WOJT GMINY
ZAKLIKOW

ZARZADZENIE Nr 6/2011
Wojta Gminy Zaklikow
z dnia 28-01-2011 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 23/2009 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 16 marca 2009 r.
w sprawie zatwierdzenia ""Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zaklikowie"

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6Zzn. zmianami) zarzadzam., co nastepuje.

§1
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Zaklikowie, stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia Nr 23/2009 W¢jta Gminy Zaklikéw z dnia 16 marca 2009 r., wprowadza sig
nastgpujace zmiany: >

1) § 3 ust. 4 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

4. Samodzielne stanowiska pracy to:
a) d/s o$wiaty — symbol organizacyjny — O$
b)d/s kancelaryjno — technicznych — symbol organizacyjny Or
¢)d/s obstugi Rady Gminy- symbol organizacyjny - RG
d)d/s obrony cywilnej 1 handlu- symbol organizacyjny — OC
e)d/s kontroli wewnetrznej - symbol organizacyjny KW. ' etatu
f) pracownik gospodarczy.
Laczna liczba etatow — 5 1 2 etatu.”

2) § 28 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
~Prowadzenie obstugi prawnej Urzedu powierza si¢ kancelarii prawne;j.”

3) zalacznik Nr 1- ,,Schemat Organizacyjn}’ Urzedu™ ulega zmianie zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik do zarzadzenia Wojta Gminy Zaklikoéw Nr 6/2011 z dnia 28-01-2011 r. : .
WOJT E&MIN

mgr nz.




Zatgcznik nr 1 do zarzagdzenia Wéjta Gminy Zaklikow Nr 23/2009

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W ZAKLIKOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zaklikowie zwany dalej Regulaminem okredla:
Postanowienia ogdlne

Organizacj¢ Urzedu

Zakres dziatania i zadania Urzedu

Zasady funkcjonowania Urzedu

Zakresy czynnosci referatéw i stanowisk

Zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wojta
Tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

Postanowienia koncowe.
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§ 2.

. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Siedziba Urzedu jest Zaklikéw ul. Zachodnia 15

ROZDZIAL 11

Organizacja Urzedu

§3

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1. Referat Budzetu i Finansow - symbol Fn - w sklad ktorego wchodzg:
a/ Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu
b/ Zastgpca Skarbnika
¢/ stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowej - 2 etaty
d/ stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej - | etat
e/ stanowisko pracy d/s wymiaru podatku. - 2 etaty
Laczna liczba etatow - 7




2. Referat Spraw Obywatelskich w sklad ktérego wchodzg:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol organizacyjny USC,
b) stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci i dowodow osobistych -  symbol
organizacyjny SO.
F.aczna liczba etatéow - 2

3. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Gruntami w sklad, ktérego wchodza:

a) stanowisko pracy d/s zamowien publicznych i drogownictwa - symbol organizacyjny -
ZP.DR,2

b) stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska, - symbol organizacyjny- Och. S

¢) stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami ,planowania przestrzennego, gospodarki
komunalnej i ochrony p. poz. symbol organizacyjny — GG N, UAN, P. Poz.

d) stanowisko pracy d/s rolnictwa, lesnictwa i inwestycji — symbol organizacyjny — R1.

UA

e) stanowisko pracy d/s budownictwa — symbol organizacyjny — UA

Laczna liczba etatow = 5

4. Samodzielne stanowiska pracy to:
a) d/s o$wiaty — symbol organizacyjny — O$
b) d/s kancelaryjno — technicznych — symbol organizacyjny Or
¢) d/s obshugi Rady Gminy- symbol organizacyjny - RG
d) d/s obrony cywilnej i handlu- symbol organizacyjny - OC
e) d/s kontroli wewngtrznej - symbol organizacyjny KW. ' etatu
f) pracownik gospodarczy.

Laczna liczba etatow —5i %

§4

W Urzedzie funkcjonuje dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia
kleskami zywiotowymi - Gminny Zesp6! Reagowania Kryzysowego w skladzie:

1. Szef Zespotu

2. Zastgpca Szefa Zespotu

3. Stale grupy robocze
4. Czasowe grupy robocze
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Wéjt moze powolywaé swoich Pelnomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujacych
w ramach Urzedu Gminy, zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie umow, zlecen lub
uméw o innym charakterze, podlegajacych zwierzchnictwu i wykonujacych swoje
zadania wedlug odrgbnych zasad.

Urzad Gminy moze doraZnie zatrudniaé pracownikow na czas okreélony, w ramach
porozumien zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy i Starostwem Powiatowym.

ROZDZIAL. 111
Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§ 6

. Do zadan Urzgdu nalezy realizacja obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw

prawa oraz uchwal organéw gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych

b) zadan zleconych

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
Zadania okre$lone w ust.2 realizujg referaty i samodzielne stanowiska pracy stosownie do
ich merytorycznych zakresow dziatania.

§ 7

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

8

Przygotowanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy,

Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw

Przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy

Realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Gminy

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzefi jej komisji
oraz innych organow Gminy '



7. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Gminy
8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
e) realizacja obowiazkéw i uprawnien sluzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

E 8

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialajg na podstawie prawa
i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 9

1. Gospodarowanie sSrodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdtowe starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 10
Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Woéjta i Skarbnika Gminy.
§ 11

1. Kierujacy referatami sa odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonanie zadan okreslonych
dla referatéw, a w szczegdlnosci za:
a) nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikdw,
b) organizowanie pracy referatu, :
¢) inicjowanie i opracowywanie niezbe¢dnych zarzadzen i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
d) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
2. Kierownicy referatow wykonujg swoje zadania bezposrednio przy pomocy podleglych
pracownikow.



§ 12

1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk, a w szczegblnodci za:

a)
b)

c)
d)

2
)

zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji, prowadzenie
postepowania administracyjnego,

inicjowanie i opracowywanie projektdw zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

wlhasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

doktadna znajomos$¢ 1 stosowanie przepisbw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioru zarzadzen, rejestrow

itp.,

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa przed -
Wojtem.
3. Szczegélowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 13

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja nastgpujace
czynnosci i dziatania natury ogdlne;j :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

h)
k)

przygotowuja projekty uchwal, zarzadzen, materialow, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Wéjta

realizujg zadania wynikajace z postanowien, uchwat Rady, zarzadzen,
przygotowuja projekty uméw i porozumien

opracowuja projekty plandow przedsigwzig¢ gospodarczych, spotecznych,
organizacyjnych i budzetu gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,
opracowuja programy, prognozy, analizy oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

wnioskuja i podejmujg przedsigwzigcia organizacyjno — techniczne i ekonomiczne
w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,
wspoldziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami Urzedu oraz
innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami.

przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje

prowadza zbior przepiséw prawnych i innych aktéw prawnych dotyczacych
zakresu czynnosci ,

usprawniajq organizacje, metody i formy pracy

wykonuja na polecenie Woéjta i Zastgpcy Wojta inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem czynnosci.



§ 14

Pracownicy Urzgdu sa zobowiagzani do wzajemnego wspoldziatania, szczegdlnie w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym sa wykonywane na
poszczegblnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 16

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja:
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 17

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Pracownik na stanowisku kancelaryjno-administracyjnym prowadzi rejestr skarg
i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokolu ustnie i spraw zgloszonych w czasie przyje¢ interesantdw przez Wojta,
Zastepce Wojta oraz kierownikow referatow.

§ 18

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

i,
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Udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow.

Rozstrzygania spraw w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia sprawy.

Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

Informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig€.



ROZDZIAL V
Zakresy czynnosci referatow i stanowisk

§ 19

Wojt Gminy jest:

L.
2.

3
4.

Kierownikiem Urzg¢du

Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

Terenowym organem Obrony Cywilne;j.

Przetozonym pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska.

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta Gminy w szczego6lno$ci nalezy:

1.

(%]

o

000 =

Reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy.

Organizowanie pracy Urzedu.

Przygotowanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

Realizowanie polityki kadrowej i przestrzegania przepisOw zwiazanych ze stosunkiem
pracy.

Ogtlaszanie budzetu i sprawozdania z jego wykonania.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych
z bezpieczenstwem i zagrozeniem interesu publicznego.

Wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

Podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

. Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych, upomnienn nakladanych przez

bezposredniego przetozonego pracownika samorzadowego.

§ 20.

Wdjt moze upowazni¢ swojego zastgpee lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w § 19 ust.7 w imieniu Wojta.

§21.

Zastgpca Wojta zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadari gminy i kontroluje dziatalno$¢ podlegtych stanowisk organizacyjnych
realizujgcych te zadania.

5§23,

Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegé6lnosci:

1.
2
< 2

Sprawowanie funkcji Wojta w przypadku jego nieobecnosci.
Przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy.
Przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy.




4.
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9.

Kierowanie biezacymi sprawami gminy nalezacymi do kompetencji Wéjta Gminy.
Nadzor nad realizacja zadan z zakresu:
a/ inwestycji komunalnych i rolnych,
b/ oéwiaty, kultury, kultury fizycznej
¢/ ochrony zdrowia,
d/ fadu i porzadku publicznego, bezpieczenstwa,
e/ gospodarki komunalnej
f/ wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz spotecznosciami lokalnymi.
Sprawowanie nadzoru nad stanem organizacji i funkcjonowania wszystkich komorek
organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu.
Nadzorowanie czasu pracy pracownikdw samorzadowych.
Ponoszenie odpowiedzialnosci za:
a/ prawidlowos¢ zalatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz skarg i wnioskéw,
b/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
¢/ kontrole wewnetrzng w Urzedzie,
d/ dyscypling pracy w Urzedzie.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow samorzgdowych.

10. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy

o samorzadzie gminnym.

§ 23

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnoSci:

i

2
3
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Opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian, nadzorowanie nad prawidlowa
realizacja budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie.
Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.
Opracowywanie projektdéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad opracowywania
rozliczenia inwentaryzacji.
Zapewnienie przygotowania projektow uchwal, zarzadzen w zakresie spraw finansowych.
Kierowanie praca referatu finansowego.
Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.
Organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) nalezyta ochrong mienia komunalnego

b) sporzadzania kalkulacji kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowe;j,

¢) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych oraz analizowanie catoksztattu

gospodarki finansowej urzedu.

Kontrolowanie sporzadzanych planéw finansowych, sprawozdawczosci i bilansow
podlegtych Radzie Gminy gminnych jednostek organizacyjnych.
Dokonuje dekretacji otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobaty wszelkich pism
dotyczacych spraw finansowych, zatwierdza dokumenty ksiggowe do wyplaty

Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

5

Przygotowania materialow niezbednych do uchwalania budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta.
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15.
16.

17.
18.
19
20.
21,
22

23
24,
23,

26.

27.
28.
29.
30.

31

Opracowywanie projektow planu finansowego dla zadan z zakresu administracji
rzadowej, wykonywanych przez gming.

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu

Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy.
Przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Prowadzenie nadzoru i kontroli nad gospodarka gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczen inwestycji.

. Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

podatku rolnego, lesnego oraz innych podatkéw i optat w zakresie wlasciwosci gminy.
. Dokonywanie rozliczen sottysow i inkasentow.
. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat.
Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego.
Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.
Przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat.
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat.
Sledzenie realizacji oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami.
Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzgdami Skarbowymi.
Wspéltdziatanie z organami ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami,
instytucjami i organizacjami w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.
Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu .
Dokonywanie rozliczen ZUS.
Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw
osobowych oraz innych zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja
i rozliczanie.
Obstuga finansowo- ksiggowa sotectw, funduszy celowych i srodkéw specjalnych.
Wydawanie zaswiadczef o stanie majatkowym i innych.
Prowadzenie rejestru umow i zlecen.
Zapewnieni obstugi kasowej Urzedu (podejmowanie gotowki z banku, przyjmowanie
wplat, opfat skarbowych, dokonywanie wyptfat.
. Prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego i VAT.

§ 24

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych
z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczeg6lnosci:

1.
&

Rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw.
Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
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Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego.
Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka.
Przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapienie w zwiazek matzenski,
b) nazwiska matzonké6w po zawarciu zwiazku matzenskiego,
¢) uznania dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska,
€) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa
Aktualizowanie przechowywania ksiag urzedu stanu cywilnego.
Wydawanie wypiséw z aktéw stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelnienia tresci aktu stanu
cywilnego, wpisywania do ksiag stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstwa, zgonow
sporzadzonych za granica.
9. Wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa wyznaniowych w kosciofach
i zwigzkach wyznaniowych.
10. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.
11. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

ot

et o

Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych naleig:

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Sporzadzanie spisow wyborcow przy wszystkich wyborach.

Wspotdziatanie w organizowaniu uroczystosci jubileuszowych.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowod6w osobistych, ich wymiany, zwrotu lub

utraty.

6. Realizacja zadan na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej oraz wspélipraca
z organami zobowigzanymi do podejmowania dziatan w tym zakresie.

7. Skiadanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL oraz przyjmowanie zaswiadczen

o nadaniu numeru.

Prowadzenie zbioru danych osobowych.

9. Prowadzenie gminnych zbiorow meldunkowych (stalych mieszkancéw, bylych
mieszkancow, os6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad miesiac i do
dwoch miesigcy)

10. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

11. Udostgpnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w formie zaswiadczen, na
zasadach okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

12. Prowadzenie spraw repatriantéw w zakresie nalezacym do Gminy.

13. Wspdldziatanie ze  stowarzyszeniami, organizacjami  spolecznymi, organami
sprawiedliwosci oraz instytucjami charytatywnymi.

S LRy e

oo
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§ 25

Do zadan Referatu Zagospodarowanie Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji , Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy:

A
2.

3

Ln

10.

1L

| 8

15
14.

15
16.
5
18.

19.
20.

21z

22.

23,

24.
2.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzennym.

Dokonywanie okresowej oceny skutkéw w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny jego aktualizacji.

Opracowywanie projektow i innych przedsigwzigé gospodarczych i finansowych przez
Gmineg.

Opiniowanie wstgpnych projektow podzialu nieruchomosci w zakresie zgodnosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Wspoélorganizacja i uczestniczenie w przeprowadzeniu przetargéw na roboty budowlane.
Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji pod wieloletnie
zadania inwestycyjne.

Sporzadzanie biezacych i okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy. _
Prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego w oparciu
o ewidencj¢ prowadzong przez Starostwo Powiatowe.

Zbywanie nieruchomosci na podstawie Uchwaty Rady Gminy (sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe, itp.) w oparciu o ustawg
o gospodarce nieruchomosciami i kodeksu cywilnego.

Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego.

Prowadzenie obrotu nieruchomos$ciami mienia komunalnego (zlecenie podziatu,
przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, odpisy ksiag wieczystych, protokoty
w przegladéw lub protokoty z rokowan)

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wlasnosci na wniosek
uzytkownikow.

Organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne.

Naliczanie opfaty adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z budowa urzadzen infrastruktury komunalne;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.

Prowadzenie spraw prawa pierwokupu nieruchomosci.

Komunalizacja gruntow.

Nadzér na prawidlowym utrzymaniem pomnikéw i rezerwatéw przyrody, cmentarzy
wojennych, wyznaniowych, tablic pamiatkowych.

Przygotowanie analiz i programéw Unii Europejskie;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem funduszy
pomocowych Unii Europejskiej i organizacji migdzynarodowych.

Organizowanie wspdtpracy z innymi gminami w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw. \
Opracowywanie projektow planéw finansowych budowy i konserwacji drég gminnych,
ulic, mostéw, oraz nadzor nad ich eksploatacja.

Whnioskowanie w sprawie zaliczenia drog gminnych do wlasciwych kategorii oraz zmiany
klasyfikacji.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych.

Prowadzenie rejestru drég gminnych i obiektéw mostowych.




26.
.o
28.

29,
30.
ok
32
33
34.
3.
36.

37,
38.

o,

40.

41.
42.

43,

44
45
46
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Kontrola biezacego stanu technicznego drég i obiektow mostowych.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu drég i mostow.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztaltowania $rodowiska w tym:
a) postepowania w odpadami przemystowymi
b) ochrona srodowiska przed odpadami,
c) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy — nadzér nad prawidtowg
gospodarka odpadami, likwidacja dzikich wysypisk,
d) ochrona powietrza atmosferycznego.
Prowadzenie zadan zwiazanych z realizacjg ustawy o ochronie i ksztalttowaniu
srodowiska.
Udziat w komisjach dziatajacych na rzecz ochrony srodowiska.
Nadzér nad realizacja ustawy w zakresie wodociagoéw i kanalizacji.
Podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolne;j.
Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna.
Udzial w komisjach biegtych do wyceny zwierzat zabitych lub padtych z powodu chor6b
zakaznych lub zwalczanych z urzedu. o
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej, spétek wodnych, wspolpraca w tym
zakresie z odpowiednimi instytucjami.
Sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami.
Wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw uznanych za agresywne.
Wspélpraca z Wojewodzkim Urzedem Statystycznym w zakresie prowadzenia
i organizacji spisow rolnych.
Opiniowanie wnioskéw wiascicieli lub uzytkownikéw wieczystych gruntéw w sprawie
przyznania srodkow z budzetu panstwa.
Wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisow: rolnego, powszechnego
i innych.
Wspétpraca z Gminng Spoétka wodna.
Prowadzenie spraw z zakresu ustaw:
a) o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i migsa oraz
Panstwowej Inspekcji Weterynaryjne;.
b) o ochronie zwierzat,
¢) o ochronie roslin uprawnych,
Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.
. Wspolpraca ze stuzbami lesnymi.
. Nadzor nad stanem i pielegnacja terenéw zielonych.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z mieszkaniowym zasobem gminy:
a) realizowanie praw zwiazanych z wiasnoscia lokali,
b) zawieranie i rozwiazywanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych
¢) wykonywanie obowiazkow wynajmujacego
d) proponowanie stawek czynszu regulowanego i za lokale uzytkowe,
e) naliczanie oplat zwigzanych z najmem lokali,
f) ustalanie optat zwiazanych z najmem lokali,
g) prowadzenie ewidencji naleznych wplywéw i wydatkow zwigzanych z najmem
lokali,
h) prowadzenie analizy kosztéw i przychodéw zwigzanych z utrzymaniem lokali,
i) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawach mieszkaniowych,”




47.
48.

49,
50.
Sl.
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Prowadzenie zadan zwiazanych z o$wietleniem drog, ulic i placow.

Planowanie przedsiewzig¢¢ i prowadzenie spraw zwigzanych z uzbrojeniem technicznym
terenéw pod budowe sieci elektryczne;j.

Nadzér nad funkcjonowaniem sieci elektrycznej oraz wspélpraca z firmami
zarzadzajacymi i eksploatujacymi.

Planowanie zaopatrzenia w energie elektryczng zgodnie z ustawg — prawo energetyczne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem dofinansowania kosztéw oswietlenia
ulicznego:

a) przygotowywanie wniosku o dofinanasowanie wraz z niezbgdnymi zalacznikami.
Prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci.

§ 26

Do zadan stanowiska pracy do spraw obrony cywilnej nalezy:

1.

@B

\© 20 N o

1.
12.
i %

14.
15.

16.
3.

20.

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych

Upowszechnianie celéw i zadan obrony cywilnej.

Prowadzenie magazynu OC.

Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej Urzegdu Gminy i nadzorowanie
jego realizacji.

Gospodarowanie srodkami transportowymi

Przygotowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru Wojta.
Ochrona ludnosci.

Wykrywanie skazen oraz ostrzeganie i alarmowanie.

. Przygotowanie budowli ochronnych.

Ewakuacja ludnosci.

Planowania zaopatrzenia w indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami.

Udzial w przygotowaniu do prowadzenia akcji ratunkowej i zwalczania skutkdw
nadzwyczajnych zagrozen czasu pokoju.

Koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej.

Prowadzenie spraw z zakresu kancelarii tajnej, ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej. :

Prowadzenie akcji kurierskiej.

Udzielanie wnikliwych porad w zakresie zatrudniania bezrobotnych i prowadzenie spraw
zwigzanych z bezrobociem.

. Realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadanie wiasne przez:

a) popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej,
b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,
c) tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej

. Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie

im pomocy w realizacji zadan.
Koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscia instytucji kultury w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, o bibliotekach oraz przepiséw wkonawczych do w/w
ustawy.
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22
23,
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Koordynowanie dzialan zwiazanych z opracowaniem i realizacja kalendarza imprez
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizawanych przez instytucije
gminne i innych organizatorow.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenistwie imprez masowych.
Ewidencja dziatalnosci gospodarcze.

§ 27

Do zadan stanowiska pracy do spraw o§wiaty nalezy:

I,

2.

3.

oK

10.
W

k3.
14.

15.
16.

L
18.
19.
20.

21.
22,

Opracowywanie wnioskow w sprawie lokalizacji, otwierania, zamykania i przeksztalcania
szkot i placowek oswiatowych.

Analizowanie sieci szkol na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w sieci
granic obwodéw szkot.

Analiza zmian demograficznych na terenie gminy.

Sprawdzenie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych oraz anekséw do
nich dla szko6t podstawowych, gimnazjum i przedszkoli.

Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkét podstawowych, przedszkoli
i gimnazjum.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych w oswiacie.
Przygotowanie konkurséw na dyrektorow szkot.

Wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji i Sportu oraz
kuratorium Os$wiaty w zakresie pracy dydaktyczno-wychowawczej szkol, realizacji
programéw nauczania.

Wspoldziatanie ze stuzba zdrowia w sprawie ochrony zdrowia dzieci.

Dokonywanie analiz danych statystycznych szkét i sprawozdawczosci zbiorczej.
Organizowanie narad i konferencji dla Dyrektoréw szkol, przedszkoli, ksiggowych
oswiatowych ( np. na temat zakonczenia roku szkolnego, przygotowania szkét do
rozpoczecia roku, Dnia Edukacji, prowadzenia regulacji plac i inne.)

. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Dyrektorami we wdrazaniu nowych zmian

oswiatowych.
Prowadzenia akt osobowych Dyrektoréw placowek oswiatowych.

Udzial w naradach, = uroczystosciach i imprezach organizowanych w szkofach
i przedszkolach.

Przygotowanie odpowiedzi do organéw kontroli zewnetrzne;.

Opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowigzkéw gminy jako organu
prowadzacego szkoly.

Dokonywanie okresowych analiz i ocen w zakresie oSwiaty i przedkladanie Wojtowi
i Radzie Gminy.

Prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego szkoty.

Przygotowanie dokumentacji do komisji egzaminacyjnych przeprowadzajqcych egzaminy
na stopien awansu zawodowego — nauczyciel mianowany.

Zapewnienie transportu dzieci do szkoty i ze szkoly.

Opracowanie bilansu potrzeb kadrowych szkot.

Realizacja zadan wymagajacych zgody lub porozumlema si¢ z Kuratorlum Oswiaty
w sprawach wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
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23. Koordynacja wspoldziatania szkét i przedszkoli z:
a) poradniami,
b) ze Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,
¢) ze wszystkimi instytucjami 1 zwigzkami, ktore zwalczaja patologie,
d) wspétdziatanie z organizacjami i zaktadami pracy,
24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 28
Prowadzenie obstugi prawnej Urzedu powierza si¢ kancelarii prawnej.

§29

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kancelaryjno-administracyjnego nalezy:
1. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zapewniajacych wlasciwy obieg informacji
i dokumentéw w oparciu o instrukcje kancelaryjng dla urzedow gmin.
a) przyjmowanie i podzial korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,
¢) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych referatéw i stanowisk pracy,
2. Dokonywanie prenumeraty oraz kompletowanie wydawnictw i prasy.
3. Dokonywanie zamowien, systematyczne zaopatrywanie w niezbedne materialy
biurowe, srodki czystosci, artykuly wyposazenia wnetrz biurowych.
4. Prowadzenie zakladowego zbioru przepiséw prawnych
a) Dziennik Ustaw
b) Monitor Polski
¢) Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Podkarpackiego
5. Dbalos¢ o wlasciwe funkcjonowanie tacznosci telefonicznej:
a) wewngetrznej i zewnetrznej
b) niezwloczne zglaszanie usterek w funkcjonowaniu tacznosci odpowiednim
stuzbom.
6. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.
7. Organizowanie pracy Wojta i Zastgpcy oraz ich kontaktéw z interesantami, go$émi itp.

§ 30
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy i jej Komisji.

a) przygotowywanie i zwolywanie obrad Sesji Rady Gminy i jej Komisji,

b) zapewnienie wszelkiej pomocy technicznej w przygotowaniach posiedzen w/w
gremium.

¢) sporzadzanie protokolow z posiedzen, zgodnie z ustaleniami statutu,

d) nagrywanie przebiegu posiedzen

e) wykonywanie wyciagéw z protokotéw tym jednostkom organizacyjnym, ktore sa

zobowigzane do okreslonych zadan :
f) przedkladanie uchwal Rady Gminy organowi nadzoru z zachowaniem terminu
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ustalonego ustawa, udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich obowigzkow i
realizowaniu uprawnien.

2. Przekazywanie radnym i osobom spoza Rady Gminy materialow bedacych

przedmiotem
obrad sesji i posiedzen komisji.

3. Przekazywanie uchwat do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urzedowym oraz na
stanowiska pracy na posrednictwem Zastgpcy Wojta. 4. Prowadzenie obshugi
kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady Gminy. 5. Prowadzenie zadan
zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, organow
samorzadowych, lawnikéw, referendow.

§ 31
Do podstawowego zakresu dzialania pelnomocnika ochrony nalezy:

1. Prowadzenie spraw pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) przeprowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisoéw o ochronie
informacji niejawnych

¢) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw w tym zakresie,

d) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do osob majacych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajnosci,

e) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

§ 32

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska d/s kontroli wewnetrznej nalezy:
1. Wykonywanie zadan kontrolnych okreslonych w przepisach szczeg6lnych.

ROZDZIAL VI
Zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wéjta.

§33

| & Pro;ekty aktow prawnych opracowu;aL referaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie
swojej wiasciwosci rzeczowej

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢é opracowany w sposob przejrzysty pozwalajqcy na
wszechstronng analiz¢ zagadnienia oraz jego oceng. Nie moze on zawieraé postanowien
wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organéw.

3. Projekty uchwal przygotowane do rozpatrzenia przez Rad¢ i Wojta winne by¢ uzgodnione
z Zastepca Wojta, a w przypadku gdy projekt rozstrzygnigcia jest Zwiazany z
wydatkowaniem srodkow ﬁnansowych z budzetu - takze ze Skarbnikiem.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ réwniez zaopiniowany pod wzglqdem formalno--
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prawnym i redakcyjnym przez Radce Prawnego.
5. Po uzyskaniu niezbgdnych opinii projekt aktu prawnego przedklada si¢ pod obrady Rady
Gminy.

ROZDZIAL VII
Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw.

§ 34

Obowiazkiem pracownika zalatwiajacego sprawy interesanta jest zebranie niezbednych
dowodéw w sprawie od innych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
wspdldziatajacych.

§35

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przy zalatwieniu indywidualnych spraw obywateli do
przestrzegania przepisOw KPA.

§ 36

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia i
okreslonych godzinach: $roda od godz. 10% do 14%.

2. Wojt moze takze przyjmowac interesantow kazdego dnia w miar¢ mozliwosci czasowych.

3. Zastepca Wojta, kierownicy referatbw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia, w miare swoich mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy poszczegolnych komorek Urzedu przyjmujg interesantow w ciagu calego dnia
pracy Urzedu.

§ 37

1. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu bezposrednio lub przesylane za posrednictwem
innych organéw i instytucji, podlegaja wpisowi do rejestru skarg prowadzonego przez
sekretariat urzg¢du.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Woéjt lub jego zastgpca w zakresie dotyczacym
nadzorowanych przez niego spraw.
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ROZDZIAL VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 38

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrol¢ wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie wykonuje:
a) Zastgpca Wojta - w zakresie funkcjonowania referatow i samodzielnych stanowisk
pracy, przestrzegania KPA, dyscypliny pracy, instrukcji kancelaryjnej,
b) Kierownik Referatu Finanséw i Budzetu (Skarbnik) - w zakresie prawidtowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi.

§39

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lenie zasobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 40

Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 41

1. Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw Urzedu regulujg przepisy powszechnie
obowigzujace w Urzedzie.
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§ 40

Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe
§ 41

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych stanowisk zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja przepisy powszechnie
obowigzujace w Urzedzie.
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