aklach stanu cywilnego 1 kodeksu rodzinnego i
opickunczego w zakresic:

a) migracji/przenoszenia tresci aktow stanu cywilnego do systemu rejestrow panstwowych,

b) sprostowania blgdow w aktach stanu cywilnego,

¢) uzupelnienia brakujacych danych,

d) kwerendy aktow stanu cywilnego,

¢) rejestracji, transkrypeji 1 odtworzenia zagranicznych dokumeniow na podstawie przepisow prawa
prywatnego migdzynarodowego,

f) zmiany imion i nazwisk na podstawie odrgbnych przepisow,

g) rejestracji biezacych zdarzen (urodzen, malzenstw, zgonow),

h) przyjmowania o$wiadezen na podstawie przepisdéw kodeksu rodzinnego i opickuniczego.,

1) wydawania odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadezen w sprawach stanu cywilnego w kraju i za
granica,

j) dokonywania zmian w aktach na podstawie decyzji 1 orzeczen sadow,

k) tworzenia protokoldw w oparciu o przepisy prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

1) wspdlpracy 7 jednostkami organizacyjnymi kosciolow i zwigzkoéw wyznaniowych w zakresie spraw
zwigzanych 7z matzenstwami konkordatowymi.

m) wspdlpracy 7 konsulatami i placowkami dyplomatycznymi,

n) prowadzenia, konserwacji i przechowywania zasobu archiwalnego aktow stanu cywilnego tacznie z
aktami zbiorowymi,

o) archiwizacji, przekazywania ksiag i dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego w Radomiu
p) aktualizacji bazy PESEL na podstawie aktdw stanu cywilnego;

r) sporzgdzania sprawozdan statystycznych dla GUS.

2) prowadzi sprawy wynikajace 7 przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci w zakresic:

a) wykonywania ¢zynnosci zwigzanych z zameidowaniem na pobyt staly lub czasowy / wymeldowania z
pobytu stalego lub czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

b) nadania numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem cudzoziemca na podslawie przepisow ustawy o
ewidencji ludnosel,

¢) wystepowania o zmiang numeru PESEL,



d) prowadzenia postgpowan z zakresu wymeldowania/zameldowania,

¢) wydawania decyzji, postanowicn, sporzadzania protokotow ogledzin, przestuchan i innych,

f) sprawdzania danych w bazic PESEL i rejestrze lokalnym.

2) przyjmowanta 7gloszen wyjazdow poza tervtorium RP/ powrotow spoza RP,

h) udestgpniania danych z rejestru PESEL oraz rejestru lokalnego;

3) prowadzi sprawy wynikajace z przepisow ustawy o dowodach osobistych, w szczegdlnosci w zakresie
przyjmowania wnioskéw i ich weryfikacji, usuwania niezgodnosci w bazie PESEL w celu realizacji
whnioskow, wysylania zleceni o usunigeie niezgodnosci do innych urzedow, przyjmowania zgloszen
utraty/uszkodzenia dowodu osobistego, uniewazniania dowoddw osobistych, wydawania dowodow
osabistych, wydawania decyzji odmawiajgeych wydania dowodow osobistych;

4) wspomaga Sckretarza Miasta i Gminy w prowadzeniu spraw zwigzanych z przeprowadzanymi
wyborami Prezydenta RP. do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Curopejskiego, organdéw Gminy.
referendami oraz innymi wyborami wynikajacymi z obowiazujgeych przepiséw prawa, w tym prowadzi i
utrzymuje w stanie aktualnym rejesir wyborcow na podstawie przepisow kodeksu wyborczego w
szczegolnoscl, przyjmuje wnioski o dopisanie do rejestru wyborcow, wydaje decyzje o dopisaniv do
rejestru wybordw. sporzadza spisy wyborcow, prowadzi obstuge komisji wyborczych oraz urzednika
wyborczega;

5) wykonuje zadania w zakresic powszechnego spisu ludnosci:

6) sporzgdza wykazy dla placdwek odwiatowych;

7) aktualizuje i prowadzi Ewidencj¢ Zabytkéw Miasta 1 Gminy Solec nad Wisla, Program Opieki nad
Zabytkami dla Miasta i Gminy Solec nad Wislg oraz prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o ochronie
zabytkow, w tym sprawozdawczos¢. a takze wspolprace z konserwatorem zabyvtkow w zakresie
dotyczacym zabezpieczenia i uzytkowania :

8) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem i sprawowaniem opicki nad migjscami pamigei
narodowej, grobami wojennymi, cmentarzami;

9) prowadzi sprawy zwigzane z nazwami ulic, placow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

10} prowadzi archiwum zakladowego Urz¢du, przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
brakowanie malerialéw niearchiwalnych, kontrola przestrzegania w Urzedzie instrukeji kancelaryjnej i
archiwalnej;

11} realizuje zadania Gminy wynikajace z przepiséw o ochronie zdrowia, z Narodowego Programu
Zdrowia, prowadzenie statystyki i sprawozdawczoscl z zakresu ochrony zdrowia;

12) wydaje zezwolenia na zhiorki publiczne, organizowane zgromadzenia i imprezy masowe na terenie
gminy.

§ 18.

Referat Gospodarki Komunalne;j:



1) prowadzi sprawy zwiazane z Ksztaltowaniem cen i oplat za ustugi Komunalne, wynikajgcych z ustawy
o gospodarce komunalnej 1 ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
scickow:

2)przygotowywanic  7zezwolen na prowadzenie zhiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbilorowego
odprowadzenia $ciekow zgodnie z ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym
odprowadzaniu sciekdw;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami do cen wody 1 sciekOw oraz oplatami abonamentowymi dla
innych przedsigbiorcdw $wiadczacych ustugi w zakresie dostaw wody i odprowadzenia $ciekdw, zgodnie
Z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu  Scickow;
4) inicjowanic i koordynowanie dziatann w zakresie ochrony zwierzat bezdomnych oraz zapobiegania i
zwalczania bezdomnosci zwierzat;

S)opracowywanie programu opicki nad zwicrz¢tami bezdomnymi oraz zapobicgania bezdomnosei
zwierzat, a takze sprawowanie nadzoru nad jego realizacja;

6) inicjowanic 1 wspieranie dzialan zmierzajacych do aktywizowania lokalnej spolecznosci na rzecz
ochrony zwierzat i zapobiegania ich bezdomnosci. edukacji na temat humanilarnego traklowania zwierzat
oraz obowiazkéw wlascicieli wobec zwierzat domowych;

Twspicranie akcji adopcyjnych i monitorowanic ich rezultatow;

8)sprawy w zakresic usuwania, wycinki drzew,

9)sprawy zwigzane z naruszcnicm przepisow o ochronie Srodowiska. ochronie przyrody, w tym
prowadzenie rejestru pomnikow przyrody. ochronie zwierzat, ochronie gruntéw rolnych, lesnych oraz
kontrola w tym zakresie;

10) wspolpraca z instytucjami 1 jednostkami organizacyjnymi dzialajgcymi na rzecz ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody i ochrony zwierzat, ustalenie zasad posigpowania ze zwierzetami padtymi;

11) prowadzi sprawy zwigzane z wydanicm 7czwolen na utrzymywanie psa rasy uznawane] za
agresywna:

12)nadzorowanie rckultywacji zamknigtego skladowiska odpadéw, prowadzenic  postgpowan
dotyczacych nakazania usunigeia odpadow w miejsc do tego nieprzeznaczonych, likwidacji dzikich
wysypisk;

13)sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa;

14)zadania z zakresu edukacji i promocji ekologicznej;

15)opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetu miasta oraz sprawozdan zwigzanych z
dzialalnoscia Referatu;

16)podcjmowanie dziatan w cclu objgcia wszystkich wiadcicieli nicruchomosci na tercnic gminy
systemem gospodarowania odpadami komunainymi,

17)przygotowywanie projektdow uchwal zwigzanych =z systemem gospodarowania odpadami

komunalnymi, w tym Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy ;



18)przygotowywanie projektu uchwaly okreslajacej gorne stawki opfal ponoszonych przez wilascicieli
nieruchomosci, ktdrzy pozbywajg si¢ 7 terenu nicruchomosci nieczystosei ciektych oraz ktorzy nie sa
obowigzani do ponoszenia oplat 7a gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy;
19)prowadzenic rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw  komunalnych od
wiascicieli nieruchomosei (dokonywanie wpisu do rejestru oraz wykreslenia przedsigbiorcy z rejestru);
20)kontrolowanie przedsiebiorcow odbierajacych odpady komunalne;

21)nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz selektywnej
zbiorki odpadéw, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od
wlascicicli nicruchomosci:

22)przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do udziclenia zamoéwicnia publicznego na: odbicranic i
zagospodarowanie odpadow komunalnych od whascicieli nicruchomosci;

23)udostepnianie na stronie internctowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji, ktore
zostaly wyszczegolnione w art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosei i
porzadku w gminach;

24)przyjmowanie i werylikacja sktadanych przez przedsigbiorcéw sprawozdan kwartalnych w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz sprawozdan rocznych
podmiotow odbicrajacych odpady komunalne od whascicieli nieruchomoscei, a takze sprawozdan rocznych
podmiotu prowadzgcego PSZOK; sporzgdzenic do Marszalka oraz do Wojewddzkicgo Inspektora
Ochrony Srodowiska rocznego sprawozdania gminy z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

25)przyjmowanie 1 werylikacja deklaracji o wysokodci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skladanych przez wiascicieli nieruchomosci oraz wprowadzanie danych z deklaracji do
systemu komputerowego;

26)prowadzenic postgpowan i przygotowywanie decyzji okreslajacych  wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niczlozenia przez wilasciciela nieruchomosci
deklaracji albo uzasadnionych wagtpliwosci co do danych w niej zawartych:

27)prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresic prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegolnosei w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych
zgodnie ¢« art. 3 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach:

28)podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiagnigcia odpowiednich pozioméw przygotowania do
ponownego uzycia i recyklingu odpadéw komunalnych, ktdre zostaty wyszcezegdinione w art. 3b ust. 1
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

29)dokonywanie coroczne) analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
30)kontrolowanie nieruchomosci, na ktorych wiasciciele nieruchomosci zadeklarowali kompostowanie

bioodpaddw stanowigce odpady komunalne w kompostowniku przydomowym;



31)prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji o ktorych mowa w art. 6k ust. 4b ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

32)prowadzenie postgpowan i przygotowywanic deeyzji o ktorych mowa w art. 6ka ust. 2 i 3 ustawy 7.
dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach;

33)prowadzenie ewidencji zbiomikow bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni sciekéw:
34)kontrolowanie posiadania uméw przez wlascicieli nieruchomoscei, ktérzy pozbywaia sie z terenu
nieruchomosci nieczystosci cieklych;

35)prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych z odprowadzeniem
nieczystosci cicklych z nieruchomoscei oraz z odbiorem odpadow komunalnych od wlascicicli
nieruchomosei na podstawie art. 6 ust. 7 ustawy 7z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosei i
porzadku w gminach;

36)kontrolowanie dowodow uiszczania oplat za uslugi odprowadzania nicczystosci cicklych przez
wiascicieli nieruchomodei, kiérzy pozbywaja si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci cieklych oraz
dowodow uiszezania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wlascicieli nieruchomosci,
kiérzy nie s3 obowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanic odpadami komunalnymi na rzecz
gminy:

37) przygotowanie zezwolenia w drodze decyzji, byd? przygotowanic deevzji cofajacej zezwolenic dla
przedsigbiorcy na prowadzenie dziatalmosei w zakresie oprozniania zbiomikoéw bezodplywowych i
transportu nieczystosei cieklych:

38)przygotowywanie projektu uchwaly Rady okreslajgcej wymagania, jakie powinien spetniac
przedsighiorca ubiegajacy si¢ o zezwolenia na prowadzenie dzialalnodci w zakresie oproimiania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;

39)prowadzenie nadzoru nad sposobem postgpowania z nieczystoSciami ciektymi przez wlascicieli
nicruchomosei zbierajgeych je w zbiomikach bezodplywowych i korzystajacych z przydomowych
oczyszezalni Sciekow;

40)zapewnienic identyfikowania nieruchomosei, ktorych wlascicicle maja obowiazek przylaczenia
nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnc];

41)prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie decysji nakazujacych przylaczenie nieruchomoscei do
sieci kanalizacji sanitarnej;

42)weryfikowanie prawidlowosci danych dotyczacych ilosei $ciekdw odebranych ze zbiornikow
bezodptywowych i przekazanych do stacji zlewnej. wykazanych w sprawozdaniach przedsiebiorcow
prowadzgcych dzialalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikow bezodpltywowych i transportu nicczystosci
cicklych

43)wystawianie faktur w zakresie gospodarki wodno-scickowej, windykacja zadlizen, zawicranie umow
w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzania SciekOw, organizacja i nadzor awarii sieci

wodociagowych i kanalizacyjnych, ewidencja obiegu wodomierzy i hydrantéw 1 ich kontrola




1 legalizacja, uzgadnianie projekiéw sieci wodociggowych i kanalizacyjnych, nadzor nad oczyszczalnia
Sciekow, obcigzanic lokatoréw lokali gminnych za zaopatrzenic w wode i odprowadzanic sciekow:
44)cksploatacja 1 utrzymanie w ruchu cigglym sieci i urzadzed do zbiorowego zaopatrzenia w wodg
w celu zapewnienia dostaw wody mieszkaicom w odpowiedniej jakosci, ilosci i cisnieniu oraz sieci
1 urzgdzen kanalizacyjnych;

45)prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej, uje¢ wody zgodnie z pozwoleniami wodno-prawnymi i
przepisami prawa wodnego i prawo ochrony $rodowiska:

46)wykonywanie badan jakosci wody i przekazywanie sprawozdan do odpowiednich organéw;
47)sporzadzanie sprawozdan 7 gospodarki wodno-scickowej do Urzedu Statystycznego;,

48)prowadzenie prawidiowcj gospodarki wodomierzowej, ich ewidencja;

49)wydawanic warunkdw technicznych na przyfgezanie do sieci wodociggowej. kanalizacyjnej:
50)prawidlowa eksploatacja urzadzen podlegajgeych dozorowi technicznemu;

ST)utrzymanie w nalezylym stanie technicznym hydrantdéw ppoz. znajdujacych sie na sieci wodociggowe;
zgodnie z przepisami ppoz. i zaleceniami Panstwowej Strazy Pozarnej:

52)odcinanie dostaw wody i zamykanie przylgczy kanalizacyjnych w przypadkach okresionveh w art. 8
ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym rzaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu
scickow;

53)aktualizacja regutaminéw dostarczania wody i odprowadzania Sciekow w Gminie;

54)udzial w dokonywaniu okresowe) kontroli uje¢ wody. przepompowni, stacji hvdroforowych,
oczyszczalni SciekOw 1 przepompowni Sciekéw — planowanie niezbgdnych remontow i konserwacji;
55)wykonywanie awaryjnych wymian odcinkdw sieci wodociagowych i kanalizacyjnych:
56)przygotowanie wniosku o zatwierdzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

57)dokonywanie napraw lokali micszkaniowych, nieruchomosei stanowiacych zasob gminny, wymiana
instalacji i innych elementéw wyposazenia technicznego, nic bedacych w obowiazku najemcy
zgloszonych przez pracowniku na stanowisku merytorycznym dot. gospodarki lokalowej;

58)nadror i zabezpieczenia instalacji, urzgdzen, obicktow malej architektury przed skutkami zimy:;
59)koordynacja odsniezania zimowego drég gminnych, chodnikow i placow na terenie Gminy:
60)planowanie oraz nadzor i realizacja zadan dotyczacych utrzymania drog gminnych, w szczegdlnosci:
remonty biezace i utrzymanie drdg, przeglady, ewidencja drég gminnych, zjazdy. ogrodzenia, organizacja
ruchu, wspolpraca z zarzadami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyezacym utrzymania i
modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gming, organizacja ruchu drogowego
na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku i bezpicczenstwa na drogach;

61 )utrzymywanic. konserwacja gminnych obicktéw uzytecznosei publicznej, w tym boiska sportowego
oraz obiektdw administracyjnych Gminy; kontrola i przeglady obiekty matej architektury:
62)prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcow ( z wylaczeniem kierowcéw OSP). nadzor i

kontrola czasu pracy kierowcow oraz kontrola i nadzor prawidlowego rozliczania paliw;




63 )prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem mienia Gminy, zakupem sprzetdow Iub ich
czgsei skladowych potrzebnych do pracy pracownikom gospodarczych oraz kierowcom, operatorom
(7 wylgczeniem kicroweow OSP). w tym opisywanie dokumentow finansowo-ksiggowych:
64)prowadzenie spraw zwiagzanych z konserwacjg o$wietlenia ulicznego;

65)utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci powierzonych sprzetéw, pojazddw, dokonywanie
biezgcych przegladow: zapewnienie warunkow do ulrzymania czystosci na placach, ulicach, posesjach i
zielencach gminnych zgodnie z ustawa o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach:

66)prowadzenie 1 koordynacja prac zwigzanych v politvka przestrzenng gminy w zakresie opracowywania
planu ogolncgo:

67)przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji, w tym tworzenie
dokumentacji i planéw w tym zakresie,

§19.

Samodzielne stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu i ewidencji dziatalnosci gospodarcze] zajmuje sig:
1) w zakresie obstugi interesanta i prowadzenia sekretariatu:

a) prowadzi obstuge ePUAP-u;

b) przyimuje, wysyla i rozdziela korespondencj¢ na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

¢) prowadzi ewidencj¢ korespondencji; obstuga poczty elektronicznej sekretariatu; elektronicznego
systemu obicgu dokumentacji w Urzgdzie, skrzynki e-dorgezen;

d) zaopatrujc Urzad w picczecie urzgdowe, przygotowuje zamowienia w tym zakresie, rejestruje picczgci.
wycofuje z obiegu pieczgei urzgdowe;

¢) prowadzi obstuge sekretariatu Burmistrza, zapewnie obsluge spotkan, narad organizowanych preee
Burmistrza, obsluga centrali telefonicznej;

f) prowadzi rejestr delegacji stuzbowych, rejestr skarg i wnioskow;

2) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem 1 cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
monitoruje uiszczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych. wspotpraca z komisjy
rozwigzywania probleméw alkoholowych:

3) wykonuje zadania zlecone gminy w zakresie przeksztalcenia wniosku przedsigbiorcy na postaé
dokumentu elekironicznego w systemie CEiDG, przyimuje wnioski o wpis do CEIDG, zmiany wpisu:
4)prowadzi dziatalno§¢ informacyjna skierowang do przedsigbiorstw i osob fizycznych planujacych
rozpoczg¢ prowadzenie dzialainosci gospodarczej w zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania:
-prowadzenie punktu obstugi preedsiebiorcy; inne sprawy z zakresu dzialalnosci gospodarcee)
zastrzezone przepisami prawa dla gminy:

5) prowadzi list¢ obecnodci pracownikow, o0sob odbywajacych staze, roboty publiczne. prace
interwencyjne, praktykantéw odbywajacych praktyki studenckie, osob odbywajacych nieodptatng
kontrolowang prace na cele spoleczne, rejestr zwolnien lekarskich, urlopéw innych nieobecnosci w pracy,

przechowuje i monitoruje plan urlopéw pracownikow, ksztattuje i rozlicza czas pracy pracownikow w



Urzedzie Miasta 1 Gminy w Solcu nad Wista, prowadzi rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikdw; cwidencje czasu pracy pracownikow:

6) prowadzi zgloszenia i wyrejestrowania z ZUS zatrudnianych pracownikéw Urzedu;

T)organizacja i nadzor nad tresciami na tablicach informacyjnych Urzedu.

§ 20.

Samodzielne stanowisko ds. informatyzacji - Informatyk koordynuje sprawy zwiazane z obshluga
telefoniczng i teleinformatyczna Urzgdu, w tym wspdlpracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
zapewnienia dostgpu i prawidlowego dzialania sieci, systemow, oprogramowania i aplikacji
wykorzystywanych w Urzedzie:

1) koordynujc sprawy zwigzane z zapewnicniem i eksploatowanicm sprzetu komputerowego i innych
urzadzen biurowych, w tym wspiera uzytkownikow systemow komputcrowych oraz rozwiazuje problemy
techniczne zglaszanych przez uzytkownikow,

2) koordynuje sprawy zwigzane z zakupem i aktualizacja certyfikowanych podpisow elektronicznych,

3) zwigzanych z koordynacja dzialan w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegOlnymi
potrzebami, w tym sprawozdawczo$¢ 1 dokumentacja w tym zakresie;

4) administruje i aktualizuje Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy;

5) administrujc strong www Gminy i protil na portalu spolecznosciowym, w tym w szezegdlnoscei:
a)uaktualnianic informacji zamieszczanej na powyzszej stronic.

bjpozyskuje i opracowujc informacje do rozwoju strony i profilu,

c)tworzy koncepcije rozwoju powyzszej strony i profilu,

d)realizuje potrzeby informacyjne poszczegoinych Reteratow i samodzielnych stanowisk Urzedu,
e)przygolowuje wiasne materialy informacyjne na strong www i profil na portalu spotecznosciowym.

6) koordynuje sprawy zwigzane z wykorzystywaniem wizerunku i logotypow gminy.,

7) prowadzi dokumentacj¢ fotograficzng gminnych wydarzen, przygotowuje od strony technicznej i
informatycznej naglosnienie i wideorealizacj¢ sesji i komisji Rady Miejskiej oraz zebran i spotkan
organizowanych w urzedzic przez komorki organizacyjne.

8) przygotowuje materialy zdjgciowe i filmowe .dzwigkowe shuzgeych do promocji Miasta i Gminy.
prowadzi obstuge akustyczng i multimedialng imprez gminnych,

9)administruje serwerownig, lokalng siecia Komputerowg. zapewnia bezpieczenstwo systemow
sieclowych 1 cigglosei funkcjonowania informatycznej strukiury Urzedu:

10} prowadzi ewidencjg sprzetu komputerowego oraz sieciowej infrastruktury technicznej;

1 I)prowadzi nadzor nad monitoringiem wizyjnym Urzedu i innych gminnych obiektow;

12} obsluga informatyczna systemu EPUAP:

13) rcalizacja zadan Administratora Systemu Informatyeznego:

14) prowadzenie rejestru uméw Urzegdu;

15) prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci.

§21.



Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki zasobami gminy zajmuje si¢:

1) prowadzeniem procedury dotyezacej ocen oddziatywania na $rodowisko oraz przygotowuje projekty
decyzji o uwarunkowaniach $rodowiskowych, prowadzenie bazy azbestowcj, realizacja zadan z zakresu
ochrony powietrza, w tym sprawozdawczosé; prowadzenic bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkdw, w tym weryfikacja i przyjmowanie deklaracji;

2) realizacja obowiazkow gminy wynikajacych 2 ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym
wykonywanie zadan zwigzanych realizacjg programéw ochrony powietrza i uchwatl antysmogowych;
obsluga 1 prowadzenie kontroli srodowiskowych w zakresie zrodel ciepla;

3) prowadzi ewidencje 1 rejestry z zakresu ocen oddziatywania na $rodowisko;

4) wspolpracuje z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw, Mazowieckim Odrodkiem Doradztwa
Rolniczego, I1zba Rolnicza Wojewddztwa Mazowieckiego oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikow.
hodoweow 1 producentow rolnych;

5) prowadzi sprawy w zakresie ochrony gruntéw rolnych;

6) udziela pomocy wiascicielom upraw dotknigtych zniszczeniami, szacowanie szkod powstalych w
wyniku klesk zywiotowych;

7) prowadzi sprawy w zakresie udostgpniania informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz prowadzi
w tym zakresie publicznic dostepny wykaz informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz upowszechnia te
informacjc droga elektroniczng;

8) prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem i organizacjq zaopatrzenia Urzedu i jednostek w cieplo.

9) realizuje zadania wynikajgce z ustawy Prawo wodne;

10) prowadzi i aktualizuje rejestr gminnego zasobu nieruchomoscei, plan jego wykorzystania, aktualizuje
zapisy w ksigegach wieczystych dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci;

11) prowadzi sprawy w zakresie dzierzaw. w tym ewidencja umow, uzyczenia, uzytkowania oraz
zarzgdu gruntami Gminy: w tym oddawaniem w trwaly zarzad; przeksztalcaniem uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci:

12} opracowuje dokumentacj¢ dla nicruchomosci przygotowywanych do zbycia;

13} prowadzi sprawy w zakresie:

a) rozgraniczenia, podziatu nieruchomosci. wznowienia granic, zmiany Klasyfikacji gruntow;

b) komunalizacji gruntow Skarbu Panstwa,

¢) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci gminnych,

d) pierwokupu nieruchomosci,

¢) scalania i wymiany gruntow.

f) nabywania gruntéw do zasobu Gminy,

g} zbywania gruntdéw z zasobu Gminy;

h)zezwolef na zajgcia pasa drogowego, zjazdow z drog, pobieranie oplat i kar pienigznych;

i) przytaczy energetycznych;



14) prowadzi sprawy w zakresie reprezentowania gminy jako strony w sprawach ustalenia i przyjecia
przebicgu granic nieruchomosci gminnych;

15) udostepnia dokumentacje zwigzang 7 aktami uwlaszezeniowymi:

16) przyjmujc zgloszenia o zniszezeniu znakéw geodezyjnych oraz zawiadamia o tym staroste:

17) wykonuje zadania w zakresie spisu rolnego. wspélpracuje z Izbami Rofniczymi;

18) organizacja i koordynacja transportu zbiorowego na terenie Miasta i Gminy Solec nad Wisla;

21) utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami placow ,ulic, numerami porzadkowymi
nieruchomosci stanowigcymi mienie komunalne;

22) nadzor nad remontami i biezacym utrzymaniem czystosci i porzadku przystankéw autobusowych;

23) nadzdr nad wspélnotami gruntowymi;

24)prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostow i przepustow.

§22.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego | budownictwa, w tym Petnomocnik ds. Ochrony
[nformacji Niejawnych realizuje zadania:

1)w zakresie spraw obronnych. spraw Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego :

a) koordynuje przygotowanie i realizacje przedsiewzigé obrony cywilnej w zakresie ochrony ludnoscet,

b) koordynuje opracowanie gminnego planu obrony cywilngj i planow ewakuacji oraz ich aktualizacji,

¢) koordynuje organizacjg szkolen i ¢wiczen obrony eywilnej.

d) gospodaruje sprz¢tem obrony cywilnej,

e) organizuje zaopatrzenie w sprzgt i Srodki ochrony indywidualnej dla ludnosci,

f) koordynuje planowanie i realizacje zadaf obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej w czasie pokoju i na okres zewnelrznego zagrozenia bezpicczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno- militarnego) i wojny,

g) koordynuje planowanie i nakladanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

h) prowadzi sprawy zwiazane z natychmiastowym uzupetnieniem Sit 7brojnych (Akcja Kuricrska).

1) prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o powszcechnym obowigzku
obrony RP,

J) koordynuje opracowanie i statg aktualizacje dokumentacji: akcja kurierska, Stalego Dyzuru Burmistrza,
Planu Obrony Cywilnej Gminy, Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

k) koordynuje opracowanie planu szkolenia i organizowanie szkolen dla mieszkancow.

Iy prowadzi sprawy zwigzane # przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

m) dokonuje oceny wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych micé wphvw na bezpieczenstwo
publiczne na obszarze gminy i prognozuje tc zagrozenia.

n} przekazuje do wiadomosci publicznej informacje zwigzanc 7 zagrozeniami.

0) monitoruje, planuje, reaguje i usuwa skutki zagrozef na terenie gminy,

p) koordynuje zapobieganie. przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakierze kryzysowym,

q) koordynuje prace Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK),




r) prowadzi dokumentacje GZZK, w tym dotyczaca organizowania i prowadzenia szkolefi, ¢wiczen i
treningow z zakresu zarzadzania kryzysowego,

$) przygotowuje propozycje dziatan i przedstawia wnioski dotyczgee dziatan ujgtych w Gminnym Planie
Zarzadzania Kryzysowego,

1) nadzoruje funkcjonowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania
ludnoscet,

uj wspoldziata z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne i
wspdldziata z Policja, Pafistwowa Strazg Pozarng oraz innymi organizacjami w ramach obrony cywilne;.
v) wspdldziata 7 centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej.

W) wspolpracuje 7 podmiotami rcalizujacymi monitoring $rodowiska,

x) realizuje zadania wynikajace 7 ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w tym prowadzi sprawy wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawic szczegblowego zakresu
szefa OC kraju i szefow OC wojewddztw, powiatow i gmin oraz ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

y) wykonuje zadania wynikajace z ustawy o dzialaniach antyterrorystycznych, w tym polegajgce na
zapobieganiu zdarzeniom o charakterze terrorystycznym, reagowaniu na zdarzenia, okresleniu procedur
realizacji przedsiewzig¢ w ramach poszczegolnych stopni alarmowych i stopni alarmowyvch CRP oraz
modutéow zadaniowych dla kazdego stopnia zawicrajacych wykaz zadan do wykonania, wspolpracy z
organami, stuzbami i instytucjami wladciwymi w sprawach bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
przy rcalizacji dziatan antyterrorystycznych;

z}prowadzenie tajnej kancelarii;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy w szczegdlnoscei:

a) okredla potrzeby finansowe OSP z terenu Gminy i zglasza je do projektu budzetu Gminy,

b) koordynuje dziatania dotyczace przygotowania jednostek OSP z terenu Gminy do dzialan
ratowniczych oraz wspétdziata z Komendantem Powiatowym PSP w tym zakresie.

¢) koordynuje funkcjonowanic na terenic Gminy krajowego systemu ratowniczo-gasniczego.

d) zapewnia pomoc w dzialalnosci ochotniczych strazy pozarnych. w tym w sprawach zwigzanych z
utrzymaniem. wyszkolenicm i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek OSP oraz wspOldziata w
tym zakresie ze Zwiazkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

e) prowadzi i aktualizuje ewidencjg wyposazenia jednostek OSP w sprzet i umundurowanie,

f) prowadzi dokumentacje dotyczaca eksploatacii pojazdéw i sprzgtu OSP (lankowanie pojazddow,
rozliczanie kart drogowych),

g) przygotowuje materialy do analiz stanu ochrony przeciwpozarowe;.

h) pelni nadzor nad przestrzeganiem termindw badan technicznych pojazdow OSP,

1) wykonuje inne zadania wynikajace 7 ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych.

3) prowadzi ewidencj¢ innych obiektéw, w ktorych $wiadezone sa ustugi hotelarskie na terenie Miasta i

Gminy Solec nad Wisla




4) koordynuje przeglady i kontrole gminnych obiektow budowlanych oraz komunalnych, w tym gasnic:
5) prowadzi sprawy w zakresic biezacego utrzymania gminnych obicktéw komunalnego zasobu
lokalowego:

6) prowadzi sprawy w zakresie sprzedazy lokali micszkalnych na rzecz dotychczasowych najemeow;

7) koordynuje sprawy zaopatrzenia Urzedu w media, w tym prad;

8) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy "Prawo energetyczne” w zakresic oéwietlenia ulic, placow,
miejsc publicznych, drog publicznych; okreslenie zapotrzebowania i optymalizacji energetycznej Gminy i
jej zasobow;

9)prowadzi postgpowania administracyjne w indywidualnych sprawach o ustalenic warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, a takze rejestr wydanych deeyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, ustaleniec warunkow  zabudowy 1 zagospodarowania terenu; lokalizacji inwestycji celu
publicznego:

10) nalicza oplaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomogci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzi w tym celu rejestr aktow
notarialnych:

11} prowadzi sprawy w zakresie oplat adiacenckich; optaty planistyczne;

12) prowadzi sprawy w zakresic gospodarki micszkaniowej (w szczegblnosei umowy najmu, czynsz,
Zmiany przeznaczenia z uzytkowego na mieszkaniowy 1 7 micszkaniowego na uzytkowy).
przygotowywanie uchwal , zarzadzen w sprawic stawck czynszu i oplat oraz czuwanie nad ich
aktualizacja;

13) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikéow: realizacja zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosujc $rodki bezpicczenstwa fizyeznego;

b) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktérych $g przetwarzane informacje nicjawne;

¢) zarzgdza ryzykicm bezpieczenstwa informacji nicjawnyeh, w szczegdlnosci szacuje ryzyko:

d) prowadzi kontrol¢ ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacjt, w szczegdlnosci okresowe (co najmniej raz na trzy lata) kontrole ewidencji, materialow i
obiegu dokumentéow;

¢) opracowuje i aktualizuje, wymagajace akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, plany ochrony
informacji niejawnych w Urzgdzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzoruje jego
realizacje;

f) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji nicjawnych:

g) prowadzi zwykle postgpowania sprawdzajace oraz kontrolne postepowania sprawdzajgece. w tym
samodzielng korespondencje z ABW lub SKW oraz innymi podmiotami udeielajgecymi informacji

dotyczgcych postgpowan sprawdzajacych;



h) prowadzi aktualny wykaz 0sob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgeych czynnoscei zlecone, ktdre
posiadajg uprawnicnia do dostgpu do informacji nicjawnych. oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpicczenstwa lub je cofnieto:

§ 23.

Zadania pracownikow na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi okresla zakres czynnosci.

Rozdzial 6.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH.
§ 24,
1) Aktami prawnymi w rozumicniu Regulaminu sg:
a) uchwaty Rady Miejskiej,
b) zarzgdzenia Burmistrza,
¢) obwieszczenia.
2) Akty prawne wydawane sg na podsiawie upowaznienia zawartego w ustawach oraz w przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow kompetencyjnych w sprawach realizacji
okreslonych zadan lub ustalenia sposobu postgpowania.
3} Projekty aktdw prawnych opracowuja wlasciwe Komorki organizacyjne na polecenie Burmistrza lub z
wlasnej inicjatywy.
4) Przygotowujgcy projekt aktu ma obowigzek opracowac go pod wzglgdem merytorycznym i prawnym
oraz uzgodni¢ jego ftres¢ z osobami kierujagcymi Referatami Urzedu i kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy, majgcych bezposredni wplyw na jego realizacje.
5) Projekt aktu w postaci uchwaty po dokonaniu uzgodnief. o kiérych mowa w ust. 4, podlega
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez obsluge prawng. Adwokat lub radea
prawny. ktéry dokonal weryfikacji prawncj, umieszcza na akeie stosowng picezgé i podpis.
6) Wydawanym aktom prawnym nadaje si¢ numery 1 je rejestruje, a takze prowadzi ich zbior:
a) Rejestr 1 zbior zarzadzen i obwieszezen Burmistrza - Sckretarz Miasta i Gminy,
b) Rejestr i zbiér w zakresie uchwal i obwieszczen Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwiazane z
obstuga Rady Miejskiej.
7) Publikacje¢ aktow prawnych zapewnia pracownik na stanowisku Informatyk:
a) zarzadzen i obwieszczen Burmistrza — po udosi¢pnieniu przez pracownikéw merytorycznych,
b) uchwatl i obwieszczen Rady — po udostgpnieniu przez pracownika prowadzgcego sprawy zwigzane z
obstuga Rady Miejskie;.
8) Zbior aktow prawa micjscowego jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz w

Biuletynie Informac)i Publicznej Miasta i Gminy Solec nad Wisla.



Rozdziat 7.
ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE.

§25.

1) Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla urzedow gmin i zwiazkow migdzygminnych oraz innych
przepisach w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli.

2) Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spolecznego.

3) Pracownicy zobowiazani sg do:

a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu spraw i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;

b) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia sprawy;

c¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takiej koniecznosci:

¢) informowania o przyslugujgcych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnigc.

4) Odpowicdzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
kierownicy Referatow, osoby kierujgce innymi wyodrebnionymi komorkami organizacyjnymi oraz
samodzielne stanowiska, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5) Kontrole i koordynacj¢ dzialan Referatow, innych wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza
skarg. wnioskow. petycji i interwencji wykonuje Sckretarz Miasta i Gminy przy pomocy poszczegolnych
komorck organizacyjnych.

6) Sprawy wniesione przez obywatcli sy ewidencjonowane w Sckretariacie Urzedu lub poszezegdlnych
Referatach Urzgdu i przez samodzielne stanowiska wlasciwe w tych sprawach,

7} Odpowiedzl na skargi 1 wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane sa przez pracownika na
stanowisku prowadzenia Sekretariatu.

§ 26.

1) Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w piatki w godz. od 12:00-15:00.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Burmistrza powinna by¢é wywicszona w
widocznym miejscu w Urzedzie.

2) Zapisy w sprawach przyjec, o ktorych mowa w ust. | prowadzi sekretariat lub bezposrednio Burmistrz.

3) Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw w godzinach pracy Urzedu.



§27.

Burmistrz jest zobowigzany do udzielenia pisemncj odpowicdri na intcrpelacje 1 zapytania Radnych w
terminie 14 dni od dnia ztozenia interpelacji.

§28.

Pracownik, w ktorego zakresie obowigzkow jest obstuga Rady prowadzi ewidencje zlozonych interpelacji
1 zapytan oraz nadzoruje terminowos¢ udzielenia odpowiedzi.

§29.

Sekretarz Miasta i Gminy oraz kierownicy Referatow Urzedu sa zobowiazani do systematycznego
dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw oraz poprawy stylu pracy. szczegdlnie w zakresie

zatatwiania spraw obywateli.

Rozdzial 8.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.
§ 30.
1) Burtistrz podpisuje:
a) zarzgdzenia Burmistrza;
b) wystgpicnia i pisma kicrowane - do organow wladzy i administracji publiczne] oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;
¢) pisma kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej:
d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
¢) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
f} odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
g) materialy i wystapicnia kicrowanc do Rady:
h) korespondencjg i materiaty kierowane celem publikacji w mediach;
i) pisma dotyczgee spraw Urzedu, nic zastrzezone na rzecz innego organu.
2) Burmistrz mozc upowazni¢ pracownikéw Urzgdu do wystepowania w jego imieniu. w tym do
wydawania decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt d).
§31.
1)Sekretarz Miasta i Gminy i Zastepca Burmistrza dokonuja:
a)wslepnej aprobaty pism wymienionych w § 30.
b} podpisujg odpowiedzi na sprawy okreslone w § 30. w przypadku nieobecnosci Burmistrza;
¢) podpisujg inne pisma i decyzje zgodnic z podziatem zadan pomiedzy Burmistrzem. Zastepey
Burmistrza, Sckretarzem Miasta i1 Gminy i Skarbnikiem Miasta 1 Gminy.
2) Dokumenty orzekajace o zobowigzaniach finansowych powinny by¢ parafowane przez Skarbnika

Miasta i Gminy.



3) Kierownicy Referatow i pracownicy Urz¢du Miasta i Gminy podpisuja pisma i decyzje zgodnie z
upowaznicniami wynikajgcymi z ich zakresu obowigzkéw lub zgodnic 7 odrebnic nadanymi
upowaznicniami.

4) Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé picezgeie nagldwkowe i podpisowe wedlug wzorow
ustalonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aktow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwéw zaktadowych ( Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67 z pdin. zm.)

Rozdzial 9.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§32.
Szezegoiowe obowiazki pracownikow Urzedu okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
§ 33.
Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni sa utrzymanie w stalej aktualnosci sakresow czynnosci
podleghych im pracownikdw.
§ 34.

Nad aktualizacjg niniejszego regulaminu czuwa Sekretarz Miasta i Gminy,




Zatycznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Solec nad Wislg
2 dnia 30 grudnia 2024 r.

! Burmistrz Miasta i

m Gminy
(-l, i
EENITE ST U U ; 1 . . 1 . — i — A NG NSRS S e e
H H i . swier | | ; H !
7 Skarbnik Miasta 1 | Sekretarz Miasta i [astepca Burmistrzal | zmﬁunwwﬂzmﬂ.ms _ D”m?hmm»_w“.mﬂii I |Referat Gospadarki! :
| Gminy | Gminy i MiastaiGminy 7 _:Emmnﬂn‘_ I <ﬂ<3 Usc P Kornunalne] | i . Samodzielie
_ | o | A | | Samadiielne | I m»mmhsonr._hm_mm ) stanowisko ds.
stanowiska ds. Samodzielre | mzm._“_m__w_”m B zarzadzania :
J ‘” _ uﬂmimamms_m stanawisko ds. , H ochrony [ axuﬁ_wc.immo_
Referat Finansowy i mM. wmﬂnm_:um:._ informatyzacji- | drodowiskai | h e nsﬂ:_ﬂim. <..__r
. | ziatalnosel Infarmatyk csnodarkl | ym Pelnomacni
gsopodarczej nvuo. ' | |ochrony informar
_ ! 2asobami Gminy ” nigjawnych
I _
i ! ;
i ] |




