WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 101/2024
Wajta Gminy Somonino

z dnia 21 sierpnia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Somonino

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

z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Somonino, w brzmieniu jako w zatgczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 59/2024 Wéjta Gminy Somonino z dnia 14 maja 2024 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somoninie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Somonino.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1do Zarzadzenia
Wojta Gminy Somonino
Nr 101/2024 z dnia 21.08.2024 .

Regulamin Organizacyjny

Urze¢du Gminy Somonino

Czesé 1

Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Somonino, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
zasady funkcjonowania urzedu, tj.:

1) organizacj¢ wewnetrzng urzedu;

2) zakresy dziatania wyodrebnionych komorek organizacyjnych;

3) podzial zadan pomiedzy cztonkéw kierownictwa urzedu;

4) obieg i przechowywanie dokumentacji i podpisywanie korespondencji;

5) procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

6) dzialalnosé¢ kontrolng w urzedzie;

7) zasady redagowania i tryb opracowania aktéw prawa miejscowego i aktéw prawa

wewnetrznego,
8) zasady obstugi klientow w urzedzie;

9) zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczeci urzgdowych.

§2
1. Urzad Gminy Somonino, zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania wtasne gminy okreslone
ustawami, uchwalami rady gminy, zarzadzeniami wojta oraz zlecone z zakresu
administracji rzadowej przekazane gminie na mocy przepiséw ogélnie obowigzujacych,
a takze inne zadania przekazane w drodze porozumien z wlasciwymi organami.
2. Urzad dziala jako wyodrebniona jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w catosci

objete sa budzetem Gminy Somonino, zwanej dalej ,,Gming”.

§3
1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu — jego misja, jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez

zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.
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2)

3)

4

5)

6)

Podstawowa wartoscig dla Urzedu i jego pracownikéw jest dobro wspdlnoty samorzadowej
osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
Pracownikéw samorzadowych laczy identyfikacja z Gming, cechuje dbalos¢ o dobre imig

Urzedu, jawnos¢ 1 otwartod¢ dzialania.

§4
Pracg Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz

Kierownikow referatow.

Zastepca Wojta zastepuje Wojta w razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosei pelnienia
przez niego obowigzkow.

Sekretarz zastepuje Wojta w razie nicobecnosci Woéjta i Zastgpcy Wéjta lub niemoznosci
petnienia przez nich obowigzkdow.

Sekretarz przy pomoecy Kierownikéw referatéw zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu.

Skarbnik zajmuje si¢ sprawami eckonomiczno-finansowymi Gminy oraz obslugy
finansowo-ksi¢gowa.

Szczegdlowe zasady podziatu zadan pomiedzy Wéjta, Zastepcg Wojta, Sekretarza oraz

Skarbnika okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
Wit jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
W Urzedzie, w zaleznosci od potrzeb, moga funkcjonowa¢ komisje, pelnomocnicy,

doradcy, asystenci i inne formy o strukturze zadaniowe;.

Czesc 11

Struktura organizacyjna Urze¢du

§6
W skiad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska kierownicze, o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Wéjt (1 pracownik — letat) — W;
2) Zastepca Wojta (1 pracownik — letat) — ZW;



3) Sekretarz Gminy (1 pracownik — letat) — SE;

4) Skarbnik Gminy (1 pracownik — letat) — SK;

5) Kierownik Referatu Finansowego — Gtowny Ksiggowy (1 pracownik — letat) — GK;

6) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat (1 pracownik — letat) — KP;

7) Kierownik Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego (1 pracownik — letat) —KI;

8) Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (1 pracownik — letat)
- KG;

9) Kierownik Referatu Organizacyjnego (1 pracownik — letat) — KO;

10) Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji (1 pracownik — letat) — KR;

11)Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr (1 pracownik — letat) — KS;

12) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (1 pracownik — letat) — W1;

13) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (1 pracownik — 0,5 etatu) — W6.

. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Finansowy (6 pracownikow + GK - 6 etatéw + GK) ~ SK 1;

2) Referat Podatkéw i Oplat (4 pracownikow + KP — 4 etaty + KP) — SK 2;

3) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego (7 pracownikéw + KI — 7 etatéw + KI)
-ZW 1;

4) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (4 pracownikéw + KG — 4 etaty
+KG)-ZW 2,

5) Referat Organizacyjny (6 pracownik6w + KO — 5,5 etatu + KO) — SE 1;

6) Referat Rozwoju i Promocji (4 pracownikow + KR — 4 etaty + KR) — SE 2;

7) Referat Spraw Spotecznych i Kadr (5 pracownikéw + KS — 5 etatow + KS) - SE 3.

. W skiad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, o ustalonym symbolu kancelaryjnym —

W 1 (1 pracownik — letat — Kierownik USC).

. W sklad urzedu wchodza nastepujgce samodzielne stanowiska, o ustalonych symbolach

kancelaryjnych:

1) Kierownik USC (1 pracownik — 1 etat) — o ustalonym symbolu kancelaryjnym W 1;

2) Samodzielne stanowisko ds. konmtroli zarzadczej i ochrony danych osobowych
(1 pracownik — 0,5 etatu) — o ustalonym symbolu kancelaryjnym W 2;

3) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia (2 pracownikéw —
2 etaty) — o ustalonym symbolu kancelaryjnym W 3;

4) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (1 pracownik — 0,5 etatu) -

o ustalonym symbolu kancelaryjnym W 4;



5) Audytor wewnetrzny (1 pracownik — 1 etat) — o ustalonym symbolu kancelaryjnym
W35;
6) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (1 pracownik - 0,5 etatu) — o ustalonym

symbolu kancelaryjnym Wé.

§7
Szczegdlowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.
Czesé 111
Zasady i tryb pracy urzedu

§8

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.
§9

1. Pracownicy przygotowuja zalatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomo$é i odpowiednie stosowanie przepisdw prawa obowlazujacych
w powierzonych im dziedzinach;

2) przestrzeganie termindw zalatwianych spraw;

3) prawidlowe przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

4) nalezyte, sprawne i zyczliwe zatatwianie spraw klientow;

5) whasciwe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt.

2. Pracownicy, do ktorych zakresu czynnosci nalezy przetwarzanie danych osobowych
ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa za ochrong tych danych przed niepowolanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ich ujawnieniem lub
pozyskaniem. Zachowanie w tajemnicy danych osobowych obowigzuje w czasie
zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.

3. Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialnoé pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§10
Celem wykonywania powierzonych zadan pracownicy na swoich stanowiskach wykonuja

nastepujace czynnosci i dzialania natury ogélnej:



1) przygotowuja projekty uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy i projekty
zarzadzen Wajta;

2) przygotowujg projekty postanowien, wezwan, zaswiadczen, zawiadomien i decyzji
administracyjnych;

3) opracowujg programy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;

4) wnioskuja i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne w celu prawidlowego
rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci;

5) wspoldzialajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami Urzedu oraz
z innymi jednostkami i instytucjami;

6) prowadza zbiér przepisow i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,
na biezaco aktualizuja poziom znajomosci przepisow prawa;

7) usprawniajg organizacje, metody 1 formy pracy.

§11

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Akta spraw na stanowiskach pracy sa oznaczone zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stanowigcym zalgcznik do instrukcji kancelaryjne;.

. Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne i informacje podawane sa do wiadomosci

pracownikéw zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§12

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane na

poszczegdlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§13

W celu whasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania klientow o zasadach pracy urzedu,

w siedzibie Urzedu Gminy znajduja sig:

1) tablice ogloszen urzedowych;
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i terminach przyjec klientow

przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow;



3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: imig i nazwisko

pracownika oraz zajmowane stanowisko.

Czes¢ IV

Zadania i kompetencje kierownikéw referatow

§ 14

1. Kierownicy referatéw organizujg, kieruja i nadzoruja pracg podporzadkowanych im
referatow,

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ wobec Wojta oraz nadzorujacego okreslong
problematyke Zastepce Woéjta, Sekretarza lub Skarbnika za prawidiows organizacje,
skuteczng realizacje zadan oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji 1 polecen kierownictwa
urzedu.

3. Kierownicy referatéw, w ramach swych obowigzkow, kompetencji i posiadanych §rodkow,
odpowiadaja za merytoryczng i formalng prawidtowoéé, legalnosé, celowost, rzetelnosé i
gospodarnodé, za przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, za przestrzeganie dyscypliny
budzetowej oraz za zgodnoéé z interesem publicznym, poleceniami kierownictwa Urzgdu
tudziez przyjeta polityke gminy przygotowanych przez Referat rozsirzygnigc,
dokumentow, wnioskéw i opinii.

W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady i Wéjta kierownicy dzialajg

o

samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegdinych referatow.

§15
Do podstawowych zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegélnosei:

1) wspéluczestniczenie w tworzeniu planu dzialania urzedu, w tym projektu budzetu
Gminy i planu finansowego urz¢du;

2) wspdluczestniczenie w tworzeniu raportu o stanie gminy;

3) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsigwzig¢ oraz uczestnictwo w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami;

4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidiowego pobierania optat oraz wykorzystywania
srodkéw finansowych, wspoldzialanie przy realizacji budzetu oraz sporzadzanie

sprawozdan z jego wykonania;



5) dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczeg6lnych zadan, umozliwiajacych oceng
ich wartosci jako ,,produktéw” dziatania administracji;

6) zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz stosowania przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

7) przygotowanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan nt. realizacji zadan
powierzonych referatowi;

8) opracowywanie, na polecenie Zastgpcy Woéjta, Sekretarza lub Skarbnika niezbednych
materiatéw dla Rady i Wojta;

9) dokonywanie odbioréw wykonanych prac, uwzgledniajacych ich zakres merytoryczny
(rzeczowy) i finansowy;

10) dbato$é o kompetentng i kulturalng obstuge klientow;

11)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
pracownikow;

12) zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen i instrukcji, w tym Regulaminu
pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej; nadzér nad
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

13) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé w celu ochrony informacji niejawnych;

14) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami: zapewnienie
realizacji zalecen organdw kontroli zewnetrznej;

15) wspéldziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy referatu oraz
w doskonaleniu zawodowym pracownikow;

16) nadzér nad wyposazeniem bgdacym w dyspozycji referatu;

17) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych

w odrebnych przepisach.

§16
Kierownicy referatéw sg uprawnieni do:
1) wnioskowania o nawigzanie, zmiang warunkow 1 rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami referatu;
2) wnioskowania w sprawach nagroéd, wyroznien i odznaczef oraz Kar porzadkowych

i dyscyplinarnych;



3)

4)

3)

ustalanie dla podleglych pracownikéw pisemnych, szczegélowych zakresow czynnosci
i ich aktualizacji;

zatwierdzania wnioskéw o urlop pracownikéw swojego referatu oraz ustalania
zastepstw podczas nieobecnosci pracownika;

podpisywania decyzji, za§wiadczen 1 innych pism w ramach dziatan swojego referatu

na podstawie odrebnego upowaznienia/peinomocnictwa.

Czes¢ V

Zakresy dzialania poszczegélnych struktur w urzg¢dzie gminy

§17

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnoscei:

1y
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

Prowadzenie gospodarki srodkami finansowymi na podstawie budzetu Gminy;
Prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy, w tym jednostek nalezacych do Centrum
Ustug Wsp6lnych;

Przygotowanie sprawozda z wykonania budzetu Gminy;

Obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu;

Obstuga finansowo-ksiegowa funduszy celowych, funduszy pomocowych, funduszy
unijnych, depozytoéw i dochodéw wiasnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kredytow;

Ewidencja ksiegowa majatku Gminy;

Ewidencja ksiggowa dochodow;

Ewidencja ksiggowa wynagrodzen pracownikéw Urzedu, diet radnych, wyplat;

10) Rozliczanie podatku od towar6w i ustug;

11) Obstuga kasowa Urzedu;

12) Obstuga dlugu Gminy;

13) Analiza uméw przedkladanych Skarbnikowi do kontrasygnaty oraz prowadzenie

ewidencji zaangazowania srodkow;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

15) Opracowywanie zmian polityki rachunkowoéci;

16) Opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z objasnieniami oraz zmian w budzecie

Gminy;



17) Przygotowywanie wykazu wydatkéw, ktére nie wygasaja z uplynigciem roku

budzetowego;

18) Opracowywanie informacji o stanie mienia Gminy;

19) Monitorowanie realizacji budzetu Gminy;

20) Analiza projektéw uchwat Rady i zarzadzefi Wojta dotyczacych finanséw Gminy oraz

monitorowanie zmian przepiséw prawnych z zakresu finansow publicznych.

§18

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4
5)

6)
7

Prowadzenie spraw z zakresu podatkéw, oplat lokalnych i opiaty skarbowej;
Prowadzenie spraw z zakresu naleznosci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym jest naczelnik urzedu skarbowego, a ktore stanowig dochody podatkowe
budzetu Gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem i udzielaniem ulg w splacie
wierzytelnosci Gminy;

Prowadzenie ksiggowos$ci podatkowe;;

Prowadzenie egzekucji naleznodci pienigznych, dla ktérych ustalania lub okreslania i
pobierania whasciwy jest Wojt;

Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania;

Prowadzenic postepowan administracyjnych w zakresie podatkéw, opfat lokalnych i

oplaty skarbowej oraz egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych Gminy.

§19

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Sporzadzanie planu ogélnego i jego zmiany;

Sporzadzanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
Przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

Zapewnienie warunkéw dziatania Komisji Urbanistyczne;j;

Wykonywanie zadan z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej;
Prowadzenie spraw zwigzanych z Uchwalg Krajobrazows;

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
mienie Gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych;



9

Planowanie, przygotowanie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji i remontow;

10) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

11) Wspdlpraca merytoryczna z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu,

jednostkami administracji publicznej, placowkami naukowo-badawczymi w zakresie

realizacji zadan objetych dziataniem Referatu.

§20

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnoscei:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem s$rodowiskiem Gminy Somonino

2)

3)
4
5)
6)

7

8)

zgodnie z zasadami zZrownowazonego roZwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie
planéw i program6éw w zakresie ochrony srodowiska;

Prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony rodowiska i gospodarki wodnej, w tym:

a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogdéw ochrony
srodowiska,

b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach zwigzanych z korzystaniem ze
srodowiska,

¢) kontrola zgodnosci sposobu korzystania ze srodowiska z wydanymi decyzjami i
obowigzujacym prawem,

d) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej powierzonych
przez organy administracji rzadowej,

&) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwzigcia;

Realizacja zadan w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
Organizacja i nadzor nad systemem zbierania i transportu nieczystoéci ciektych;
Prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie przyrody;

Wspdlpraca merytoryczna z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi Utrzedu,
jednostkami administracji publicznej, placéwkami naukowo-badawczymi w zakresie
realizacji zadan objetych dziataniem Referatu;

Realizacja zadafn w zakresie ochrony zwierzat, w tym wspélpraca z samorzzdem
lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi,
ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat;

Realizacja zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezdomnosci zwierzat na
terenie Gminy.
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§21

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)
9

Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Wéjta, Zastgpey Wéjta oraz Sekretarza;
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

Prowadzenie spraw z zakresu kancelaryjno-technicznego;

Prowadzenie spraw z zakresu informacji publicznej, w tym w szczeg6lnosci obstuga
strony internetowej oraz BIP;

Administrowanie systemem informatycznym Urzedu;

Prowadzenie Punktu Obslugi Interesanta;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

Prowadzenie archiwum zakladowego;

Prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu wlasciwego postgpowania z

dokumentacja oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

10) Prowadzenie spraw zwiagzanych z obstuga posiedzefi Rady Gminy i jej organow;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem przedsigbiorcow;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;

13) Udzielanie w drodze decyzji administracyjnej pozwolef na przeprowadzanie zbiorki

publicznej;

14) Wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na przeprowadzenie imprezy

masowej.

§22

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia
srodkéw dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjgtych priorytetéw i programoéw,
Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkow
zewngetrznych;

Prowadzenie ewidencji inwestycji, ktére korzystaja z finansowania w ramach
okreslonych funduszy zewnetrznych;

Stata wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajaca 1 Posredniczaca projektem, celem udzielania
wyjasnien, zglaszania uwag i wykonywanie uzupelniei w ztozonych wnioskach;
Prowadzenie prawidlowej promocji projektéw oraz ich rozliczanie;

Prowadzenie dziatan promujacych Gming w kraju i zagranica;
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7

8)

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sportem, rekreacjg i turystyks, w tym w

szczegdlnosci:

a) inicjowanie i koordynowanie dzialahh Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
wychowania fizycznego i sportu szkolnego, rozwoju fizycznego dzieci i mlodziezy,

b) koordynacja zadah zwigzanych z utrzymaniem terenow rekreacyjnych i urzadzen
sportowych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez sportowo-rekreacyjnych.

Opracowywanie dokumentow strategicznych dla rozwoju Gminy.

§23

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Spolecznych i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi ekonomiczno-administracyjnej placowek
o$wiatowych;

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej uczniom;
Prowadzenie spraw dotyczacych obowiazku nauki;

Prowadzenie spraw dotyczacych ptac placéwek oswiatowych i Urzedu;

Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ksztalcenia milodocianych
pracownikow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnoéci i dokumentami tozsamosci,
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow z zakresu edukacji, o$wiaty i
wychowania, ktére sa realizowane na rzecz placéwek, dla ktérych organem

prowadzgcym jest Gmina Somonino.

§24

Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnoscei:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych rejestracja stanu cywilnego (rejestracja urodzen,
matzenstw, zgondw),

aktualizacja, sprostowanie i uzupelnianie aktéw stanu cywilnego, nanoszenie
przypiskéw, dokonywanie zapiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sadow panstw obcych oraz zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek

dodatkowych na podstawie orzeczeri sadowych oraz decyzji administracyjnych,
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3) sporzadzanie polskich aktéw stanu cywilnego na podstawie zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego potwierdzajacych urodzenie, malzenistwo lub zgon,

4) przyjmowanie o§wiadczen wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywilnego oraz ustawy
Kodeks rodzinny i opiekuficzy (m.in. o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, o
uznaniu ojcostwa, o$wiadczen rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzefstwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
zmianie imienia (imion) dziecka, o wstapieniu w zwigzck malzefiski, w sprawie
nazwiska, jakie bedg nosili malzonkowie oraz nazwiska, ktére beda nosity ich dzieci),

5) wydawanie decyzji administracyjnych zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego,

6) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, za$wiadczen z Systemu Rejestrow
Panstwowych oraz zezwolen,

7) wystepowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL,

8) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panistwowych,

9) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

10) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpieniem o nadanie Medalu za Dhugoletnie
Pozycie Matzenskie oraz organizacja uroczystosci jubileuszowych,

12) wydawanie decyzji dot. ujecia w stalym obwodzie glosowania,

13) przyjmowanie wnioskow o zmiane miejsca glosowania,

14) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

15) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania,

16) sporzadzanie i aktualizacja spisdw wyborcow,

17) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w sprawach zwigzanych z urzedem stanu

cywilnego oraz w sprawach dot. rejestru wyborcow.

§25
Do =zakresu dzialania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP),
2) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez wojewodeg,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprz¢tem przeciwpozarowym

bedacym w uzytkowaniu OSP oraz zapewnienie im srodkéw, pomieszezen, Srodkow
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4)

5)

6)

7)

8)

alarmowania i lgczno$ci, urzadzen przeciwpozarowych w ramach $rodkow
zapewnionych w budzecie gminy,

inicjowanic dziatan zmierzajacych do poprawy ochrony przeciwpozarowej na terenie
Gminy Somonino,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem kierowcdéw — konserwatoréw
bojowych wozéw strazackich w jednostkach OSP,

rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

realizowanie przedsiewzieé shizacych przygotowaniu i gotowosci gminnych
ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych i uczestniczenia w tych
dziataniach,

wspolpraca z gminnymi jednostkami OSP.

§26

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej i ochrony danych

osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy;

Realizacja zadaf wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

§27

Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia

nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4)

Przygotowywanie niezbednych materialéw do udzielania zaméwien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

Organizowanie przetargdw w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych;

Stosowanie procedur w zakresie zaméwien publicznych okreslonych ustawa;
Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o zaméwienia
publiczne;
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5)

Zaopatrywanie Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w niezbgdne

materialy i urzadzenia zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

§28
Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
3) Planowanie zadan obrony cywilne;j;
4) Koordynacja i realizacja przedsiewziec z zakresu obrony cywilnej;
5) Prowadzenie magazynu sprzgtu OC;
6) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z kwalifikacjg wojskows;
7) Naktadanie obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych na rzecz obrony i jego
cgzekwowania;
8) Przygotowanie, kierowanie do uzgodnien i przedstawianie Radzie projektéw uchwat

dotyczacych ochrony gminnych zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego.

§29

Do zakresu dzialania Audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)

’)

wykonywanie czynnosci pozwalajacych uzyska¢ obiektywng i niezalezng oceng
funkcjonowania Urzedu i podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej - pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosct,
rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosei,

opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego w oparciu o analize ryzyka oraz
cele i zadania jednostki,

realizacja audytéw obejmujgcych ocen¢ proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej oraz gospodarowania $rodkami publicznymi, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

przygotowywanie raportéw zawierajgcych wyniki audytu, wnioski oraz zalecenia
naprawcze oraz przekazywanie ich kierownikowi jednostki,

nadzér nad wdrazaniem zalecen po audytowych oraz ocena skutecznosci dziatan

naprawczych podejmowanych przez jednostke.

15



Czesé VI

Obieg i przechowywanie dokumentacji i podpisywanie korespondencji

§30
1. Obstuge kancelaryjna zwigzang z przyjmowaniem, wysylaniem i doreczaniem przesylek
wykonuje pracownik, do ktérego zakresu czynnosci nalezy obsluga Punktu Obslugi
Interesanta.
2. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja

pracownicy we wiasnym zakresie, bgdZ pomoc administracyjna lub sekretarka.

§31
Na wniosek Skarbnika (Gléwnego Ksiggowego Gminy) Wdjt okresla zasady obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych.

§32

1. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe, nad ktérym piecz¢ pelni Archiwum
Panstwowe w Gdanisku.

2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej sg zgodne z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm.).

§33
1. Wit podpisuje w szczegolnoscei:

1) Pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wiasciwosci;
2) Protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne;
3) Decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
4) Korespondencje kierowanag do:

a) Prezydenta RP i kancelarii Prezydenta RP,

b) Sejmu RP, Senatu RP, parlamentarzystow,

¢) Prezesa Rady Ministréw i Ministrow,

d) Najwyzszej Izby Kontroli i innych organdw kontroli specjalistycznej.
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. Zastgpca Wojta lub Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w zastgpstwie Wojta w czasie

jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow.

. Do wytacznej kompetencji Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika nalezy w szczegolnosei:

1) Podpisywanie i parafowanie pism i dokumentéw wynikajacych z dokonanego podziatu
zadan i kompetencji;

2) Podpisywanie, na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Woita, decyzji, postanowief, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

4, Kierownicy referatow moga podpisywa¢ pisma stosownie do upowaznien okreslonych
w§ 16.

5. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, petnomocnicy, audytor
wewnetrzny oraz gminny komendant ochrony przeciwpozarowej i Kierownik USC
moga na podstawie odr¢bnego pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta,

poswiadezaé odpisy i wyciagi z dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach Urzedu.

Czesé VII

Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§34

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszacego formie
dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokolu,

. Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskéw odbywa si¢ w Punkcie Obstugi Interesanta.
Skarge ustng przyjmuje i sporzadza stosowny protokot Sekretarz.

. Koordynacje i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz przy
pomocy Kierownika Referatu Organizacyjnego.

. Obywateli w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje:

1) Sekretarz - w godzinach pracy urz¢du;

2) Woéjt — w kazdg rode od 15.00 do 16.30;

3) Zastepca Wojta — w kazdy wtorek od 8.00 do 9.30.

§35

. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwloki.
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2. Skargi i wnioski wymagajace zebrania dowodéw, informacji lub wyja$niefi powinny by¢

zalatwione zgodnie z KPA.

§ 36
Rejestr skarg i wnioskéw Urzedu w formie papierowej prowadzi Sekretarz Gminy, a w zakresie

kompetencji Rady Gminy Kierownik Referatu Organizacyjnego.

Czesc VIII

Dzialalno$¢ kontrolna w urzedzie

§37
1. Celem kontroli jest zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
obiektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania i warunkach
dzialania Urzedu.
2. System kontroli obgjmuje:
1) Kontrole wewnetrzng, wykonywana w ramach kontroli zarzadczej;
2) Kontrole zewnetrzng;
3) Audyt wewngtrzny.

§38

1. Wéijt jest odpowiedzialny za zorganizowanie prawidlowo$¢ dziatania kontroli wewnetrznej,
a takze za wykorzystanie jej wynikow.

2. Czynnoéci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej sprawuje w zakresie swych
uprawniefn: Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow oraz
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kontroli zarzadczej i ochrony
danych osobowych.

3. Konirole mogg mieé charakter dorazny (problemowy badz kompleksowy).

4. Kontrolg wewnetrzng w ramach II poziomu kontroli zarzadczej obejmuje sig¢ wszystkie
jednostki organizacyjne gminy.

5. Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony w jednostkach organizacyjnych gminy.
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§39
1. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy moga by¢ przeprowadzane kontrole
zewnetrzne przez specjalistyczne organy kontroli.
2. Sekretarz prowadzi rejestry kontroli zewnetrznych, w szczegolnosci poprzez:
1) Rejestr kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w Urzedzie, gromadzac oryginaty
dokumentéw z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;
2) Rejestr kontroli zewngtrznych przeprowadzonych we wszystkich jednostkach
organizacyjnych gminy, gromadzac kserokopie protokotow, sprawozden i zalecen
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg dostarczy¢ do Sekretarza
niezbedne dokumenty do prowadzenia ww. rejestrow kontroli zewngtrznych.
4. Protokoly z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie, umieszcza sig na stornie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, z uwzglgdnieniem zastrzezen zawartych
w ustawie z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 ze zm.).
5. Kierownictwo i pracownicy Urzedu sg zobowiazani do wykorzystywania wynikéw kontroli

i rzetelnego wykonywania zalecen pokontrolnych.

§ 40
Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewngtrznej warunki i Srodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.

Czesé¢ IX
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawa miejscowego i aktéw prawa
wewnetrznego
§41

1. Projekty uchwal prawa miejscowego i prawa wewngtrznego przygotowuje kadra

kierownicza lub pracownicy Urzedu na podstawie wiasnej inicjatywy lub na podstawie

polecenia.
2. Woéjt moze powolaé zespol do opracowania aktu prawnego.
3. Projekty zarzadzen Wojta przygotowuje kadra kierownicza lub pracownicy Urzedu na

podstawie wlasnej inicjatywy lub na podstawie polecenia.

19



4, Zarzadzenia Wéjta, po ich podpisaniu przez Wojta, sa zamieszczane w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

Czesé X
Zasady obslugi klientéw w Urzedzie
§ 42
1. Naczelng zasadg pracy w Urzedzie Gminy Somonino jest uprzejme, sprawne i kompetentne
pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow,
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiagzkéw stuzbowych winni
umozliwié klientom realizacje ich uprawnieni i egzekwowaé powinnosci w sposdb zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegélnosci:

1) Udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnia¢
tres¢ przepiséw wlasciwych ze wzglgdu na przedmiot sprawy;

2) Bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzglgdu na stopien ich
zlozonoscl, okreslaé dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, a w sprawach podatkowych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

3) Respektowaé $cisle okreélone terminy, a w razie obicktywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwloki i okreslaé nowy termin zalatwienia
sprawy;

4) Wryczerpujgco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5) Informowaé klientow o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

Czesé XI
Zasady zamawiania, uZywania, przechowywania i likwidacji piecz¢ci urz¢dowych
§43
1. Pracownicy Urzedu sktadajg Kierownikowi Referatu Organizacyjnego zamdéwienia
na pieczgcie urzedowe i pieczecie imienne.
2. Zlecenia na wykonanie pieczgci podpisuje Sekretarz.
3. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez Kierownika Referatu Organizacyjnego w

prowadzonym przez niego rejestrze.
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4. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczgei, datg pobrania i podpis osoby
pobierajacej, dat¢ zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokolu i datg fizycznej
likwidacji pieczeci.

S. Pracownik, z kiérym rozwiazana zostala umowa o pracg jest zobowiazany rozliczy¢ sig z
pobranych pieczeci.

6. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane s3 pieczecig
naglowkowa Wéijta, pieczecia okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku ,,Wojt
Gminy Somonino” oraz pieczecia imienng Wéjta albo upowaznionego pracownika.

7. Likwidacje pieczeci nieaktualnych lub zniszczonych przeprowadza komisja, w skiad ktorej
wchodza: Sekretarz, Kierownik Referatu Organizacyjnego oraz pracownik wyznaczony
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego. Z likwidacji sporzadza si¢ protokét.

8. Fakt zlikwidowania pieczeci odnotowuje si¢ W rejestrze pieczegci.

Czesé X11

Postanowienia koncowe

§ 44
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne sa szczegdlowo uregulowane postanowieniami

regulaminu pracy obowigzujacego w Urzgdzie.

§ 45

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemnej.

§ 46
Postanowienia regulaminu obowiazuja od dnia wejécia w zycie zarzadzenia wprowadzajacego

niniejszy regulamin.

21



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Gminy

Somonino.

§1

. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.

. Wit jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

. 'Wéjt lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szezegblnych.

. Woéijt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§2

. Wéijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz

kierownikow referatow.

. Wéijt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi prowadzenie

okreslonych spraw.

. Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig:

1) Zastepcy Wojta;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Kierownika USC;

5) Gminnego Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej;

6) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej, audytu wewngtrznego i ochrony
danych osobowych;

7) Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia,

8) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§3

. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1) Wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) Okreélanie zadah merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzgdu;
3) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu;



4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

5) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

6) Reprezentowanie Gminy Somonino w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych,
w zakresie uzgodnionym z Wojtem;

7) Udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy Somonino, w zakresie
ustalonym przez Wojta;

8) Wspoldziatanie z Radg Gminy, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem a takze komérkami
organizacyjnymi Urzedu niepodlegajacymi nadzorowi Zastgpcy Wojta.

. Zastepca Wéjta sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:

1) Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

2) Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska.

§ 4

. Sckretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,

w szezegolnosei w zakresie koordynacji dzialan oraz przeplywu informacji pomigdzy

komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta.

. Sekretarz realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 1. o dostgpie do

informacji publicznej, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) opracowywania i wdrazania rozwigzan w zakresie metodyki udostgpniania informacji
publicznej oraz ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego w
Urzgdzie,

2) nadzorowania i koordynowania udzielania informacji publicznej oraz ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego w Urzedzie;

3) przygotowywania, we wspolpracy z poszczegélnymi pracownikami Urzgdu,
odpowiedzi w =zakresie udzielania informacji publicznej oraz ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego, w tym decyzji administracyjnych w

przedmiocie odmowy udostepniania informacji publiczne;j.

3. § 3 ust. 1 stosuje sie¢ odpowiednio.

. Sekretarz sprawuje bezpoéredni nadzér nad dziatalnodcig:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Referatu Rozwoju i Promocji;

3) Referatu Spraw Spolecznych i Kadr.



§5

1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy Somonino i jest gléwnym ksiggowym

budzetu Gminy Somonino.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie projektéw budzetu Gminy Somonino;

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1  gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy Somonino;
Kontrasygnowanie o$wiadezen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

Parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

Nadzér nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosei nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

Wykonywanie innych zadar powierzonych przez Wojta.

Podczas nieobecnoséei Skarbnika jego obowigzki pelni Giéwny Ksiggowy upowazniony

przez Skarbnika do kontrasygnowania o§wiadczen woli moggcych spowodowac powstanie

zobowigzan pieni¢znych.

1)
2)

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

Referatu Finansowego;

Referatu Podatkow i Opfat.
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