ZARZADZENIE NR 234.2012
WOJTA GMINY MAJDAN KROLEWSKI

z dnia 2 kwietnia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Majdan Krdélewski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.), Wojt Gminy Majdan Krolewski zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Majdan Krolewski okreslajacy organizacjg i zasady
funkcjonowania Urzedu, w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Majdan Krélewski wprowadzony Zarzadzeniem Nr
77/04 Wojta Gminy Majdan Krolewski z dnia 2 stycznia 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Majdan Krolewski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2012 1.

Wojt Gminy

Jerzy Wilk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 234.2012
Woéjta Gminy Majdan Kroélewski
z dnia 2 kwietnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MAJDAN KROLEWSKI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Majdan Krolewski, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Majdan Krélewski , zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) strukturg organizacyjna Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakres dzialania kierownika Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
5) podziat zadan pomigdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami;
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie,
7) zasady podpisywania pism,
8) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Majdan Kroélewski,
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Majdan Krolewski;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Majdan Krolewski, Zastgpcg Wojta Gminy Majdan Krolewski,
Sekretarza Gminy Majdan Krolewski, Skarbnika Gminy Majdan Krolewski oraz Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Majdanie Krolewskim,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Majdan Krolewski,
5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie Gminy Majdan Krolewski.
§ 3. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071,
ze zm.);

4) Statutu Gminy Majdan Krolewski stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 1V/32/2003 Rady Gminy Majdan
Krolewski z dnia 21 stycznia 2003r. w sprawie uchwalenia statutu gminy Majdan Krolewski (Dz. Urz. Woj.
Podkarpackiego Nr 7, poz. 155 z 2003,

5) niniejszego Regulaminu;

6) Regulaminu pracy Urzgedu Gminy w Majdanie Krolewskim;

7) Kodeksu Etyki Pracy w Urzedzie Gminy w Majdanie Krolewskim,;

8) innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu gminy.
§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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3. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Majdan Krolewski.
4. Adres Urzedu: 36-110 Majdan Krolewski, ul. Rynek 1A.
5. Terenem dziatania Urzgdu jest teren Gminy Majdan Krolewski.

6. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00 z wyjatkiem wtorku od
£0dz.8.00 do 16.00

7. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Majdanie Krélewskim $luby udzielane sa takze w niedziele, swigta 1 dni
powszednie, wolne od pracy

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy 1ijej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wlasnych, wynikajacych zustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, oile nie zostaly
powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
4) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy,

5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegolnych.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organ
Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy;
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady Gminy;

6) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa (instrukcja
kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych), a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,;

9) realizacja obowiazkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7. Wojt jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 8. Stanowiska kierownicze w Urzgdzie
1) Zastgpca Wojta
2) Sekretarz Gminy — ktory sprawuje jednoczesnie funkcjg Kierownika Referatu Organizacyjnego
3) Skarbnik Gminy
4) Kierownicy Referatow;
- Budzetu i Finansow
- Podatkow i Optat Lokalnych
- Budownictwa Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
- Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Drég, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, BHP
i Ppoz.
§9.1. W Urzedzie tworzy si¢ referaty, referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecno$ci kierownika
zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

2. W Urzedzie ze wzglgdu na konieczno$¢ organizacyjnego wyodrgbnienia w strukturze tworzy sig
samodzielne stanowiska.

§ 10. Struktura Urzedu sktada sig z:
1. Referatu Organizacyjnego w sktad, ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego ,
b) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i kadr,
c) stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
d) stanowisko ds. obstugi kancelaryjno-technicznej oraz archiwum zaktadowego,
e) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i promocji gminy,
f) stanowisko ds. profilaktyki alkoholowej ,
g) pomoc administracyjna
2. Referatu Budzetu i Finanséw w sklad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej i finanséw - ktdry sprawuje jednoczesnie funkcje
Kierownik Referatu Budzetu i Finansow

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j ,
¢) kancelista,
d) pomoc administracyjna,
3. Referatu Podatkoéw i Oplat Lokalnych w sktad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat, ktdry sprawuje jednoczesnie funkcje¢ Kierownik Referatu Podatkow
i Optat Lokalnych,

b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji
d) pomoc administracyjna

4. Referatu Budownictwa, Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w sktad, ktérego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:
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a) stanowisko ds. inwestycji i remontoéw - ktory sprawuje jednoczesnie funkcjg¢ Kierownika Referatu Budownictwa,
Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych

b) stanowisko ds. inwestycji
c) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

5. Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Drég, Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska, BHP i Ppoz. w sktad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki komunalnej i BHP, ktory sprawuje jednoczes$nie funkcjg
Kierownika Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Drog, Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska, BHP i Ppoz.

b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
¢) stanowisko ds. budowy i modernizacji drog publicznych i ochrony przeciwpozarowe;j,
d) stanowisko ds. ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami,
e) kierowca — 2 etaty
f) robotnik gospodarczy — 4 etaty
g) stanowisko ds. obstugi — sprzataczka —1 i 2/3 etatu
6. Samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego i przygotowania inwestycji.
7. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
8. Urzedu Stanu Cywilnego.
a) Kierownik USC
b) Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci

§ 11. 1. Struktur¢ organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Podziat referatow na stanowiska pracy i wykaz stanowisk, stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 12. 1. Liczba etatow moze zostaé zwickszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastgpstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy — na czas zastgpstwa, obejmujacy okres
niezbedny do wykonywania okreslonej pracy, badz czas zastgpstwa oraz w przypadku okresowego zwigkszenia
zadan Gminy.

2. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach umow zawieranych
z Powiatowym Urzedem Pracy.

3. Urzad organizuje dowéz dzieci niepetnosprawnych na zajgcia edukacyjne w zwiazku z tym zatrudnia do
1 wrzesnia do 30 czerwca opiekuna do przewozu dzieci , ktory podlega pod Referat Organizacyjny.

§ 13. Obstluge prawna Urzgdu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna w ramach cywilnoprawnej umowy
— zlecenia.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspoldziatania,

7) kontroli zarzadcze;.
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§ 15. Zasady itryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzgdu reguluja: kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne dotyczace prowadzenia danej
sprawy.

§ 16. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan Urzedu dziataja na podstawie iw
granicach prawa, i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

§ 17. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 18. 1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1ioszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 19. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci polecen ishuizbowego podporzadkowania,
podziatu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikoéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 20. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy: Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Wéjta w czasie nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania Urzedem zastepuje Zastgpca Wojta, a gdy
Zastegpca Wojta jest nieobecny — Sekretarz.

§ 21. 1. Kierownicy Referatéw kieruja i zarzadzaja podleglymi referatami w sposob zapewniajacy optymalna
realizacjg zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

2. Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
i sprawujg nad nimi nadzor.

§ 22. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. 2 Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych
konsultacji i kontroli dokumentow.

3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wajta stosuje si¢ zasade wczesniejszego uzgodnienia
stanowisk zainteresowanych referatow, ktorych sprawa dotyczy. Jezeli istnieja rézne stanowiska w tej sprawie,
nalezy Wojtowi przekaza¢ informacje o rozbiezno$ci.

4. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie zprzyjetym w Regulaminie podzialem zadan
w referatach.

§ 23. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegoélne referaty i wykonywania obowiazkdéw przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza sklada si¢ migdzy innymi z kontroli wewngtrznej, ktéra ma charakter funkcjonalny.
W szczegdlnosci polega ona na biezacej kontroli stanowisk pracy przez bezposrednich przetozonych tj.
Kierownikow referatow.

§ 24. Zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie reguluje Regulamin pracy Urzedu

Rozdzial 5.
Zakres dzialania Wojta, Zastepcy Waojta, Sekretarza, Skarbnika

§ 25. 1. Wojt kieruje praca Urzedu.

2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
Referatu, Pelnomocnika oraz pracownikow.

3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
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3) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwal, w tym projektu budzetu oraz sktadanie sprawozdan,
4) wykonywanie budzetu,
5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dzialalno$ci Gminy oraz sktadanie o§wiadczen woli w tym zakresie,

7) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie,

8) powierzenie Zastegpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu spraw
Gminy,

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz podpisywanie decyzji
z zakresu administracji publicznej,

10) udzielanie Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi lub pracownikom Urzgdu upowaznien do wydawania decyzji
o ktérych mowa w pkt. 9,

11) ustalanie zakresow czynnosci, obowiazkow, odpowiedzialnos$ci iuprawnien Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow referatow,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw: Zastgpcy Wojta, Sekretarza, kierownikdéw poszczegoélnych
referatow,

13) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;,
14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada Gminy,
15) ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

16) informowanie mieszkancoOw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach programu spoteczno —
gospodarczego i wykorzystania srodkéw budzetowych,

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
18) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Gminy,

19) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwat w sprawie
absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem izby,

20) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gruntowych,
21) powotywanie statej komisji przetargowej,

22) zaciaganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

23) emitowanie papieréw warto$ciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu Gminy;
24) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy,

25) blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,

26) wykonywanie zadan szefa ochrony cywilnej Gminy,

27) oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie akcji ratowniczych
w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

28) sktadanie Radzie Gminy biezacych informacji z realizacji uchwat Rady Gminy oraz o pracach Urzedu,
29) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

30) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika i pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyz;ji,

31) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych,
32) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

33) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.
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33) Do wylacznej kompetencji Wojta lub osoby upowaznionej naleza kontakty z prasa, radiem i TV.
§ 26. Zastgpca Wéjta Gminy, stanowisko z powolania.

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczeg6lnoscei;

1) Nadzor nad dziatalnos$cia szkoét i placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming,
2) Nadzor nad dziatalnoscia placowek kultury,
3) Nadzo6r nad promocja Gminy, dziatalno$cia sportowa i rekreacyjna

4) Petnienie nadzoru nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,

5) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) Pelienie nadzoru nad przygotowaniem projektéw zarzadzen i uchwat,
7) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleghych,
8) Koordynacja i organizacja spraw zwiazanymi z wyborami i spisami,
9) Nadzor nad wykonywaniem przez Urzad obstugi Rady Gminy jej Komisji i Wjta.
4. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 27. Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu, Sekretarz kontroluje dziatalnos¢
poszczegblnych stanowisk pracy w Urzgdzie m.in. poprzez system kontroli zarzadczej.

2. Sekretarz petni rolg kierownika referatu organizacyjnego.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnos$ci:
1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu, zarzadzen i uchwat

2) Nadzor nad wilasciwym przeplywem informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, sprawnego obiegu
dokumentow,

4) Organizowanie wspotdzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego iterminowego zatatwiania spraw iprawidlowej obshugi
klientéw Urzedu,

6) Wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,
7) Nadzor nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

8) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy,

9) Nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie ich do wgladu,

10) Prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych, nadzor
nad terminowym zatatwianiem skarg,

11) Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi, obshuga zebran z mieszkancami, ewidencja sottysow, protokolow
1 uchwat zebran mieszkancow,

12) Organizacja wyborow sottysow i cztonkow rad soteckich.
13) Nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.
14) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow samorzadowych Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy,
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18) wykonywanie zadan Koordynatora CAF,
19) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego upowaznienia,
4. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;j.

§ 28. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wylacznej
kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci: :

1) opracowywanie projektow uchwal i przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia budzetu Gminy
i rachunkowosci Urzgdu Gminy,

2) sprawowanie nadzoru prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami,

3) opracowywanie analiz iprognoz gospodarki finansowej Gminy ibiezace monitorowanie stanu zadluzenia
Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,

5) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkow budzetowych i pozabudzetowych
oraz kontrola ich wydatkowania,

6) opracowywanie projektow uchwat budzetowych i zarzadzen ,
7) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego, wskaznikow budzetowych,
8) analizowanie i weryfikowanie projektow planow finansowych jednostek Gminy i ich zmian,

9) przekazywanie podlegtym jednostkom Gminy odpowiednich informacji, wytycznych zwiazanych z realizacja
budzetu,

10) przyjmowanie sprawozdan finansowych ibudzetowych od podlegtych jednostek oraz ich weryfikowanie
i sprawdzanie,

11) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

12) sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu oraz o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy
finansowej,

13) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,
14) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych,
15) sprawowanie nadzoru nad Referatem Budzetu i Finansow,

16) sprawowanie nadzoru nad Referatem Podatkow i Optat lokalnych,
Rozdzial 6.

§ 29. Podzial zadan pomie¢dzy referatami i samodzielnymi stanowiskami.
1. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca, co najmniej 3 pracownikow .
2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez referat zadan Wojt moze utworzy¢ stanowisko
zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecno$ci kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci ich zastgpcy,
upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej. Kierownicy referatow kieruja praca podlegtych im referatow i ponosza odpowiedzialno$¢
za prawidlowa organizacjg, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja podzialu zadan pomigdzy
podleglych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie
oraz wnioski skierowanie do stuzby przygotowawczej.
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6. Kierownicy referatow opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw i dokonuja okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowiazujace przepisy oraz wystepuja
z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, atakze kar regulaminowych w stosunku do
podlegtych im pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonuja samooceng systemu kontroli zarzadczej
dokumentujac jej wyniki.

7. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatdow oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowywanie materiatdbw oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan,

5) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
danego Referatu,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt
oraz przygotowywanie ich do archiwum zaktadowego,

7) znajomos$¢ przepisOw prawnych iorzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepisow gminnych i aktow prawnych normujacych sprawy, ktoére naleza do kompetencji
Referatu, zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami obowiazujacych przepiséw i wzajemne informowanie si¢
0 zmianach w ustawodawstwie,

8) opracowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja,

9) przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, o zamoéwieniach publicznych
oraz ochronie danych osobowych i tajemnicy dotyczacej informacji niejawnych,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicznej ifinansowej zadan nalezacych do referatu
i sporzadzanie materiatow w tym zakresie,

12) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta w sprawach nie objgtych zakresem dziatania
stanowiska pracy,

13) wszystkie Referaty w ramach powierzonych zadan uczestnicza w programowaniu rozwoju oraz w promocji
Gminy miedzy innymi poprzez:

a) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy
i gmin sasiednich,

b) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdéw promujacych Gming na zewnatrz.
§ 30. Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finanséw naleza w szczego6lnoS$ci sprawy:

1) przygotowywanie projektu zmian w polityce rachunkowos$ci dla Skarbnika w czgéci dotyczacej zadan
Referatu,

2) przygotowywanie projektu planu finansowego Urzedu Gminy,
3) przygotowywanie zmian w planie finansowym Urzgdu Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu finansowego Urzedu Gminy tacznie z danymi
wynikajacymi z ewidencji podatkowej ,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy ,
6) prowadzenie ksiggowosci finansowej organu,

7) rejestrowanie operacji w porzadku chronologicznym,
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8) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej organu ,

9) sporzadzanie bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych Urzedu Gminy,
11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji oraz ich rozliczania,
12) uzgodnienia stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych ,

13) dekretowanie dokumentow finansowych,

14) prowadzenie kont pozabilansowych,

15) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

16) prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy,

17) windykacja naleznosci Urzgdu Gminy z wyjatkiem nalezno$ci podatkowych,

18) sporzadzanie przelewow bankowych,

19) sporzadzanie list ptac ,

20) naliczanie do wyptaty zasitkow macierzynskich i chorobowych,

21) rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych, przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych do
ZUS,

22) dokonywanie korekt dokumentéw ZUS,
23) naliczanie potracen podatkow i ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
24) rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS,
25) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
26) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych Urzedu Gminy,
27) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz naliczanie umorzen,
28) rozliczanie okresowych i rocznych inwentaryzacji majatku,
29) prowadzenie kontroli zarzadczej,
30) prowadzenie kontroli wewngtrznej,
31) prowadzenie ewidencji ksiggowej wnioskéw unijnych,
32) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkdéw strukturalnych,
33) prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS, PKZP, i sum depozytowych,
34) przygotowywanie dokumentacji do archiwum,
35) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS,
36) gospodarowanie wolnymi $rodkami finansowymi - lokaty bankowe,
§ 31. Do zadan i kompetencji referatu ds. Podatku i Oplat Lokalnych naleza w szczego6lnosci sprawy :
1) prowadzenie ewidencji podatkowej 0sob fizycznych i 0séb prawnych,
2) prowadzenie ewidencji optaty targowej,
3) biezaca aktualizacja ewidencji na podstawie zawiadomien o zmianach,

4) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i oplat, kontrola podatnikow w zakresie prawidlowosci
i rzetelnos$ci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

5) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkdéw i optat lokalnych,
6) windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

7) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozktadania
na raty, umarzania lub zaniechania(poboru) wymiaru podatkow i optat lokalnych,
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8) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokos$ci podatkéw i optat
lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy,

9) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisoOw oraz ewidencji w zakresie tacznego
zobowiazania pieni¢znego rolnikoéw, podatku od nieruchomosci i sSrodkéw transportu,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw 1ioplat zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napgdowy zakupiony przez rolnikow do
produkcji rolne;j,

12) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

13) przygotowywanie projektu zmian w polityce rachunkowosci dla Skarbnika w czgéci dotyczacej zadan
Referatu,

14) wspotpraca z Referatem Budzetu i Finansow,
15) prowadzenie kontroli zarzadczej,

16) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

17) przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

§ 32. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji Remontéw i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca aktualizacja w/w
dokumentow,

2) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow, pomoc merytoryczna
przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa,

3) przygotowanie dokumentacji budowlanej idokumentéw formalno-prawnych na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontowych,

4) przygotowanie wnioskow do budzetu na realizacj¢ zadan inwestycyjnych oraz remontowych.,

5) przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi 1 innymi
podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania srodkow pomocowych,

6) pozyskiwanie §rodkow z funduszy unijnych i innych Zréodet,

7)nadzor merytoryczny nad realizowaniem zadan inwestycyjnych iremontowych dofinansowanych
i niedofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
9) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwiazanej z ewaluacja oraz trwaloscia projektow,

10) biezaca weryfikacja dokumentéw publikowanych przez Urzad Marszatkowski i Urzad Wojewoddzki i inne
Organizacje Pozarzadowe na temat wnioskow o dotacje,

11) przygotowanie wnioskéw o dotacje, wnioskdw o ptatnos¢, promocja, sprawozdawczos¢ i monitoring
zrealizowanych umow dotacyjnych,

12) przygotowanie umow z wykonawcami rob6t inadzor nad ich realizacja oraz egzekwowanie uprawnien
z tytulu rekojmi 1 gwarancji,

13) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,
14) archiwizacja dokumentow,

15) prowadzenie kontroli zarzadczej,

16) prowadzenie kontroli wewngtrznej .

§ 33. Do zadan i kompetencji Referatu ds. Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Dréog, Gospodarki
komunalnej, Ochrony Srodowiska, BHP, Ppoz. naleza w szczego6lnoSci sprawy:

1. Z zakresu Rolnictwa, Le$nictwa Gospodarki Komunalnej i BHP:
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1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

2) nadz6r nad lasami gminnymi wspotpraca z dozorcami , leSniczym i sottysami,

3) wspodlpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami rolnictwa,
4) wspotpraca ze Spotkami Wodnymi w zakresie melioracji na terenie gminy,

5) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spiséw rolnych,
6) wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim w zakresie klgsk losowych w rolnictwie,
7) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Ochrony Zwierzat,

8) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

9) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich oraz nadle$niczymi w sprawach zwiazanych
z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz
zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez zwierzyng fowna,

9) prowadzenie ksiazek obiektoéw budowlanych , organizowanie przegladow; kominowych, urzadzen gazowych
i elektrycznych , przegladow budowlanych 11 5 letnich,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkoéw i mienia gminnego,

11) prowadzenie spraw z zakresu BHP w Urzedzie ,

12) organizacja pracy targowiska,

13) nadzor nad pracownikami gospodarczymi i obstugi , zapewnienie materiatdéw do pracy i srodkow czystosci,
14) nadzo6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie oraz pomieszczeniach Urzgdu Gminy .

2.7 zakresu drég, ochrony p. pozarowej iporzadku publicznego: Utrzymanie izarzadzanie drogami
gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog oraz realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow o ruchu
drogowym. Wspolpraca zinnymi zarzadami drog publicznych. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy
o ochronie p. pozarowej nalezacych do zadan wtasnych Gminy, w tym:

1) prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie i rozliczanie wydatkow,
2) prowadzenie ewidencji OSP, nadzoér nad zakupem wyposazenia, organizacja szkolen i ¢wiczen,
3) wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarna,
4) realizacja zadan zwiazanych ze wspotpraca z policja.
5) nadzorowanie prac osob odrabiajacych karg orzeczona prawomocnym wyrokiem sadu,
6) ewidencja i rozliczanie §rodkow transportu i paliwa.
3. Z zakresu gospodarowania nieruchomosciami:

1) gospodarowanie izarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, wtym ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

2) ustalanie optat za korzystanie z mienia gminnego,
3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
przystugujacego osobom fizycznym,

5) wspotpraca z Agencja Nieruchomos$ci Rolnych w zakresie gospodarki gruntami,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,
7) przygotowanie propozycji stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci,
8) koordynowanie i nadzorowanie zarzadu wspdlnotami gruntowymi,

9) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ewidencji gruntow.
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4. Z zakresu ochrony srodowiska i zagospodarowania odpadéw komunalnych:

1) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie ochrony $rodowiska wynikajacych z ustaw i rozporzadzen
Nk
a) ustawy o ochronie przyrody,

b) ustawy o udostepnieniu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko,

¢) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
2) prowadzenie spraw tym: wydawanie opinii i decyzji wynikajacych z ustawy Prawo Gornicze i Geologiczne,

3) prowadzenie spraw w tym; wydawanie opinii idecyzji wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z gospodarki wodno — $cickowej w gminie.
§ 34. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie kadr i dzialalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzgdu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, osob
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych irobdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych, prac
nieodptatnych — dozorowanych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw, doksztatcaniem,
c¢) prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikow Urzedu,

d) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ iwyjazdow shuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy,

e) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

f) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

g) przygotowywanie iprzechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwrot
oryginatéw dokumentow zataczonych do wniosku o przyjecie do pracy, fizyczna likwidacja odpisow
1 kserokopii dokumentéw ztozonych przez kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia
naboru. Likwidacja nastgpuje po uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach,

h) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. shuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

h) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG-1,
1) przeksztatcanie wnioskéw CEIDG-1 na formg dokumentu elektronicznego,
j) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG-1,

k) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwiazanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow korzystajacych zzezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
Dprzyjmowanie o$wiadczen od przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow
alkoholowych i obliczanie wielko$ci oplat za korzystanie z zezwolen,

m) sporzadzanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
bHwykonywanie zadan zwiazanych z wyborami tawnikoéw do sadow powszechnych.
2. W zakresie obstugi Rady Gminy i promocji gminy:
1) obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych, sporzadzanie informacji
o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji i wnioskow, skarg i wnioskow ludnosci,
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3) sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
4) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji,

5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

8) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji Gminy i wspotdziatanie w tym zakresie ze wszystkimi
zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi,

9) organizacja i obsluga kontaktow zagranicznych,
3. W zakresie profilaktyki alkoholowej i zapobiegania narkomanii

1. Koordynacja realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdzialania narkomanii, w tym:

1) opracowywanie projektow gminnych programow profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz
gminnych programow przeciwdzialania narkomanii,

2) sktadanie sprawozdan Radzie Gminy z realizacji zadan wynikajacych z tych programow,

3) gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie Gminy na realizacje zadan wynikajacych
z programu profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami i stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ rozwigzywaniem problemow
alkoholowych i probleméw narkomanii,

5) wspotpraca z dyrektorami szkét  w zakresie prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci informatycznej
i edukacyjnej w szczegolno$ci dla dzieci i mtodziezy,

6) wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

2. Nadzor nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich.

3. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi, samorzadowymi, oraz
przeprowadzanymi referendami.

4. W  zakresie obslugi informatycznej Urzedu Gminy iochrony danych osobowych:
1) prowadzenie spraw informatyzacji Urzedu, w tym:
a) ewidencjonowanie stosowanych systeméw, programow, licencji oprogramowan ibaz danych,
b) administrowanie systemami isiecia informatyczna w Urzedzie, wtym archiwizowanie zasobow
elektronicznych,
¢) wdrazanie systeméw iprograméw informatycznych, wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych,
d) organizowanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzgtu
i oprogramowania komputerowego,
e) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie,

f) opracowywanie zatacznikow graficznych i dokumentacji elektronicznej do skladanych wnioskoéw o dotacje
finansowe,
2) w zakresie prawa dostepu do informacji publicznej:
a) realizowanie obowiazkoéw nalozonych na Gming w zakresie dostgpu do informacji publicznej, wynikajacych
z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
poprzez:
- wykonywanie funkcji ,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej”,
- koordynacj¢ zadan redakcyjnych zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
b) prowadzenie strony internetowej Urzedu, dbato$¢ o jej aktualizacje pod wzglgdem informacyjnym oraz pod
wzgledem innowacyjnych rozwigzan informatycznych.

5. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i archiwum zakladowego
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a) rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych iwysylanych z Urzedu, przekazywanie korespondencji na
stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysyiki,

b) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
c) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciagtosci tacznosci telefonicznej, fax,
d) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych,

e) zlecanie wykonania pieczgei urzgdowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych, prowadzenie
ewidencji wydanych pieczgci, likwidacja pieczgei zuzytych,

f) zaopatrzenie w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne iurzadzenia biurowe, organizacja przetargow w tym
zakresie,

g) prowadzenie kroniki Gminy,
h) zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej Wojtowi Gminy, Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi,

i) obstuga interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca
Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie do wtasciwych Referatow,

j) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki i formularze.

§ 35. Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i przygotowania inwestycji. Do zadan
i kompetencji stanowiska naleza:

1. Wspotpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie 1iudostgpnianie planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

2. Nadzor nad realizacja ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, organizacja pracy
Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektoniczne;.

3. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza
wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5. Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

6. Przygotowywanie dokumentacji projektowej w zakresie inwestycji.

7. Wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno— budowlanego.
§ 36. Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulamindéw i zarzadzen w tym zakresie,
zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych,

b) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji przez pracownikéw Urzedu,
c) przeprowadzanie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

d) podejmowanie dziatan wyjasniajacych 1izapobiegawczych w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,

e) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie Wojta wobec kandydatow na stanowiska pracy
zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” lub ,,poufne”,

f) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,

g) organizowanie iprowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupelien akcji kurierskiej na terenie
Gminy,

h) naktadanie obowiazku §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.

2. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
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a) opracowanie i realizacja rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) opracowanie oraz aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

c) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilne;j,

d) opracowanie i realizacja rocznego planu dziatalno$ci obrony cywilnej Gminy Majdan Krélewski,
) opracowaniem rocznego planu dziatalno$ci obronnej Gminy,

f) prowadzenie szkolen w zakresie realizacji zadan obronnych grupy szkoleniowej Wojta Gminy Majdan
Krolewski,

g) prowadzeniem szkolen w zakresie zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej czlonkéw Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i formacji obrony cywilne;,

h) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Majdan Kroélewski w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny,

i) opracowanie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej Gminy Majdan Krolewski,
j) opracowanie i aktualizacja planu bezposredniej ochrony przed powodzia,

k) prowadzenie korespondencji w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz
ochrony informacji niejawnych,

1) organizacja systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy,

m) organizacja systemu wczesnego ostrzegania na terenie gminy,

n) Opracowanie i aktualizacja planu $wiadczen osobistych i rzeczowych.

0) opracowanie i aktualizacja dokumentacji stanowiska kierowania Wéjta Gminy Majdan Krolewski,
p) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Wéjta Gminy Majdan Krolewski.

3) W zakresie zabezpieczenia realizacji przez pracownikow Urzedu postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.), wtym:

a) wykonywanie obowiazkoéw ,Administratora bezpieczenstwa informacji”,
b) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,
c) wydawanie pracownikom upowaznien do dostepu do danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru  upowaznionych  os6b do  dostepu do  danych  osobowych
e) zgtaszanie do Glownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wnioskow o rejestracje nowych zbioréw
danych osobowych oraz o zmiany w juz zarejestrowanych zbiorach.

§ 37. Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownik USC
2) stanowisko d/s. ewidencji ludnosci
1. Do zadan i kompetencji USC nalezg w szczego6lnos$ci sprawy:
1) Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow.
2) Wydawanie odpisow aktow urodzenia, matzenstw, zgonow.

3) Nanoszenie wzmianek dodatkowych przypisow w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, wyrokow sadu oraz zawiadomien innych Urzedéw Stanu Cywilnego.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) prostowania aktu stanu cywilnego,
b) uzupetnienie tresci aktu cywilnego,
¢) odtworzenia tresci aktu cywilnego,
d) rejestracji zdarzenia majacego miejsca za granica, nie zarejestrowanego w zagranicznych ksiggach USC,
e) transkrypcja aktu zagranicznego,

f) zawarcia zwiazku matzenskiego przed terminem okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
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4. Wydawanie zaswiadczen :
a) zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
b) dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
¢) braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa.
5. Przyjmowanie o$wiadczen o;
a) wyborze imienia i nazwiska, zmianie imienia dziecka,
b) uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska mgza matki,
¢) powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) braku przeszkéd do zawarcia zwiazku malzenskiego.
6. Przyjmowanie o$wiadczen w formie uroczystej o wstapienie w zwiazek matzenski.

7. Wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica i placowkami panstw obcych w zakresie
rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien wynikajacych z uméw migdzynarodowych.

8. Wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamos$é

9. Prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw osobistych, rejestrow numerowych oraz dokumentacji
rozliczeniowej,

10. Prowadzenie archiwum dokumentacji wydanych dowodow tozsamosci
11. Wspolpraca z CBA, RCI, PESEL, organami PO oraz zainteresowanymi urzgdami w zakresie

a) przekazywania metryczek wydanych dokumentow do CBA oraz wystgpowanie o informacje adresowo-
osobowe,

b) przekazywanie o utracie i wymianie dokumentoéw tozsamosci ,
c) obiegu dokumentacji miedzy urz¢dami.

12. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych akt stanu cywilnego i dowodow
osobistych.

13. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania
14. Organizacja jubileuszy 50 - lecia pozycia malzenskiego.

15. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego 1iprzekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum
Panstwowego.

2. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji ludno$ci i przechowywanie dokumentéw ewidencji(karty osobowe mieszkancow,
ksiggi meldunkéw, ewidencja komputerowa)

2. Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych
3. Przyjmowanie wnioskéw dowodow tozsamosci

4. Wydawanie poswiadczen izaswiadczen meldunkowych 5 Prowadzenie rejestrow osob zameldowanych
CZasowo

6. Wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzadowym Centrum Informatycznym ,,PESEL”, Stacja
Lacznosci Komputerowej, WKU, innymi instytucjami i organami administracji w zakresie ewidencji ludnosci ,

7. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania
8. Wspotpraca z organami policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowe;j

9. Rejestracja wyjazdow na pobyt staly za graniceg , utraty obywatelstwa polskiego, zgondw, zmian w zakresie
imienia i nazwiska

10. Wspdtpraca z sadami i innymi organami w zakresie ewidencji ludno$ci
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11. Przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dot. prawomocnych wyrokow
ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych

12. Udziat w opracowaniu oraz monitoring wieloletniego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

13. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie ewidencji organizacji.

14. Wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, organizacjami spolecznymi w szerzeniu kultury zdrowotnej
mieszkancow gminy.

15. Merytoryczny nadzoér nad dziatalnoscia sportowa, planowanie §rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan
z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

16. Prowadzenie rejestru wyborcow

17. Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach
18. Nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS

19. Rejestracja przed kwalifikacja wojskowa.

20. Wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych

21. Realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych.

22. Prowadzenie ewidencji 1pozostalej dokumentacji wynikajacej zobowiazujacych przepiséw prawa,
a dotyczacej zabytkow lezacych na terenie Gminy

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdowymi nazwami miejscowosci.

Rozdzial 7.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 38. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami praw oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1iprawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 39. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzgdu oraz
skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza i kierownikoéw
referatow.

§ 40. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) zachowania zyczliwo$ci 1 uprzejmosci;

2) udzielania informacji niezbg¢dnych przy =zalatwianiu danej sprawy, wyjasniania tresci obowiazujacych
przepisow;

3) rozpatrywania spraw w miar¢ mozliwos$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okre$lania terminu
zalatwienia sprawy;

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

6) informowanie o przystugujacych s$rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnieg;

7) shuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.
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2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, e-mailowej lub
telefaksowe;.

§ 41. Wojt przyjmuja interesantow w tym w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w godz. 14.00-16.00.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 42. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w Jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 43. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta, uzywajac pieczatki naglowkowej URZAD GMINY MAJDAN KROLEWSKI
i pieczatki podpisowej odpowiednio: Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, imi¢ i nazwisko.

2. W czasie niecobecno$ci Wojta, pisma idecyzje wychodzace z urzedu podpisuje Zastepca Wojta, a gdy
Zastgpcza Wojta jest nicobecny podpisuje Sekretarz uzywajac pieczatki nagtowkowej URZAD GMINY MAJDAN
KROLEWSKI /WOIT GMINY MAJDAN KROLEWSKI/ i pieczatki podpisowej odpowiednio: Z up. Wojta,
Zastepca Wjta, Z up. Wojta, Sekretarz Gminy, imi¢ i nazwisko.

3. W ramach udzielonego upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub innych rozstrzygnigé
pracownicy uzywaja pieczatki naglowkowej URZAD GMINY MAJDAN KROLEWSKI i pieczatki popisowej
z up. Wéjta, imi¢ i nazwisko, stanowisko.

4. Pisma, oraz inne dokumenty wytworzone w zwiazku z wykonywaniem czynnosci prawnych wobec Woijta,
z zakresu prawa pracy, poza zwiazanymi znawigzaniem irozwiazaniem stosunku pracy oraz dotyczacymi
wynagradzania Wojta, podpisuje Zastgpca Wajta uzywajac pieczatki naglowkowej URZAD GMINY MAJDAN
KROLEWSKI i pieczatki podpisowej: Zastgpca Wojta, imi¢ i nazwisko.

Rozdzial 9.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw

§ 44. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja referaty, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot
uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow ijego tres¢ merytoryczng jest Kierownik
Referatu, ktory:

1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):
a) Radcy Prawnemu, w zakresie zgodnos$ci z prawem,;
b) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

3. Projekty aktow prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez radg lub komisje rady przekazuje sig
pracownikowi obstugi rady, ktory kompletuje materiaty na posiedzenia komisji i rady.
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§ 45. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
§ 46. Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada¢ nastepujaca konstrukcje:
1) tytul aktu prawnego, na ktory sktada sig:
a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
b) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tre$¢ i zakres regulowanego aktem
zagadnienia) ;
2) podstawe prawna zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, dekretach, rozporzadzeniach;

3) tre§¢ aktu (przepisy szczegotowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym
bedacym podstawa do jego wydania;

4) przepisy przejsciowe jesli wystepuje taka konieczno$¢;

5) przepisy koncowe, ktore umieszcza si¢ w nastgpujacej kolejnosci:
a) przepisy powotujace do wykonania aktu,
b) przepisy uchylajace,

¢) przepisy o wejsciu w zycie, a w razie potrzeby przepisy o wygasnig¢ciu jego mocy oraz przepisy o sposobie
i trybie publikacji tego aktu.

6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.

§ 47. 1. Przepisy gminne oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego w BIP oraz
w prasie, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, oile inne przepisy nie przewiduja wyraznie
pbézniejszego terminu.

3. Uchwaty i zarzadzenia organdw Gminy nie stanowigce przepisow gminnych sa podane do publicznej
wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

§ 48. 1. Rejestr uchwat rady prowadzi pracownik obstugi Rady Gminy natomiast rejestr zarzadzen Wojta
prowadzi Sekretarz.

2. Pracownik obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu kierownikowi
referatu odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

3. Kierownik referatu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowiazany jest:

a) przekaza¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy irozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na ktore natozono
obowiazki realizacji zadan atakze innym zainteresowanym jednostkom. Po rozestaniu nalezy przekazaé
pracownikowi obstugi Rady Gminy wykaz jednostek, ktorym akt przestano,

b) podja¢ wszelkie niezbg¢dne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
¢) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdanie lub informacje z ich wykonania.

§ 49. Forma uchwatl i zarzadzen musi by¢ zgodna z ustawa z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej" (Dz. U. z 2002 r. Nr 100 poz. 908. ze zm.).

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 50. Zatacznik nr 1 i 2 do Regulaminu stanowi integralna cze$¢ Regulaminu.

§ 51. Regulamin stanowi podstaw do ustalenia szczegdlowych zakres 6w czynnosci dla pracownikd w
Urz edu.

§ 52. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 53. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2012 r.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Majdan Krélewski

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Majdanie Krélewskim

WOJT GMINY

| l

SG ZW RO
Skarbnik Gminy Zastepca Wojta Sekretarz Gminy
GZWKiO
Kierownik Gminnego
Zaktadu Wodociggow
Kanalizacji
i Oczyszczania
BF POL RO . .
Referat Budzetu Referat Podatkéw i Optat Referat Organizacyjny
i Finansow Lokalnych
OPS
Kierownik Osrodka
Pomocy Spotecznej

! ! ! l

GK
PL Referat Rolnictwa

. - BIF b . GZEAS

Samodzielne stanowisko - Gospodarki Petnomocnik ds. ; ; ;
U usc . ds. planowania Refera_t_ I_3udown|_ctwa_ Nieruchomos$ciami, Ochrony Informacji Kierol Gmlnpego
rzad Stanu Cywilnego - Inwestycji i Pozyskiwania " " o Zespotu Ekonomiczno

przestrzennego i Funduszy Zewnetrznych Drég, Gospodarki Niejawnych - Administracyjnego
przygotowania inwestycji SKc;'mur.1aklneé|_|(?3ch|r30ny_ Szkét
rodowiska i Ppoz.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Majdan Krélewski

z dnia 2 kwietnia 2012 r.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Majdan Kroélewski

L.p Nazwa komorki organizacyjnej Stanowisko Symbol | Tos¢
etaté
w
! WOJT w 1
2 Zastepca Wojta W 1
Skarbnik Gminy SG 1
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej| BF 1
4 Referat Budzetu i Finansow pozabudzetowej i finansow — kierownik referatu
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej BF 1
kancelista BF 1
pomoc administracyjna BF 1
Razem BF 4
5 Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat — POL 1
kierownik referatu
Referat Podatkow i Oplat Lokalnych
Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat POL 1
ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji POL 1
pomoc administracyjna POL -
Razem POL 3
6 Referat Budownictwa, Inwestycji i Pozyskiwania Inspektor ds. inwestycji i remontéw — kierownik | BIF 1
Funduszy Zewngtrznych referatu
Inspektor ds. inwestycji BIF 1
Miodszy referent ds. pozyskiwania funduszy| BIF 1
zewngtrznych
Razem BIF 3
7 Referat Rolnictwa, Gospodarki Inspektor ds. rolnictwa, le$nictwa gospodarki| GK 1
Nieruchomos$ciami, Drog ,Gosp. Komunalnej, komunalne; 1 BHP — kierownik referatu
Ochrony Srodowiska Inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami GK 1
BHP i Ppoz.
ds. budowy imodernizacji drég publicznych ,| GK
ppoZ.
Podinspektor ds. ochrony srodowiska| GK 1
1 gospodarki odpadami
kierowcy GK 2
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robotnik gospodarczy GK 4
sprzataczka GK 1
i2/3
Razem GK 10
i2/3
8 Sekretarz Gminy-kier.Ref. RO
Inspektor ds. kadr i dziatalnos$ci gospodarczej RO 1
Referat Organizacyjny
ds. obstugi Rady Gminy RG
i promocji
Referent ds. profilaktyki alkoholowej RO 1
Podinspektor ds. obstlugi informatycznej Urzgdu| RO 1
Gminy
Inspektor ds. obstugi kancelaryjno-techniczne;j RO 1
Pomoc administracyjna — (obstuga Internetu) RO 1
Mtodszy referent ds. funduszy europejskich 12
Razem RO 5,5
9 Samodzielne stanowisko inspektor ds. planowania  przestrzennego | PL 1
i przygotowania inwestycji
10 | Samodzielne stanowisko Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
-obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe
oC
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