ZARZADZENIE NR 21/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC NAD WISLA
Z dnia 27 marca 2025 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz .U. 22024 r.,
poz. 1465 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

&1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla stanowigcym zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 149/2024 r. z dnia 30 grudnia 2024 r., dokonuje si¢ nastgpujgce zmiany:
1. W § 15 dodaje si¢ pkt 15,16,17,18,19 ktore otrzymujg brzmienie:
15) prowadzi sprawy zwigzane z wystawianiem faktur VAT za dostawe wody oraz odbiodr Sciekow i
wywdz nieczystosci plynnych zgodnie z zawartymi umowami,
16) prowadzi ksiggowo$¢ naleznosci z tytutu dostawy wody oraz odbioru Sciekow;
17) windykacja naleznosci za dostawe wody i odbidr Sciekéw oraz dzialalno$¢ sprawozdawcza w tym
zakresie ( m.in. sprawozdanie Rb27s, Rbn);
18) prowadzi sprawy zgloszenia i wyrejestrowania z ZUS zatrudnianych pracownikow Urzedu,
zleceniobiorcow, 0s6b wspdipracujacych;
19) prowadzi sprawy zwiazane z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, monitoruje uiszczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wspolpracuje z komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych;
2. W § 18 zmienia sie pkt 43, ktory otrzymuje brzmienie:
zawieranie umow w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw, organizacja i nadzor
awarii sieci wodociggowych i kanalizacyjnych, ewidencja obiegu wodomierzy i hydrantow i ich
kontrola i legalizacja, uzgadnianie projektow sieci wodociggowych i kanalizacyjnych , nadzér nad
oczyszczalnig $ciekow, obcigzanie lokatorow lokali gminnych za zaopatrzenie w wodg i
odprowadzanie $ciekow, prowadzenie kalendarza wywozu nieczystosci.
3. § 19 otrzymuje brzmienie:
§ 19.
Samodzielne stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu i ewidencji dziatalnosci gospodarczej zajmuje
sie:
1) w zakresie obstugi interesanta i prowadzenia sekretariatu:
a) prowadzi obstuge cPUAP-u;
b) przyjmuje, wysyla i rozdziela korespondencj¢ na zewnatrz i wewngtrz Urzedu;
c) prowadzi ewidencje korespondencji; obstuga poczty elektronicznej sekretariatu; elektronicznego

systemu obiegu dokumentacji w Urzgdzie, skrzynki e-dorgezen;




d) zaopatruje Urzad w pieczgcie urzedowe, przygotowuje zamowienia w tym zakresie, rejestruje
pieczgei, wycofuje z obiegu pieczeci urzgdowe;

e) prowadzi obstuge sekretariatu Burmistrza, zapewnie obstuge spotkan, narad organizowanych przez
Burmistrza, obstuga centrali telefoniczne;j;

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

2) wykonuje zadania zlecone gminy w zakresie przeksztalcenia wniosku przedsigbiorcy na postaé
dokumentu elektronicznego w systemie CEiDG, przyjmuje wnioski o wpis do CEIDG, zmiany wpisu;
3)prowadzi dziatalno$¢ informacyjna skierowana do przedsigbiorstw i 0sob fizycznych planujacych
rozpocza¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania;
-prowadzenie punktu obstugi przedsigbiorcy; inne sprawy z zakresu dziatalno$ci gospodarczej
zastrzezone przepisami prawa dla gminy;

4) prowadzi listg obecnosci pracownikow, osob odbywajacych staze, roboty publiczne, prace
interwencyjne, praktykantéw odbywajacych praktyki studenckie, oséb odbywajacych nieodplatng
kontrolowana prace na cele spoleczne, rejestr zwolnien lekarskich, urlopéw innych nieobecnosci w
pracy, przechowuje i monitoruje plan urlopéw pracownikéw, ksztaltuje i rozlicza czas pracy
pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista, prowadzi rejestr wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych pracownikéw, nadgodzin, ewidencje czasu pracy pracownikow;

5)organizacja i nadzor nad tresciami na tablicach informacyjnych Urzedu,

6)wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy dotyczaca korzystania z form pomocy Urzgdu
dotyczacego zatrudnienia lub zorganizowania stazu dla pracownikow;

T)przygotowywanie $wiadectw pracy pracownikow.,

§i:
Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wisly

na podstawie Zarzgdzenia Nr 149/2024 z dnia 30 grudnia 2024 r. pozostajg bez zmian.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Solec nad Wisla.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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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 z pdzn. zm. ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg stanowigcy zalacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu do wprowadzenia zmian w organizacji
wewnetrznej podleglych im komoérek odpowiednich do postanowiefi Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy.

§3.
Nadzor nad wykonaniem i stosowaniem Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Solec
nad Wislg.

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

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 149/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wistg
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wists, zwany dalej "Regulaminem”
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista;
3) organizacje wewnetrzng Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wista;
4) zadania realizowane przez wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska Urzedu Miasta i Gminy
w Solcu nad Wista;
5) zakres dziatania poszczegélnych Referatow i samodzielnych stanowisk;
6) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych;
7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
8) zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.
2. Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich Referatow i stanowisk Urz¢du.
§2:
Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Solec nad Wista:
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Miejskg w Solcu nad Wista:
3) Komisjach - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Miejskiej w Solcu nad Wista;
4) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wistg;
5) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miasta i
Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy, Kierownikow Referatow;
6) Pracownikach — rozumie si¢ przez to Pracownikéw Urzedu;
7) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg;
8) Referacie - rozumie sig przez to merytoryczne Referaty Urzgdu;
9) USC - rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego;
10) Ustawie - rozumie sie przez to ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
11) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Referat lub inng wyodrebniona komorke

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




——

§ 3.
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownik6w Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy. Wykonuje swoje zadania przy
pomocy Urzedu.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzgdu jest miasto Solec nad Wistg.
Rozdziak 2.
ZAKRES DZIALANIA URZEDU.

§ 4.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien migdzygminnych;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze zawartych porozumient komunalnych, ktore nie
zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie uméw badZ porozumien.

§5.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie mozliwosci organom Gminy, wykonywanie ich zadan
i kompetenc;ji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do podejmowania uchwat (w tym projektow uchwat),
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy;

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji;

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

5) realizowanie innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa oraz uchwat organéw
Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeni jej Komisji oraz innych
organ6éw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

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




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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenic wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizowanie obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy —zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rozdzial 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, $rody w godz. 7:30- 17:00, pigtki w godz. 7:30-
14:00,

2. Szczegblowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§7.

1. Schemat organizacyjny Urzgdu zawiera zatacznik do Regulaminu.

2. W skiad urzedu wchodza: kierownictwo urzedu oraz referaty i samodzielne stanowiska:

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

1) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy -( do znakowania spraw stosuje si¢ symbol- ZB )

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

3) Skarbnik Miasta i Gminy, ktory pehni funkeje Kierownika Referatu Finansowego;

4) Glowny Ksiegowy,

5)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry pelni funkcje Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, w
tym USC;

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) Kierownik Referatu Zaméwien 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) sktadajgcy si¢ z nastgpujgcych
stanowisk:

a) Skarbnik Miasta i Gminy — Kierownik Referatu,

b) Glowny Ksiegowy,

c) stanowisko ds. plac i ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
e) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych,

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

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji,

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

symbol- USC) skladajacy si¢ z nastepujacych 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) skladajacy si¢ z

nast¢pujgeych stanowisk:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej,

c) stanowiska pomocnicze i obstugi:
-dyspozytor,

-dyzurny pogotowia wodno-kanalizacyjnego,
-odczytywacz wodomierzy-inkasent,
-kierowca, konserwator osp,
-kierowca samochodu ciezarowego powyzej 3,5 tony do 13 ton,
-robotnik,
5)Samodzielne stanowiska:
a) samodzielne stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej(do
znakowania spraw stosuje si¢ symbol- SDG),
b) samodzielne stanowisko ds. informatyzacji - Informatyk(do znakowania spraw stosuje sig
symbol-SI},
¢) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony érodowiska i gospodarki zasobami gminy(do
znakowania spraw stosuje si¢ symbol-SR),
d) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i budownictwa, w tym Petnomocnik ds.

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




6) Stanowiska pomocnicze:

-pomoc administracyjna,

-sprzataczka.
§ 8.
Zasady nawigzywania stosunku pracy z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy:
1.Burmistrz- stanowisko z wyboru. Objecie obowiazkoéw przez Burmistrza nastepuje z chwilg zlozenia
$lubowania wobec Rady Miejskiej. Stosunek pracy z Burmistrzem Miasta i Gminy nawigzuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej. Wysokos¢ poszczegolnych skladnikéw wynagrodzenia ustala Rada
Miejska.
2.Zastepca Burmistrza- stanowisko w ramach istnicjgcego stosunku pracy nawigzanego z Sekretarzem
Miasta i Gminy.
3.Skarbnik Miasta i Gminy- stanowisko z powolania- czynnosci dokonuje Rada Miejska, elementy
stosunku pracy okresla Burmistrz odrgbnym dokumentem.
4 Sekretarz Miasta i Gminy, pracownicy na stanowiskach Kierownika Referatu, Kierownika USC,
Zastepey Kierownika USC i samodzielnych, pozostali pracownicy- zatrudniani na podstawie umowy
0 prace.
§9.
1. Do zakresu podstawowych obowiazkéw wszystkich Kierownikéw Referatow Urzedu nalezy w
szczegolnoset:
1) prawidtowe organizowanie pracy podleglego Referatu;
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnosci kancelaryjnych;
3) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie ich
wyrézniania, nagradzania, awansowania, badz karania;
4) w porozumieniu z Sekretarzem Miasta i Gminy ustalanie szczegblowych zakresow czynnosci,
uprawniei i odpowiedzialnosci podleglych pracownikow oraz zasad zastgpstwa na poszczegdlnych
stanowiskach;
5) dbanie o rozwéj kompetencji podlegtych pracownikéw, w szczegolnosci poprzez instruktaz wilasny
i korzystanie ze szkolen;
6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym tworzeniem, gromadzeniem, przechowywaniem
i archiwizowaniem dokumentéw w nadzorowanym Referacie;
7) prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami finansowymi.
2. Kierownicy Referatow wspolpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych im zadan.
3. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawne wykonywanic czynnosci
nadzorowanych Referatow, za wydawane decyzje administracyjne w ramach udzielonych odrgbnie
upowaznien, a takze za sprawne wykonywanie zadafi wynikajacych z obowigzujacych przepisow

i nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.



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

5. Wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan,
moze postugiwaé si¢ tytutem - Pelnomocnik Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla ds. ochrony
informacji niejawnych.

§ 10.

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6Inosci:

1) pelnienie funkcji Kierownika USC;

2) kierowanie pracg Urzedu jako Kierownika Urzedu przy pomocy Sekretarza Miasta i Gminy;

3) wykonywanie uchwat Rady i zadaf Gminy, realizacja budzetu;

4) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz:

5) podpisywanie pism zastrzezonych do jego wylacznej kompetencji, pism wychodzacych na zewnatrz
oraz dekretacja korespondencji wplywajacej do Urzedu;

6) przedktadanie Radzie projekiow uchwal;

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

8) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

9) upowaznianic pracownikéw Urzedu do podpisywania decyzji ;

10) wykonywanie uprawnieni zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy:

11) zatwierdzanie zakreséw czynnodci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzgdu;

13) ogtaszanie budzetu Gminy;

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

16) przedkiadanie wojewodzie uchwat Rady w terminie 7 dni od dnia ich podjgcia;

17) potwierdzanie whasnorgezno$ci podpiséw obywateli oraz zawarcia umowy dzierzawy. w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa;

18) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

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

20) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy pigtek w godzinach 12:00 do
15:00, po uprzednim telefonicznym uméwieniu spotkania;

21) podejmowanie innych czynnosci, wynikajacych z przepisow prawa.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cia:

1) Sekretarza Miasta i Gminy:

2) Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy;

3) Skarbnika Miasta i Gminy;

4) Referatu Finansowego ;




5) Referatu Spraw Obywatelskich, w tym USC;

6) Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji;

7) Referatu Gospodarki Komunalnej;

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

9) samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji - Informatyk;

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

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

Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W przypadku, gdy Burmistrz nie moze wykonywac¢ swoich funkeji, jego obowigzki jako Kierownika

Urzedu wypelnia Sekretarz Miasta i Gminy.

4. W ramach referatéw wyodrebnione sg stanowiska pomocnicze biurowe-pomoc administracyjna.

Nadzér nad ich dzialalnoscia pelnia 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 zadan 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. zm.). Ponadto wykonuje zadania:

1) na polecenie lub upowaznienie przez Burmistrza,

2) zastgpowanie Burmistrza podczas nicobecno$ci w sprawach biezacych Urzedu,

3) okreélanie zadan merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

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

6) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw, z zastrzezeniem
postanowien ustawy,

7) przyjmowanic interesantéw 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)wspétdziatanie w zakresie wykonywanych kompetencji z Rada, Burmistrzem, Sekretarzem,
Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy, wewnetrznymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu,

11) rozpatrywanie wnioskow wptywajacych do Urzgdu w zakresie realizowanych kompetencji,

12) rozpatrywanie skarg na bezposrednio podleglych pracownikow,

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

przed organami egzekucyjnymi,



14) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
o samorzadzie gminnym. '

§12.

1. Do zadan Sekretarza Miasta i Gminy nalezy w szczegdlnosci:

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

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

rozwiazywania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia Burmistrza;

3) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

4) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

5)opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta 1 Gminy

w Solcu nad Wista, Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wistg ;

6) dbanie o wyglad budynku Urzedu;

7) prowadzenie rejestru upowaznien;

8) koordynacja kontroli zarzadczej;

9) koordynacja przygotowywania materialow do sporzadzenia raportu o stanie Gminy w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych przez Urzad oraz koordynacja przygotowania ~ materialow przez
gminne jednostki;

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

11) prowadzenie akt osobowych ww. Pracownikow;

12) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Lipsku w zakresie zatrudniania pracownikow w
ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy, przygotowania zawodowego;

13) wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, wilasciwymi organami
administracji rzadowej oraz organami wojewodzkiej i powiatowej administracji samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji projektow stuzacych promocji i TOZWOjOWi
gminy;

14) wydawanie Swiadectw pracy;

15) podpisywanie uméw dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich, wspotpraca ze szkolami i
uczelniami odnosnie przyjmowania uczniow i studentéw na praktyki zawodowe,

16) przygotowywanie materialow i projektow dokumentéw dla Rady Miejskiej i Burmistrza,

17) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem;

18) potwierdzanie wiasnorgeznosci podpiséw obywateli, 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 organoéw i instytucji,




e

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

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

23) nadzér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej w Urzgdzie,

24) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw na: Prezydenta RP, do Sejmu i Senat RP, do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw do jednostek samorzadowych, w tym na burmistrza, rady
miejskiej, rady powiatu i sejmiku wojewddzkiego, referendow,

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

26) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

27) koordynacja dokonywania wszelkich rozliczen dokumentacji zwigzanej z wyborami z Krajowym

Biurem Wyborczym i Archiwum Panstwowym,

28) wspolpraca z Zespolem Kuratorskiej Stuzby Sgdowej w zakresie prac wykonywanych przez
osoby skazane,

29) reprezentowanie Miasta i Gminy przed sadami, Samorzadowym Kolegium Odwolawczym i
innymi instytucjami:

30) koordynowanie i nadzorowanie udostgpniania informacji publiczney;

31) nadzoér nad prowadzeniem rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz nadzér nad prawidiowym i
terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji (art. 18b ustawy o samorzadzie gminnym);

32) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow oraz nadzér nad prawidfowymi terminowym

zalatwianiem skarg i wnioskow (art. 221 Kodeksu postepowania administracyjnego);

33) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych urzednikow;

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

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

36) koordynacja wspdlpracy z Inspektorem Ochrony Danych,

37) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi na terenie Miasta i Gminy Solec nad Wista:

38) organizowanie i przeprowadzenie naborow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska

urzednicze, a takze konkurséw na kierownikéw jednostek organizacyjnych;

39) wspolpraca z podmiotem zewngtrznym w ramach realizacji zadan z bezpieczefistwa i higieny pracy,

przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych.

§ 13.

1. Skarbnik Gminy petigey jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego inicjuje i

koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania Srodkéw finansowych dla budzetu Gminy, zapewnia

prawidlowa realizacj¢ budZetu Gminy, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez
jednostki objete budzetem Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:




1) kierowanie praca Referatu Finansowego Urzedu;
2) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
3) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy
oraz jej zmian;
4) biezace monitorowanie realizacji planu i wykonania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy;
5) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych;
6) prowadzenie rachunkowosci Gminy 1 ponoszenie odpowiedzialnoSci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci Gminy;
7) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian;
8) nadzorowanie sporzadzania okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;
9) Kkontrasygnowanie umoéw zawieranych przez Burmistrza powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;
10) nadzorowanie prowadzenia 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 oplat na rzecz Miasta i
Gminy;
15) sporzadzanie projekiow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w sprawie uchwalenia zmian
i realizacji budzetu Gminy i innych uchwat i zarzadzen dotyczacych wiasciwosci Referatu Finansowego;
16) dokonywanie analizy budzetu i udzielanie biezacej informacji o jego realizacji;
17)prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowej w Urzgdzie i jednostkach;
18) nadzor nad ewidencja i gospodarka majatku gminy;
19) nadzér nad merytorycznym i terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow Kierowanego
Referatu.
Rozdzial 4.

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

2) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli;




3) przygotowywanie projektow uchwat i obwieszczen Rady Miejskiej, w tym przepisow prawa
miejscowego oraz ich przekazywanie do pracownika zajmujgcego sig¢ obsluga Rady Migjskiej celem
publikacji w Dzienniku Urzedowym;

4) przygotowywanie projektow uchwal i obwieszczen Rady Miejskiej, zarzadzen i obwieszczen
Burmistrza oraz ich przekazywanie do pracownika na stanowisku Informatyk celem umieszczania na
stronie www. Miasta i Gminy oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i umieszczenia w
odpowiednich zbiorach aktow prawnych;

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

6) opracowywanie projektéw decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawanych przez
Burmistrza;

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

8) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej wykonywanych zadan;
9) terminowe przygotowywanie projektow merytorycznych odpowiedzi na kierowane do Urzedu pisma
oraz interpelacje i zapytania radnych;

10) terminowe przygotowywanie projektéw merytorycznych odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz
skargi i wnioski;

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

12) wspoldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

13) udzielanie na wezwanie wlasciwych organdéw niezbednych informacji;

14) udzielanie informacji publiczne;j;

15) prowadzenie, wedlug wlasciwosci, zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

16) prowadzenie szkolenia wewnetrznego pracownikow, szkolen stanowiskowych bhp;

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

18) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami;

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

20) dbanie o wlasciwa eksploatacj¢ i zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;

21) systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej;

22) realizacja zadan wynikajacych z zatwierdzonych wieloletnich planéw i programow;



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

25) wspotdzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych oraz innych Zrédet zewngtrznych;

26) wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektow rocznych raportow o stanie Gminy;

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

28) stale uzupetnianie wiedzy, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

29) wspbldziatanie w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegOlnymi potrzebami;

30) wspoldziatanie w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

31) wspétdzialanie w zakresie powszechnego spisu ludnosci, spisu rolnego;

32) przestrzeganic przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz innych

prawnie chronionych tajemnic.

Rozdzial 5.
7ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 15.

Referat Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka budzctows i finansowa Gminy oraz peini
nadzér nad dyscypling finansowa, prowadzi sprawy z zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych i
oplat, windykacji nalezno$ci, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje dzialalnos$¢ finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

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

3) prowadzi sprawy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu oraz Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz ewidencj¢ ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z
regulaminem;

4) prowadzi sprawy w zakresic sprawozdawczosci z wykonania budzetu Gminy, udzielane] pomocy
publicznej lub w innym zakresie wynikajacym z przepisow prawa, do odpowiednich instytucji;

5) wspolpracuje z urzedami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg w Warszawie oraz z bankami,
brokerem ubezpieczeniowym; prowédzen ie analityki Urzgdéw Skarbowych;

6) prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa Urzedu, w tym w szczegblnosci:

a) prowadzi ewidencje ptacowa pracownikéw, w tym sporzadza listy plac, prowadzi karty wynagrodzef
pracownikow, oblicza wysokos¢ zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, oblicza kwoty
refundacji wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych, zglasza do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, sprawy ZFSS i KZP,

b) sporzadza roczne deklaracje PIT dla pracownikow, 0s6b zatrudnionych na umowg zlecenie i umowe o

dzieto,




c) ksieguje wydatki i dochody zgodnie z planem rzeczowo-finansowym, dekretacja dokumentéw
finansowo-ksiegowych, wyciggéw bankowych dotyczacych organu, prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przepisami wewngtrznymi jednostki;

d) prowadzi sprawy w zakresic wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych od ludnosci i od 0sob
prawnych z tytutu podatkow i oplat lokalnych,

e) sporzadza decyzje dotyczgce podatkow i oplat, prowadzi kontrole podatnikéw w  zakresie
prawidlowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

f) rozpatruje odwotlania, skargi i zazalenia w sprawach wymiaru podatkow i opfat lokalnych,

g) prowadzi sprawy w zakresie windykacji naleznosci (upomnienia, wezwania, tytuly wykonawcze,
hipoteka),

h) prowadzi rejestr wydawanych zaswiadczen w tym:

- 0 ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,

- 0 dochodach z gospodarstwa,

- o zaleglosciach i braku zaleglosci,

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

i) przygotowuje projekty decyzji podatkowych,

i) przygotowuje projekty decyzji w sprawie ulg. umorzen i rozlozenia na raty podatkéw i oplat od
ludnos$ci w ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa,

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

I) prowadzi ksiggowo$¢ budzetowa Urzedu,

m) prowadzi i koordynuje gospodarke drukami $cistego zarachowania;

7) opracowuje okresowe i zbiorcze sprawozdania i analizy dotyczace wykonania budzetu Gminy;

8) sprawdza dowody ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

9) prowadzi sprawy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie 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 szczegdInosci:

a) zapewnia obsluge merytoryczna, organizacyjno-techniczng i kancelaryjno- biurowg Rady, Komisji 1
Przewodniczacego Rady,

b) prowadzi rejestr uchwat Rady, rejestr akiow prawa micjscowego oraz rejestr wnioskow i opinii
Komisji Rady,

c) przesyta uchwaly Rady organom nadzoru oraz zapewnia ich oglaszanie w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodziwa Mazowieckiego, Biuletynie Informacji Publicznej lub w inny przyjety ZWYCZajowo

sposob,



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

¢) opracowuje projekt wydatkow na dziatalno$¢ Rady na rok budzetowy,

13) wykonuje zadania w zakresie wspolpracy z sotectwami, wyborami jednostek pomocniczych,

14) wykonuje zadania zwigzane z przeprowadzeniem wyboroéw tawnikéw sadowych;

§ 16.

Referat Zamowient Publicznych i Inwestycji prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem, realizacja
i rozliczeniami inwestycji wlasnych, zamowieniami publicznymi, funduszami zewnetrznymi, prowadzi
sprawy w zakresie utrzymania gminnej infrastruktury, a w szczegdlnoscei:

1) koordynuje sprawy w zakresie przygotowania, wykonawstwa, rozliczen inwestycji i remontéw
obicktéw budowlanych nalezacych do Gminy oraz nadzoér nad tymi pracami;

2) prowadzi inwestycje wlasne Gminy;

3) prowadzi sprawy w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych zewnetrznych;

4) tworzy dokumenty planistyczne z zakresu rozwoju Gminy;

5) sporzadza sprawozdania z zakresu realizowanych inwestycji, remontow;

6) przygotowuje wnioski o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektéw dofinansowywanych ze
7rodet zewnetrznych:

7) prowadzi sprawy w zakresie biezacego monitorowania realizacji projektow wspolfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych;

8) rekomenduje dzialania w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w Gminie, w
tym obstuga inwestora;

9) wspoélpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania $rodkéw finansowych zewngtrznych;

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

11)w zakresie zamowien publicznych :

a) planowanie i prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamdwien publicznych zgodnie z
przepisami prawa;

b) przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie
nad prawidiowoscia stosowania przepisow prawa, tacznie z przygotowywaniem uméw z wykonawcami;
¢) gromadzenie i biezaca aktualizacja aktéw prawnych dotyczacych zamoéwien publicznych;

d) przygotowywanie projektu harmonogramu zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej kwoty
wynikajgcej z przepiséw prawnych we wspolpracy z pracownikami Urzedu;

¢) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamowien publicznych przeprowadzonych przez Gming;

f) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

g) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w

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




h) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

i) planowanie i udzial w kontroli prawidlowosci dokonywanych zaméwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

jlprzygotowywanie oferty promocyjno- informacyjnej w zakresie sprzedazy nieruchomosci komunalnych,
pozyskiwanie inwestoréw, prowadzenie punktu obstugi przedsigbiorcy;

§17.

Referat Spraw Obywatelskich, w tym USC w szczegolnosci:

1) prowadzi sprawy wynikajace z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i
opiekunczego w zakresie:

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

b) sprostowania blgdoéw w aktach stanu cywilnego,

¢) uzupetnienia brakujacych danych,

d) kwerendy aktow stanu cywilnego,

e) rejestracji, transkrypcji i odtworzenia zagranicznych dokumentéw na podstawie przepiséw prawa
prywatnego migdzynarodowego,

f) zmiany imion i nazwisk na podstawie odrebnych przepisow,

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

h) przyjmowania os§wiadczen na podstawie przepiséw kodeksu rodzinnego i opickunczego,

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

j) dokonywania zmian w aktach na podstawie decyzji i orzeczen sagdow,

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

1) wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi kosciolow i zwigzkow wyznaniowych w zakresie spraw
zwigzanych z matzenstwami konkordatowymi,

m) wspolpracy z konsulatami i placéwkami dyplomatycznymi,

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

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

r) sporzadzania sprawozdan statystycznych dla GUS.

2) prowadzi sprawy wynikajace z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci w zakresie:

a) wykonywania czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem 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 podstawie przepisOw ustawy o
ewidencji ludnosci,

¢) wystgpowania o zmian¢ numeru PESEL,




d) prowadzenia postepowan z zakresu wymeldowania/zameldowania,

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

f) sprawdzania danych w bazie PESEL i rejestrze lokalnym,

g) przyjmowania zgloszen wyjazdow poza terytorium RP/ powrotow spoza RP,

h) udostepniania danych z rejestru PESEL oraz rejestru lokalnego;

3) prowadzi sprawy wynikajace z przepisow ustawy o dowodach osobistych, w szczegdlnosci w zakresie
przyjmowania wnioskow 1 ich weryfikacji, usuwania niezgodnos$ci w bazie PESEL w celu realizacji
wnioskow, wysylania zlecenl o usunigcie niezgodno$ci do innych urzedow, przyjmowania zgloszen
utraty/uszkodzenia dowodu osobistego, uniewazniania dowodow osobistych, wydawania dowodow
osobistych, wydawania decyzji odmawiajacych wydania dowoddow osobistych;

4) wspomaga Sekretarza Miasta i1 Gminy w prowadzeniu spraw zwigzanych z przeprowadzanymi
wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego, organdow Gminy,
referendami oraz innymi wyborami wynikajacymi z obowigzujacych przepisow prawa, w tym prowadzi i
utrzymuje w stanie aktualnym rejestr wyborcéw na podstawie przepisow kodeksu wyborczego w
szczegolnosci, przyjmuje wnioski o dopisanie do rejestru wyborcow, wydaje decyzje o dopisaniu do
rejestru wyboréw, sporzadza spisy wyborcow, prowadzi obstuge komisji wyborczych oraz urzednika
wyborczego;

5) wykonuje zadania w zakresie powszechnego spisu ludnosci;

6) sporzadza wykazy dla placowek oswiatowych;

7) aktualizuje i prowadzi Ewidencje Zabytkow Miasta i Gminy Solec nad Wisla, Program Opieki nad
Zabytkami dla Miasta i Gminy Solec nad Wisla oraz prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o ochronie
zabytkow, w tym sprawozdawczos$¢, a takze wspolprace z konserwatorem zabytkéw w zakresie
dotyczacym zabezpieczenia i uzytkowania ;

8) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem i sprawowaniem opieki nad miejscami pamigci
narodowej, grobami wojennymi, cmentarzami;

9) prowadzi sprawy zwiazane z nazwami ulic, placow oraz numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

10) prowadzi archiwum zakladowego Urzedu, przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
brakowanie materialow niearchiwalnych, kontrola przestrzegania w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej;

11) realizuje zadania Gminy wynikajace z przepisow o ochronie zdrowia, z Narodowego Programu
Zdrowia, prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z zakresu ochrony zdrowia;

12) wydaje zezwolenia na zbiorki publiczne, organizowane zgromadzenia i imprezy masowe na terenic
gminy.

§ 18.

Referat Gospodarki Komunalne;j:



1) prowadzi sprawy zwigzane z ksztaltowaniem cen 1 oplat za ustugi komunalne, wynikajacych z ustawy
o gospodarce komunalnej i ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢ i zbiorowym odprowadzaniu
$cickéw;

2)przygotowywanic zezwolei na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzenia $ciekow zgodnie z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow;

3)prowadzenie spraw zwiagzanych z doplatami do cen wody i Sciekdw oraz opfatami abonamentowymi dla
innych przedsiebiorcow $§wiadczacych ustugi w zakresie dostaw wody i odprowadzenia Sciekow, zgodnie
z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow;
4) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie ochrony zwierzat bezdomnych oraz zapobiegania i
zwalczania bezdomnosci zwierzat;

5)opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat, a takze sprawowanie nadzoru nad jego realizacjg;

6) inicjowanie i wspieranie dzialan zmierzajacych do aktywizowania lokalnej spolecznosci na rzecz
ochrony zwierzat i zapobiegania ich bezdomno$ci, edukacji na temat humanitarnego traktowania zwierzat
oraz obowiazkéw wiascicieli wobec zwierzat domowych;

7)wspieranie akcji adopeyjnych i monitorowanic ich rezultatow;

8)sprawy w zakresie usuwania, wycinki drzew;

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

10) wspolpraca z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na rzecz ochrony srodowiska,
ochrony przyrody i ochrony zwierzat, ustalenie zasad postgpowania ze zwierzgtami padtymi;

11) prowadzi sprawy zwigzane z wydaniem zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej 7a
agresywng:

12)nadzorowanie rekultywacji zamknigtego skladowiska odpaddw, prowadzenic postgpowan
dotyczacych nakazania usunigcia odpadéw 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 dochodow i wydatkow budzetu miasta oraz sprawozdan zwigzanych z
dzialalnoscig Referatu;

16)podejmowanie dziatan w celu objgcia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

17)przygotowywanie  projektéw uchwal zwigzanych z sysiemem gospodarowania odpadami

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



18)przygotowywanie projektu uchwaly okreslajacej gorne stawki oplat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci, ktdrzy pozbywaja sie z terenu nieruchomosci nieczystosci ciekltych oraz ktérzy nie sg
obowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy;
19)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci (dokonywanie wpisu do rejestru oraz wykreslenia przedsigbiorcy z rejestru);
20)kontrolowanie przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne;

21)nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz selektywnej
zbiérki odpadow, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci;

22)przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do udzielenia zamoéwienia publicznego na: odbieranie i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomoscei;

23)udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji, ktore
zostaty wyszczegdlnione w art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach;

24)przyjmowanie i weryfikacja skladanych przez przedsigbiorcow sprawozdan kwartalnych w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystoéci cieklych oraz sprawozdan rocznych
podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, a takze sprawozdan rocznych
podmiotu prowadzgcego PSZOK, sporzadzenie do Marszatka oraz do Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska rocznego sprawozdania gminy z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

25)przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanic odpadami
komunalnymi skiadanych przez wilascicieli nieruchomosci oraz wprowadzanie danych z deklaracji do
systemu komputerowego;

26)prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niczlozenia przez wilasciciela nicruchomoscei
deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych w niej zawartych;

27)prowadzenie dzialat informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych
zgodnie z art. 3 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w
gminach;

28)podejmowanie dzialan w celu zapewnienia osiagnigcia odpowiednich pozioméw przygotowania do
ponownego uzycia i recyklingu odpadéw komunalnych, ktore zostaly wyszczegdlnione w art. 3b ust. 1
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

29)dokonywanie corocznej 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

bioodpadéw stanowiace odpady komunalne w kompostowniku przydomowym;



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

32)prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o ktérych mowa w art. 6ka ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

33)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow;
34)kontrolowanie posiadania umow przez wlascicieli nieruchomosci, ktorzy pozbywajg si¢ z terenu
nieruchomosci nieczystosci cieklych;

35)prowadzenie postgpowani i przygotowywanie decyzji w sprawach zwiazanych z odprowadzeniem
nieczystosci cieklych z nieruchomo$ci oraz z odbiorem odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci na podstawie art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach;

36)kontrolowanie dowodow uiszczania oplat za ustlugi odprowadzania nieczystosci cieklych przez
wlascicieli nieruchomosci, kiérzy pozbywaja si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci cieklych oraz
dowodéw uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wlascicieli nieruchomosci,
ktérzy nie sa obowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz
gminy;

37) przygotowanie zezwolenia w drodze decyzji, badZ przygotowanie decyzji cofajacej zezwolenie dla
przedsiebiorcy na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych;

38)przygotowywanie projektu uchwaly Rady okreslajgcej wymagania, jakie powinien spelniac
przedsiebiorca ubiegajacy si¢ o zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystoscei cieklych;

39)prowadzenie nadzoru nad sposobem postgpowania z nieczystociami cieklymi przez wlascicieli
nieruchomosci zbierajagcych je w zbiornikach bezodptywowych i korzystajacych z przydomowych
oczyszczalni ciekow;

40)zapewnienie identyfikowania nicruchomosci, ktorych wlascicicle majg obowiazek przylaczenia
nieruchomos$ci do sieci kanalizacji sanitarnej;

41)prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji nakazujacych przylaczenie nieruchomodci do
sieci kanalizacji sanitarnej;

42)weryfikowanie prawidtowoéci danych dotyczacych ilosci $ciekéw odebranych ze zbiornikéw
bezodplywowych i przekazanych do stacji zlewnej, wykazanych w sprawozdaniach przedsiebiorcow
prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci
cicklych |

43)wystawianie faktur w zakresic gospodarki wodno-$ciekowej, windykacja zadluzen, zawieranie umow
w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow, organizacja i nadzor awarii sieci

wodociggowych i kanalizacyjnych, ewidencja obiegu wodomierzy i hydrantow i ich kontrola




i legalizacja, uzgadnianie projektow sieci wodociagowych i kanalizacyjnych, nadzér nad oczyszczalnia
SciekOw, obciazanie lokatoréw lokali gminnych za zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie Sciekow;
44)eksploatacja i utrzymanie w ruchu ciaglym sieci i urzgdzen do zbiorowego zaopatrzenia w wodg
w celu zapewnienia dostaw wody mieszkancom w odpowiedniej jako$ci, ilosci i ci$nieniu oraz sieci
i urzadzen kanalizacyjnych;

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

46)wykonywanie badan jakos$ci wody i przekazywanie sprawozdan do odpowiednich organdw;
47)sporzadzanie sprawozdan z gospodarki wodno-$cickowej do Urzedu Statystycznego;

48)prowadzenie prawidlowej gospodarki wodomierzowej, ich ewidencja;

49)wydawanie warunkow technicznych na przylaczanie do sieci wodociggowej, kanalizacyjnej:
50)prawidtowa eksploatacja urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu;

51)utrzymanie w nalezytym stanie technicznym hydrantéw ppoz. znajdujacych si¢ na sieci wodociggowe;]
zgodnie z przepisami ppoz. i zaleceniami Panstwowej Strazy Pozarnej;

52)odcinanie dostaw wody i zamykanie przylaczy kanalizacyjnych w przypadkach okreslonych w art. 8
ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu
$ciekow;

53)aktualizacja regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekow w Gminie;

54)udzial w dokonywaniu okresowej kontroli ujg¢ wody. przepompowni, stacji hydroforowych,
oczyszczalni $ciekow i przepompowni $ciekow — planowanie niezbgdnych remontéw i konserwacji;
55)wykonywanie awaryjnych wymian odcinkow sieci wodociagowych i kanalizacyjnych;
56)przygotowanie wniosku o zatwierdzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

57)dokonywanie napraw lokali mieszkaniowych, nieruchomosci stanowigcych zasob gminny, wymiana
instalacji i innych elementéw wyposazenia technicznego, nie bgdgcych w obowiazku najemcy
zgloszonych przez pracowniku na stanowisku merytorycznym dot. gospodarki lokalowej;

58)nadzor i zabezpieczenia instalacji, urzadzen, obiektow matej architektury przed skutkami zimy;
59)koordynacja od$niezania zimowego drog gminnych, chodnikoéw i placow na terenie Gminy;
60)planowanie oraz nadzér i realizacja zadan dotyczacych utrzymania drég gminnych, w szczegélnosci:
remonty biezace i utrzymanie drog, przeglady, ewidencja drég gminnych, zjazdy, ogrodzenia, organizacja
ruchu, wspolpraca z zarzadami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczacym utrzymania i
modernizacji drog i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gming, organizacja ruchu drogowego
na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczgcych porzadku i bezpieczenstwa na drogach;
61)utrzymywanie, konserwacja gminnych obiektéw uzyteczno$ci publicznej, w tym boiska sportowego
oraz obiektéw administracyjnych Gminy; kontrola i przeglady obiekty matej architektury;
62)prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcow ( z wylaczeniem Kierowcow OSP), nadzor i

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




63)prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem mienia Gminy, zakupem sprzetow lub ich
czgsei sktadowych potrzebnych do pracy pracownikom gospodarczych oraz kierowcom, operatorom
(z wylaczeniem kierowcow OSP), w tym opisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych;
64)prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg o$wietlenia ulicznego;

65)utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci powierzonych sprzetow, pojazdow, dokonywanie
biezacych przegladow; zapewnienie warunkéw do utrzymania czystosci na placach, ulicach, posesjach i
zielencach gminnych zgodnie z ustawa o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach;

66)prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z polityka przestrzenng gminy w zakresie opracowywania
planu ogélnego;

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

§ 19.

Samodzielne stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej zajmuje sig:
1) w zakresie obstugi interesanta i prowadzenia sekretariatu:

a) prowadzi obstuge ePUAP-u;

b) przyjmuje, wysyla i rozdziela korespondencje na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

¢) prowadzi ewidencj¢ Korespondencji, obstuga poczty elektronicznej sekretariatu; elektronicznego
systemu obiegu dokumentacji w Urzgdzie, skrzynki e-dorgczen;

d) zaopatruje Urzad w pieczecie urzgdowe, przygotowuje zamowienia w tym zakresie, rejestruje pieczeci,
wycofuje z obiegu pieczeci urzgdowe;

¢) prowadzi obsluge sekretariatu Burmistrza, zapewnie obslugg spotkan, narad organizowanych przez
Burmistrza, obstuga centrali telefonicznej;

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

2) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
monitoruje uiszczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, wspolpraca z komisjg
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

3) wykonuje zadania zlecone gminy w zakresic przeksztalcenia wniosku przedsigbiorcy na postac
dokumentu elektronicznego w systemie CEiDG, przyjmuje wnioski o wpis do CEIDG, zmiany wpisu;
4)prowadzi dziatalno$¢ informacyjng skierowang do przedsigbiorstw i oséb fizycznych planujacych
rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania;
-prowadzenie .punktu obshugi przedsigbiorcy; inne sprawy z zakresu dziatalnosci gospodarczej
zastrzezone przepisami prawa dla gminy:

5) prowadzi list¢ obecnosci pracownikéw, osob odbywajgcych staze, roboty publiczne, prace
interwencyjne, praktykantow odbywajacych praktyki studenckie, oséb odbywajgcych nieodplatng
kontrolowang prace na cele spoleczne, rejestr zwolnien lekarskich, urlopéw innych nieobecnosci w pracy,

przechowuje i monitoruje plan urlopéw pracownikéw, ksztaltuje i rozlicza czas pracy pracownikow w




Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista, prowadzi rejestr wyj$¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw; ewidencje czasu pracy pracownikow:

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

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

§ 20.

Samodzielne stanowisko ds. informatyzacji - Informatyk koordynuje sprawy zwiazane z obsluga
telefoniczng i teleinformatyczna Urzedu, w tym wspdipracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
zapewnienia dostepu i prawidlowego dzialania sieci, systemow, oprogramowania i aplikacji
wykorzystywanych w Urzedzie:

1) koordynuje sprawy zwigzane z zapewnicniem i cksploatowaniem sprzgtu komputerowego i innych
urzadzen biurowych, w tym wspicra uzytkownikow systemow komputerowych oraz rozwigzuje problemy
techniczne zglaszanych przez uzytkownikow,

2) koordynuje sprawy zwiazane z zakupem i aktualizacja certyfikowanych podpiséw elektronicznych,

3) zwiazanych z koordynacjg dziatafi w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym sprawozdawczos¢ i dokumentacja w tym zakresie;

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

5) administruje strong www Gminy i profil na portalu spotecznosciowym, w tym w szczegdlnosei:
a)uaktualnianie informacji zamieszczanej na powyzszej stronie,

b)pozyskuje i opracowuje informacje do rozwoju strony i profilu,

c)tworzy koncepcje rozwoju powyzszej strony i profilu,

d)realizuje potrzeby informacyjne poszczeg6lnych Referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu,
e)przygotowuje wlasne materialy informacyjne na strong www i profil na portalu spofeczno$ciowym,

6) koordynuje sprawy zwiazane z wykorzystywaniem wizerunku i logotypéw gminy,

7) prowadzi dokumentacj¢ fotograficzng gminnych wydarzen, przygotowuje od strony technicznej i
informatycznej nagloénienie i wideorealizacj¢ sesji i komisji Rady Miejskiej oraz zebran i spotkan
organizowanych w urzgdzie przez komarki organizacyjne,

8) przygotowuje materialy zdjgciowe i filmowe ,dzwigkowe stuzacych do promocji Miasta i Gminy,
prowadzi obstuge akustyczna i multimedialng imprez gminnych,

9)administruje serwerownia, lokalng siecig komputerowa, zapewnia bezpieczenstwo systemow
sieciowych i ciggtosci funkcjonowania informatycznej struktury Urzedu;

10) prowadzi ewidencje sprz¢tu komputerowego oraz sieciowej infrastruktury technicznej;

11)prowadzi nadz6r nad monitoringiem wizyjnym Urzedu i innych gminnych obiektow;

12) obstuga informatyczna systemu EPUAP;

13) realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego;

14) prowadzenie rejestru umow Urzedu;

15) prowadzenie spraw z zakresu dostgpnosci.
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Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki zasobami gminy zajmuje sig:

1) prowadzeniem procedury dotyczacej ocen oddziatywania na Srodowisko oraz przygotowuje projekty
decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych, prowadzenie bazy azbestowej, realizacja zadan z zakresu
ochrony powietrza, w tym sprawozdawczo$é; prowadzenie bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow, w tym weryfikacja i przyjmowanie deklaracji;

2) realizacja obowigzkéw gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony s$rodowiska, w tym
wykonywanie zadan zwiazanych realizacjg programéw ochrony powietrza i uchwat antysmogowych;
obstuga i prowadzenie kontroli srodowiskowych w zakresie Zrédet ciepla;

3) prowadzi ewidencje i rejestry z zakresu ocen oddzialywania na $rodowisko;

4) wspolpracuje z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw, Mazowieckim O$rodkiem Doradztwa
Rolniczego, Izbg Rolniczg Wojewddztwa Mazowieckiego oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikow,
hodowcow i producentow rolnych;

5) prowadzi sprawy w zakresie ochrony gruntow rolnych;

6) udziela pomocy wiascicielom upraw dotknietych zniszczeniami, szacowanie szkéd powstatych w
wyniku klesk zywiotowych;

7) prowadzi sprawy w zakresie udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzi
w tym zakresic publicznie dostgpny wykaz informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz upowszechnia te
informacje droga elektroniczng;

8) prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem i organizacjg zaopatrzenia Urzedu i jednostek w ciepto,

9) realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne;

10) prowadzi i aktualizuje rejestr gminnego zasobu nieruchomosci, plan jego wykorzystania, aktualizuje
zapisy w ksiegach wieczystych dotyczgcych gminnego zasobu nieruchomosci;

11) prowadzi sprawy w zakresie dzierzaw, w tym ewidencja umow, uzyczenia, uzytkowania oraz
zarzadu gruntami Gminy; w tym oddawaniem w trwaly zarzad; przeksztatcaniem uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci;

12) opracowuje dokumentacje dla nieruchomosci przygotowywanych do zbycia;

13) prowadzi sprawy w zakresie:

a) rozgraniczenia, podziatu nieruchomoéci, wznowienia granic, zmiany klasyfikacji gruntow;

b) komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,

¢) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci gminnych,

d) pierwokupu nieruchomosci,

¢) scalania i wymiany gruntow,

f) nabywania gruntéw do zasobu Gminy.

g) zbywania gruntéw z zasobu Gminy;

h)zezwolen na zajecia pasa drogowego, zjazdow z drog, pobieranie optat i kar pieni¢znych;

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

15) udostepnia dokumentacj¢ zwigzana z aktami uwlaszczeniowymi;

16) przyjmuje zgloszenia o zniszczeniu znakéw geodezyjnych oraz zawiadamia o tym staroste;

17) wykonuje zadania w zakresie spisu rolnego, wspétpracuje z Izbami Rolniczymi;

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

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

22) nadz6r nad remontami i biezacym utrzymaniem czystosci i porzadku przystankéw autobusowych;

23) nadzor nad wspdlnotami gruntowymi;

24)prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostow i przepustow,

§ 22.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i budownictwa, w tym Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych realizuje zadania:

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

a) koordynuje przygotowanie i realizacje przedsigwzig¢ obrony cywilnej w zakresie ochrony ludnosci,

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

¢) koordynuje organizacj¢ szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

d) gospodaruje sprz¢tem obrony cywilnej,

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

f) koordynuje planowanie i realizacje zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej w czasie pokoju i na okres zewnelrznego zagrozenia bezpieczefistwa 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 Zbrojnych (Akcja Kurierska),

i) prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP,

j) koordynuje opracowanie i stalg aktualizacj¢ dokumentacji: akcja kurierska, Stalego Dyzuru Burmistrza,
Planu Obrony Cywilnej Gminy, Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

k) koordynuje opracowanie planu szkolenia i organizowanie szkolen dla mieszkaficow,

1) prowadzi sprawy zwigzane z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

m) dokonuje oceny wystepujacych i potencjalnych zagrozen moggcych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne na obszarze gminy i prognozuje te zagrozenia,

n) przekazuje do wiadomosci publicznej informacje zwigzane z zagrozeniami,

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

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

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




r) prowadzi dokumentacje GZZK, w tym dotyczaca organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i
treningéw z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

s) przygotowuje propozycje dziatan i przedstawia wnioski dotyczgce dziatan ujetych w Gminnym Planie
Zarzadzania Kryzysowego,

t) nadzoruje funkcjonowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

u) wspoldziata z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne i
wspoldziala z Policja, Panstwowa Straza Pozarng oraz innymi organizacjami w ramach obrony cywilnej,
v) wspoldziala z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

w) wspolpracuje z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska,

x) realizuje zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.
w tym prowadzi sprawy wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawic szczegélowego zakresu
szefa OC kraju i szefow OC wojewodztw, powiatéw i gmin oraz ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

y) wykonuje zadania wynikajace z ustawy o dziataniach antyterrorystycznych, w tym polegajace na
zapobieganiu zdarzeniom o charakterze terrorystycznym, reagowaniu na zdarzenia, okresleniu procedur
realizacji przedsiewzig¢ w ramach poszczegélnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP oraz
modutéw zadaniowych dla kazdego stopnia zawierajacych wykaz zadan do wykonania, wspolpracy z
organami, stuzbami i instytucjami wlasciwymi w sprawach bezpieczefistwa i zarzadzania kryzysowego
przy realizacji dziatan antyterrorystycznych;

z)prowadzenie tajnej kancelarii;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy w szczegdlnosci:

a) okresla potrzeby finansowe OSP z terenu Gminy i zgtasza je do projektu budzetu Gminy,

b) koordynuje dzialania dotyczace przygotowania jednostek OSP z terenu Gminy do dzialan
ratowniczych oraz wspoldziala z Komendantem Powiatowym PSP w tym zakresie,

¢) koordynuje funkcjonowanie na terenic Gminy krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,

d) zapewnia pomoc w dzialalnosci ochotniczych strazy pozarnych, w tym w sprawach zwigzanych z
utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek OSP oraz wspoldziata w
tym zakresie ze Zwigzkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

¢) prowadzi i aktualizuje ewidencj¢ wyposazenia jednostek OSP w sprzgt i umundurowanie,

f) prowadzi dokumentacje dotyczaca eksploatacji pojazdow i sprzetu OSP (tankowanie pojazdow,
rozliczanie kart drogowych),

g) przygotowuje materiaty do analiz stanu ochrony przeciwpozarowej,

h) pelni nadzdr nad przestrzeganiem terminéw badan technicznych pojazdow OSP,

i) wykonuje inne zadania wynikajgce z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych.

3) prowadzi ewidencje innych obiektow, w ktérych $wiadczone sa ustugi hotelarskie na terenie Miasta i

Gminy Solec nad Wisla




4) koordynuje przeglady i kontrole gminnych obiektéw budowlanych oraz komunalnych, w tym gasnic;
5) prowadzi sprawy w zakresie biezacego utrzymania gminnych obiektow komunalnego zasobu
lokalowego;

6) prowadzi sprawy w zakresie sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz dotychczasowych najemedw;

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

8) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy "Prawo energetyczne" w zakresie oswietlenia ulic, placow,
miejsc publicznych, drég publicznych; okreslenie zapotrzebowania i optymalizacji energetycznej Gminy i
jej zasobow;

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

10) nalicza optaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzi w tym celu rejestr akiow
notarialnych;

11) prowadzi sprawy w zakresie oplat adiacenckich; optlaty planistycznej;

12) prowadzi sprawy w zakresic gospodarki mieszkaniowej (W szczegolnosci umowy najmu, c€zynsz,
zmiany przeznaczenia z uzytkowego na mieszkaniowy i z mieszkaniowego na uZytkowy),
przygotowywanie uchwal , zarzadzen w sprawie stawek czynszu i oplat oraz czuwanic nad ich
aktualizacja;

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

14) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnia ochrong informacji nicjawnych, w tym stosuje srodki bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnia ochrong systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje nicjawne;

¢) zarzgdza ryzykiem bezpieczenstwa informacji nicjawnych, w szczegdlnosei szacuje ryzyko;

d) prowadzi kontrole ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowe (co najmniej raz na trzy lata) kontrole ewidencji, materiatow i
obiegu dokumentow;

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

f) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji nicjawnych;

g) prowadzi zwykle postepowania sprawdzajace oraz kontrolne postgpowania sprawdzajace, w tym
samodzielna korespondencie z ABW lub SKW oraz innymi podmiotami udzielajacymi informacji

dotyczacych postgpowan sprawdzajacych;
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h) prowadzi aktualny wykaz osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

§ 23.

Zadania pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi okresla zakres czynnosci.

Rozdzial 6.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJ EKTOW AKTOW
PRAWNYCH.
§ 24.
1) Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:
a) uchwaty Rady Miejskiej,
b) zarzgdzenia Burmistrza,
¢) obwieszczenia.
2) Akty prawne wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach oraz w przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow kompetencyjnych w sprawach realizacji
okreslonych zadat lub ustalenia sposobu postgpowania.
3) Projekty aktéw prawnych opracowujg wlasciwe Komorki organizacyjne na polecenie Burmistrza lub z
wilasnej inicjatywy.
4) Przygotowujacy projekt aktu ma obowigzek opracowa¢ go pod wzglgdem merytorycznym i prawnym
oraz uzgodni¢ jego tres¢ z osobami kierujacymi Referatami Urzedu i kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy, majacych bezposredni wplyw na jego realizacje.
5) Projekt aktu w postaci uchwaly po dokonaniu uzgodnief, o ktorych mowa w ust. 4, podlega
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez obstuge prawng. Adwokat lub radca
prawny, ktéry dokonat weryfikacji prawnej, umieszcza na akeie stosowng pieczeC i podpis.
6) Wydawanym aktom prawnym nadaje si¢ numery i je rejestruje, a takze prowadzi ich zbior:
a) Rejestr i zbior zarzadzen i obwieszezen Burmistrza - Sekretarz Miasta i Gminy,
b) Rejestr i zbior w zakresie uchwal i obwieszczefi Rady - pracownik prowadzacy sprawy Zwigzane z
obstuga Rady Miejskiej.
7) Publikacje aktéw prawnych zapewnia pracownik na stanowisku Informatyk:
a) zarzadzen i obwieszczen Burmistrza — po udostepnieniu przez pracownikow merytorycznych,
b) uchwat i obwieszezeri Rady — po udostepnieniu przez pracownika prowadzacego sprawy zwigzane z
obstugag Rady Miejskiej.
8) Zbior aktow prawa miejscowego jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy Solec nad Wisla.




Rozdzial 7.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE.

§ 25.

1) Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych oraz innych
przepisach w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli.

2) Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

3) Pracownicy zobowiazani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zafatwianiu spraw i wyjasniania treSci obowiazujacych
przepisoéw;

b) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia sprawy;

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

d) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takiej koniecznosci;

¢) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnig¢.

4) Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
kierownicy Referatow, osoby kierujace innymi wyodrgbnionymi komodrkami organizacyjnymi oraz
samodzielne stanowiska, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5) Kontrole i koordynacje dziatan Referatow, innych wyodrebnionych komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza
skarg, wnioskow, petycji i interwencji wykonuje Sekretarz Miasta i Gminy przy pomocy poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

6) Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w Sekretariacie Urzgdu lub poszczegdlnych
Referatach Urzedu i przez samodzielne stanowiska wlasciwe w tych sprawach.

7) Odpowiedzi na skargi i wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane sg przez pracownika na
stanowisku prowadzenia Sekretariatu.

§ 26.

1) Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w piatki w godz. od 12:00-15:00.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Burmistrza powinna by¢ wywieszona w
widocznym migjscu w Urzgdzie.

2) Zapisy w sprawach przyje¢, o ktérych mowa w ust. | prowadzi sekretariat lub bezposrednio Burmistrz.

3) Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu.




§ 27.

Burmistrz jest zobowigzany do udzielenia pisemnej odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych w
terminie 14 dni od dnia zlozenia interpelacji.

§28.

Pracownik, w ktérego zakresie obowigzkow jest obstuga Rady prowadzi ewidencje ztozonych interpelacji
i zapytan oraz nadzoruje terminowo$¢ udzielenia odpowiedzi.

§29.

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

zalatwiania spraw obywateli.

Rozdzial 8.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.
§ 30.
1) Burmistrz podpisuje:
a) zarzgdzenia Burmistrza;
b) wystgpienia i pisma kierowane - do organdéw wiladzy i administracji publicznej oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy;
¢) pisma kierowane do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;
d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
e) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
g) materialy i wystgpienia kierowane do Rady;
h) korespondencje i materiaty kicrowane celem publikacji w mediach;
i) pisma dotyczace spraw Urzedu, nie zastrzezone na rzecz innego organu.
2) Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzgdu do wystepowania w jego imieniu, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt d).
§ 31.
1)Sekretarz Miasta i Gminy i Zastgpca Burmistrza dokonuja:
a)wstepnej aprobaty pism wymienionych w § 30.
b) podpisuja odpowiedzi na sprawy okreslone w § 30. w przypadku nieobecnosci Burmistrza;
¢) podpisuja inne pisma i decyzje zgodnie z podzialem zadan pomigdzy Burmistrzem, Zastgpcg
Burmistrza, Sekretarzem Miasta i Gminy i Skarbnikiem Miasta i Gminy.
2) Dokumenty orzekajace o zobowiazaniach finansowych powinny by¢ parafowane przez Skarbnika

Miasta 1 Gminy.
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3) Kierownicy Referatow i pracownicy Urzedu Miasta i Gminy podpisujg pisma i decyzje zgodnie z
upowaznieniami wynikajgcymi z ich zakresu obowiazkéw lub zgodnic z odrgbnie nadanymi
upowaznieniami.

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

dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

Rozdzial 9.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 32.
Szczegdlowe obowigzki pracownikéw Urzedu okreslaja zakresy czynnoscei tych pracownikow.
§ 33.
Kierownicy Referatow s3 odpowiedzialni za utrzymanie w statej aktualnosci zakresow czynnosci
podlegltych im pracownikow.
§ 34.

Nad aktualizacja niniejszego regulaminu czuwa Sekretarz Miasta i Gminy.
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