Zarzadzenie nr 21/19
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 15.03.2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 994, z p6zn. zm.) zarzadzam:

§1 _
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zurawica do przestrzegania zasad
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica.

§3

Powierzam wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Gminy Zurawica,

§4
Traci moc zarzadzenie nr 78/2015 Wéjta Gminy Zurawica z dnia 30.07.2015 . w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego, zmienione zarzadzeniem nr 37/16 z dnia 27.04.2016 r.,
zarzadzeniem nr 5/17 z dnia 26.01.2017 r., zarzadzeniem nr 26/17 z dnia 29.03.2017 r.,
zarzadzeniem nr 125/17 z dnia 30.11.2017 r., zarzadzeniem nr 135/17 z dnia 28.12.2017 r.,
zarzadzeniem nr 28/18 z dnia 26.03.2018 r. oraz zarzadzeniem nr 50/18 z dnia 18.06.2018 r.

§
Nadany Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica podlega podaniu do wiadomoséci
pracownikom poprzez przekazanie jego kopii do zapoznania si¢ do poszczeg6lnych komérek
orgamzacy_]nych Urzedu Gminy Zurawica, wylozenie w sekretariacie Urzedu Gminy Zurawica

oraz zamieszczenie w BIP Gminy Zurawica.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2019 1.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 21/19
Wéjta Gminy Zurawica
Z dnia 15.03.2019 .
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2\)1 9r.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica, zwany w dalej Regulaminem, okre§la
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, w tym w szczeg6lnosci:

1) podstawowe zasady funkcjonowania Urzedu,

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) podziat zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu,

4) zakresy dziatania Urzedu i jego jednostek organizacyjnych,
5) zasady planowania pracy w Urzedzie,

6) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

W
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1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Zurawica,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zurawica,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zurawica,

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Zurawica, Zastepcg Wéjta Gminy Zurawica, Sekretarza Gminy Zurawica,
Skarbnika Gminy Zurawica,

5) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat, a takze Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: USC, wydzial, referat, zespdt,
samodzielne stanowisko,

7) kierowniku wydziahu, referatu, — nalezy przez to rozumieé: kierownika wydziahy, referatu,
kierownika USC, a takze Sekretarza i Skarbnika,

8) jednostce oswiatowej - nalezy przez to rozumiec szkolg, przedszkole, zespdt placéwek
oSwiatowych,

9) regulaminie — nalezZy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Zurawica.

§3
Urzad Gminy Zurawica, zwany dalej Urzedem jest jednostka budzetowa, zaliczana do sektora
finanséw publicznych.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
Siedziba Urzedu jest budynek administracyjny, zlokalizowany na terenie Zurawicy, przy
ul. Ojca Sw. Jana Pawta II 1.

§4
Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.

§5
Urzad jest czynny w dni robocze.
Szczegbtowy czas pracy pracownikdéw Urzedu okre$la regulamin pracy.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie, a takze w niedziele, $wigta i dni
wolne od pracy.
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Rozdziatl 11 ]
Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zurawica

§6

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnianie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)

3)

4)

zadan wlasnych - okre$lonych ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowiazujacych aktéw normatywnych,

zadan powierzonych - realizowanych na podstawie porozumien z wlasciwymi organami
administracji rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

innych - wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnianie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegblnoécei do zadan Urzgdu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, 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 zadain Gminy,

realizacja zadan, wynikajacych z uchwal Rady oraz innych obowiazkéw i uprawnien
wynikajacych z przepisdw prawa,

zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy i posiedzen
komisji statych,

zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg

i wnioskéw obywateli,

przygotowywanie materiatdw i projektow uchwat dotyczacych uchwalenia i wykonywania
budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow, dostgpnych do publicznego wgladu na stronach
internetowych Urzgdu oraz w jego siedzibie,

wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

realizacja obowiazkdow 1 uprawnien shuzacych Urzgdowi, jako pracodawcy, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami m.in. w zakresie prawa pracy, BHP, ppoz., ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 11T
Struktura organizacyjna Urzedu

§8

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore poshuguja sig przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1)
2)
3)
4)

3)

Urzad Stanu Cywilnego — USC,

Referat Spraw Obywatelskich — SO,

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — OA,
Wydziat Finansowo — Podatkowy — WEFP,

a) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych RPO,
b) Referat Finansowo-Ksiggowy RFK,
Wydziat Infrastruktury — INF,
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6) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami — OSG,

7) Referat Oswiaty — OS,

8) Zesp6t ds. Zaméwieri Publicznych i Pozyskiwania Zewnetrznych Zrodet Finansowania
— ZPF,

9) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — KW.

Wydzialami i referatami kieruja odpowiednio kierownicy wydzialéw i referatow.

Kierownicy poszczegolnych wydzialéw i referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb

zapewniajacy optymalna realizacjg zadan wydzialéw i referatow i ponoszg za to

odpowiedzialno$é przed Wojtem.

Wydzialy, referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

Dopuszcza si¢ laczenie stanowisk pracy w ramach jednego etatu.

§9
Dla realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze powotywaé w drodze
odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§10

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

(9]

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) podzialu zadan migdzy kierownictwem Urzgdu i poszczeg6lnymi stanowiskami pracy,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) kontroli wewngtrzne;j,

7) wzajemnego wspoldziatania.

§11
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadari Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan sa obowiazani shuzy¢ Gminie i Paistwu.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podzialu czynnosci, do przestrzegania zakresu swoich kompetencji, a takze wzajemnego
wspétdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§ 12
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy wydzialéw i referatéw kieruja praca podlegtych pracownikéw w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan.
Kierownicy wydzialéw i referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

§13

Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sig¢ w spos6b racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlne] staranno$ci.
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Zakupy i inwestycje realizowane sa przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych i wewngtrznymi regulacjami.

§14
Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
W Urzgdzie dziala kontrola zarzadcza, ktdrej celem jest zapewnianie prawidlowosci
wykonania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu.

Rozdzial V
Podzial zadan pomi¢dzy kierownictwo Urzedu

§15

Do zakresu zadat Wojta Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan gminy okre§lonych przepisami prawa,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,
b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

c) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) wykonywanie budzetu,

3) przygotowywanie i przedkladanie Radzie projektu budzetu,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie praca Urzedu,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
zatwierdzanie przydzialéw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

10) kierowanie dziataniami w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich
usuniecia,

11) wydawanie, w przypadkach niecierpiacych zwiloki, w formie zarzadzenia, przepis6w
porzadkowych, jezeli jest to niezbgdne dla ochrony Zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenistwa publicznego,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy okre$lonych odrebnymi przepisami,

13) zapewnianie wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego,

14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa oraz uchwatami
Rady.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy

Wojta i Sekretarzowi.

Wéjt odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

Wojt moze powierzy¢ pracownikom Urzedu, za pisemnym potwierdzeniem, okre§lone

obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikdéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
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§ 16
zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw Wojta w czasie jego nicobecnosci,
2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,
3) nadzér nad dziatalnoscia i prawidlowa realizacja zadan przez wydzialy, referaty i
samodzielne stanowiska Urzedu,
4) nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy,
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

§17

zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowiazkow Wojta w czasie nieobecnosci wojta i jego zastgpcy,

2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,

3) nadzér nad dzialalno$cia i prawidlowa realizacja zadan przez wydzialy, referaty i
samodzielne stanowiska Urzedu,

4) nadzér nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych Gminy,

5) opracowywanie projektéw regulaminéw i ich zmian,

6) kierowanie praca Referatu Organizacyjno—Administracyjnego,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych,

8) opracowywanie zakreséw obowiazkéw pracownikéw, kierownikéw wydzialéow
i referatow, stanowisk pracy bezposrednio podlegltych Wéojtowi,

9) nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

10) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzania procedury naboru
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) nadz6r nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i przeprowadzaniem egzaminow dla
nowo zatrudnionych pracownikéw Urzgdu,

12) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem srodkéw
trwatych,

13) zapewnianie sprawnego obiegu dokumentéw i przestrzegania aktow regulujacych
organizacje i czas pracy Urzedu,

14) koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu
oraz nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan 1 zalatwianiem spraw
przez pracownikow,

15) nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

16) przedktadanie Wojtowi propozycji szczegblowego podziatu zadan pomiedzy komérki
organizacyjne Urzedu w celu uzyskania maksymalnej efektywnoSci pracy,

17) wspbipraca z obstuga prawna Urzedu w celu zapewnienia zgodnosci wydawanych decyzji
i dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

18) nadzdr nad publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
o charakterze publicznym w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

19) zapewnianie obstugi sesji Rady Gminy i posiedzen jej komisji,

20) nadzor nad przygotowywaniem materialéw na sesje Rady,

21) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, sporzadzanie informacji o realizacji
uchwal Rady, zarzadzen Wdjta,

22) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

23) koordynacja przebiegu kontroli zewngtrznych,

24) koordynacja czynnosci zwiazanych z organizacja wyborow, referendéw, konsultacji
spolecznych i spisdw powszechnych,

25) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
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26) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§18
1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonanie zadan Gminy w zakresie gospodarki finansowej,
sprawuje nadzor finansowy nad dzialalnoscia komoérek organizacyjnych oraz gminnych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Gminy nad projektem budzetu Gminy,
wieloletnimi planami finansowymi, informacjami okresowymi (w tym o stanie mienia
komunalnego) i sprawozdaniami rocznymi z wykonania budzetu,

2) sporzadzenie projektu budzetu Gminy,

3) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektéw innych dokumentow
pociagajacych za soba skutki finansowe,

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
finansowych Gminy 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwiazanych z rachunkowoscia
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnianie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wéjta dotyczacych budzetu i gospodarki
finansowej,

7) sporzadzanie, organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw
finansowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone
mienia bedacego w posiadaniu Gminy,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi do
dyspozycji Gminy,

9) opracowywanie projektow zarzadzen i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Wéjta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzacji,

10) wystgpowanie do Wojta z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli zagadnien, ktore leza
w zakresie gospodarki finansowej,

11) sprawowanie kontroli finansowej dochoddw 1 wydatkéw,

12) analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
budzetowej w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

13) koordynacja i nadzdr prac zwiazanych z ewidencja stanu mienia Gminy,

14) uczestnictwo w tworzeniu programéw pomocowych Gminy w zakresie ich strony
finansowej,

15) kierowanie praca Wydzialu Finansowo—Podatkowego oraz sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad dzialalnoscia Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych, Referatu Finansowo-
Ksiegowego oraz ksiegowosci oswiatowej,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Urzedu
Zadania wspélne

§19
Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w strategii, programach
rozwoju i budzecie Gminy z odpowiednim zachowaniem tajemnicy panstwowe;j,
stuzbowej, skarbowej oraz ochrony danych osobowych,
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2) obstuga interesantow,

3) opracowywanie propozycji zmian strategii rozwoju Gminy,

4) tworzenie inicjatyw i opracowywanie propozycji do projektow plandw i programow
rozwojowych Gminy,

5) przygotowywanie okreslonych analiz, ocen, informacji i sprawozdan zleconych przez
zwierzchnika stuzbowego,

6) przygotowywanie projektéw uchwal stanowionych przez Rade Gminy i ich uzasadnien
oraz ich wykonywanie,

7) przygotowywanie projektéw zarzadzen stanowionych przez Wojta i ich wykonywanie,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem wniosko6w i interpelacji radnych, komisji,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw obywateli,
przygotowywanie projektow odpowiedzi oraz przyjmowanie interesantéw w tych
sprawach,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow rozstrzygnigc
i decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami prawa,

11) wspo6tdziatanie miedzy komorkami organizacyjnymi oraz wlasciwymi organami
administracji samorzadowej i rzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
prawidlowej realizacji zadan,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i reorganizacja gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) wspoldziatanie w zakresie przygotowania dokumentacji do przeprowadzenia przetargow
zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,

14) wspoldziatanie w zakresie przygotowania dokumentacji aplikacyjnej dot. pozyskania
$rodk6w finansowych sposrdd dostgpnych funduszy pomocowych,

15) przygotowywanie informacji do biuletynu informacyjnego publicznej i mediow
0 dziataniach podejmowanych przez wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy
oraz reagowanie na krytykg prasowa,

16) wspoéldziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych powszechnemu
udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej Urzedu,

18) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, ochrony ludnosci, zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz BHP,

19) organizacyjno-techniczne zabezpieczenia narad i posiedzen zwotywanych przez Wojta lub
0soby przez niego upowaznione,

20) prawidlowa realizacja zadan budzetowych w zgodno$ci z dyscypling finansow
publicznych w zakresie wykonywania swoich obowiazkéw,

21) stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

22) prawidlowe stosowanie prawa w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych,

23) wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu, a nieujgtych w niniejszym
Regulaminie.

Rozdzial VH

Zakresy dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§20
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnoSci nalezy:
1) rejestracja urodzen, malzenistw, zgonow,
2) wydawanie odpiséw zupetych i skréconych z aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2019 .

8



[\

3) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzeniski oraz innych oswiadczen,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuniczego,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci, zgodnie z ustawg
prawo o aktach stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen,

6) rejestracja orzeczen sadowych, decyzji, o§wiadczen w formie wzmianek dodatkowych
w aktach stanu cywilnego,

7) nanoszenie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

8) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego,

9) przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie,

10) wspolpraca z organami ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, Urzedami Stanu
Cywilnego oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

11) prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwe zabezpieczenie zbioroéw w tym archiwum,

12) udzielanie §lubdw,

13) obstuga aplikacji ZRODEO - BUSC.

§21
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie spisdw wyborcéw przy wszystkich wyborach, spisach, referendach,

¢) realizacja zadan na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej oraz wspotpraca
z organami zobowiagzanymi do podejmowania dziatai w tym zakresie,

d) prowadzenie zbioru danych osobowych,

e) prowadzenie gminnych zbioré6w meldunkowych (statych mieszkancow, bytych
mieszkancow, oséb zameldowanych na pobyt czasowy),

f) prowadzenie postgpowan w sprawie wymeldowania z Urzedu,

g) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji ludnosci i utraconych dowodoéw osobistych w formie za$wiadczen, na
zasadach okres$lonych w ustawie o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych,
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

h) analiza zmian demograficznych na terenie Gminy i przedktadanie informacji
dyrektorom szkol, osobom prowadzacym sprawy o§wiatowe,

i) prowadzenie spraw repatriantéw w zakresie nalezacym do Gminy,

j) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji i rejestracji wojskowej,

k) obstuga aplikacji ZRODLO (rejestr PESEL).

2) zzakresu dowoddw osobistych:

a) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowoddw osobistych, ich wymiany, zwrotu
lub utraty,

b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

¢) obstuga aplikacji ZRODEO — RDO.

3) z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, zmiane wpisu, dokonanie wpisu
informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, wykonanie wpisu 0 wznowieniu
dziatalnoSci gospodarczej oraz o wykresleniu wpisu,

b) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na detaliczng i gastronomiczng
sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w placowkach
detalicznych, w placéwkach gastronomicznych oraz zezwolen jednorazowych,
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d) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen oraz biezaca analiza wykorzystania limitu
na sprzedaz napojow alkoholowych,

€) przeprowadzanie postgpowan w sprawie cofania wydanych zezwolen.

4) z zakresu prowadzenia archiwum:

a) prowadzenie archiwum zakltadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym przekazywaniem akt przez komorki
organizacyjne Urzedu,

¢) prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentéw gminnych zgodnie
z obowigzujacym prawem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z niszczeniem dokumentéw do tego przeznaczonych,

€) udostgpnianie przechowywanych w archiwum dokumentéw osobom upowaznionym.

5) z zakresu spraw dotyczacych informacji niejawnej i ochrony danych osobowych:

a) organizowanie i zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

b) prowadzenie kontroli dokumentéw niejawnych i przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych w Urzedzie,

c) opracowywanie i aktualizacja planéw ochrony informacji niejawnych,

d) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych w stosunku do 0s6b majacych
mie¢ dostgp do informacji niejawnych oraz poswiadczen bezpieczefistwa tym
osobom.

e) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,

f) zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych,

g) organizacja i zapewnienie ochrony danych osobowych w Urzedzie,

h) przygotowanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w koordynacji z pracownikami zajmujacymi si¢ merytorycznie zakresem wniosku.

6) z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg w Gminie, w tym nadzér
nad wyposazeniem obiektéw gminnych w niezbgdne oznakowanie oraz wyposazenie
przeciwpozarowe,

b) wspolpraca z komenda powiatowg strazy pozarnej w zakresie gotowosci operacyjno-
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnej funkcjonujacych na terenie Gminy,

c) rozliczanie miesigcznych kart pracy pozarniczych pojazdéw samochodowych
i sprzetu OSP oraz rozliczanie udziatu jednostek w dziataniu ratowniczo -
pozarniczym,

d) koordynowanie przedsigwzigé zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie,

e) koordynowanie ubezpieczenia cztonkow OSP i samochoddw pozarniczych, a takze
posiadania przez kierowcodw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji,

f) wspoludziat przy organizowaniu zawodéw sportowo-pozarniczych oraz turniejow
wiedzy pozarniczej dla ucznidéw szkét podstawowych i gimnazjalnych na terenie
Gminy,

g) opracowywanie rocznego planu wydatkow na utrzymanie jednostek OSP.

§22
Do zadan Wydziat Organizacyjno-Administracyjnego, w szczegélnosci nalezy:
1) z zakresu spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie sekretariatu Wéjta Gminy,
b) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,
¢) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
e) prowadzenie ewidencji korespondenci,
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f)

g)
h)

i)
i)
k)

D

prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Woijta,
prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

prowadzenie 1 udostgpnianie zbioréw przepiséw dostgpnych do publicznego wgladu
w siedzibie Urzedu,

przyjmowanie pism sadowych,

wykonywanie czynnosci na rzecz przygotowania i przeprowadzenia wyboréw
samorzadowych. parlamentarnych, prezydenckich, do rad soteckich, sottyséw

i referendow,

organizacja wspolpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

m) przygotowywanie, obshuga, protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez

Wojta.

2) z zakresu spraw gospodarczych:

a)
b)
<)

d)

€)

wykonywanie i przechowywanie pieczeci urzgdowych oraz prowadzenie ich rejestru,
utrzymanie czystoSci i porzadku pomieszczen i placéw Urzedu,

prowadzenie biezacych remontéw i napraw oraz konserwacji pomieszczen

1 inwentarza biurowego,

zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe

1 kancelaryjne,

gospodarowanie srodkami transportowymi oraz urzadzeniami poligraficznymi.

3) z zakresu obshugi Rady Gminy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

organizacyjne przygotowywanie posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady.
opracowywanie materialéw (protokotow wraz z zalgcznikami) z obrad Rady, Komisji
oraz przekazywanie ich do realizacji odpowiednim organom,

prowadzenie zbioru protokoldéw sesji Rady Gminy oraz Komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz oglaszanie ich zgodnie z wymogami
przepisOw prawa, a takze przesyltanie do nadzoru prawnego Wojewody,
kompletowanie wraz z zalacznikami oswiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z urzgdem skarbowym,
przygotowywanie i przeprowadzenie wyboru tawnikow sadowych.

4) z zakresu spraw osobowych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

i)

kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu,

sporzadzanie uméw o pracg, w tym umow zlecenia i o dzieto oraz prowadzenie ich
rejestru,

sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych pracodawca
zobowiazany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty i emerytury do organu rentowego,

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplat naleznych, wynikajacych z przepiséw
prawa $wiadczen pracowniczych,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, innych stosownie do przepiséw kodeksu pracy,

organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
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k)

)

zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw,

przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie naboréw i konkursow na
stanowiska urzednicze,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikow,

n)

0)

organizacja aktywnych form przeciwdzialaniu bezrobociu, w tym robét publicznych,
stazy, przygotowania zawodowego, praktyk, itp.,
sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
wykonywanie okresowe]j analizy stanu bhp w Urzedzie,

stwierdzanie zagrozen zawodowych i ryzyka na stanowiskach pracy,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

przygotowywanie projektdw wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,
rejestracja, przygotowywanie i kompletowanie, przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych,

wspoltdziatanie ze spoleczng inspekeja pracy,

nadzér nad opracowywaniem regulamindéw dotyczacych wystgpowania ryzyk
zwigzanych z organizacja pracy,

planowanie obowiazkowych szkolern BHP.

6) z zakresu funduszu soteckiego:

a)
b)

c)

informowanie soltysow o wysokosci §rodkdw przypadajacych na dane sotectwo wraz
z wzorami wnioskdw na realizacjg¢ zadania z funduszu soteckiego,

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
od soltyséw o przyznanie w danym roku budzetowym $rodkéw z funduszu
soleckiego,

koordynowanie realizacji zadan funduszu soteckiego.

7) z zakresu wspélpracy z zagranica:

a)
b)
c)
d)

€)

utrzymanie i rozw6j kontaktéw partnerskich Gminy Zurawica,

organizowanie oficjalnych wizyt gosci zagranicznych,

realizowanie projektéw migdzynarodowych,

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami zewn¢trznymi
w zakresie organizacji imprez i wydarzen,

monitorowanie biezacych wydarzen w mediach.

8) z zakresu kultury i promocji:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
)

inicjowanie i organizowanie imprez kulturalnych i promocyjnych oraz wspétpraca
w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych i promocyjnych na terenie Gminy,
przygotowywanie wstgpnego planu wydatkéw budzetowych, zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu kultury i promocji,

przygotowywanie projektéw uméw i porozumien finansowanych ze srodkéw
budzetowych na kulture i promocje¢ oraz kontrolowanie ich realizacji,
gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materiatéw promocyjnych
Gminy oraz wydawanie informatora gminnego,

wspolpraca z gminami partnerskimi,

wspdtredagowanie stron internetowych Gminy z zakresu promocji i informacji

o wydarzeniach kulturalnych i turystycznych w gminie,

wspolpraca z opiekunami doméw ludowych,

prowadzenie zapotrzebowania materialéw i wyposazenia doméw ludowych,
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i)

pomoc przy pozyskiwaniu Srodkéw zewngtrznych, przygotowywanie wnioskow,
prowadzenie projektéw i rozliczanie ich w ramach funduszy unijnych i innych
dostepnych srodkéw pomocowych w zakresie kultury, promocji, turystyki

i wspolpracy zagraniczne;j.

9) z zakresu kultury fizycznej i sportu:

a)
b)

c)
d)

organizacja imprez sportowych, propagowanie kultury fizycznej,

koordynacja zakupdw sprzgtu sportowego oraz nadzor nad prawidlowym
wykorzystaniem sprzgtu i urzadzen sportowych,

przygotowywanie projektéw uchwat, umoéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
sportu oraz nadzor nad ich realizacja,

pomoc przy pozyskiwaniu §rodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan zwiazanych

z realizacja upowszechniania kultury fizyczne;.

10) z zakresu obshigi informatycznej Urzedu:

a)

b)
<)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
i),
k)

D

m)
n)
0)
p)
Q
1)

s)
t)
)
v)

W)
X)
y)
z)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujacych
zadania publiczne, oraz rozporzadzen wykonawczych,

zarzadzanie systemem informatycznym Urz¢du Gminy,

nadzér i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestréw publicznych oraz
systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

okre$lanie zatozen i1 kierunkdéw informatyzacji Urzegdu,

pomoc pracownikom Urzedu w przypadkach probleméw z obstugg komputeréw,
szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie,

przygotowywanie i nadzor nad wprowadzaniem nowych programéw komputerowych,
zapewnianie tacznosci elektronicznej Urzedu,

wdrazanie informatyki do prac Urzedu,

zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programéw
komputerowych,

analiza zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie wnioskow
w zakresie ich wymiany lub uzupehienia,

nadzoér i administrowanie siecia komputerowa Urzedu,

wspolpraca w zakresie tworzenia i obshugi Biuletynu Informacji Publiczne;j,
przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

zmiana haset dostgpu,

zabezpieczanie komputeréw przed wirusami,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem systemu informatycznego w Urzedzie
zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Wojta,

archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych,

konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowej,

proste naprawy sieci,

konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem
wymogo6w okres§lonych w przepisach ustawy o informatyzacji,

zabezpieczanie komputeréw przed scigganiem z Internetu niepozadanych programoéw,
nadzorowanie i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

drobne naprawy i wymiany sprze¢tu komputerowego,

realizacja polityki bezpieczenstwa danych informatycznych Urzedu.

11) z zakresu spraw obronnych:

a)

opracowywanie 1 aktualizowanie w ramach planowania obronnego, planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny 1 przedkladanie go do zatwierdzenia wojewodzie,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica

wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2019 .

13



)

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statlego dyzuru Urzedu, zapewnianie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,
wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku $wiadczef
osobistych i rzeczowych,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej,
planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

naliczanie zasitkéw dla zolnierzy rezerwy, powotanych na éwiczenia wojskowe,
wydawanie 1 uchylanie decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,

wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien,

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystgpujacych zagrozen,
dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0s6b do pelnienia czynnej shuzby

n)

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen.

12) z zakresu zarzadzania kryzysowego:

13)

a)
b)
<)

d)

©)

g

h)

opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie 1 aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego,

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw gminnego Zespotu oraz opracowywanie

w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia

i unieszkodliwienia materialéw wybuchowych i innych przedmiotéw

niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

zapewnianie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy, w tym:

— gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

— monitorowanie analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

— dostarczanie niezbgdnych informacji, dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenstwa,

opracowywanie innych dokumentéw zwiazanych ze stanem klesk zywiotowych

i zarzadzania kryzysowego.

z zakresu obrony cywilne;j:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

h)
i)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych, funkcjonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie ochrony ludnoéci,
opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,
tworzenie i przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizowanie plandw dziatania formacji obrony cywilnej,
opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,
planowanie i zapewnianie sSrodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedyczne;j i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,
organizowanie szkolen, treningéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie
w tym zakresie dokumentacji,
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i)
k)

planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,
wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilna.

14) inne zadania, m.in.:

a)
b)

przyjmowanie, analizowanie i ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych
sktadanych do Wéjta Gminy oraz wspdtpraca w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym,
zglaszanie wystapienia pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw oraz w rolnictwie

i ryboléwstwie.

§23

Do zadafi Wydziatu Finansowo - Podatkowego w szczegdlnosci nalezy:
- w zakresie Referatu Finansowo-Ksiggowego:
1) z zakresu spraw finansowo—budzZzetowych:

a)

H
g)

h)
i)
i)
k)

Y

opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wdjta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci a w szczeg6lnosci: instrukcji obiegu dokumentow,
zakladowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowe;j,

opracowywanie projektoéw budzetu i szczegblowego podziatu dochodéw i wydatkow
tego budzetu,

instruktaz, analiza i ocena opracowanych przez podlegle jednostki wykonujace budzet
lub powiazane z budzetem- planéw finansowych,

opracowywanie i opiniowanie projektéw uchwat i decyzji w sprawach budzetu,
sprawozdan z wykonania planu i budzetu, zmian w budzecie i aktéw normatywnych
wywotlujacych skutki finansowe dla budzetu,

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczeg6lnych okresach,
oddziatywanie na zapewnianie odpowiedniej relacji migdzy realizacja dochodow
budzetowych a realizacja wydatkéw oraz zachowanie rytmiczne;j realizacji budzetu,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,

kontrola gospodarki finansowej jednostek powiazanych z budzetem oraz opiniowanie
plan6éw finansowych tych jednostek,

prowadzenie ksiggowosci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowiazkowych
sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw
budzetowych przysztych lat,

nadzér i kontrola prawidtowego dysponowania §rodkami budzetowymi przekazanymi
zespotom szko6t, GOPS i innym jednostkom,

prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych stanowiacych
wilasno$é Gminy,

m) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych w zakresie nieruchomosci jednostek

n)

0)

o$wiatowych,

organizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostek o$wiatowych (w tym opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji

z uwzglednieniem obowiazujacej czgstotliwosci i terminéw inwentaryzacji
poszczegblnych sktadnikéw aktywdw i1 pasywow, wnioskowanie do kierownikéw
jednostek o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywow
i pasywow, a takze przygotowywanie projektow zarzadzen kierownikow jednostek
w ww. sprawach) oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji,
dokonywanie rozliczen finansowych zadan zleconych,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica

wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2019 r.

15



p)

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych
w ramach stosunku pracy oraz oséb fizycznych, z ktorymi zawarto umowy cywilno-
prawne,

sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekurniczych,
macierzynskich, obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz
indywidualnych rozliczen sktadek poszczegdlnych pracownikéw, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitalu
poczatkowego,

prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz podatku od towaréw i ustug,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i wydawanie zaswiadczen

o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem
dotacji niepublicznym szkotom i przedszkolom,

opracowywanie i przygotowywanie umow na zwrot kosztow przejazdu ucznia
niepelnosprawnego do szkoty i rozliczanie kosztéw przejazdu,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow

X)

y)
z)

ksztalcenia mlodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym réwniez
opracowywanie oraz sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien
administracyjnych, rozliczanie i kontrola prawidtowosci wydatkowanych $rodkéw
przekazanych na ten cel w ramach dotacji,
prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu:
— prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie i odprowadzanie wplat
gotéwkowych,
— wystawianie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych dokonanych wptat
nalezno$ci pienigznych w zakresie prowadzonych spraw,
— podejmowanie czekiem gotowki z banku,
— dokonywanie wyplat wynagrodzen i optacanie faktur i rachunkéw,
— sporzadzanie raportéw kasowych,
— prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania, ich zamawianie
1 ewidencjonowanie,
zglaszanie wierzytelnosci Gminy do sadéw gospodarczych w zwigzku z ogloszona
upadloscia poszczegdlnych podmiotow,
naliczanie i odprowadzanie od podatku rolnego sktadki na rzecz izby rolnicze;j,

aa) prowadzenia ZFSS.
2) z zakresu funduszu soleckiego:

a)
b)

wyliczanie kwoty bazowej na dane sotectwo do funduszu soteckiego na dany rok,
przygotowywanie wnioskdéw o zwrot z budzetu panstwa wydatkoéw wykonanych
w ramach funduszu soteckiego.

3) z zakresu podatku od towardw i ushug:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

wystawianie faktur VAT,

windykacja naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych,

obliczanie podatku VAT naliczonego i naleznego,

prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracii,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,

sporzadzanie wnioskOw o interpretacj¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT.

4) z zakresu wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego:
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a)

b)

c)
d)

e)

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie programu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego,
realizacja zadan publicznych zgodnie z przyjetym programem wspélpracy,

z organizacjami pozarzadowymi i ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego

1 wolontariacie,

sporzadzanie sprawozdan ze wspodlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
opracowanie propozycji do planu budzetu w zakresie wspdlpracy z organizacji
pozytku publicznego,
prowadzenie rozliczen przyznanych dotacji organizacjg pozytku publicznego.

- w zakresie Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych:
1) z zakresu ordynacji podatkowe;:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g
h)
i)
j)
k)
1)

przyjmowanie informacji i deklaracji podatkowych, ich analiza i weryfikacja,

rozpatrywanie wnioskéw o ulgi w zaptacie podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych,

wydawanie za§wiadczen:

— o posiadaniu zaleglosci podatkowych,

— o nie zaleganiu w platnosciach podatkowych,

— o figurowaniu w rejestrze podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego lub tacznego zobowigzania pienigznego,

— o osiagni¢tym dochodzie w gospodarstwie rolnym na podstawie obwieszczenia
Prezesa GUS w sprawie wysokos$ci przecigtnego dochodu z pracy
w indywidualnych gospodarstwach rolnych z 1 ha przeliczeniowego,

— o wielkosci uzytkéw rolnych,

— 0 pomocy de minimis;

wydawanie kart ewidencyjnych ubezpieczonego potwierdzajacych objgcie

spotecznym ubezpieczeniem rolnikéw do KRUS,

opracowywanie spraw wymagajacych opinii Wojta w sprawach o ulgi w splacie

podatkéw naleznych budzetowi, a realizowane przez urzedy skarbowe,

wystawianie postanowien o zarachowaniu wptat w podatku od nieruchomosci,

podatku rolnym, podatku lesnym, tacznym zobowiazaniu pieni¢znym,

wystawianie decyzji o odpowiedzialno$ci oséb trzecich za zaleglosci podatkowe,

wystawianie decyzji w sprawie biezacych i zaleglych zobowiazan podatkowych,

wystawianie postanowien w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci badz

przysztych zobowiazan podatkowych,

wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania podatkowego,

sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych,

sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgltoszenia obowigzku

podatkowego.

2) z zakresu podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)

opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach okreslenia wysokosci
stawek podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i le§nego, zwolnien oraz
wyznaczenie inkasentow i ustalenie wysokosci prowizji za inkaso,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

przyjmowanie i rozliczanie wptat soltyséw oraz przygotowywanie danych do
prowizji,

ustalanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,
wprowadzanie biezacych zmian w rejestrach podatnikow,

prowadzenie kontroli: podatnikéw, danych zawartych w deklaracjach i informacjach
podatkowych,

sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych,
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h)

i)
i)

wystawianie upomnien na zaleglosci w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym
i lesnym, lacznym zobowiazaniu pienieznym,

wystawianie tytuléw wykonawczych od zaleglosci w podatkowych,

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym i Komornikiem Sadowym dotyczaca egzekucji
naleznosci pienieznych,

rozpatrywanie wnioskdw o ulgi w zaptacie podatkdow w postegpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publiczne;j,

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, o pomocy de minimis
w rolnictwie i ryboldwstwie, o zalegtos$ciach przedsigbiorcé6w we wplatach srodkow
publicznych w zakresie podatkéw,

sporzadzanie wykazu podmiotéw, ktérym udzielono ulg podatkowych i pomocy
publicznej oraz przekazywanie ich do publicznej wiadomosci.

3) z zakresu podatku akcyzowego:

a)

b)
<)

przyjmowanie wnioskow wraz z zalacznikami w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego producentom rolnym,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji wyplat podatku akcyzowego oraz sprawozdan
z rozliczenia dotacji celowej z realizacji wyplat.

4) z zakresu oplaty za odpady:

a)
b)

d)
€)

g)

h)
i)

i)

obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli
nieruchomosci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ich wprowadzanie do systemu rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie
odpadow,

prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci,
prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisdw ustawy - Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
monitorowanie terminu wplat naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wszczynanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym
przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie windykacji zalegtych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wspétpraca z Referatem Infrastruktury, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
w zakresie informacji o ilosci podmiotéw zobowiazanych do oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i kwotach zadluzenia badz nadplaty,
sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

5) z zakresu podatku od srodkéw transportowych:

a)

b)

¢)
d)

gromadzenie dokumentéw Zrédlowych stanowiacych bazg do wymiaru podatku od
srodkéw transportowych oraz podstawg przypisu i odpisu podatku poprzez
wspoldziatanie z Wydzialem Ewidencji Pojazdow i1 Kierowcow w zakresie zmian
stanu wiasnos$ci pojazdow,

przyjmowanie deklaracji na podatek od srodkéw transportowych oséb fizycznych

i prawnych, ich analiza i weryfikacja,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwiazanych z prawem wiasnosci
$rodkéw transportowych oraz ulg i zwolniefi w podatku od Srodkéw transportowych,
kontrola powszechnos$ci opodatkowania podatkiem od srodkéw transportowych,
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e)
f)

g)

h)

przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikéw pod wzgledem zgodnos$ci ze
stanem prawnym i faktycznym zadeklarowanych kwot,

biezace sporzadzanie protokoléw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

prowadzenie postgpowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji

w sprawach okre$lenia wysokosci niezaplaconego podatku, umorzenia postepowania
podatkowego, uzupelnienia i sprostowania decyzji oraz zmiany decyzji na skutek
wniesionego odwotlania,

przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw w wymienionych
sprawach do organu odwotawczego,

wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku od $rodkéw
transportowych osob fizycznych i prawnych do programu komputerowego,
prowadzenie ewidencji podatkowej oraz wplat na poczet ciazacego na osobach
fizycznych i prawnych obowiazku podatkowych.

6) z zakresu ksiggowosci podatkowe;j:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodow wplat, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie postanowien
w sprawie zarachowania na odsetki,

likwidacja zaleglo$ci i nadplat na kontach podatnikéw, poprzez wystawianie
upomnien i tytuléw wykonawczych oraz dokonywanie zarachowania nadptaconych
kwot na inne naleznosci lub ich zwrot,

biezace uzgadnianie wplaconych kwot z odpowiednim stanowiskiem kasowym na
podstawie wystawionych dowodéw wplat,

uzgadnianie za kazdy miesiac wplat i zwrotow zaewidencjonowanych na
poszczeg6lnych stanowiskach ksiegowych prowadzacych kartoteki podatnikow

z obrotami na rachunku bankowym,

ksiggowanie i dekretowanie not ksiggowych/polecen ksiegowania,

potwierdzanie okre§lonych faktéw wynikajacych z prowadzonej ewidencji
podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie oséb
fizycznych i prawnych,

wydawanie zaswiadczen na zgdanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejacy w dniu jego wydania,

na podstawie dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych
od innych organéw podatkowych,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz okresowych sprawozdan i analiz

w zakresie realizowanych zadan.

§24

Do zakresu zadan Wydziatu Infrastruktury w szczegolnos$ci nalezy:
1) z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzenia SciekOw:

a)
b)

przygotowanie, nadzor nad realizacjq inwestycji z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i zbiorowego odprowadzenia $ciekow,

merytoryczny nadzor nad dziataniami Zaktadu Wodociggowo — Kanalizacyjnego

w Zurawicy.

2) z zakresu inwestycji:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie analiz i ocen istniejacego stanu infrastruktury technicznej oraz
prognoz i opinii dotyczacych dziatalnoéci inwestycyjnej pod katem rozwoju Gminy,
przygotowywanie propozycji rozwiazan inwestycyjnych,

wspdéldziatanie z referatem budzetowo - finansowym w zakresie finansowania zadan,
przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania i uzyskiwania pozwolen administracyjnych,
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g)
h)

i)
i)
k)

y

m)

n)

przygotowywanie postgpowan przetargowych w zakresie inwestycji drogowych

1 kubaturowych w ramach opisu przedmiotu, w tym:

— przygotowywanie wnioskéw wstgpnych,

— Zzlecanie dokumentacji projektowej na podstawie programu funkcjonalno-
uzytkowego 1 Srodowiskowych zasad wyceny prac projektowych,

przygotowywanie projektow uméw z kontrahentami w zakresie inwestycji oraz

prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

nadzér nad wykonanymi inwestycjami,

wspolpraca z wykonawcami robdt budowlanych,

prowadzenie odbioru wykonanych robdt, w tym odbioru koricowego inwestycji

1 remontéw, rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych we wszystkich fazach

procesu inwestycyjnego oraz sprawozdawczosci inwestycyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilno-prawnych o partycypacji w kosztach

budowy infrastruktury techniczne;,

odbiory pogwarancyjne wykonanych inwestycji i ich rozliczenie w porozumieniu

z uzytkownikiem danego obiektu,

uczestnictwo w pracach koncepcyjnych budowy drég miejscowych, prac

towarzyszacych przy budowie drdg, wodociagéw, sieci kanalizacji, budownictwa

mieszkaniowego, obiektéw uzytecznosci publicznej,

sporzadzanie dokumentéw przyjecia srodkéw trwatych (OT) i przekazania srodkow

trwatych (PT),

nadzor nad utrzymaniem technicznym i funkcjonowaniem doméw ludowych.

3) z zakresu planowania strategicznego:

a)

b)
c)

d)

€)

przygotowywanie materialow i opracowywanie lub zlecanie opracowywania
dlugookresowe;j strategii rozwoju Gminy,

monitorowanie realizacji strategii Gminy,

gromadzenie i analiza danych o sytuacji spoleczno-gospodarczej Gminy, ich
aktualizacja oraz opracowywanie raportu o stanie Gminy,

przygotowywanie materialéw 1 opracowywanie lub zlecanie opracowywania
rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

wspolpraca z referatem budZzetowo-finansowym w zakresie prognoz budzetu
inwestycyjnego i montazu finansowego dla wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
wnioskowanie o dokonanie w tym zakresie zmian w budzecie Gminy,
prowadzenie konsultacji z organizacjami spolecznymi, politycznymi i instytucjami
w trakcie opracowania strategicznych celéw rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy.

4) w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)

wykonywanie uprawnien zarzadcy drog gminnych oraz realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym stanem technicznym 1 estetycznym urzadzen
o$wietlenia drogowego oraz ich konserwacja,
sprawowanie nadzoru nad realizacja przez zakltad energetyczny warunkéw uméw na
dostarczanie energii elektrycznej do zasilania systemu o§wietlenia drog gminnych,
budowa, przebudowa, remont (modernizacja) i ochrona drog,
przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych drog,
utrzymanie urzadzen i zieleni w obrgbie pasa drogowego,
utrzymanie letnie i zimowe drdg,
prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i urzadzania targowisk i parkingdw,
utrzymanie w odpowiednim stanie oznakowania pionowego i poziomego drog
gminnych,
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1)
k)

)

dbanie o oznakowanie nazewnictwa ulic 1 placow,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
i kar pienieznych,

przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
niezwiazanych z droga,

m) ustawianie i remont wiat przystankowych,

n)

budowa, przebudowa i remont oswietlenia ulicznego.

5) z zakresu planowania przestrzennego:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g
h)
i)
)]
k)

analiza i ocena wnioskOw o zmiang planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego,

koordynacja prac nad planami miejscowymi,

formalna i merytoryczna ocena przygotowanych planow miejscowych,
sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
nadzor nad realizacja studium warunkéw i kierunkéw rozwoju Gminy,
wydawanie opinii urbanistycznych oraz decyzji o warunkach zabudowy

1 zagospodarowania terenu,

wydawanie wypisow 1 wyrysOw z planow miejscowych,

opracowywanie uwarunkowan urbanistyczno-architektonicznych,
sporzadzanie programo6w i harmonogramdéw prac urbanistycznych,
opiniowanie projektéw podzialu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

§25

Do zakresu zadati Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami, w szczeg6lnosci

nalezy:

1) zzakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;:

a)
b)
c)

d)
e)

£
g)

h)
i)

realizacja polityki mieszkaniowej Gminy w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przydzielenie mieszkan,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja lokali mieszkalnych bedacych
wlasnoscig Gminy,

przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,
prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej,

przygotowywanie projektéw aktéw w sprawie stawek czynszu i oplat za lokale
i nieruchomoséci budynkowe,

przygotowywanie projektow uméw wynajmu domdéw ludowych,

utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Gminy i nadzor
merytoryczny nad tymi sprawami, a w szczeg6lnosci aktualizacja wykazow mienia
gminnego.

2) z zakresu melioracji:

a)
b)
c)
d

prowadzenie zadan z zakresu utrzymania urzadzen wodnych,

dokonywanie przegladéw technicznych urzadzen melioracji podstawowych,
sporzadzanie dokumentacji technicznej na roboty konserwacyjne,

wydawanie decyzji nakazujacych przywrécenie stanu wody na gruncie do stanu
poprzedniego lub nakazujace wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz
wydanie decyzji zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntéw ustalajac zmiany stanu
wody na gruncie.

3) z zakresu utrzymania porzadku i czystosci:
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b)

c)
d)

g)

h)

i)

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie szczegétowych zasad utrzymania

czystosci i porzadku w gminie, w szczegolnosci Regulaminu utrzymania czystoscei i

porzadku na terenie Gminy Zurawica

prowadzenie dziatalno$ci organizatorskiej zapewniajacej utrzymanie czystosci

i porzadku,

zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terendw otwartych,

okreslenie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierz¢ta domowe, w zakresie

bezpieczenstwa i czysto§ci w miejscach publicznych,

rozwiazanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnianie zbierania, transportu

i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci oraz wspoéldziatanie

z przedsigbiorstwami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie,

nadzdr i kontrola nad uslugodawca wykonujacym zadania z zakresu gospodarki

odpadami i utrzymania czystosci,

organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji oraz magazynowania odpadéw

komunalnych, w tym odpadéw niebezpiecznych wystgpujacych w strumieniu

odpadéw komunalnych,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych

oczyszczalni Sciekéw,

prowadzenie nadzoru nad realizacja obowigzkéw natozonych na wiascicieli

nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku lub przejecie przez gmineg

w drodze uchwaly od wlascicieli nieruchomosci ich ustawowych obowiazkow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

— odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,

— oproézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

— ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

— prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takZe grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych lub ich czgéci oraz podanie do publicznej wiadomosci
wymagan, jakie powinny spetni¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na §wiadczenie tych ushug.

4) zzakresu ustawy o odpadach:

a)
b)
c)
d)

e)

wydawanie opinii do wojewddzkiego projektu planu gospodarki odpadami,
opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi, prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw oraz zbierania

1 transportu odpadéw,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem okreslonych obowiazkéw, zawartych

w wydanych przez gming decyzjach i ich egzekucja,

sporzadzanie analiz z gospodarowania odpadami.

5) z zakresu geodezji i gospodarki gruntami:

a)

b)
<)

d)

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasno$é Gminy,

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawg, najem
1 uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wlasno§é Gminy osobom fizycznym

i prawnym,

publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania

w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, najem i uzyczenie,

oglaszanie i organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami oraz obstuga tych transakcji,
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f) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych
w przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

g) sprzedaz mieszkan komunalnych,

h) wnioskowanie o wpis do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugdw i cigzaréw,

i) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,

J) oddawanie w zarzad nieruchomos$ci komunalnych jednostkom organizacyjnym
nieposiadajacym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnigciu zarzadu,

k) ustalanie i zmiana optat z tytulu zarzadu i uzytkowania wieczystego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem uméw wieczystego uzytkowania,

m) wspoéldzialanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia warto$ci gruntu,
budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

n) dokonywanie zamiany nieruchomosci migdzy Skarbem Panstwa i Gminy oraz miedzy
Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

0) przyjmowanie na wtasno$é Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podziatlu nieruchomosci oraz negocjowanie wysoko$ci
odszkodowania i warunkow nabycia nieruchomosci,

p) aktualizacja cen gruntéw,

q) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podzialu nieruchomosci przeznaczonych
w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,

r) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

S) opiniowanie proponowanego wstgpnego podzialu w formie postanowienia,

t) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

u) przyjmowanie wnioskdw od oséb fizycznych o przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci w odniesieniu do nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ Gminy,

v) sporzadzanie wnioskdw w sprawie wydania przez Wojewode decyzji nabycia przez
gming zZ mocy prawa nieodplatnie, na wlasnos¢ nieruchomosci Skarbu Paristwa,

w) ustalanie optat adiacenckich w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw
publicznych albo scaleniem i podzialem gruntéw,

x) wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

y) zlecenie przygotowania dla utworzonych zasobéw gruntéw, prze przystapieniem do
ich zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektow podziatu
nieruchomoéci,

z) gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchomosci,

aa) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

bb) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntéw,

cc) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

dd) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

ee) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

ff) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

gg) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nie lesne,

hh) opiniowanie decyzji wydawanych prze Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntow rolnych i le$nych.

6) z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydawania
zaswiadczen/oSwiadczen dotyczacych urzedowego potwierdzenia okre§lonych
faktow,
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b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach regulowanych ustawa
o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy,
¢) wydawanie po$wiadczen o$wiadczen o:
— osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego potoZonego na terenie Gminy,
— lacznej powierzchni uzytkéw rolnych,
— posiadaniu kwalifikacji rolniczych,
d) koordynacja zadan w zakresie rolniczego wykorzystania gruntéw stanowiacych
wlasnos¢ oséb fizycznych i Gminy, lacznie z opracowywaniem sprawozdawczosci
w tym zakresie,
€) prowadzenie postgpowan z zakresu szkdéd wyrzadzonych przez bobry, susze i inne
zywioty,
f) realizacja zadan zwiazanych z ochrong ro$lin,
g) wspolpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa,
h) realizacja przepisoéw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie
upraw maku i konopi,
i) koordynowanie zadan pozaszkolnej o§wiaty rolniczej oraz wprowadzanie postepu
rolniczego na wsi,
J) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych
i profilaktycznych zwalczania choréb zarazliwych u zwierzat,
k) wspdldzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki
1 lecznictwa weterynaryjnego,
) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych i ich mieszancow,
m) przygotowywanie spisu uprawnionych do udziatu w wyborach do rady powiatowe;j
izby rolniczej,
n) powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcoéw do szacowania zwierzat, produktéw
pochodzenia zwierzg¢cego oraz sprzetu,
0) przygotowywanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi lub opiekunowi
zwierzgeia z powodu razacego zaniedbania go Iub okrutnego traktowania.
7) z zakresu lowiectwa i lesnictwa:
a) prowadzenie rejestru kol towieckich, obwodéw towieckich potozonych na terenie
Gminy,
b) opiniowanie rocznych plandw towieckich,
c) wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwod6w oraz nadle$niczymi
w zagospodarowaniu obwodow towieckich,
d) prowadzenie spraw dotyczacych laséw mienia komunalnego,
e) opracowywanie planéw zagospodarowania laséw komunalnych zakresie ich ochrony
-zabezpieczenia upraw, grodzenie upraw, grodzenie mrowisk,
f) opracowywanie planéw pozyskania lasu i jego hodowli.
8) z zakresu ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolef na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
b) prowadzenie wizji lokalnych i oglgdzin zieleni w ternie oraz sporzadzanie stosownej
dokumentacji,
¢) naliczanie oplat ekologicznych za usuwanie drzew i krzewéw,
d) wymierzanie kar pienieznych za zniszczenie zieleni lub usuwanie drzew i krzewow
bez zezwolenia,
€) prowadzenie i aktualizacja rejestru optat i kar za usuwanie zieleni na terenie Gminy,
f) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych i zespoldéw przyrodniczo- krajobrazowych i obszaréw Natura 2000.
9) z zakresu ochrony $rodowiska:
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g
h)

i)

opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie raportéw
z jego wykonania,

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatlywania dla przedsiewzie¢
mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko oraz projektow strategii, planow

i programéw w dziedzinach zwiazanych z ochrong $§rodowiska,

zbieranie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegblne zagrozenie dla $rodowiska,

realizowanie gminnego programu usuwania azbestu,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objgtym wlasciwoscia Gminy,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Gminy,

udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,
prowadzenie monitoringu zamknigtego gminnego skladowiska odpadéw.

10) z zakresu ochrony dobr kultury:

a)
b)
c)
d)
¢)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow,
zapewnianie warunkéw dla ochrony dobr kultury,
sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow,
realizacja gminnego programu ochrony zabytkow.

§ 26

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwient w szczegdlnosci nalezy:
1) z zakresu zamodwien publicznych:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
)
m)

n)
0)

przygotowywanie projektow przepiséw wewngtrznych i procedur zamowienti
publicznych,

koordynacja i nadzor nad sprawami zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy,

w tym weryfikacja projektéw dokumentdéw przygotowanych przez inne stanowiska
pracy (w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia),

przygotowywanie projektow umow i porozumien finansowanych ze srodkéw
budzetowych zwiazanych z funduszem soleckim,

wybdr trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

oglaszanie przetargéw,

ustalenie kryteriéw oceny ofert,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamoéwien publicznych oraz
protokolow i dokumentacji podstawowych czynnosci zamoéwienia,

przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i udzielanie
wyjasnien zwiazanych z nimi,

koordynowanie i kierowanie praca komisji przetargowe;,

zawiadamianie o wynikach przetargu,

uczestnictwo w rozpatrywaniu protestéw i prowadzeniu postgpowania
odwolawczego,

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych udzielanych przez Wojta,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamowien publicznych
(réwniez w jednostkach organizacyjnych Gminy) w zakresie ustalonym przez Woijta,
przestrzeganie i stosowanie si¢ do zarzadzen Wojta wydawanych w sprawie
powolania komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych, okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz obowiazkow
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komisji przetargowej, oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych,

p) przygotowywanie i rozstrzyganie we wspotpracy z gminnymi jednostkami

organizacyjnymi, zgodnie obowiazujacymi przepisami prawa, konkurséw na
wykonanie zadan publicznych oraz przygotowywanie i podpisywanie umow
w tym zakresie,

q) zglaszanie i prowadzenie spraw szkod i odszkodowan,
r) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na ubezpieczenie mienia,
s) wspdlpraca z ubezpieczycielem i brokerem ubezpieczeniowym.
2) z zakresu transportu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancéw

Gminy, w tym badanie i analiza potrzeb przewozowych,

b) wspolpraca z dyrektorami szkot w zakresie organizowania dowozu dzieci do szkoét

oraz analizowanie zapotrzebowania na te dowozy,

c¢) zlecanie i uzgadnianie dokumentacji, koncepcji, studidow i rozwiazan z zakresu

komunikacji gminnej,

d) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankéw, ktérych

wlascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Zurawica oraz udzielanie zgody
i okreslanie zasad z ich korzystania,

€) opiniowanie rozkladow jazdy,
f) wspdipraca ze Starostwem Powiatowym w Przemys$lu w zakresie uzgodnien do

udzielania zezwolen na wykonywanie przewozow osob w transporcie drogowym na
liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu.

§27

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Pozyskiwania zewnetrznych zZrédet finansowania,
w szczegOlnosci nalezy:
1) z zakresu pozyskiwania zewngtrznych Zrodet finansowania:

a)

b)

¢)

d)
€)

f)

g)
h)

monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowych $rodkéw
zewngtrznych na realizacjg zadant Gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich
propagowanie wsrdd gminnych jednostek organizacyjnych,

wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego w zakresie
Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewodztwa,
wspolpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim w zakresie opracowania
wnioskow,

wspétpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
wspolpraca z urzgdami centralnymi w zakresie Programéw Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzadowym,

wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwiazanych z planowaniem i
przygotowywaniem realizacji projektéw, ktore moga by¢ wspdtfinansowane z
funduszy pomocowych,

przygotowywanie zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

weryfikacja studiéw wykonalnos$ci projektéw, ktére moga byé wspotfinansowane

z funduszy pomocowych, w szczegdlnos$ci w zakresie analizy technicznej,
instytucjonalnej, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia spoteczno-
gospodarczego projektu,

inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow, ktorych
finansowanie jest planowane ze Srodkéw pomocowych,
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i)

k)

D

sporzadzanie wnioskéw o wspotfinansowanie projektéw inwestycyjnych

i pozainwestycyjnych ze srodkéw zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo

W procesie przygotowania uméw w tym zakresie,

gromadzenie, analiza i udostgpnianie komdrkom organizacyjnym Urzedu i gminnym
jednostkom organizacyjnym informacji o procedurach, terminach aplikowania,
technice opracowywania projektow, ktére moglyby by¢ dofinansowane w ramach
aktualnych programéw pomocowych oraz z innych srodkdéw zewnetrznych, zgodnie
z wytycznymi jednostek zarzadzajacych, wdrazajacych oraz wymogami Unii
Europejskie;j,

analiza projektéw pod katem optacalnosci ich realizacji w formule partnerstwa
publiczno-prywatnego.

§28

Do zadan Referatu O$wiaty w szczegodlnosci nalezy:
1) z zakresu o$wiaty:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)
h)
i)
3)

k)

przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia spraw zwiazanych z zakladaniem,
przeksztalcaniem i likwidacja gminnych placowek oswiatowych,
przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych wynagrodzenia
nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami dotyczacymi konkurséw na
stanowiska dyrektorow szkot publicznych na terenie Gminy,

wstgpne opiniowanie projektow przepiséw organizacyjnych, w tym statutéw

1 regulaminéw,

wspolpraca z Kuratorium Oswiaty i MEN w zakresie dziatalnosci placowek
o$wiatowych,

przygotowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci merytoryczno-statystycznej

w zakresie o$wiaty,

prowadzenie postgpowan administracyjnych wobec rodzicéw tych dzieci, ktore nie
realizuja obowiazku nauki,

nadzoér nad sporzadzaniem arkuszy organizacji szkot i przedszkoli oraz
przygotowanie ich do zatwierdzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego,

sporzadzanie gminnego planu doskonalenia nauczycieli oraz projektu zarzadzenia
Wajta w sprawie ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania do czesnego
nauczycieli studiujacych,

wspolpraca z Okrggowa Komisjg Egzaminacyjng w zakresie obserwacji przebiegu
egzaminu w szkolach podstawowych i gimnazjum.

2) z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej szkét i przedszkoli:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o§wiatowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek o$wiatowych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

opracowywanie projektow planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych

1 pozabudzetowych w porozumieniu z dyrektorami szkét i przedszkoli, a takze
projektéw zmian w budzetach jednostek,

opracowywanie informacji i sprawozdan opisowych za okres I pétrocza i roku
budzetowego,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi wydanych przez kierownikéw
jednostek oswiatowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkow publicznych,
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g) tworzenie warunkow do przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w szkolach
i przedszkolach,

h) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci wydawanych przez kierownikow jednostek takich jak: dokumentacja
opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityka) rachunkowoéci (m.in. zakladowy
plan kont, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

i) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow 1 wydatkoéw oraz biezace
informowanie kierownikéw jednostek o stopniu ich realizacji,

j) zapewnianie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

k) sprawdzanie prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

1) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

m) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi wydanych przez kierownikow
jednostek zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow
publicznych,

n) zapewnianie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginigciem lub
Zniszczeniem,

0) dokonywanie wyceny aktywOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostek,

p) wykonywanie zadan zleconych i dokonywanie rozliczen w tym zakresie na
poszczegolne szkoty i przedszkola,

q) wykonywanie zadan z zakresu realizacji Srodkow z rezerwy czgsci oswiatowej
subwencji ogdlnej,

r) prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych w zakresie nieruchomosci jednostek
o$wiatowych,

s) organizowanie i nadzorowanie calosci prac zwiazanych z inwentaryzacja mienia
jednostek o§wiatowych (w tym opracowanie harmonograméw inwentaryzacji
z uwzglednieniem obowigzujacej czgstotliwosei i terminéw inwentaryzacji
poszczegodlnych sktadnikow aktywow 1 pasywdéw, wnioskowanie do kierownikéw
jednostek o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikow aktywow
i pasywow, a takze przygotowanie projektéw zarzadzen kierownikow jednostek
w ww. sprawach) oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonych inwentaryzacji.

3) zzakresu spraw osobowych i placowych pracownikow jednostek oswiatowych:

a) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, innych stosownie do przepisow kodeksu pracy i karty nauczyciela,

b) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz dokonywanie wyplat dla pracownikow szkoét i przedszkoli na
podstawie dokumentéw dostarczonych przez dyrektoréw szkot i przedszkoli,

¢) prowadzenie rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz
indywidualnych rozliczen sktadek poszczegélnych pracownikéw,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz
kapitalu poczatkowego,

€) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,
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f) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow.

§29
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrznej w szczego6lno$ci nalezy:

1) opracowywanie planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu, jednostkach
organizacyjnych i innych podmiotach wykonujacych zadania powierzone lub finansowane
przez Gming, migdzy innymi:

a) weryfikacja i analiza dokumentacji objetej kontrola, przyjecie wyjasnien oraz
obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

b) udokumentowanie przebiegu kontroli — sporzadzenie protokotéw z kontroli,

¢) przedstawienie kontrolowanemu wynikéw kontroli,

d) analiza wyjasnien zlozonych przez kontrolowanego do protokotu kontroli,

e) sporzadzenie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

f) sporzadzanie zawiadomien dotyczacych ujawnionych naruszen,

g) sporzadzenie informacji dla merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu
w sprawie zauwazonych nieprawidlowosci w trakcie kontroli.

3) udzielanie instruktazu w zakresie kontrolowanych zagadnien,

4) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dla Wéjta Gminy,

5) przygotowywanie i przekazanie materialow zawierajacych informacje publiczne do
Biuletynu Informacji Publicznej,

6) sprawdzanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych. Wspdtudziat w opracowywaniu
analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych,

7) odbieranie i przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie jej, udzielanie odpowiedzi na
przydzielona korespondencje,

8) przygotowywanie i przeprowadzenie referendow, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP, samorzadowych, wyboréw do organéw
jednostek pomocniczych Gminy i wspolpraca w tym zakresie z Delegaturg Krajowego
Biura Wyborczego,

9) prowadzenie dokumentacji z kontroli wewngtrznych Urzedu,

10) Inne prace zlecone przez Wojta.

Rozdzial VIil
Zasady podpisywania pism

§30
1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) pisma, ktérych przedmiotem jest wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
podleglych pracownikow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
zostal upowazniony inny pracownik Urzgdu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,
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10) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

11) korespondencja i inne pisma, ktére Wojt kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu.
Sekretarz i1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do
podpisu Wjta, z zastrzezeniem pkt. 3.

W przypadku nieobecnosci Wojta sprawy okreslone w pkt. 1 podpisuje Sekretarz.
Kierownicy wydziatéw, referatéw, samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania podleglej komérki organizacyjnej lub stanowiska

pracy, niezastrzezone do podpisu Wdjta,

2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja pod
tekstem egzemplarza projektu pozostajacym w aktach sprawy, z lewej strony adnotacja
»Sporzadzit: inicjal imienia i nazwisko”.

Rozdzial IX

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie

00 =

Gminy Zurawica.

§ 31

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

postgpowania administracyjnego i przepisach ogélnych.

Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie z zakresem obowigzkow
i posiadanych kompetencii.

. Kontrolg i koordynacj¢ dzialan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskdéw oraz interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postgpowania administracyjnego.

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu jego
ostatecznego zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

5) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

. Wojt przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach urzedowania.

Sekretarz, Kierownicy wydzialéw, referatow i pracownicy komoérek organizacyjnych
przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach urzgdowania.

Dokumentacja skarg i wnioskéw prowadzona jest w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym.
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Rozdzial X
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 32

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy sprecyzowaniu zadan

nalozonych na poszczegélne komoérki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sq wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podjecia dzialan przez Urzad.

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§33
Roczny plan pracy zatwierdza Wéjt do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego.
Roczny plan pracy Urzedu obejmuje plany pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych.
Kierownicy wydzialéw, referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach, przedkladaja
Sekretarzowi w terminie do dnia 30 marca kazdego roku plany pracy swoich komérek
organizacyjnych na biezacy rok.

§ 34

Plany pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych obejmuja w szczegdlnosci:

[y

1) zadania komorki organizacyjnej wynikajace z zakresu jej dziatania, okre§lonego
w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji tych zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacjg¢ poszczegdlnych zadan,
4) wskazanie komdrek organizacyjnych wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komoérki organizacyjne;j,
6) plan szkolen pracownikéw komorki organizacyjne;.

§35
Roczny plan pracy Urzedu, na wniosek Sekretarza, zatwierdza Wajt.
Roczny plan pracy Urzedu podlega aktualizacji:
1) na wniosek Sekretarza, stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu wynikajacych ze
zmian stanu prawnego i innych przyczyn,
2) na wniosek kierownika komorki organizacyjnej w przypadku koniecznos$ci aktualizacji
planu pracy komorki organizacyjne;.

. Aktualizacje rocznego planu pracy Urzedu zatwierdza Wéjt w formie aneksu.

§ 36
Za terminowa i pelng realizacjg zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz.
Na podstawie materiatéw wiasnych i informacji uzyskanych od kierownikéw komoérek
organizacyjnych, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego
planu pracy Urz¢du w terminie do 30 marca roku nastepnego.

§37

Za terminowa i pelna realizacjg zadan wynikajacych z plandéw pracy komérek organizacyjnych
odpowiadaja ich kierownicy.

1.

§38
Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg rocznego planu pracy Urzedu w odniesieniu do
poszczegllnych komoérek organizacyjnych i rozlicza ich kierownikdéw z wykonania zadan.
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. Kierownicy referatow kontroluja na biezaco realizacj¢ wiasnych plany pracy i rozliczajg

podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w tych programach.

Rozdzial XI
Pelnomocnictwa i upowaznienia

§39

. Wéjt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu w granicach

jego umocowania, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem.

. Wojt moze réwniez udzielaé¢ indywidualne pelnomocnictwa i upowaznienia osobom

niebedacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania.
Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do skladania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania
pienigznego.

. Za wyjatkiem wzordéw okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pelnomocnictwo lub

upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwg komérki organizacyjnej lub nazwe
podmiotu wykonujacego zlecone przez gming zadania,
2) rodzaj i numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba upowazniona,
3) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.

. Przygotowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest Wojtowi do

podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 40

. Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownika okre$la Regulamin pracy ustalony przez Woéjta w drodze zarzadzenia.

. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowig zataczniki:

1) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zurawica - zalacznik nr 1,

2) schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica - zatacznik nr 2,

3) wykaz stanowisk Urzedu Gminy Zurawica — zatacznik nr 3.
Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢é wprowadzone w trybie wlasciwym do jego
wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zurawica

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZURAWICA

Zaklad Wodociagowo — Kanalizacyjny w Zurawicy,
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zurawicy,
Biblioteka Gminna w Zurawicy,
Gminny Osrodek Kultury w Zurawicy
Jednostki Oswiatowe Gminy Zurawica:
Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Zurawicy, w sktad ktérego wchodza:
- Szkota Podstawowa nr 1 im. Sw. Jadwigi Krélowej Polski w Zurawicy,
- Samorzadowe Przedszkole nr 2 w Zurawicy,
Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Zurawicy, w sklad ktérego wehodza:
- Szkota Podstawowa nr 2 w Zurawicy,
- Samorzadowe Przedszkole nr 1 w Zurawicy,
Szkola Podstawowa im. Jana Pawla II w Orzechowcach,
Szkota Podstawowa im. Sw. Stanistawa Kostki w Macdkowicach,
Szkota Podstawowa im. Macieja Rataja w Wyszatycach,
Szkota Podstawowa im. Piotra Michalowskiego w Bolestraszycach,
Szkota Podstawowa w Buszkowicach,

Szkota Podstawowa im. Bl. Ks. Bronistawa Markiewicza w Kosienicach.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zurawica

WYKAZ STANOWISK
URZEDU GMINY ZURAWICA

KOMORKA ORGANIZACYJNA / STANOWISKO EL ;jigfy
I KIEROWNICTWO URZEDU
1 Wit 1
2 Zastepca Wijta 1
3 Sekretarz 1
4 Skarbnik 1
Razem: 4
II URZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik USC 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczgych: 1
111 REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. kierownik referatu — Kierownik USC 0
2. stanowisko ds. obywatelskich 1
3. stanowisko ds. archiwizowania dokumentow i
Razem: 2
w tym na stanowiskach urzednicgych: 2
35
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v WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
1 kierownik wydziatu — Sekretarz Gminy 0
2 stanowisko ds. kadr, BHP — zastepca kierownika wydziatu 1
3 stanowisko ds. obstugi organéw Gminy Zurawica 1
4 stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
5 stanowisko ds. promog¢ji 1
6 stanowisko ds. obstugi klienta 1
7 stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej 1
8 stanowisko ds. informatycznych 1
9 pomoc administracyjna 1
10 goniec 2x'Ye
11 sprzataczka 1%
12 rzemieslnik specjalista 1
13 robotnik gospodarczy 6
14 opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty I
15 kierowca autobusu 1
Razem: 19 %
w tym na stanowiskach urzedniczych: 7
A\ WYDZIAL FINANSOWO - PODATKOWY
1 kierownik wydzialu — Skarbnik Gminy 0
Razem: 6

w tym na stanowiskach urzedniczych:
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VI REFERAT FINASOWO-KSIEGOWY
1 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych — kierownik referatu
2 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych
3 stanowisko ds. ewidencji i rozliczania podatku VAT oraz ZFSS
4 stanowisko ds. rozliczen kasowych
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:

VII REFERAT PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
1 stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat — kierownik referatu
2 stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
3 stanowisko ds. opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Razem:

W tym na stanowiskach urzgdniczych:

VIII WYDZIAL INFRASTRUKTURY

1 kierownik wydziatu

) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — zastepca kierownika
wydziatu

3 stanowisko ds. drdg i gminnych drogowych obiektow
budowlanych

4 stanowisko ds. gminnych obiektéw budowlanych

Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:
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X WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI
GRUNTAMI
1 kierownik wydzialu
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej — zastgpca kierownika
wydziatu
3 stanowisko ds. ochrony srodowiska
4 stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemig
5 stanowisko ds. geodezyjnych
6 pomoc administracyjna
7 robotnik gospodarczy
Razem: 7

w tym na stanowiskach urzedniczych:

X REFERAT OSWIATY

1 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych jednostek o§wiatowych —
kierownik referatu

2 stanowisko ds. plac i ksiggowosci oswiatowej

3 stanowisko ds. finansowo — ksiegowych jednostek oswiatowych

4 stanowisko ds. kadr, prawa i sprawozdawczo$ci o§wiatowe)
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
XTI 1 POZYSKIWANIA ZEWNETRZNYCH ZRODEL
FINANSOWANITA
l samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych
2 samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:
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SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI

Xi WEWNETRZNEJ
1 stanowisko ds. kontroli wewnetrznej 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
X111 PEENOMOCNICY WOJTA
1 ds. obstugi prawnej urzedu — radca prawny
2 ds. bezpieczenstwa danych osobowych zadania
zlecone
3 ds. BHP na zewnatrz
4 ds. ochrony informacji niejawnych
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