ZARZADZENIE NR 95/2019
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 25 czerwca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie”

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2019 r., Dz. U.
poz. 506 po6zn.zm) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zaklikowie” stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie 8/2018 Burmistrza Zaklikowa z dnia 14 lutego 2018 r. w sprawie
wprowadzenia,, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie™.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZAKLIKOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Zaklikowie zwany dalej Regulaminem okresla:
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Postanowienia ogodlne.

Organizacj¢ Urzedu.

Zakres dziatania i zadania Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Podzial zadan pomi¢dzy Burmistrza, Zastgpce, Sekretarza i Skarbnika.
Strukture Urzedu.

Zakresy czynno$ci referatow i samodzielnych stanowisk.

Zasady opracowania aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza.
Tryb rozpatrywania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.
Organizacja dziatalnosci kontrolne;.

Postanowienia koncowe.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zaklikow.

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zaklikowie.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zaklikowa.

Zastegpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Zaklikowa.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zaklikow.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zaklikow.
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zaklikowie.

§3.

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

Siedzibg Urzedu jest Zaklikow ul. Zachodnia 15.

Referat Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego miesci si¢ przy ul. Targowej 2.

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, statutu Gminy Zaklikow,
niniejszego regulaminu, aktow prawnych uchwalonych przez Rad¢ oraz na podstawie
zarzadzen wydawanych przez Burmistrza.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialan i zadan Urzedu

§ 4.

. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowigzkoéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow

prawa oraz uchwat organéw gminy.
Do zakresu dzialan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wilasnych,
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2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowe;j,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia,
Zadania okreslone w ust. 2 realizujg referaty i samodzielne stanowiska pracy stosowanej do
ich merytorycznych zakreséw dziatania.

§ 5.

W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1.

Przygotowanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,
Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
Zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
Przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organow gminy,
Realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Gminy,
Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow Gminy,
Prowadzenie zbiorow przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Gminy;,
Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwum,

5) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 6.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan dzialaja na podstawie prawa
1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

1.

§7.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlowej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy, ustugi 1 inwestycje wykonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz regulacjami wewngtrznymi.
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3.

§ 8.

Kierujagcy referatami sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okreslonych dla referatow a w szczeg6lnosci za:
1) nadzor nad wypetnianiem obowiazkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
2) organizowanie prac referatow,
3) inicjowanie i opracowywanie niezbednych zarzadzen i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
4) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.
Kierownicy referatow wykonujg swoje zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych
pracownikow.

§9.

Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji, prowadzenie postgpowania
administracyjnego,
2) inicjowanie i opracowanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
3) nalezyte ewidencjowanie i przechowywanie akt, zbioru zarzadzen, rejestrow itp.,
4) doktadna znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach,
5) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,
6) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
7) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow, rozpatrywanie wnoszonych przez
nich spraw, skarg i wnioskow,
8) przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych oraz innych ustawowo chronionych tajemnic.
Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢
stuzbowg przed Burmistrzem.
Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 10.

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosci
1 dzialania natury ogoélnej;

1.

2.
3.

©

Przygotowuja projekty uchwatl, zarzadzen, materiatow, sprawozdah 1 analiz pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

Realizujg zadania wynikajace z postanowien, uchwat Rady, zarzadzen,

Przygotowuja projekty umow i porozumien,

Opracowuja propozycje zadan rzeczowych do projektu budzetu gminy w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki,

Opracowujg programy, prognozy, analizy, oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

Whnioskujg i podejmujg przedsiewzigcia organizacyjno — techniczne i ekonomiczne w celu
prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

Wspotdziatajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami Urzedu oraz innymi
jednostkami, instytucjami i organizacjami,

Przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje,

Prowadza zbior przepisow prawnych i1 innych aktow prawnych dotyczacych zakresu
CzZynnosci,



10. Usprawniajg organizacj¢, metody i formy pracy,
11. Wykonuja na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy inne zadania w

sprawach nieobjetych zakresem czynnosci.

§ 11.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu ,a w
szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji 1 wspotpracy.

§ 12.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno—kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczeg6lnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 13.

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzgdu reguluja: Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

1.

2.

3.

§ 14.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy zgadnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

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

Pracownik na stanowisku kancelaryjno — technicznym prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzedu w formie pisemnej lub wniesionych do protokotu
ustnie 1 oraz spraw zgloszonych w czasie przyjeé interesantdw przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza oraz kierownikow referatow.

§ 15.

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1.

2.

3.

Udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow.

Rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych do okreslenia
terminu zalatwienia sprawy.

Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

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

Informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzenia od
wydawanych rozstrzygnigc.

ROZDZIAL 1V

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika

1.
2.

§ 16.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
W celu zapewnienia sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzgedu obowigzuje podziat
zadan 1 kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepca, Sekretarzem i1 Skarbnikiem.



§17.

Burmistrz jest:

1.
2.

3.
4.

Kierownikiem Urzedu.

Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Terenowym organem Obrony Cywilnej.

Przetozonym pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska.

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza w szczegélnosci nalezy:

1.

2.
3.
4.

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

Organizowanie pracy Urzedu.

Przygotowanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

Realizowanie polityki kadrowej i1 przestrzegania przepisow zwigzanych ze stosunkiem
pracy.

Oglaszanie budzetu i sprawozdania z jego wykonania.

Podejmowanie czynno$ci w  sprawach nie cierpigcych zwloki  zwigzanych
z bezpieczenstwem i zagrozeniem interesu publicznego.

Wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalno$ci Urzedu.

Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych, upomnien naktadanych przez
bezposredniego przetozonego pracownika samorzadowego.

§ 18.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu
w szczeg6lnosci kierownikow jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w imieniu Burmistrza.

§ 19.

Do zadan i kompetencji Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Zastgpowanie Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci.

Wydawania decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza.

Prowadzenia okres$lonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

Wspotpraca z Burmistrzem w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu
Miejskiego.

Sprawowanie z ramienia Burmistrza bezposredniego nadzoru nad stanem funkcjonowania
i organizacji podlegtych komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 20.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
zarzadzania jego zasobami ludzkimi, w szczegolnoSci poprzez:

Nadzér 1 koordynacje prac zwigzanych z opracowaniem projektow 1 zmian Statutu Gminy, statutow
sotectw i regulamindw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.

1.
2.

Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskie;.
Sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z wyborami na Prezydenta RP, do Sejmu
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10.

11.

12.
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9.

10.

11.
12.

i Senatu RP, organow samorzadowych a takze referendum.

Planowanie kosztow funkcjonowania Urzedu Miejskiego i nadzorowanie wykonywania
wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad zamdéwieniami publicznymi realizowanymi przez Gming.
Sprawowanie z ramienia Burmistrza bezposredniego nadzoru nad stanem funkcjonowania
1 organizacji podleglych komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen spadkodawcy.

Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych
I nadzorowanych zadaniach.

Przektadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Koordynowanie realizacji zadan dotyczacych dbania o nalezyty wyglad i1 porzadek
w budynku Urzedu Gminy i jego otoczeniu.

Wydawania decyzji i innych rozstrzygnieg¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza.

Prowadzenia okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§ 21.

Skarbnik jest glownym ksieggowym budzetu. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy

w szczegollnosci:

Kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow.

Opracowanie projektu budzetu gminy 1 jego zmian, nadzorowanie nad prawidtowa

realizacjg budzetu, opracowanie wnioskdw, analiz i sprawozdan w tym zakresie.

Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.

Opracowanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci, zakltadowego planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad opracowywania

rozliczenia inwentaryzaciji.

Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.

Organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy:

1) nalezytg ochron¢ mienia komunalnego,

2) sporzadzanie kalkulacji kosztow oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych oraz analizowanie catoksztattu
gospodarki finansowej Urzedu,

Analizowanie realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych w ciggu roku w celu

zapewnienia rOwnowagi budzetowe;.

Kontrolowanie sporzadzanych planoéw finansowych, sprawozdawczosci 1 bilansow

podlegtych Radzie Miejskiej gminnych jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie aprobaty wszelkich pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie

dokumentow ksiggowych do wyplaty.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankami oraz innymi instytucjami

ROZDZIAL V
Struktura Organizacja Urzedu

§ 22.

W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:



Referat Budzetu i Finansow w sklad, ktorego wchodza:

Skarbnik Gminy — kierownik referatu,

Zastgpca Skarbnika,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowe;,
stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,

stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat,

stanowisko pracy ds. podatkow i kontroli.

wieloosobowe stanowisko- pomoc administracyjna
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Referat Oswiaty w sklad, ktorego wchodzg:
1. Glowny ksiegowy jednostek oswiatowych — kierownik referatu
2. stanowisko pracy ds. ksiegowosci oswiatowej,
3. stanowisko ds os§wiaty
4. lokalny animator sportu.
5. pomoc administracyjna

Referat Spraw Obywatelskich w sklad, ktérego wchodza:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych.

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Gruntami w sklad, ktérego wchodza:

Kierownik Referatu,

stanowisko pracy ds. budownictwa i zamoéwien publicznych,

stanowisko pracy ds. infrastruktury,

stanowisko ds. ochrony srodowiska,

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

stanowisko ds. ochrony przyrody i rolnictwa.

wieloosobowe stanowisko -pomoc administracyjna
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Referat Gospodarki Komunalnej w sklad ktorego wchodza:
Kierownik Referatu,

wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna,
kierowca samochodu cigzarowego,

kierowca autobusu,

wieloosobowe stanowisko — konserwator,
wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy.

NookrwnpE

Samodzielne stanowiska pracy to:
1. stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,
2. stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji,
3. stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
4. informatyk

§ 23.

W Urzedzie funkcjonuje dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami
zywiotowymi — Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego w sktadzie:

1. Szef Zespotu

2. Zastepca Szefa Zespotu
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State grupy robocze
Czasowe grupy robocze
§ 24.

Burmistrz moze powota¢ swoich Pelnomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujacych
w ramach Urzedu Miejskiego, zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie umow, zlecen
lub uméw o innym charakterze, podlegajacych zwierzchnictwu i wykonujacych swoje
zadania wedtug odrebnych zasad.

Urzad Miejski moze doraznie zatrudnia¢ pracownikdw na czas okres$lony, w ramach
porozumien zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy i Starostwem Powiatowym.

ROZDZIAL VI
Zakres czynnosci referatow i samodzielnych stanowisk

§ 25.

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczego6lnosci:

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Przygotowania materiatdow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

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

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu.

Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,
Przygotowanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczoS$ci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

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

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczen inwestycji.

. Dokonywanie wyceny aktow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego.
. Przygotowanie sprawozdan finansowych.
. Wystawienie faktur VAT na ustlugi: dostawy wody, odbioru $ciekdw, czynsze uzytkowe, FV

RR dla rolnikéw.

Rozliczenie inkasentow z wystawionych w terenie faktur.

Rozliczenie kontrahentéw, biezaca kontrola ptatnosci odbiorcow ustug.

Sporzadzenie wezwan do zaplaty naleznos$ci zalegtych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i1 poborem podatkéw 1 oplat lokalnych,
podatku rolnego, lesnego oraz innych podatkow i optat w zakresie wtasciwosci gminy.
Dokonywanie rozliczen sottysow i inkasentow.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
Przechowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjne; $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat.
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

Sledzenie realizacji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomos$ciami.
Wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowg i1 Urzgdem Skarbowym.

Wspoltdziatanie z organami ubezpieczeniowymi, bankami 1 innymi jednostkami,
instytucjami, organizacjami w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu.



28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

Dokonywanie rozliczen ZUS.
Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych
oraz innych zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja
i rozliczanie.
Obstuga finansowo — ksiggowa funduszy celowych 1 srodkow specjalnych.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych.
Prowadzenie rejestru umow i zlecen.
Zapewnienie obstugi kasowej Urzedu ( podejmowanie gotowki z banku, przyjmowanie
wplat, optat skarbowych, dokonywanie wyptat).
Prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego i VAT.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) Przeprowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych,
3) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow w tym zakresie,
4) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do o0sdb majacych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci,
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych .

§ 26.

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczego6lnosci:
1. Nadzor nad funkcjonowaniem edukacji w Gminie Zaklikow.

2.

Realizowanie zadan wlasnych gminy z zakresu o§wiaty w obszarach o$wiaty publicznej,

petniac funkcje organu prowadzacego, w tym w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie dziatalnos$ci placowek oswiatowych gminy,

2) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola,

3) potwierdzanie uczeszczania do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych przy
szkotach podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego przez dzieci
zamieszkale na terenie Gminy Zaklikéw, prowadzenie ewidencii,

4) realizowanie budzetu jednostek os§wiatowych w ramach planéw finansowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych w Gminie Zaklikow,

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczeniami i1 przygotowaniem decyzji

dotyczacych przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw. Prowadzenie rejestru
wnioskow, rejestru decyzji,

7) przygotowanie 1 wydawanie zaswiadczen o pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidow, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy uczniom w formie tzw.
“wyprawki szkolne;j”,

9) wykonywanie zadah zwigzanych z przyznaniem pomocy materialnej o charakterze

motywacyjnym: nagrdd 1 stypendiow dla uzdolnionych uczniow,

10)  organizowanie dowozu uczniow i dzieci do szkot i przedszkoli, w tym dowozu
uczniéw niepetnosprawnych: organizacja sieci dowozow, organizacja dowozow,
organizacja dowozoéw ucznidw niepetnosprawnych,

11)  prowadzenie rejestru uczniow niepetnosprawnych dowozonych przez Gmine,

12)  kontrolowanie spetniania obowigzku nauki uczniéw od 16 do 18 roku zycia,

13)  obstuga finansowo-ksiegowa jednostek o§wiatowych,

14)  przyjmowanie i opisywanie rachunkéw, wprowadzanie do rejestru VAT,

15)  dokonywanie rozliczen z ZUS,

16)  wspotpraca z Urzgdem Skarbowym,



17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)

34)

35)

opracowanie projektow planow finansowych, prognoz i analiz w zakresie placéwek
oswiatowych do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych

z wykonania budzetu o$wiaty, ich analiza,

opracowanie polityki rachunkowosci jednostek oswiatowych we wspotpracy

z Zastepca Skarbnika Gminy,

wspotpraca z gminami w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych wychowania
przedszkolnego,

wykonywanie zadan zwigzanych z dotacjami na zadania edukacyjne,

pozyskiwanie §rodkéw w ramach programoéw rzadowych i unijnych na
wyréwnywanie szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy, wspieranie edukacji
uzdolnionych dzieci i mtodziezy, indywidualizacj¢ nauczania i innych,

wspotpraca z Podkarpackim Kuratorem Oswiaty w sprawach dotyczacych zadan
oswiatowych gminy oraz funkcjonowania jednostek o§wiatowych,

wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami,
ktorych celem statutowym jest organizacja i rozwoj oswiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z postegpowaniem dotyczacym uzyskiwania przez
nauczycieli stopni awansu zawodowego,

koordynowanie procesu doksztalcania nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli,
przygotowanie projektow aktow zatozycielskich szkot i przedszkoli oraz pierwszych
statutow tych jednostek,

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o Systemie Informacji O$§wiatowe;.
Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o$wiatowych Gminy w formie
elektronicznej wynikajacej z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej, przy
wspotpracy z dyrektorami szkot: analizowanie sprawozdan szkot, wprowadzanie
danych dotyczacych zadan wtasnych gminy, w tym w szczeg6lnosci poprawnosci

i kompletnosci baz danych oswiatowych prowadzonych przez szkoly i przedszkola
dzialajace na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow: prowadzenie rejestru,
analiz, przygotowanie prognoz i sprawozdawczosci, rozpatrywanie wnioskow,
przygotowanie decyzji 1 za§wiadczen,

koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow jednostek
o$wiatowych (przygotowanie dokumentacji: ogloszenie, regulamin, pisma,
zarzadzenia); przewodniczenie komisji konkursowej,

koordynowanie procesu oceny pracy dyrektoréw w zakresie zadan znajdujacych sie
w kompetencji organu prowadzacego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja celowa na wyposazenie szkot

W podreczniki oraz materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe,

sporzadzanie sprawozdan wymaganych w zakresie zadan o§wiatowych
realizowanych przez Gming,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, w tym: prowadzenie rejestru ztobkow, sprawowanie nadzoru nad tymi
placoéwkami w zakresie ustawowym, rozliczanie dotacji celowej dla podmiotow
prowadzacych ztobek na terenie Gminy Zaklikow.
realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wlasne poprze:

a) organizowanie zajec¢, zawodow i1 imprez sportowo — rekreacyjnych na boisku
Orlik w Zaklikowie,

b) tworzenie, utrzymanie i udost¢pnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,

C) wspotdzialanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami

oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
d) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dzieci i mlodziezy na boisku Orlik w



Zaklikowie.

§ 27.

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

1.

2
3.
4.
5

~No

10.

11.
12.

13.

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.
Prowadzenie ksigg stanu cywilnego.
Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego.
Przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu si¢ dziecka.
Przyjmowanie o§wiadczen o:
1) wstgpieniu w zwigzek malzenski,
2) nazwiskach matzonkow po zawarciu zwigzku malzenskiego,
3) uznaniu dziecka,
4) nadaniu dziecku nazwiska,
5) zmianie imienia dziecka,
6) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego.
Aktualizowanie przechowywania ksigg urzedu stanu cywilnego.
Wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu stanu
cywilnego, wpisywania do ksiag stanu cywilnego aktéw urodzen, matzefnstwa, zgondw
sporzadzonych za granica.
Wydawanie za§wiadczen do zawarcia matzenstwa wyznaniowego w ko$ciotach i zwigzkach
wyznaniowych.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa
Za granica.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie wydawania 1 cofania zezwolenh na sprzedaz napojow
alkoholowych na terenie gminy.
Z zakresu bezpieczenstwa publicznego:
- wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych i nadzor nad ich przebiegiem
- prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbiorek publicznych 1 nadzor nad
ich przebiegiem.

14. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami, ktorych celem jest ochrona zdrowia,
2} prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotnej-

15.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych naleza:
z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1.
2.

3.

N GA

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci oraz ich biezaca aktualizacja.

Prowadzenie 1 aktualizacja danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych
z nadaniem numeru PESEL.

Prowadzenie gminnych zbior6w meldunkowych — zameldowania, wymeldowania,
przemeldowania na podstawie zgloszen meldunkowych oraz trybie administracyjnym
mieszkancow statych 1 oséb zameldowanych na pobyt czasowy.

Obstuga wydawania dowodow osobistych, prowadzenie sktadnic kopert osobowych.
Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

Prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcow.

Prowadzenie spraw repatriantoéw w zakresie nalezagcym do Gminy.

Udostgpnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego, zbioru PESEL oraz ewidencji



wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych w formie zaswiadczen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

9. Realizacja zadan w zakresie dyscypliny meldunkowe;.

10. Wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z WKU, delegatura Krajowego Biura
Wyborczego, urzgdami skarbowymi, USC, urzgdami gmin, organami policji oraz innymi
organami i urzedami.

11. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

12. Sporzadzanie spisow wyborcoéw przy wszystkich wyborach.

13. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do:

1) Sejmu i Senatu,

2) Prezydenta RP,

3) Samorzadu terytorialnego,
4) Parlamentu Europejskiego,
5) Lawnikow, Referendum.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych ze Spisem Powszechnym

z zakresu spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji oraz aktualizacja za§wiadczen o wpisie do dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

§ 28.

Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym m.in.:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzieleniem dziatek pod drogi,
2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,
3) przygotowanie dokumentacji geodezyjno — prawnej do sporzadzania kart
inwentaryzacyjnych komunalizacji mienia z mocy prawa i na wniosek gmin,
4) aktualizacja oraz utrzymanie tablic nazw miejscowosci,
5) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji nazw ulic i placow oraz map
przegladowych,
6) nadawanie numer6éw porzadkowych budynkow i nieruchomosci,
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami, w tym m.in :

1) prowadzenie dla mienia komunalnego pelnej wymaganej przepisami prawa
dokumentacji,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasno$¢ Gminy, tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaly zarzad,
obcigzeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazaniem w formie darowizny,
tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nimi.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem optaty adiacenckiej,
4) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z gruntow,
5) organizowanie przetargéw na: sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem
1 dzierzawg¢ nieruchomosci stanowiacych wlasno§¢ gminy,
6) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
7) wyptlata odszkodowan, prowadzenie postgpowan spadkowych i ustanawianie
depozytow sadowych oraz aktualizacja KW w ramach decyzji ZRID wydanych dla
gminy
8) przygotowanie uchwat wyrazajacych zgode na zawieranie uméw dotyczacych
dysponowania nieruchomosciami gminnymi na okres powyzej 3 lat .



3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, w tym:

1) sporzadzanie projektow wykazow osdb uprawnionych do udzialu we wspolnocie
gruntowej oraz projektow wykazow obszarow gospodarstw przez nich posiadanych
wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspodlnocie,

2) regulowanie stanu prawnego wspolnot gruntowych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow, w tym obstluga bazy danych zawierajacych
ewidencje gruntow i budynkéw dla potrzeb gminy, wspdtpraca z biurami notarialnymi,
sagdem oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania zaymowanego stanowiska.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
w tym m.in.:

1) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie po$wiadczen i zaSwiadczen do celow obrotu gruntami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem optaty planistycznej.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z bazg EMUIA,

6) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wlasnos$ci lokali, w tym m.in.:

1) realizacja uchwaty rady w zakresie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

2) nadzoér nad sprawami najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

3) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym m .in.:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie i pobieranie opfat,

2) wymiar kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

3) nadzor nad pomnikami przyrody wystgpujacymi na terenie gminy.

8. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i ochrony roslin uprawnych,
w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,

3) przygotowanie projektow do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

gruntow przeznaczonych do zalesienia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym, oraz z wyborami do izb

rolniczych

5) wspoldzialanie z organami administracji publicznej w zakresie ochrony ro$lin

uprawnych przed szkodnikami, szacowania szkod w rolnictwie,

6) wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie nasiennictwa, skupu

materiatu siewnego.

9. Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gminnych i zamdéwien publicznych, w tym m.in.:

1) przygotowanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Urzad oraz strategii
rozwoju gminy, wieloletnich planow inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz
rozwojowych.

2) przygotowanie warunkow wyjsciowych do prac projektowych,

3) analiza dokumentacji technicznej,

4) dokonywanie zgtoszen remontéw badz przebudowy,

5) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowigzujgcymi
normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

6) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu robot dodatkowych,

7) sprawdzenie jakosci wykonywanych robot, odbioru robot budowlanych,
uczestniczenie w probach 1 odbiorach instalacji, urzadzen technicznych oraz udziat
w czynnos$ciach odbioru gotowych obiektéw i wykonywanych prac zleconych,



8)
9)

skompletowanie catosci dokumentacji podwykonawcze;j,
egzekwowanie od wykonawcy usuniecia usterek w okresie ustalonej gwarancji i
rekojmi,

10) udzielenie informacji radnym i mieszkancom w zakresie prowadzonych prac

I perspektyw dalszej realizaciji,

10. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji prawa zamowien publicznych, w tym m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowien publicznych dla zadan
realizowanych ze srodkoéw publicznych w ramach inwestycji gminnych,

opracowanie dokumentacji przetargowej na zaméwienia publiczne,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez gming,

prowadzenie rejestru umow zawartych w trybie zamowien publicznych,

opiniowanie wnioskow finansowych pod wzgledem prawidtowosci wyboru trybu
udzielania zamo6wien publicznych.

11. Prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo energetyczne, w tym m.in.:

1)
2)

3)
4)

opracowanie planéw zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

nadzor i realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i budowg o$wietlenia ulicznego
w gminie,

planowanie oraz zlecenie modernizacji oswietlenia ulicznego,

wspotpraca z zakladem energetycznym, dokonywanie zgloszen w zakresie
uszkodzenia 1 awarii o$wietlenia.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu prawa budowlanego, w tym m.in.:

1)
2)

3)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji, gromadzenie pozostatej dokumentacji
planistycznej dla inwestycji gminnych,

koordynowanie przegladéw technicznych budynkéw i konserwacji kotta C.O. oraz
placéw zabaw stanowigcych wlasnos¢ gminy.

wspoOtpraca z innymi organami w zakresie inwestycji realizowanych przez gmine

13. Prowadzenie spraw w zakresie administrowania drogami publicznymi i ulicami, mostami
i placami, w tym m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ obiektow w pasie drogowym oraz na zajecie
pasa drogowego, naliczanie opfat,

wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdéw z drog gminnych i lokalnych,

planowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z udraznianiem rowow 1 przepustow,
planowanie i nadzor nad budowa, modernizacja drég, mostoéw i chodnikdw,
koordynowanie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog.

14. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i turystyki, w tym m.in.:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

nadzorowanie spraw zwigzanych z udostgpnieniem informacji o srodowisku,
prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacj¢ inwestycji,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zt6z surowcow naturalnych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony $rodowiska, w tym oplat za
korzystanie ze srodowiska

inspirowanie, wspieranie 1 koordynowanie dzialah zmierzajacych do
upowszechnianiach turystyki i1 ochrony $§rodowiska, wspotpraca w tym zakresie
z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami samorzadowymi, organami
panstwowymi, samorzadowymi placoéwkami o$wiatowymi,

planowanie perspektywicznego rozwoju turystyki, ochrony s$rodowiska oraz
wspotdzialania w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
przedmiotowg dziatalno$¢.

15. Prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, w tym m.in.:

1)

wydawanie opinii, postanowien i decyzji dotyczacych koncesji na poszukiwanie,
rozpatrywanie, wydobywanie i eksploatacj¢ kopalni pospolitych na terenie gminy,



2) wystepowanie o udostepnienie informacji dotyczacych dokumentacji geologiczne;j
przy realizacji zadan wlasnych gminy.

§ 29.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczego6lnosci:
1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i1 utrzymania czynnos$ci i porzadku w
gminie, w tym, min.:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni,

2) koordynowanie dziatan majgcych na celu uzdatnianie wody pitnej,

3) nadzorowanie prac nad modernizacjg, remontami i konserwacjg urzadzen wodnych,

4) nadzorowanie prac oczyszczalni $ciekow zgodnie z obowigzujacymi decyzjami
wodnoprawnymi,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola czestotliwosci
ich opréznienia,

6) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrola
czgstotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych,

7) okreslanie warunkow przytaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

8) prowadzenie postepowan w sprawie orzekania o obowigzku przylaczenia
nieruchomosci do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,

9) opracowanie zasad utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie oraz prowadzenie
kontroli wykonania,

10) nadzorowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem czystosci
w miejscu okazjonalnie wykorzystywanym do kapieli i plazy w okresie letnim,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z korzystaniem z przystankOw przez
przewoznikOw oraz biezacym utrzymaniem przystankow autobusowych,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem placow targowych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, odbioru nieczysto$ci pltynnych oraz
statych na terenie gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja sktadowiska odpadow

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz wydawania za§wiadczen o wpisie do rejestru,

3) prowadzenie ewidencji wtascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami,

4) prowadzenie ewidencji wptywu optat,

5) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajgcych wysoko$¢ optat w zakresie
gospodarki odpadami,

6) egzekucja naleznos$ci z tytutu gospodarki odpadami,

7) sporzadzanie projektéw uchwat i programow w zakresie gospodarki odpadami,

8) nadzor nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady,

9) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami,

10) udostepnienie za posrednictwem strony internetowej gminy oraz mediow informacji
w zakresie gospodarki odpadami,

11) prowadzenie sprawozdawczoS$ci z realizacji zadan wynikajgcych z gospodarowania
odpadami,

12) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych w Zaklikowie,

13) prowadzenie pozostatej dokumentacji, sprawozdan zwigzanej z obstugg PSZOK
w Zaklikowie,

14) przyjmowanie zgloszen od kontrahentéw na podtaczenie si¢ do sieci wodociggowej



I kanalizacyjnej,

15) sporzadzanie umow na w/w ustugi,

16) wystawianie faktur za wykonanie w/w ustugi,

17) wyliczanie i sporzadzanie taryf na optate za wode, $cieki i odpady,

18) prowadzenie nadzoru nad badaniami sieci wodociaggowej w zakresie monitoringu
przegladowego i kontrolnego,

19) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach
gospodarki odpadami , pozwolen wodnoprawnych dotyczacych poboru wody i
odprowadzania $ciekow.

3. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wodnej, w tym m.in.:

1) koordynowanie zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng, melioracjg i regulacja
stosunkow wodnych,

2) rozstrzyganie sporow z zakresu przywrocenia stosunkow wodnych na gruncie,

3) przygotowywanie opinii i zalozen w zakresic prowadzenia spraw dotyczacych
gospodarki wodnej, spétek wodnych, wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami,

4) prowadzenie spraw z zakresu przegladow zbiornikéw wodnych i1 ich biezace
utrzymanie,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pozwolen wodnoprawnych na wydobycie wody
1 odprowadzenie $ciekow.

4. Realizacja zadan objetych ustawa o ochronie zwierzat, w tym m.in.:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wlascicielowi lub osobie
utrzymujacej zwierz¢ razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie
go do schroniska dla zwierzat albo innej osobie lub instytucji,

2) zapobieganie bezdomnosci zwierzat, zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym,

3) nadzorowanie akcji wytapywania bezpanskich psow,

4) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej
u zwierzgcia 1 niezwloczne przekazywanie do wilasciwego organu inspekcji
sanitarnej,

5) wspotpracowanie z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zwierzat,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z biezaca opiekg zwierzat bezdomnych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego w tym, m.in.:

1) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

2) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i S$cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa ,porzadku oraz nadzorowania nieodptatnych prac spotecznych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu prawa przewozowego w tym m.in.:

1) ustalanie miejsc postojowych, ustalanie sieci przystankoéw, koordynowanie
rozktadow jazdy,

2) wydawanie zezwolen i wypisow dla przewoznikow $wiadczonych ushugi na terenie
gminy.

7. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstugg magazynu materiatow 1 paliw.
§ 30.

Do zadan stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie reagowania w stanie kleski zywiotowe;:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystgpieniem zdarzen o charakterze kleski
zywiotowej w gospodarstwach rolnych,
2) wnioskowanie o ogloszenie stanu kleski zywiotowej,
3) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotlowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu kleski zywiotowej,
opracowanie 1 aktualizowanie planow zarzadzania kryzysowego,
planowanie wsparcia organow kierujacych dziataniami,
przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j,
organizacja posiedzen gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz organizacja
¢wiczen,

obstuga 1 aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy
Zarzadzania Kryzysowego — prowadzenie i obstuga programu HNS.

2. W zakresie powszechnego obowigzku obrony i spraw obronnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracjg oséb podlegajacych
kwalifikacji wojskowej,

realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupehlnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej,

planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy,

organizowanie szkoleh z =zakresu obronno$ci, wspolpraca z jednostkami
wspotdziatajacymi,

opracowanie niezb¢dnej dokumentacji tj. plany oc, przeciwpowodziowych,
programy szkolen 1 ¢wiczen, dokonanie oceny 1 analizy prowadzenia
sprawozdawczosci z wykonywania zadan — uzgodnieniami z jednostka nadrzedna,
reklamowanie Zohierzy rezerwy do petnienia funkcji w formacjach obrony cywilne;,
przygotowanie i wdrazanie do dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
Ludnosci,

przygotowywanie i utrzymanie w stalej gotowosci dokumentacji STALEGO
DYZURU,

10) prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego,
11) realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad Planem przygotowania publicznej i

niepublicznej stuzby zdrowia Gminy Zaklikéw na potrzeby obronne panstwa.

3. Kancelarii materialow niejawnych:
1) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii materiatow niejawnych.
4. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienie jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych warunkéw gotowosci
bojowej,

prowadzenie rejestru terenowych OSP,

prowadzenie techniczno — kancelaryjnej obstugi Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP
rozliczanie kosztoéw zwigzanych z akcjami gasniczymi oraz gotowoscig bojowa,
profilaktyka przeciwpozarowa,

sprawozdanie nadzoru nad jednostkami OSP z terenu gminy;,

pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych o dofinansowanie zakupu sprzetu i remontow
obiektow OSP.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stowarzyszeniach :
1) wspotpraca ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami charytatywnymi.

6. W zakresie organizacji rob6t publicznych i prac interwencyjnych:
1) sktadanie wnioskdéw na organizacje robot publicznych 1 prac interwencyjnych,
2) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikéow,
3) prowadzenie spraw 0sobowych i akt pracownikow robot publicznych i prac
interwencyjnych.

7. Z zakresu grobownictwa wojennego:
1) prowadzenie ewidencji mogit Zotnierskich,
2) planowanie i nadzorowanie czynnos$ci porzagdkowych,
3) planowanie srodkow i1 rozliczanie wydatkow,



4) dziatanie na rzecz zachowania miejsc pamigci.
8. W zakresie ochrony dobr kultury 1 ochrony zabytkow:
1) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie Gminy i podejmowanie dziatan
majacych na celu ich ochrone w sytuacjach zagrozenia,
2) opracowanie programu zabytkow,
3) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
4) wspoldziatanie 1 koordynowanie z Dyrektorem Gminnego OsSrodka Kultury
programéw dziatania oraz bilansowania potrzeb na ich finansowanie.
9. Gromadzenie i opracowywanie materiatdéw do wydawanego Biuletynu Informacyjnego
materiatow do zamieszczania na stronie internetowej dotyczacych realizacji biezacych
inwestycji i programow.
10. Obstuga imprez kulturalnych organizowanych przez Urzad Miejski 1 gminne jednostki
organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdjeciowej, sporzadzanie relacji w postaci
artykutdéw na stron¢ internetowg)
11. Organizacja i koordynowanie przeprowadzania konkurséw tematycznych i sporzadzanie
dokumentacji z ich przebiegu.

§ 31.

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kancelaryjno — technicznych nalezy
w szczegollnosci:

1.

N

Prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych, zapewniajacych wlasciwy obieg informacji
i dokumentow w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjng dla Urzedu Miejskiego,
1) przyjmowanie i podziat korespondencji i przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych wartosciowych,
3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych referatow i stanowisk,
Dokonywanie prenumeraty oraz kompletowanie wydawnictw i prasy.
Dokonywanie zamowien, systematyczne zaopatrywanie w niezb¢dne materialy biurowe,
srodki czystosci, artykuty wyposazenia wnetrz biurowych.
Prowadzenie zaktadowego zbioru przepisow prawnych:
1) Dziennik Ustaw,
2) Monitor Polski,
3) Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Podkarpackiego.
Dbatos¢ o wlasciwe funkcjonowanie facznosci telefoniczne;:
1) wewnetrznej i zewnetrznej,
2) niezwloczne zglaszanie usterek w funkcjonowaniu tgcznosci odpowiednim stuzbom,
Zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczeciami urzedowymi,
Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie kart drogowych na samochdd stuzbowy.
Prowadzenie ksigzki kontroli urzgdu.
Przyjmowanie dokumentacji zwiazanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Prowadzenie rejestru obwieszczen Burmistrza.

. Prowadzenie = dokumentacji z zakresu planowania 1 wykorzystania urlopéw

wypoczynkowych  przez  pracownikow  Urzedu oraz  kierownikoéw  jednostek
organizacyjnych.

. Biezaca aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego

i BIP-ie oraz informacji i ogloszen znajdujacych si¢ na tablicach ogloszeniowych Urzgdu
Miejskiego.



§ 32.

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej, pozyskiwania
srodkow zewnetrznych i promocji nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Miejskiej oraz jej komisji, szczeg6lnie
w zakresie:

1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen komisji,

2) opracowania materialow z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji,

3) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wtasciwym jednostkom organizacyjnym
1 osobom uchwat, zalecen i wnioskéw podjetych na sesjach przez Rade Miejska i na
posiedzeniach komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej, rejestru uchwatl i wnioskéw oraz
rejestru interpelacji i wnioskow zgtoszonych przez radnych,

5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialtdow bg¢dacych przedmiotem
obrad sesji i posiedzen komisji,

6) przekazywanie uchwat do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urzedowym oraz na
stanowiska pracy za posrednictwem Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Przewodniczacego Rady Miejskiej,

8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentéw strategicznych Gminy.

2. Z zakresu pozyskiwania §rodkow unijnych w szczegdlnosci:

1) Poszukiwanie mozliwosci pozyskanie $rodkdw pomocowych i przekazywanie
informacji w tym zakresie jednostkom organizacyjnym.

2) Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych oraz realizacja projektow.

3) Przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania srodkow pomocowych na
dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dziatania zwigzane z aktywizacja
lokalnej spotecznosci.

4) Inicjowanie wspotpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie
pozyskiwania $srodkoéw pomocowych.

5) Analiza mozliwosci pozyskania przez gming srodkoéw z funduszy Unii Europejskiej .

6) Wspolpraca z partnerami w zakresie sktadania wspdlnych projektow do funduszy
Unii Europejskie;j.

7) Wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania
realizacji zawartych porozumief i umoéw, organizowanie wyjazdow za granice,
przyjmowanie delegacji z zagranicy, sporzadzanie sprawozdan z pobytu delegacji
zagranicznej.

8) Koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie skladanie
wnioskow w celu pozyskania srodkow pomocowych.

9) Rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystanych $rodkow
pomocowych.

10) Przygotowanie plandéw, programow i analiz zwigzanych z ubieganiem si¢ o $rodki
pomocowe.

11) Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz innych planéw uchwalonych przez Rade
Miejska.

12) Monitorowanie obowigzkow wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii
Europejskiej w zakresie dziatalno$ci promocyjnej gminy:

a) nawigzanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami
pozarzadowymi, promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego
I turystycznego Gminy,

b) gromadzenie informacji 0 gminie i udostgpnianie jej zainteresowanym
podmiotom,



C) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatbw  promocyjno —
informacyjnych o Gminie, przygotowanie i zlecani do wykonania folderow,
informacji i innych opracowan dotyczacych gminy,

d) koordynowanie dziatan z zakresu wspotpracy z zagranica,

e) wspoldzialanie =z gminami, zwigzkami gmin, stowarzyszeniami,
organizacjami pozarzagdowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych
wspotpracy handlowej, gospodarczej i kulturalnej,

13). Realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wtasne poprzez;

a) organizowanie zaj¢é, zawodow 1 imprez sportowo — rekreacyjnych,

b) tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,

C) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

14). Koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig instytucji kultury w zakresie:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy : o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci  kulturalnej, o bibliotekach oraz przepiséw wykonawczych do
w/w ustawy,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacji kalendarza
imprez  kulturalnych,  artystycznych,  sportowych,  rekreacyjnych
realizowanych przez instytucje gminne i innych organizatoréw,

C) wspodlpraca z samorzadowsa instytucja kultury w zakresie promocji kultury
1 srodowisk tworczych w gminie oraz promocji gminy przez kulture,

d) wspotpraca samorzadowsa instytucja kultury oraz prowadzenie ,,Rejestru
instytucji kultury”

e) wspolpraca ze stowarzyszeniami i jednostkami  organizacyjnymi
prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng w realizacji zadan publicznych oraz
udzielania im pomocy w realizacji zadan statutowych

f) koordynowanie wspotpracy samorzadu z innymi samorzadami w kraju i za
granicg oraz zwigzkami i stowarzyszeniami.

15). Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Soltysow i do Rad soteckich .
16). Prowadzenie korespondencji z Soltysami.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Informatyka nalezy w szczegolnosci :

1.

akrwn

o

11.

12.

administracja serwerdw z systemami operacyjnymi: zakladanie kont uzytkownikéw,
konfiguracja praw dostgpu do zasobow sieciowych oraz nadzér merytoryczny nad
korzystaniem przez uzytkownikow z ustug sieci Internet.

wsparcie techniczne dla uzytkowanych i nowo wdrazanych systemow informatycznych,
instalacja 1 serwisowanie nowego oraz posiadanego sprzetu komputerowego,

serwisowanie oprogramowania systemowego 1 aplikacji uzytkowych,

przeprowadzanie szkolen stanowiskowych pracownikow urzedu w zakresie uzytkowanych
systemow 1 programow,

utrzymywanie stalej sprawnos$ci sprzetu informatycznego, konserwacja sprzgtu
komputerowego oraz biezace naprawy i usuwanie usterek,

kontrolowanie legalno$ci oprogramowania zainstalowanego na sprzecie komputerowym
urzedu, zabezpieczenie antywirusowe,

doradztwo i konsultacja dotyczaca zalozen techniczno-projektowych oraz koncepcji
komputeryzacji,

pehienie funkcji Administratora Systemu informatycznego,

. zapewnienie bezpieczefstwa 1 poufnosci danych zwigzanych z dziatalnoscia urzedu

umieszczonych na serwerze i innych urzadzeniach informatycznych,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong informatyczng danych osobowych i ochrong
informacji niejawnych,

administrowanie i1 zarzadzanie strong internetowa urzedu oraz zamieszczanie na niej



wskazanych tresci, wspotpraca przy aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej,

13. rozwigzywanie  biezacych  probleméw  dotyczacych nalezytego  funkcjonowania
oprogramowania zainstalowanego na sprzgcie komputerowym,

14. wspotpraca przy przygotowaniu wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
dotyczacym powierzonych obowigzkow,

15. przestrzeganie obowigzujacych w urzgdzie procedur dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych,

16. opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulamindw  zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

§ 33.
Prowadzenie obstugi prawnej Urzedu powierza si¢ Kancelarii prawne;.

ROZDZIAL VII
Zasady opracowania aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska i Burmistrza

§ 34.

1. Projekty aktow prawnych opracowujg referaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie
swojej wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢é opracowany w sposob przejrzysty pozwalajacy na
wszechstronng analiz¢ zagadnienia oraz jego ocen¢. Nie moze on zawieraC postanowien
wykraczajagcych poza upowaznienia ustawowe, a takze wkracza¢é w sfer¢ spraw
zastrzezonych do kompetencji organow .

3. Projekty uchwal przygotowane do rozpatrzenia przez Rade i Burmistrza winne by¢
uzgodnione z Sekretarzem lub Zastgpca Burmistrza, a w przypadku gdy projekt
rozstrzygnigcia jest zwigzany z wydatkowaniem srodkow finansowych z budzetu — takze ze
Skarbnikiem.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ réwniez zaopiniowany pod wzgledem formalno —
prawnym i redakcyjnym przez Radce Prawnego.

5. Po uzyskaniu niezbednych opinii projektu aktu prawnego przektada si¢ pod obrady Rady
Miejskiej.

ROZDZIAL VIII
Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 35.

Obowigzkiem pracownika zatatwiajagcego sprawy interesanta jest zebranie niezbednych dowodow
w sprawie od innych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek wspoldziatajacych.

§ 36.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli do
przestrzegania przepisow KPA.

§ 37.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskOw w wyznaczonym dniu
tygodnia — $roda w godzinach pracy Urzedu tj od 7.30 do 15.30 a pozostate dni w miarg
mozliwos$ci czasowych.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza interesantow przyjmuje Zastgpca Burmistrza lub



Sekretarz.

3. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w miar¢ swoich mozliwosci czasowych.

4. Kierownicy Referatow 1 pracownicy poszczegolnych komoérek Urzgdu przyjmujg
interesantoOw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

§ 38.

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

2. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Burmistrz lub jego Zastgpca w zakresie
dotyczacym nadzorowanych przez niego spraw.

ROZDZIAL IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 39.

=

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewnetrzng.

2. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie wykonuje;

1) Zastgpca Burmistrza i  Sekretarz — w zakresie funkcjonowania referatow
I samodzielnych stanowisk pracy, przestrzegania KPA, dyscypliny pracy i instrukcji
kancelaryjnej.

2) Kierownik referatu Finanséw i Budzetu ( Skarbnik) — w zakresie prawidtowosci
gospodarowania §rodkami budzetowymi.

§ 40.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidtlowosci oraz okreslenie zasobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 41.
Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ laczona z udzieleniem instruktazu.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 42.

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do
jego nadania.

2. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialno$ci poszczegélnych stanowisk zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzgdu reguluja przepisy powszechnie
obowigzujace w Urzedzie.

Zaklikow, dnia 25 czerwca 2019 roku



