WOJT GMINY
ARNOWIEC
y};;on; . pt%l{igackiéc Zarzadzenie Nr 3/2014

WOJTA GMINY TARNOWIEC
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowiec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) nadaje si¢:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowiec

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Tarnowiec okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu w tym m. in. podzial kompetencji i zadan pomigdzy
kierownictwo Urzedu.
2. Schemat organizacyjny Urzedu okreslajacy strukturg organizacyjng i podlegto§é
stuzbowsg zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Tlekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Tarnowiec;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Tarnowiec;
Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Tarnowiec;
Uchwale - nalezy przez to rozumieé uchwate Rady Gminy Tarnowiec;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tarnowiec;
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tarnowiec;
Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumieé Zastgpee Wojta Gminy Tarnowiec;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Tarnowiec;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Tarnowiec;

. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu;

. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Gminy Tarnowiec;

. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial lub samodzielne
stanowisko pracy;

. Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie wydawane przez Wdéjta Gminy
Tarnowiec;

. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Tarnowiec;

. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Tarnowiec. ,
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§3 Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4 Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Tarnowiec.

§5 Urzad, jako jednostka budzetowa Gminy, ktorej dochody i wydatki w calosci objete s
budzetem Gminy, realizuje zadania:
1. wiasne gminy wynikajgce z ustaw;
2. zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3. wynikajgce z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu




§6

terytorialnego;
4, pozostale, w tym okre§lone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest instrukcjg

kancelaryjng, niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego  podporzgdkowania, = podziatu  czynnosci i  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Realizujgc swoje zadania pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przestrzegania zasad:

a) praworzgdnosci,
b) shuzebnosci wobec spotecznodci lokalne;j,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

. Pracownicy obowigzani sg samodzielnie kontrolowaé terminowo$¢ prowadzonych

przez siebie spraw, analizowaé ich strone¢ merytoryczng i dazy¢ do udoskonalania
swojej pracy.

Rozdzial I1

Kierowanie Urze¢dem oraz podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urz¢du

§8

§9

1. Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowig:

1) Woit;

2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz;

4) Skarbnik.

. Sekretarz moze jednoczes$nie petni¢ funkcje Zastgpcy Wéjta, a Zastepca Wojta moze

jednoczesnie petni¢ funkcje Sekretarza;

. Wit kieruje pracg Urzedu, zapewniajac warunki prawidlowego i efektywnego jego

funkcjonowania.

. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy m.in.:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i placowe;;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre
kierowniczg Urzedu;

6) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

7) projektowanie i realizacja Strategii Rozwoju Gminy;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;

9) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich
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wykonania,
10) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz szefa gminnego zespolu
reagowania kryzysowego;
11)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zadad z zakresu zarzadzania
kryzysowego;
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.
. Wéjt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
. Wéjt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami prawa oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.
. Wszystkie sprawy zastrzezone ustawami do wylacznej kompetencji Wojta na kazdy
okres jego nieobecnos$ci przekazuje si¢ Zastepcy Wojta z wylaczeniem wydawania
zarzadzen porzgdkowych oraz decyzji personalnych i finansowych.
. Wykonujgc wyznaczone przez Wdjta zadania, Zastgpca Wojta zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan
Gminy i kieruje dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te
zadania.
. W czasie dtuzszych nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta dziala na podstawie
pisemnego indywidualnego upowaznienia, ktérego zakres rozcigga sig¢ na wszystkie
kompetencje nalezace do Wojta.
. Niniejszym Regulaminem Wojt przekazuje Zastgpcy Wojta do  wykonywania
nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkola, szkoly i placdwki o§wiatowe;
2) koordynowanie dziatan i wspolpracy z instytucjami kultury, klubami sportowymi
i innymi organizacjami spotecznymi Gminy;
3) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzér
w tym zakresie nad dziatalnoscig Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym dbato$¢ o wihasciwg
obslug@ interesantow sprawny obieg dokumentéw oraz terminowe zatatwianie skarg
i wnioskow; : :
6) nadzér nad poprawnoscia proj ektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktéw prawnych Wojta i Rady;
7) prowadzenie rejestrow:
a) jednostek organizacyjnych gminy;
b) instytucji kultury;
¢) porozumien;
8) administrowanie o§wiatg m.in. poprzez:
a) zakladanie i prowadzenie publicznych szkot i przedszkoli;
b) zapewnienie warunkéw dziatania szkot, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki;
¢) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkél, kontrole
spelniania obowigzku nauki poprzez mtodziez w wieku 16-18 lat;
d) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoly lub placéwki w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych;
e) mozliwo$¢ wystgpowania w sprawach dydaktyczno-wychowawczych
i opiekufczych z wnioskiem do dyrektora szkoly lub placowki i organu
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sprawujacego nadzor pedagogiczny;

f) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub placowki;

g) opiniowanie powierzenia lub odwolania ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego;

h) odwotanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego w szkole lub placéwcee
W razie:
— zlozenia przez nauczyciela rezygnacji,
— ustalenia negatywnej oceny pracy lub negatywnej oceny wykonywania

zadan, .

—  ztozenia wniosku przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,

i) wydawanie zezwolenia na zatoZenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobg
prawng lub fizyczna;

9) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i ustawy
o0 systemie o$wiaty;
10) wspbtprace w imieniu organu prowadzacego szkoty i placéwki z:
a) dyrektorami szko6t i przedszkola,
b) dyrektorem Gminnego Os$rodka Kultury,
¢) dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej,
d) kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
e) ksiggowoscig o$wiatowa w miejscu .

. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta jego obowiazki przejmuje Wojt.

. Sekretarz - odpowiada za wlasciwg organizacje pracy Urzedu oraz realizacjg polityki

zarzgdzania zasobami ludzkimi.

. Do zadan Sekretarza - nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu, w tym opracowywanie projektu Regulaminu
Organizacyjnego; :

2) przedkitadanie Wéjtowi propozycji usprawniania pracy Urzedu;

3) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolen pracownikow;

4) kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w  sprawach osobowych

- pracownikow;

5) przedstawianie Wojtowi  propozycji powierzenia okre§lonych - czynnosci
pracownikom a w szezeg6lnosei tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych konieczno$é wykonania nastapi w czasie przysztym,;

6) kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzedzie;

7) dbatosé o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

8) nadzér nad wydawaniem $rodkéw finansowych na materialy biurowe i utrzymanie
urzedu;

9) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wybordw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich i innych, referendéw ogélnokrajowych i gminnych oraz nad spisami
organizowanymi przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutow:

a) Gminy, 7
b) gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem placowek
o$wiatowych,

¢) jednostek pomocniczych Gminy;
11) zapewnienie Radzie i jej organom oraz radnym organizacyjnych warunk6w pracy;
12) wspétdziatanie z Wojtem w zakresie realizacji kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
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13) koordynowanie przygotowywania Wojtowl odpowiedzi na wnioski i zalecenia
pokontrolne organéw kontroli zewngetrznej dotyczacej Urzedu;

14) petnienie  funkcji koordynatora sporzadzanych —sprawozdan = statystycznych
przekrojowych tj. wymagajgcych zebrania informacji z wielu obszaréw dziatalnosci
gminy;

15) nadz6r nad bezpieczefistwem 1 higieng pracy w Urzedzie; :

16) koordynacja prac zwigzanych z organizacja obchodéw, rocznic, §wiat panstwowych
oraz innych obchodéw rocznicowych;

17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

18) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta.

Sekretarz sprawuje nadzor nad Wydziatem Spraw Obywatelskich.

W czasie nieobecnosci Sekretarza jego obowiazki przejmuje Zastepca Wojta

Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzoér nad prawidtows gospodarka
finansowg Gminy, w tym nad realizacjg budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi
finansowo ksiegowej Urzgdu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy przy wspéipracy z Wydziatem Finansowo
Ksiegowym oraz koordynowanie prac nad przygotowywaniem informacji o stanie
mienia komunalnego;

2) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

3) biezacy nadzoér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;

4) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych  w  jednostkach
organizacyjnych gminy;

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektéw
zarzadzen w tym zakresie;

6) opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

7) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen
realizacji budzetu i przedkladanie ich odpowiednim organom Gminy;

8) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci srodkdw pienigznych
na rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych srodkow;

9) przygotowanie materia}dw do przetargu na bankowa obstuge gminy;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowe;
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

12) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow
przepisow wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont budzetu Gminy,

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

¢) gospodarki finansowej,

d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjne;j;

13)nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;

14) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami rozliczajacymi budzet
pafistwa i Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki
finansowej Gminy;

15) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu
do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez
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pehienie funkcji jednostki wspdlpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansow, a w szczegdlnosci opracowywanie instrukcji
postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

16) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektow realizowanych
z udziatem funduszy z Unii Europejskie;j;

17) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta.

Niniejszym Regulaminem Wéjt powierza Skarbnikowi obow1qzk1 i odpowiedzialnosé

gtéwnego ksiegowego w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i - rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Skarbnik nadzoruje prace Wydzialu Finansowo Ksiggowego.

. W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepstwo pelni Kierownik Wydziatu

Finansowo Ksiggowego.

Rozdzial 111

Zadania ogdélne Kierownikow Wydzialow i Pracownikéw

Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacj¢ pracy i merytoryczng dziatalnos¢

Wydziatéw, dyscypline pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz

udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych

w Wydziale, a w szczegdlnoscei za:

1. wiasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikow;

2. wiadciwe i terminowe zalatwianie spraw;

3. zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

4. opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

5. wihasdciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

1. Do obowigzkéw Kierownikdw nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planow
finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Wydzialu oraz
dokonywanie biezacej i okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektéw 1 realizacja przyjetych programéw, przekazanych do
realizacji Wydzialu,

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych
z przepisdw prawa oraz projektow uchwat Rady badz zarzadzefi Wojta lub nad
wykonywaniem jego polecen;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie
organizacji pracy Urzedu;
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7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych
tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa materialnego;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw  dotyczacych
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow
informatycznych;

9) nadz6r nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu;

10) nadz6r nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz
danych w systemach informatycznych;

11)nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych Urzedu przez
pracownikéw Wydziatu; '

12) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdéw przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie ~ nowo  zatrudnionych  pracownikéw ~ w  Wydziale
z obowigzujgcymi regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa
obowigzujgcymi na stanowisku pracy;

14) okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikéw zakresu czynnosci;

15) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku
pracy;

16) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Wydziatu;

17) nadz6r nad prawidlowym pobieraniem oplaty skarbowej, zgodnie z ustawg
o optlacie skarbowej. '

. Kierownicy Wydziatéw wspodlpracuja w szczegélnoscei:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

2) z Zastepcg Wojta i Sekretarzem w zakresie zapewnienia wiasciwego
funkcjonowania Urzedu oraz organizacji obstugi interesantow;

3) z administratorem bezpieczefistwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

4) z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych.

. Kierownicy Wydzialéw inspiruja rézne rozwigzania i propozycje zmierzajace do

najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan Gminy.

. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikéw samorzadowych okresla ustawa

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z p6ézn. zm.).

. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa;

-3) wiasciwe przyjmowanie i obstugg interesantow;

4) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

7) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu
czynnosci;

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych
z przepisdw prawa materialnego;

10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
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niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;
11) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

[uany

Wéjt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wjt podpisuje:
1) projekty uchwat Wéjta przedkladane Radzie;
2) zarzadzenia,
3) decyzje, postanowieniai zaswiadczenia z zastrzezeniem ust. 4;
4) dokumenty i pisma kierowane do organdw wiadzy publicznej w tym do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
c) Postéw i Senatordéw,
d) organéw administracji rzagdowe;j,
e) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
f) organdéw nadzoru i kontroli nad Gmina,
g) organdéw ochrony prawa;
5) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
6) materialy na sesje Rady;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
8) wystgpienia do wiadz miast zagranicznych oraz placéwek dyplomatycznych;
9) odpowiedzi na skargi jesli skarga badZz wniosek jest rozpatrywany w ramach
kompetencji Wojta;
10) dokumenty osobowe pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
11) inne pisma zastrzezone do kompetencji Wojta.

3. Woéijt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust.
2.

4, 'Wojt moze upowaznié swojego Zastgpeg, Kierownikéw i innych pracownikéw do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
wydawania za$wiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw
wychodzgcych z Urzedu. ' ,

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
pelnomocnictw szczegdlnych.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza lub
Skarbnika parafowane sg przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie
z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza
powodujgce powstanie skutkéw finansowych parafowane sg przez pracownika




§18

§19

przygotowujgcego dokument oraz przez Skarbnika.

1Y)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)
9)

. Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie:

korespondencja, przesyki oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sa

w Sekretariacie Urzedu, ktérego pracownik przekazuje catosé korespondencji

Wojtowi lub jego Zastepey do dekretacii;

po zadekretowaniu i  zarejestrowaniu  korespondencji w  dzienniku

korespondencyjnym  Sekretariat przekazuje je wilasciwym komoérkom

organizacyjnym;

nie dopuszcza si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w komdérkach

organizacyjnych z pominigciem Sekretariatu;

w  przypadkach skomplikowanych wnioskow zawierajacych zataczniki,

dopuszcza si¢ uprzednig weryfikacje i kontrole sktadanych wnioskow

i zatgeznik6w na stanowisku merytorycznym;

pod pojeciem ,.korespondencji" nalezy rozumiec:

a) pismo jako wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng calos¢
znaczeniowsg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki
organizacyjne;

¢) przesyiki jako dokumentacje dostarczong lub wystana przez podmiot,
w kazdy mozliwy sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;j;

korespondencja dzieli si¢ na:

a) zwykla;

b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki
wartosciowe);

na kazdym wplywajacym pi$mie (na korespondencji przekazywanej bez

otwierania - na kopercie) zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajaca date

otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku,

przesylki przekazane poczta elektroniczna rejestruje si¢ zgodnie z zasadg

okreslong w instrukcji kancelaryjnej;

osobg upowazniona do odbioru korespondencji jest osoba do ktérej

zadekretowana jest korespondencija; '

10) odbierajgcy korespondencje potwierdza jej odbiér w dzienniku swoim

podpisem;

11) zasady rejestracji dokumentéw w komoérkach organizacyjnych reguluje

instrukcja kancelaryjna;

12) pracownik sekretariatu na zadanie interesanta skladajacego pismo potwierdza

jego odbidr na kopii dokumentu.

Rozdzial V
Wspélpraca z Radg Gminy

Komoérkg koordynujaca przeptyw dokumentéw pomiedzy Radg a Wojtem jest
stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy.
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§21

§22

§23

Kierownicy Wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wéjtem biorg
udziat w Sesjach Rady.

1. 'Wéjt w ramach swoich kompetencji, wyznacza Kierownika wiasciwego Wydziatu
lub pracownika Urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie
odpowiednich materiatdw do udziatu w Sesji Rady lub na posiedzeniu Komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materiatdéw lub projektu uchwaly wymagane jest
uczestnictwo kilku Wydziatéw badz oséb, Wojt wyznacza osobe koordynujacy
prace przygotowawcze.

3. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:

1) nadzorowanie przygotowania materiatéw badz projektéw uchwat;
2) wydawanie w tym zakresie niezbednych dyspozycji;
4, Materialy przekazywane na posiedzenia komisji wymagaja akceptacji Wojta.

Wit kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreslajac w miare potrzeb zasady realizacji
oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

Na zadanie Wojta osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaly, przedstawia
harmonogram jej wykonania lub informacj¢ o stopniu zaawansowania realizacji, oraz
sktada informacje o jej wykonaniu.

Rozdzial V1

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich rejestracja

§24

§25

i organizacja ich wykonania

Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:
1. uchwaty Rady Gminy;
2. zarzadzenia Wojta;

. Projekty aktéw prawnych, o ktérych ~ mowa w § 24 opracowujg wlasciwe

merytorycznie jednostki organizacyjne Urzedu.
Merytoryczne stanowiska sg odpowiedzialne za terminowo$¢ przygotowania projektow
aktow prawnych.

. Stanowiska pracy opracowujace projekt aktu prawnego zobowiazane sg do jego

uzgodnienia pod wzgledem merytorycznym z:
1) wiasciwymi Komisjami Rady, jesli to wynika z obowigzujacych przepisow lub
charakteru aktu prawnego;
2) z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, a zwlaszcza:
a) z Wydzialem Finansowo Ksiegowym, jezeli dokument dotyczy budzetu, albo
ma spowodowaé skutki gospodarcze lub finansowe,
b) jednostkami organizacyjnymi, jezeli dokument zawiera w stosunku do nich
zadania, polecenia lub zobowiazania.

10




§26

§27

§28

§29

. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 3 powinny by¢ potwierdzone parafami

przewodniczacych komisji lub pracownika na projekcie, a wszelkie zastrzezenia
i uwagi nanoszone w formie pisemne;j.

. Jezeli przepisy szczegblne tak stanowig, projekt aktu prawnego przedstawia si¢ do

zaopiniowania przy zastosowaniu obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.

. Projekt aktu prawnego, osoba merytorycznie odpowiedzialna przedklada radcy

prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym. Radca prawny
potwierdza poprawno$¢ prawng i redakcyjng aktu prawnego podpisem ziozonym na
projekcie aktu lub w pisemne;j opinii.

. Ostateczne projekty akceptuje Wojt i przedktada Przewodniczacemu Rady Gminy.

Przy opracowywaniu aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 24 nalezy stosowac
przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,»Zasad techniki prawodawczej”. (Dz. U. z 2002 r., Nr 100, poz. 908).

1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ pisane w sposdb zwigzly, jezykiem
poprawnym, powszechnie zrozumiatym wykluczajacym niejasno$¢ i dowolnos¢
interpretacji.

2. Nalezy unikaé skrotow wyrazéw 1 zwrotow jezykowych nie bedacych
w powszechnym uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst
projektu winien by¢ opracowany ze szczegblng starannoscig. Jezeli jest to
niezbedne, do projektu aktu powinny by¢ wprowadzone definicje.

3. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie
dajgce sie umiescié w tresci aktu nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikéw do aktu.

1. Uchwaly Rady Gminy oraz zarzadzenia Wojta rejestruje i prowadzi ich zbior
stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy.

1. Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejéciu w zycie przystapic
niezwlocznie do jego realizacji. Obowigzek ten spoczywa rowniez na jednostkach
organizacyjnych Gminy, dla ktérych wynikaja z aktu prawnego zadania do
wykonania.

2. Akty prawne majace charakter prawa miejscowego oraz zarzadzenia porzadkowe
Wojta sg oglaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego oraz
rozplakatowywane na tablicach ogloszen w Urzgdzie Gminy, oraz w sposéb
ZWYCzajowo przyjety. '

3. Wszelkie informacje okre$lone w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112 poz. 1198 z p6zn.zm.) podlegajg
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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§30

§31

1.

2.

§32

Rozdzial VII
Skargi i wnioski

1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz instytucji kultury sktadane moga by¢ w Urzedzie lub
wnoszone do protokohu.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskéw raz w tygodniu w kazdy
poniedziatek w godzinach od 9% do 16%,

3. Zastepca Wdjta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmuja interesantow
w sprawie skarg i wnioskdéw codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach
pracy Urzedu. iR

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rejestrowane sg w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretariat.
Centralny rejestr skarg i wnioskow zawiera:

1) date przyjecia/wptywu skargi lub wniosku;

2) liczbe porzadkowsa sprawy;

3) imie, nazwisko zainteresowanego /nazwe instytucji;

4) adres wnoszgcego skarge lub zgtaszajacego wniosek;

5) opis przedmiotu skargi badz wniosku,

6) wskazanie osoby, do ktérej skarge lub wniosek skierowano;

7) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;

8) date zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwlocznemu
przekazaniu do osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie.

W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej

w centralnym rejestrze osoba, ktora zostala wyznaczona do jej rozpatrzenia jest
obowigzana do dokonania rejestracji.

Rozdzial VIII
Struktura organizacyjna Urzedu

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy
zwane dalej komérkami organizacyjnymi Urzedu.

Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach pracy w ramach Wydzialu
pracownicy mogg by¢ zatrudniani na petny lub na czg$¢ etatu oraz na umowe zlecenia.

Wydziat jest komérkg organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej dwoch pracownikow
zajmujgcych  sie  kategoriami  spraw  przypisanych ~ Wydzialowi niniejszym
Regulaminem.

Wydziatem kieruje Kierownik.

W czasie nieobecno$ci Kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

12
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§36

§37

1.

D
2)
3)
4)

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej
wybrang kategorie spraw.

Zakres czynno$ci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Zastgpca Wojta lub
Sekretarz i przedstawia Wéjtowi do zatwierdzenia.

. W urzedzie tworzy sig:

Wydziat Finansowo Ksiegowy (WF);

Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO);

Wydziat Gospodarczy (WQG);

Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SE)

b) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC)

¢) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

d) stanowisko ds. obstugi organéw gminy (OOG)

e) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami (GN)

f) stanowisko ds. o$wiaty (OS),

g) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych (PS)
h) stanowisko Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych(PI),
i) stanowisko Radcy Prawnego (RP)

j) - stanowisko ds. informatyzacji i promocji (IFP)

k) stanowisko gospodarcze - sprzataczka

. Wszystkie komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane

z realizacjg zadan natozonych na Wéjta jako organ administracji samorzadowej.

Do zadan wsp6lnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie komoérki organizacyjne

w Urzedzie naleza:

1) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegétowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé w celu zapewnienia wiasciwe;
i terminowej realizacji zadan okre$lonych w budzecie Gminy;

4) wspoldziatanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak
roéwniez spoza terenu Gminy na rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego;

5) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdaf;

8) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizacja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

10) organizacja i podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w celu ochrony informacji
niejawnych;

11) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Woéjta, badanie
zasadno$ci skarg, analiza zrodla i przyczyny ich powstawania, podejmowanie
dzialahn zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie
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§38

§39

N oV R LD e

interesantow 1 udzielanie im wyjasniefn oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw;

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badZ inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
w oparciu o dane pozyskane w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajgcego;

15) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez Wjta;

16) organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;

17) organizacja i koordynacja wykonywanych robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci danego stanowiska;

18) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnodci w sprawach objetych
dziatalnoscig Urzedu,

19) przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich spraw;

20)1zetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnodci w ramach petnionych
zastepstw stanowiskowych;

21) nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zatatwianych
na powierzonym stanowisku;

22)udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej;

23) zachowanie tajemnicy stuzbowej, z kt6ra pracownik styka si¢ na swoim stanowisku
pracy.

Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caly czas urzgdowania, z wyjatkiem

kasy, ktora czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady

wspoizycia spotecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupehienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie,

ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik

odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych,

jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przelozonego.

Zakres zadan okreslony dla poszczeg6lnych Wydzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy w rozumieniu niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektow
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym w celu przedlozenia ich Radzie badz
Wojtowi,

Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt wyznaczajac osobg do zalatwienia sprawy.

Do zadan Wydziatu Finansowo Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowogci budzetowe] i pozabudzetowej;

prowadzenie scentralizowane]j obstugi finansowo — ksiegowej placéwek o§wiatowych;
sprawozdawczo$¢ budzetowa i pozabudzetowa;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

aktualizowanie plandéw budzetowych;

biezgca analiza wykonania dochodéw i wydatkéw;

prowadzenie obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.

33,
36.

prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu

i placéwek o§wiatowych;

prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy oraz zmian w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug dla potrzeb podatku VAT,
sporzgdzanie miesiecznych deklaracji w zakresie VAT, PIT, ZUS i dokonywanie
przelewdw w terminach ustalonych przepisami prawa;

prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz przechowywanie akt osobowych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow podleglych jednostek;

prowadzenie naliczen i rozliczen z tytutu wynagrodzen pracowniczych, z tytutu innych
umdw cywilno-prawnych (umowy zlecenie, umowy o dzieto itp.), diet oraz ryczattéw
samochodowych;

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw placéwek os$wiatowych oraz petna
obstuga ZUS, podatkowa i inna w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen w sprawach pracowniczych;

organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie;

organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzednicze;

nadzér pod wzgledem formalno — rachunkowym nad sprawozdaniami finansowymi
jednostek organizacyjnych oraz jednostek spoza sektora finanséw publicznych przy
wsp6tudziale os6b merytorycznie odpowiedzialnych;

przyjmowanie, przesytanie wladciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen
majatkowych pracownikéw, kierownik6éw jednostek organizacyjnych oraz radnych;
prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz wyptata zwrotu kosztéw nauki os6b
mitodocianych;

dokonywanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych;

wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowiazan podatkowych;

rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, darowizn, rozktadania na raty

w zakresie podatkow, optat oraz naleznosci niepodatkowych;

ewidencja ksiegowa dochodéw podatkowych;

windykacja naleznoéci podatkowych i niepodatkowych;

ustalanie i egzekucja czynszu najmu i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe;

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;
opracowywanie projektow uchwat w zakresie ustalania stawek podatkéw i opfat

lokalnych;

rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych pomocy publicznej;

przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych;

wystawianie upomnief 1 tytuléw wykonawczych w zwigzku z zaleglo$ciami
podatkowymi,

wystawianie upomnien z tytutu zalegto$ci niepodatkowych;

rozpatrywanie opinii w sprawach podatkéw naleznych Gminie a pobieranych przez
Urzgdy Skarbowe; |

kontrola powszechno$ci opodatkowania;

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;
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37. przyjmowanie wnioskdw, przygotowywanie decyzji i list wyplat dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego dla rolnikéw;

38. wspoblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, ZUS, KRUS,
komornikiem sgdowym i skarbowym oraz bankami,

39. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wynikajacym z ustawy
o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminach oraz z ustawy o odpadach;

40, realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznych
potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych;

41, wykonywanie innych zadat wynikajacych z przepisoéw szczegolnych;

42, realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.

§40
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegoélnosci:

prowadzenie ewidencji ludnosci;
wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;
prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow; -
przesylanie dyrektorom placowek o§wiatowych informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;
5. realizacja zadafi wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan zwigzanych
z rejestracjg przedpoborowych i poborem do stuzby wojskowej, dorgczaniem kart
powolania i rozplakatowaniem obwieszczen o stawieniu si¢ do czynnej shizby
wojskowe;j, realizacjg $wiadczen na rzecz obrony oraz zadaf zwigzanych z obrong
cywilng i sprawami obronnymi, w tym m.in. opracowywanie i aktualizacja
— planu obrony cywilnej,
— planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
- zalgcznikow do plandw,
6. organizacja i zabezpieczenie pracy na stanowisku kierowania Wéjta w zwigzku
z realizacjg zadah w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;
7. organizacja i uruchamianie statego dyzuru Wéjta w zwiazku z realizacjg zadan
w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;
8. realizacja zadan z ustawy o stanie klgski zywiotowej w tym podejmowanie dziatan
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania na terenie gminy;
9. realizacja zadan Wojta okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w tym:
1) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
— realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
— opracowanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
10. wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;
11. przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
12. realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
13. prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiérek oraz wykonywanie zadan
7z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
14. realizacja spraw w zakresie bezpieczefistwa publicznego na terenie gminy w tym:

Rt Sl
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.
24.
25.
26.

27.

28.

1) analiza i ocena stanu bezpieczenistwa i porzadku publicznego,

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

3) wsp6ldziatanie z policjg 1 innymi instytucjami rzadowymi i pozarzagdowymi na
rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie zadan
lezgcych w zakresie kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy
o Policji;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu w tym w szczegélnosci:

1) odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposdb
okreslony prawem,

2) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

3) biezgca kontrola przestrzegania i stosowania instrukcji kancelaryjnej
w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) przygotowywanie zmian w obowiagzujacych przepisach wewngtrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

przyjmowanie zglosze aktualizacyjnych wynikajacych z ustawy o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnik6w i platnikow;

przyjmowanie informacji o podmiotach wpisanych do rejestru oraz nadanym numerze
identyfikacyjnym REGON;

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;;

prowadzenie kart ewidencyjnych obiektéw, w ktoérych prowadzone sa ustugi
hotelarskie;

realizacja zadah wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia w tym:

1) realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkéw dla rozwoju profilaktyki
zdrowotnej 1 ochrony zdrowia mieszkaticéw Gminy,

2) wspbidziatanie z zakladami opieki zdrowotnej $wiadczacymi ustugi na rzecz
mieszkancéw Gminy,

3) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej,

4) prowadzenie ewidencji zaktadow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie
gminy,

5) promocja zdrowego stylu zycia,

6) ustalanie programu zabezpieczenia opieki lekarskiej w Gminie, wspoipraca
z innymi jednostkami w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej mieszkancéw,

7) zglaszanie organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zakladom stuzby
zdrowia przypadkéw zachorowan i podejrzen o zachorowanie na choroby
zakazne,

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
wydawanie pozwolen na prowadzenie punktéw sprzedazy alkoholu;

wykonywanie zadah w zakresie ochrony intereséw konsumentéw w tym wspétdziatanie
z Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow.

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich jest jednoczesnie Pelnomocmklem ds.
ochrony informacji niejawnych (PI),

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, dziatajacy na podstawie ustawy

o ochronie informacji niejawnych, jest jednocze$nie administratorem danych
osobowych i administratorem bezpieczenstwa informacji w rozumieniu przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych.

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji

6) orgamzaqa szkolen pracownikow w zakres1e ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

7) opracowywanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych’

29. realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastgpee lub Sekretarza.

§41

Do zadan Wydziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei:

1. przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych
wynikajgcych z budzetu Gminy, w tym:

1) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczacych
zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy,

2) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwiazku z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow
technicznych,

4) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie inwestycji, modernizacji
i remontéw,

5) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen
niezbednych w procesach inwestycyjnych,

6) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan
remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

7) przygotowywanie zlecen dla Gminnego Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej oraz dla innych podmiotéw na wykonywanie robdt budowlanych,
remontowych, modernizacyjnych itp.,

8) monitoring przebiegu prac inwestycyjnych,

2. dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zw1azku z realizacjg
zadan wynikajgcych z budzetu Gminy, wigcznie ze zglaszaniem organom nadzoru
budowlanego zakonczenia rob6t i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie;

3. sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych $rodkow
trwatych na majatek Gminy;

4, zaktadanie karty osuwiska; A

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych

i zarzgdzenia w sprawie ustalenia procedur udzielania zamdéwien publicznych, ze

szczegblnym uwzglednieniem prawidtowosci stosowania procedur udzielania

zamowien, w tym m.in.:

1) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych wspdlnie z Kierownikami
Wydziatow, ‘

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w tym takze wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy
W organizowaniu postgpowan w sprawie zaméwien publicznych,

4
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3)
4)

5)

obstuga przetargdw w zakresie prac Komisji Przetargowej,

prowadzenie rejestrow:

a) wnioskow o ustalenie trybu i dokonanie zakupu na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy, .

b) umoéw zawartych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

¢) zamowien publicznych od wartoci powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione
jest stosowanie ustawy,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, zgodnie

Z ustawa,

realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy
drég gminnych tj.: :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

koordynowanie robdt w pasie drogowym drég gminnych;

uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczenia urzadzen obeych w pasie drég
gminnych oraz przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie
pasa drogowego 1 naliczanie optat i kar pienigznych za ich zajecie;
prowadzenie spraw zwigzanych z wilasciwym utrzymaniem stanu drég
gminnych;

przygotowywanie opinii projektéw uchwal w sprawie zaliczenia drég do
odpowiedniej kategorii;

prowadzenie ewidencji drog;

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

uzgadnianie projektow zjazdéw z drég gminnych;

umieszczanie i utrzymanie oznakowania ulic i placéw;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym tj. m. in.:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka przestrzenng na terenie gminy, w tym
uchwalanie stadium  uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i leSnych na
cele nierolne i nielesne w tym wystepowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii
0 przeznaczeniu gruntéw rolnych na cele nierolne i nielesne;

prowadzenie rejestrow wnioskow o zmiane planu = miejscowego oraz
dokonywanie analizy ztozonych wnioskéw;

powolywanie gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej, jako organu
doradczego oraz ustalenie, w drodze regulaminu, organizacji i trybu jej
dziatania;

mozliwo$¢é  powierzenia gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej
powolanej w innej gminie petnienia funkcji organu doradczego;

dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena
postepow sporzadzania plandw w nawigzywaniu do ustalen studium,

z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w prowadzonych rejestrach oraz
wnioskoéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego;
prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie
lub zmiane, gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie
przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez planéw uchylonych

i nieobowigzujacych;

przekazywanie radzie gminy wynikéw analiz po uzyskaniu opinii gminnej lub
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22,

innej wtasciwej komisji urbanistyczno-architektonicznej, co najmniej raz
w czasie kadencji rady;

9) pobor jednorazowe] oplaty, ustalonej w planie, jezeli w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiana, warto$é nieruchomosci wzrosta
a wiadciciel albo uzytkownik wieczysty zbywa te nieruchomos¢;

10) ustalenie oplaty w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci, w drodze
decyzji;

11) wydawanie wypiséw 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

12)inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa
i rozbudowy infrastruktury techniczne;j;

13) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem
m.in. wymagan ladu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony
$rodowiska, dobr kultury, praw wiasnosci;

przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajgcych z ustawy Prawo

przewozowe w zakresie przewozu oséb w tym koordynacja rozkladu jazdy

przewoznikow;

wspotdziatanie z Gminnym Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej m.in.

w zakresie eksploatacp urzadzen wodociggowy i kanalizacyjnych;

przygotowywanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego

zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciek6w;

obstuga Krajowego Programu Oczyszczania Sciek6w Komunalnych

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy okreslonych w ustawie

Prawo geologiczne i goérnicze;

realizacja zadafh organdéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony

$rodowiska, w tym prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji

o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia oraz

w zakresie dostepu do informacji o $rodowisku i jego ochronie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach, a w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkéw do wykonania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku na terenie Gminy,

2) opracowywanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w Gminie;

wydawanie zezwolen m.in. na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport

nieczystosci ciektych;

prowadzenie zadan okre§lonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie

utrzymania zwierzat domowych, w tym wydawanie zezwolefl na utrzymanie pséw

rasy uznanej za agresywna;

realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych w rolnictwie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody, w tym w zakresie

wycinki drzew i krzewow;

prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi;

wspoldziatanie z organizacjami spoteczno - zawodowymi rolnik6w;

realizacja zadann Gminy wynikajacych z ustaw: :

— prawo wodne,

— 0 ochronie przyrody,

— prawo towieckie,

— 0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
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§42

23.

24,
‘na choroby zakaZne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu

25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.

36.

— 0 lasach,

— 0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

— 0 ochronie roélin uprawnych,

~ 0 ochronie gruntéw rolnych i le$nych;

prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikéw z tytulu posiadania gospodarstwa rolnego "OC rolnik6w" oraz
ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od ognia

i innych zdarzen losowych "Ubezpieczenie budynkéw rolniczych";

wspOlpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgondw zwierzat

zachorowan zwierzat na choroby zakaZne;

organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach;

zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwitok bezdomnych zwierzat
lub ich czesei oraz wspdtdziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalno$¢
w tym zakresie;

znakowanie obszardw dotknigtych lub narazonych chorobg zakazng zwierzat;
nadzdr nad likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

udostepnianie mieszkaficom na stronie internetowej oraz w sposdb zwyczajowo
przyjety informacji o znajdujacych si¢ na terenie gminy punktach zbierajgcych
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

o ktérym mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o zuzytym sprzgcie elektrycznym
i elektronicznym (Dz. U. Nr 180, poz. 1495);

opracowywanie i realizacja gminnego planu potrzeb w zakresie wykonywania prac
spotecznie uzytecznych;

realizacja zadan okre$lonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegdlnym
uwzglednieniem planowania zaopatrzenia w cieplo, energie elekiryczng i paliwo
gazowe; ‘
przygotowywanie opinii dotyczacych przylaczy;

koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja Programu Rozwoju Lokalnego
Gminy;

prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

a znajdujgcych sie na terenie Gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu
ochrony zabytkow;

dokonywanie przegladéw technicznych, realizacja zalecen pokontrolnych oraz
prowadzenie ksigzek obiektow w budynkach i lokalach stanowigcych wiasnosé¢ lub
wspbtwlasnos¢ oraz bedacych w posiadaniu Gminy;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wéjta jego Zastepce lub Sekretarza.

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegdlnosei:

1.
2.

prowadzenie kancelarii urzedu;

przyjmowanie, rejestracja, rozdziat, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng;

obstuga poczty elektronicznej;

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Wojta;

obstuga organizacyjna spotkan, zebran, narad, obchodéw $wiat i uroczystosci

‘organizowanych przez Wojta, Zastgpeg Wojta lub Sekretarza;
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§43

6. przyjmowanie wnioskéw w sprawach organizacyjnych Urzgdu, majgcych na celu
usprawnienie pracy Urzedu;

7. przyjmowanie interesantoéw oraz organizowanie ich kontaktow z Wéjtem,
Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
pracy;

8. przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
prowadzenie stosownego rejestru;

9. nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

10, obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspdtpraca z operatorem
sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu;

11. prowadzenie listy obecnosci (wpisywanie dni wolnych, urlopdw, itp.);

12. prowadzenie ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

13. wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

14. prowadzenie ewidencji upowazniefi i pelnomocnictw wydawanych przez Wojta;

15. przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie
swojego stanowiska;

16. dbatosé o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualnosé
wywieszanych materiatéw (wspdtpraca z poszezegdlnymi pracownikami
odpowiedzialnymi za tablice ze swojego stanowiska pracy);

17. przygotowywanie $rodkom przekazu informacji z pracy Wéjta, Rady Gminy,
Urzedu Gminy;

18. prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w §rodki techniczne, materiaty biurowe, druki,
prase, ksigzki i wydawnictwa;

19. prowadzenie apteczki i punktu pierwszej pomocy w Urzgdzie Gminy;

- 20. prowadzenie rejestru spotkan, §wiat, uroczystoscei, itp., w ktérych uczestniczy

Wjt oraz przygotowywanie okolicznosciowej korespondencji i wystapien;
21. cato$é prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegdlnosci dbanie o zakupy
na potrzeby sekretariatu, obstuga gosci i interesantéw oraz dbanie
i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie (m.in. naczynia, sztuéce, itp.);
22. wykonywanie zadan zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy
23. wykonywanie zastepstwa na stanowisku ds. obstugi organéw gminy;
24, realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

2. stwierdzenie legitymacji procesowe]j do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa; '

3. realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i za§wiadczen
wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

4, prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placéwkami konsularnymi

w zakresie zadan urzedu stanu cywilnego;

wydawanie odpisdéw skréconych i zupelnych z ksiag stanu cywilnego;

6. realizacja zadan w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu

(V)
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cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji;
7. realizacja zadan zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;

>

1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje zadania,
o0 ktorych mowa w §43.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi organéw gminy nalezy

w szczegdlnoscei:

1. prowadzenie centralnego rejestru uchwat Rady Gminy;

2. sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i jej Komisji;

3. prowadzenie ewidencji projektow uchwat kierowanych do Rady;

4, prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, zarzadzen Wojta, a takze postanowien,
deklaracji, o$wiadczen i apeli oraz przekazywanie ich, po wskazaniu przez Wojta
komérki badZ osoby odpowiedzialnej za wykonanie, do realizacji Wydziatom
i jednostkom organizacyjnym Gminy;

5. przygotowywanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie Wydziatami
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tego organu;

6. przekazywanie za poSrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
Komisji oraz poszczegdlnych radnych;

7. przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i poszczegélnych
komisji;

8. podejmowanie czynnosei organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

9. protokotowanie posiedzen sesji Rady;

10. prowadzenie rejestru interpelacji radnych i sprawowanie nadzoru nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi; ,

11. prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie
tresci tych aktéw w Biuletynie Informacji Publicznej;

12. prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;

13. obstuga organizacji wybordw sottysow;

14. tworzenie projektoéw statutéw sotectw;

15. organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami
Rady i Wijta;

16. udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw organdéw

" Gminy; ‘

17. przekazywanie uchwat i zarzgdzen do nadzoru prawnego w celu badania zgodnosci
z prawem oraz przesylanie uchwat i zarzgdzed stanowigcych akty prawa
miejscowego do ogloszenia w Dzienniku - Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego;
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18.

19.
20.

21.
22.

2.

o

obstuga organizacyjna spotkan, narad, obchodéw $wiagt i uroczystosci
organizowanych przez Wéjta i Rade;

realizacja zadan Gminy zwigzanych z wyborami i referendami;

wspdipraca z urzednikiem wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych

z wyborami i referendami;

zastepstwo na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

realizowanie innych zadan zleconych przez Wéjta jego Zastepce lub Sekretarza.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy
w szezegblnosci:

realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym

m. in.:

1) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi
wiasno$¢ gminy w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie
wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe i inne formy wiadania oraz naliczanie
naleznosci na rzecz gminy z przedmiotowych praw;

2) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem
nieruchomosci powodujacym zwiekszenie gminnego zasobu nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie
wywlaszczania nieruchomosci;

4) scalanie i podzmi nieruchomosci;

5) negocjowanie odszkodowan za przejecie nieruchomosci z mocy prawa;

6) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej
podziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) prawem pierwokupu nieruchomosci,

2) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

3) aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

4) ujawnianiem praw wiasnosci Gminy w ksiegach wieczystych;

5) przygotowaniem merytorycznych wnioskdéw o zasiedzenie nieruchomosci na
rzecz Gminy;

6) udostepnianiem nieruchomosci gminnych w celu wykonania rob6t budowlanych
lub innych prac zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury;

. prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym

w przepisach ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

realizacja zadan gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty

samorzgdowej, wykorzystania mieszkaniowego zasobu gminy m.in. poprzez:

— opracowanie projektu  wieloletniego programu  gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

— opracowanie projektu zasad wynajmowania lokah wchodzagcych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych

w posiadaniu gminy;

wyrazenie zgody na dokonanie ulepszefi w lokalach komunalnych oraz okreslenie

sposobu rozliczania z tego tytutu;

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych i spolek;

prowadzenie rejestru mienia gminnego;
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9.

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw dzierzawy za
stawianie reklam na gruntach komunalnych;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gruntdw rolnych;
11. realizowanie innych zadar zleconych przez Wéjta jego Zastgpeg lub Sekretarza. -

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw o§wiaty nalezy:

ANt o

i )

9.

wspotpraca z Zastepca Wojta w sprawach dotyczacych o§wiaty;

wspOlpracy z dyrektorami placowek o§wiatowych;

sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych o$wiaty;

kontrola spetniania obowiazku nauki poprzez mtodziez w wieku 16-18 lat;
przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora placowki o§wiatowej oraz
prowadzenie procedury powierzania stanowiska dyrektora placéwki o§wiatowe;j;
prowadzenie procedur odwotania nauczyciela ze stanowiska kierowniczego;
prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;
wykonywaniu zadan Gminy wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i ustawy
o systemie o$wiaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdami uczniéw do szkoty w tym z
dojazdami ucznidéw niepetnosprawnych;

10. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w

art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

11. realizowanie innych zadan zleconych przez Wdjta jego Zastepce lub Sekretarza.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych
nalezy w szczegdlnosci:

L.

2.

3.

realizacja zadaf w zakresie pozyskiwania $rodkéw z unii europejskiej oraz innych

Zrodet zewnetrznych w szczegélnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
$rodkéw zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie
innych dokumentéw (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania);

2) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspétfinansowanych ze srodkow
pomocowych Unii Europejskiej;

3) monitoring wszystkich przedsigwzig¢ finansowanych przez gmine przy
udziale $§rodkow pochodzqcych z Unii Europejskiej;

4) prowadzenie gminnej bazy informacyjnej, o funduszach Unii Europejskiej;

5) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania
$rodkéw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnos$ci, pomoc przy
opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie;

wspotpraca z Wydziatem Gospodarczym w zakresie

1) przygotowywania propozycji wydatkéw budzetowych dotyczacych zadan

inwestycyjnych i remontowych Gminy, na realizacje ktdrych mozliwe jest
pozyskanie pozabudzetowych srodkéw finansowych,

2) przygotowywania, realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych
i remontowych realizowanych ze $rodkow zewnetrznych.

realizowanie innych zadan zleconych przez Woéjta jego Zastepee lub Sekretarza.
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Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnodci:

1.
2.

3.

)]

§50

realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych;

obstuga prawna urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow prawa przez kierownikow i pracownikow;

opiniowanie pod wzgledem formalno prawnym projektéw aktéw prawa
miejscowego, projektéw uchwat przedktadanych radzie;

opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez organy gminy

z innymi podmiotami;

wydawanie opinii z zakresu dzialania organéw gminy;

prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w sadach
powszechnych i sgdach administracyjnych.

Do zadan na stanowisku informatyzacji i promocji gminy nalezy w szczegdlnosci:

L.

2.

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

koordynowanie zadan w  zakresie formulowania @ zalozen i programoéow
informatyzacji Urzedu;

zapewnienie wlasciwe] eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury
informatycznej;

opracowywanie plandw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego
wilasciwej konserwacji;

zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych
napraw;

zapewnienie wiasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu i konfiguracji
poczty elektronicznej;

nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna);
opracowywanie, nadzor i uaktualnianie strony internetowej Gminy Tarnowiec
oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobdw informatycznych
Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
danych;

zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobdw informatycznych;
wdrazanie nowych systeméw informatycznych;

organizowanie szkolen pracownikéw w  zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,

zapewnienie wiasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej oraz
administrowanie zasobami sieciowymi;

analizowanie potrzeb Urzgdu w zakresie systeméw 1nformatycznych 1 sprzgtu
komputerowego; :

kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputerow i systeméw
informatycznych w Urzedzie;

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systeméw informatycznych;
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemoéw informatycznych;
inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy we wspoipracy
z pracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi,

wspolorganizacja imprez promujacych Gmine Tarnowiec;

wspélpraca z innymi gminami i zwigzkami gmin, majgca na celu promocje
Gminy i regionu;

przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych
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§53

21.

22,
23.

24.

o Gminie Tarnowiec;

wspolpraca z Gminnym Odrodkiem Kultury w celu uczestnictwa Gminy

w regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach kulturalnych;
wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy;

przygotowywanie dla mediéw informacji o Gminie i dziataniach samorzadu
gminnego; '

realizowanie innych zadan zleconych przez Wéjta jego Zastgpeg lub Sekretarza.

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegélnosci:

1.

2.
3.

10.

a)
¢)

11.

utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych

i innych znajdujacych si¢ w budynku Urzedu;

utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzedu;

kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad
prawidtowym zabezpieczeniem okien, drzwi, wej$¢ zewngtrznych do urzedu,
wlaczanie systemu alarmowego;

dbanie o prawidtowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki
czystosei i higieny;

. przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje, spotkania, narady,

uporzadkowanie jej po wykorzystaniu;

pomoc w obstudze narad, spotkan, sesji;

nie udostepnianie pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy Urzedu bez
wymaganego zezwolenia;

kontrola prawidlowego oswietlenia obiektu;

utrzymywanie w nalezytej czystosci wyposazenia i sprzetu znajdujacego sie

w Urzedzie;

nadzodr nad stanem technicznym budynku Urzedu Gminy poprzez:

zlecanie usuwania awarii i prowadzenia drobnych napraw w budynku,

nadzér nad zaopatrzeniem sprzgt przeciwpozarowy,

zlecanie utrzymania porzadku wokét budynku, a w okresie zimowym zlecanie
odsniezania doj$cia do budynku i parkingéw wok6t budynku;

wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, jego
Zastepce lub Sekretarza.

Rozdzial IX
Kontrola wewne¢trzna

Kontrola pracownikéw 1 poszezegblnych komérek —organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci, skutecznosei funkcjonowania Urzedu.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Wojtowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
biezgcymi sprawami gminy i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadania, prawidtowodci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod, form i srodkow; :

3) ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
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§55

§56

§57

4)

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawiania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci;
doskonalenie metod pracy Urzedu. '

Kontrole wewnetrzng sprawujg: Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz na podstawie

postanowien Regulaminu lub osoba dziatajgca na podstawie pelnomocnictwa Wéjta

w stosunku do pracy wszystkich pracownikéw, Kierownicy Wydziatéw w stosunku

do podlegtych pracownikéw, Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

Forme i zakres kontroli okresla kontrolujgcy w zaleznosei od potrzeby ustalajac

kazdorazowo jej kompleksowo$¢ i problematyke.

Dowodem kontroli wewnetrznej jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, data
czynnosci kontrolnych, ewentualnie naniesiona na nich stosowna adnotacja;

2) sporzadzona notatka z przeprowadzonej kontroli;

3) notatka shuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem  pracownika
instruowanego.

W przypadku przeprowadzenia kontroli calosciowej sporzadza si¢ niezwlocznie

protok6t  pokontrolny - zawierajgcy  oznaczenie  kontrolowanej  komorki

organizacyjnej Urzedu, imi¢ i nazwisko kontrolujgcego, date  rozpoczecia

1 zakonczenia czynnosci, okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola, imig

i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

ewentualne dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci, wnioski

kontrolujacego, date i miejsce podpisania protokoétu, ktory winien byé podpisany

zar6wno przez kontrolujacego jak i przez zainteresowanego pracownika.

Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmiagcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz za

pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wojt,

natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do ztozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania
protokotu kontroli, pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych

w protokole ustalef, a w przypadku wydania zalecen pokontrolnych przez Wdjta jest
zobowigzany w ustalonym przez niego terminie do udzielenia informacji o wykonaniu
zalecen. i

1. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wéjt.
2. W zaleznodci od stopnia stwierdzonych nieprawidtowosci Wojt:
a) podejmuje dziatania przewidziane w Regulaminie Pracy;
b) powiadamia stosowne organy Patistwa, zgodnie z wtasciwoscig;
¢) poleca podjecie czynnosci zmierzajgcych do usunigcia zaniedban
i uniemozliwiajacych wystgpowanie ich w przysztosei.

Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Finansowo - Ksiegowy.
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§59

§60

§61

§62

Rozdzial X
Postanowienia konicowe

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowiazujgce.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Kierownikom
Wydziatéw.

1. Zobowigzuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznania
wszystkich pracownikéw Urzedu z trescig Regulaminu w terminie 1 miesigca od
dnia jego wejscia w zycie.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu do przestrzegania zapiséw zawartych
w Regulaminie.

Traci moc zarzadzenie Nr 5/2013 Woéjta Gminy Tarnowiec z dnia 31 lipca 2013 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowiec.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014 1.
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Zalgcznik do Regula‘minu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Tarnowiec z dnia 29 sierpnia 2014 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowiec

Wojt Gminy
Tarnowiec
Radca Prawny
Zastepca Wojta Sekretarz Skarbnik Zastepca
K'S:Z‘;Vgl'jka Urzad Stanu
| | ! Stanu Cywilnego
- - - - Cywilnego
Stanowisko Stanowisko ds. Wydziat Finansowo Wydziat
ds. oswiaty obstugi sekretariatu Ksiegowy Gospodarczy
Stanowisko ds. Stanowisko ds. Wydziat Spr-aw
informatyzacji obstugi organéw Obywateiskich
i promocji gminy
| - ‘ Stanowisko ds.
Stanowisko . o .
p pozyskiwania srodkéw
gospodarcze pozabudzetowych

Stanowisko
Petmnomocnika ds.
Informacji Niejawnych

Stanowisko ds.
gospodarki
nieruchomos$ciami




