Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2011
Woéjta Gminy Stubno z dnia 31 stycznia 2011r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy w Stubnie




I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stubnie, zwany dalej ,, Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Stubnie.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stubno;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Stubnie

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Stubnie

Wéjcie lub kierowniku Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy
Stubno

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepcg Wojta Gminy Stubno;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stubno;

Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stubno;

Referacie - nalezy przez to rozumieé takze réwnorzedne komorki organizacyjne
Urzedu o innej nazwie, w tym Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy;

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, a takze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

§2

Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnoscet:

1.

2.

3.

h

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z pdézn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng { Dz. U. Nr 133, poz. 872, z pdzn. zm.);

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.
1240z pdZn. zm.);

Statutu Gminy Stubno;

niniejszego Regulaminu.

§3

* 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania:

1. wlasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.);
2. z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami;
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3. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowej;
4. wynikajgce z ustaw szczegdlnych.
Siedziba urzedu jest budynek zlokalizowany w Stubnie 6%a.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do

zatrudnianych w nim pracownikéw.

Urzad jest jednostka budzetows.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od 7° do

15%.
Urzgd Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubéw takze w soboty, niedziele, $wigta i inne

dni ustawowo wolne od pracy.

II. Podzial zadan i kompetencji pomigdzy Wojta,
Sekretarzai Skarbnika
§4
Wéjt Gminy

Kierownikiem urzedu jest Wojt.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéjta lub

Sekretarzowi Gminy

Wojt kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych i polecen
stuzbowych.

Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarzai Skarbnika .

Wajt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdw urzedu na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje wstosunku do nich
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.
W strukturze organizacyjnej stanowisko Wéjta oznaczone jest symbolem W, Sekretarza
symbolem WS, a Skarbnika symbolem WG.

W celu zapewnienia prawidlowej organizacji ifunkcjonowania urzedu obowiazuje
podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wéjtem, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§5

1. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy:

reprezentowanie gminy na zewnatrz;

powolywanie i odwolywanie Zastepcy Wéjta;

wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika Gminy;
kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz urzedu iwydawanie zarzadzen
regulujacych prace Urzedu;

okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j;
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7. udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

8. wykonywanie budzetu;

9. udzielanie upowaznienn do wydawania decyzji administracyjnych pracownikom
Urzedu;

10. reprezentowanie Gminy w zgromadzeniach zwigzkéw miedzygminnych jezeli
Gmina do nich nalezy;

11. przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw gminy;

12. skladanie Radzie Gminy sprawozdan ze swojej dziatalnosci;

13. sprawowanie funkcji zwierzchnika shizbowego oraz dokonywanie czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz
wykonywanie uchwat Rady;

15. przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

16. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia;

Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji;

Urzedu Stanu Cywilnego,

Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych;

Petnomocnika ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi;

Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego;

Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego;

Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy.

2. Wojt jest Szefem Obrony Cyw1lnej Gminy.

3. Wéjt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje

pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.
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§6
Sekretarz Gminy

1. Sekretarz zastgpuje Wojta w razie jego nicobecnodci, zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu oraz organizuje jego prace.
2. Sekretarz wykonuje wimieniu Wdjta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,

a w szczegoblnoscei:

1. koordynuje dziatania poszczegéinych Referatéw i stanowisk samodzielnych,

2. w miar¢ potrzeby opracowuje oraz aktualizuje Statut Gminy iRegulamin
Organizacyjny Urzedu ;

3. nadzoruje rzetelno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw;

4. przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednie uchwaty
Rady Gminy oraz niezwlocznie oglasza uchwale budzetows isprawozdania z jej
wykonania w trybie przewidzianym dla prawa migjscowego;

5. nadzoruje obsluge iprzygotowanie posiedzen Rady ijej komisji oraz zapewnia
sprawng realizacj¢ podjetych uchwat;

6. prowadzi sprawy zwiazane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych i soteckich; _

7. zapewnia przestrzeganie prawa przez pracownikow  wszystkich komoérek
organizacyjnych urzedu,

8. nadzoruje prace zwigzane z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;




9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

sprawuje nadzor nad wlasciwym wydawaniem $§rodkéw finansowych na materialy
biurowe, $rodki czystosci, sprzet;

podpisuje pisma idecyzje administracyjne w granicach udzielonego przez Wéjta
upowaznienia;

nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

prowadzi sprawy z organizacja referendum ogdlnokrajowego i referendum lokalnego;
przygotowuje projekty zarzadzen wdjta w sprawach organizacyjnych i wynikajacych
z Kodeksu Pracy jako kierownik urzedu;

nadzoruje sprawy zwigzane z opracowaniem zakreséw czynnodci dla kadry
kierowniczej:

wykonuje czynno$ci zwigzane ze stwierdzaniem wlasnorgcznosci podpiséw oraz
stwierdzaniem zgodnosci kopii z oryginatami;

nadzoruje systematyczne uzupetnianie zbiorow, wtym aktéw normatywnych oraz

nowelizacji programéw komputerowych;
uczestnictwo jako przedstawiciel organu w pracach Komisji Egzaminacyjnych na

stopienl awansu zawodowego ;

przygotowywanie 1dbalos¢ o nalezyte przeprowadzenie konkurséw na stanowiska
dyrektoréw szkot oraz udzial w pracach Komisji konkursowych;

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztalcania ilikwidacji instytucji
kultury podleglych gminie;

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

prowadzenie rejestru placéwek o§wiatowych.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzdér nad dzialalnogcia Referatu Administracyjno -

Organizacyjnego;
4. Sekretarz wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.
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§7
Skarbnik Gminy

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu.

2. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace w szczeg6lnodei z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pdzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 67, poz.694

z pbzn. zm.).

Do

1.
2.
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zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
kontrasygnata czynnodci powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych Gminy;
sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia
i ksiegowoscig Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie
odrebnych porozumien;
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta,
opracowywanie projektu budzetu Gminy, przygotowywanie projektéw uchwat
Rady, projektéw zarzadzen Woéjta oraz innych dokumentdéw wynikajagcych z zakresu
dzialania Referatu Finansowo - Podatkowego ;
koordynowanie prac referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem
budzetu i sprawozdaniami z wykonania budzetu;
nadzor nad wykonywaniem budzetu wtym dokonywanie jego analizy i biezace
informowanie wdjta o jego realizacji;




10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

zapewnienie realizacji uchwal Rady izarzadzen Wojta dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej;

sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli;
wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarka $rodkami pozabudzetowymi iinnymi
bedacymi do dyspozycji Gminy;

opracowywanie projektdéw zarzadzen dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
i inwentaryzacji, wydawanych przez Wojta;

wystgpowanie do Woéjta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zwigzanych
z gospodarka finansowa;

kontrolowanie ianalizowanie sprawozdania z wykonania budzetu pod katem
przestrzegania dyscypliny budzetowe;j;

koordynowanie inadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia
gminnego; :

wspoipraca z Regionalna [zbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Podkarpackim
Urzedem Wojewo6dzkim, bankiem obstugujgcym rachunek bankowy gminy i innymi
instytucjami finansowymi;

nadzér nad realizacjg postanowien ustawy o rachunkowosci:

wykonywanie zadafi wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;

17.badanie prawidlowosci, celowosci oraz gospodarnosci wykorzystywania $rodkow

finansowych z budzetu Gminy przeznaczonych na dziatalno$é¢ gminnych jednostek
organizacyjnych.

18. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-budzetowej przez

poszczegdlne szkoly izespoly szkdl; prowadzenie fachowego doradztwa dla
dyrektoréw obstugiwanych jednostek dotyczacego planowania finansowego,
w szczegllnosel przygotowanie niezbednych danych do sporzadzenia projektow
planéw finansowych zespoléw szkdél zgodnie z przepisami ustawy o finansach

publicznych;

4, Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoécig Referatu Finansowo-

Podatkowego.
5. Skarbnik wykonuje takze inne prace zlecane przez Wéjta.

III. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§8

1. Zasadniczymi jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu sa:
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Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — oznaczony symbolem WI;

Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem WU;

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego — oznaczone symbolem WK
Sarmodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ~ oznaczone symbolem WR;
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej — oznaczone symbolem
WP

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem WN

Pelomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi — oznaczony symbolem WA




3.
4. W referatach, w ktérych nie ustalono stanowiska zastgpey kierownika referatu, kierownik

8. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny pracy — oznaczone
symbolem WB;
9. Referat Finansowo - Podatkowy — oznaczony symbolem GF;
10. Referat Administracyjno - Organizacyjny — oznaczony symbolem SA;
Dzialalnoscia referatow kierujg kierownicy referatow.

referatu po uzgodnieniu z Wojtem ustala zakres obowigzkoéw pracownika  zastepujgcego
kierownika wczasie jego nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej

nieobecnoéci w pracy.

§9

Zadania wspélne referatéw i stanowisk samodzielnych

Do zadaf wspélnych referatéw w Urzedzie nalezg sprawy realizacji przez Wéjta zadan

Gminy, a w szczegdlnosci:

1. zapewnienie wlasciwe] iterminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych
okreslonych przez Wéjta;

2. prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach, a nalezacych do whasciwosci Wojta;

3. przyjmowanie stron, udzielanie wyjasniefi oraz informowanie o sposobie zatatwienia
Sprawy;

4, opiniowanie wnioskéw organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy

w sprawach udzielania dotacji z budzetu Gminy oraz wspolpraca z nimi w sprawach

zwigzanych z wykonywaniem zadan Gminy;

wspoidzialanie w zakresie zadan referatu z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

6. wspéldzialanie z Referatem Administracyjno - Organizacyjnym w zakresie spraw
zwigzanych z organizacja wybor6w do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek pomocniczych gminy oraz organizacjg
referendum ogélnokrajowego i gminnego;

7. ustalanie kosztow realizacji zadan Gminy zwigzanych z zakresem zadan referatu,

samodzielnego stanowiska oraz przewidywanych terminow ich realizacji, a stuzgcych

opracowaniu projektu planu wydatkéw budzetu Gminy;

harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy;

9. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na: wystgpienia postéw i senatoréw, wnioski
stalych Komisji Rady, interpelacje , wnioski izapytania radnych, wystgpienia
organéw jednostek pomocniczych Gminy ,

10. opracowywanie wnioskéw do projektéw studium  uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz jego zmian, strategii i programéw
rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy ijego zmian, budzetu Gminy oraz jego
Zzmian, harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz jego
zmian;

11. sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

12. opracowanie projektow uchwatl Rady i projektéw zarzadzers Wéjta;

13. konsultowanie projektow statutéw jednostek organizacyjnych Gminy;

14. realizowanie zadaf dotyczacych obronnosci kraju iobrony cywilnej w zakresie

okreslonym przepisami odrgbnymi;
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13.

wsplldziatanie z Referatem Administracyjno - Organizacyjnym w zakresie
udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz
przekazywania informacji o dzialalno$ci Wojta i Rady Gminy do wydawanych
publikacji gminnych i srodkom masowego przekazu;

2. Przy realizacji natozonych zadan Referaty i stanowiska samodzielne obowigzane sa :

1.

2.

przestrzega¢ przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, a takze
przepiséw dotyczacych ochrony tajemnicy pafistwowej i shuzbowe;,
scisle wspodtpracowaé ze sobg oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi, a takze

jednostkami pomocniczymi gminy.

§ 10

Zakres zadan i obowigzkow kierownikow referatow

1. Kierownicy referatéw kierujg pracami referatéw i odpowiadajg przed Wojtem za:

1.
2.
3.

4.

™
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

0.

nalezyte wykonanie zadan referatu, podziat zadan pomigdzy podlegtych pracownikéw;

dyscypling pracy w referacie;
dbalo§¢ o systematyczne podnoszenie przez pracownikdéw referatu kwalifikacji

zawodowych;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw przepiséw dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo strzezonych oraz dostepu do informacji publicznej;
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dzialania referatu oraz posiadania przez
podleglych pracownikéw wymaganych uprawnieti;

dbaloé¢ o racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy oraz poprawe warunkow pracy;
ksztaltowanie wladciwych stosunkOw pracy podleglych pracownikéw, poprzez
wdrazanie zasad zyczliwosci, sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu zadar;
udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw;

wspdlprace z informatykiem w zakresie programéw komputerowych;

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedlug
wlasciwosci referatu;

usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie;

wdrazanie systemu rejestracji 1obiegu dokumentdéw oraz aktualizowanie
obowigzujacych procedur zalatwianych spraw;

dbalosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantdw;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

wspoldzialanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien;

dokonywanie zaméwien zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwient
publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz.1163 z p6zn. zm.);

wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem
dzialania referatu;

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczefistwem;

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz sygnalizowanie potrzeby jego aktualizacji w zwiazku ze zmiana

przepiséw prawnych;




10.

11.

20. nadzér nad przestrzeganiem ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.),

21. opracowywanie  wnioskéw  ipropozycji projektéow zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci referatu.

Kierownicy referatdéw sa bezposrednimi stuzbowymi przetozonymi podleglych im

pracownikéw.

Kierownicy referatéw, kierujgc sie zasadami sprawno$ci dzialania, ustalajg na pis$mie

projekty zakreséw czynnos$ci, uprawniefi, odpowiedzialnosci pracownikéw referatu po

uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i przedkladaja je Wéjtowi Gminy.

Kierownicy referatéw przygotowuja — we wspoldziataniu ze Skarbnikiem dane

niezbedne do opracowania projektu planu finansowego Urzgdu, projektu planu dochodéw

1 wydatkéw budzetu Gminy, a takze danych potrzebnych do sporzadzenia informacji

o przebiegu wykonania budzetu Gminy za ipodlrocze roku budzetowego oraz

sprawozdania  rocznego z wykonania budzetu Gminy w zakresie wynikajacym z zadan

referatu.

Wobec Rady Gminy i statych Komisji Rady do obowigzkéw kierownikow referatow

nalezy :

1. przygotowanie informacji na temat sposobu wykonania uchwat Rady;

2. przygotowywanie materiatdéw bedgcych tematem obrad Rady Gminy i jej komisji;

3. opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzgdzenn Wojta w zakresie dotyczacym
Referatu;

4. realizacja uchwal Rady oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania;

5. przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz
wystapienia Komisji Rady, Rad Soleckich i Zebran Wiejskich ;

6. uczestnictwo wsesjach Rady iposiedzeniach jej komisji, posiedzeniach Rad
Soleckich oraz Zebraniach Wiejskich zgodnie z dyspozycja Wojta.

Opracowywanie danych informacyjnych iwszelkich materialdw dla potrzeb widjta

w zwigzku ze skladanymi przez niego na sesjach Rady informacjami z dzialalnodci

migdzy sesyjnej w ramach zakresu zadad swoich referatow;

Kierownicy referatéw dokonujg oceny pracy pracownikéw referatdéw oraz wnioskuja

w sprawach ich wyrézniania, wynagradzania, awansowania i karania.

Kierownicy referatéw przygotowuja roczne plany wykorzystania urlopdw

wypoczynkowych przez pracownikdéw referatdw kierujgc sie zasadg prawidtowego

i wladciwego wypelniania zadan referatu.

Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do organizowania z pracownikami narad i odpraw

shuzbowych dia oceny realizacji zadan referatu, w tym polecenn wydawanych na naradach

stuzbowych Woijta,

Kierownicy Referatdéw zobowigzani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych

w kierowanych przez siebie referatach i przewidywania wakatow.

W przypadku powstania koniecznodci zatrudnienia nowego pracownika na wolne

stanowisko urzednicze, kierownik referatu sklada do Sekretarza wniosek w sprawie

naboru pracownika.

12, Kierownicy referatéw wspoétdziatajacych z jednostkami organizacyjnymi Gminy:

1. konsultujg projekty statutéw iregulaminéw organizacyjnych oraz

regulaminéw premiowania tych jednostek;
2. okresowo analizuja realizacj¢ zadah statutowych przez te jednostki oraz

sktadaja Wojtowi sprawozdania w tym zakresie.
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IV. Zakres zadan referatéw w pionie Sekretarza Gminy

1.

§ 11

Referat Administracyjno — Organizacyjny

Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje kierownik Referatu.

2. Referat Administracji i Spraw Spolecznych prowadzi sprawy: obstugi administracyjno-

gospodarczej Urzedu, organizacyjno-kadrowe, socjalne i szkoleniowe pracownikow,

skarg, wnioskéw i petycji, spraw spolecznych, ewidencji ludnosdci i dowodéw osobistych,

- obstugi Rady ijej komisji oraz obstugi informatycznej, sekretarskiej i kancelaryjnej
i Urzedu.

Do zadan Referatu w szczego6inosdci nalezy:

w zakresie spraw organizacyjnych

I.

11.

12.

13,

14.

15.
16.

17.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania aktow wewnetrznych;

przygotowywanie projektéw porozumieh zawieranych z organami administracji
rzgdowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego,

ewidencjonowanie zarzadzen Wéijta oraz przekazywanie ich do wykonania referatom,
stanowiskom pracy, jednostkom organizacyjnym Gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju Gminy, zmiany granic,
ustalania jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa Gminy;

przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu do zalatwiania w imieniu
Wéjta spraw, wtym decyzji administracyjnych oraz prowadzenia ewidencji tych
upowaznieri;

przekazywanie referatom, samodzielnym stanowiskom zadafi wynikajacych z uchwat
Rady, koordynacja ich wykonania;

czuwanie nad oglaszaniem aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego;

prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji Rady i odpowiedzi na wnioski;

. prowadzenie rejestru interpelacji izapytai radnych oraz ewidencjonowanie

odpowiedzi na interpelacje i zapytania;

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionego przez Gming oraz
udostgpnianie go do publicznego wgladu;

prowadzenie ewidencji uméw zlecenia i uméw o dzieto w ktdrych Urzad jest strong;
wspoldzialanie z Sekretarzem Gminy w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, soleckich, fawnikéw do
sgdu oraz organizacja referendum ogé6lnokrajowego i lokalnego;

prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
zewngetrznej, nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

wdrazanie, nadzoér i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie;

prowadzenie kancelarii ogdlne;j;
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B. w zakresie spraw skarg i wnioskéw

1. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
2. przygotowywanie projektéw stanowisk Rady co do sposobu zalatwienia skarg

obywateli dotyczacych wykonywania zadan przez Wdjta i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych;
3. przygotowywanie dla Wéjta projektdw stanowisk co do sposobu zalatwienia skarg na

pracownikéw lub wnioskéw obywateli w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;
4. przygotowywanie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi.

C. w zakresie spraw kadrowych

—

kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

2. prowadzenie ksigzek: wyjs¢ stuzbowych iwyjé¢ prywatnych, rejestru delegacji
stuzbowych;

3. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem idoskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu;

4. okreslanie potrzeb iopracowywanie plandw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
wroznych formach  ksztalcenia, doksztalcania 1idoskonalenia, prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw;

5. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowywanie projektu regulaminu
zakladowego funduszu $wiadezent socjalnych, obstuga komisji Zaktadowego Funduszu
Swiadczern Socjalnych urzedu iobslugiwanych jednostek zgodnie z odrebnymi
porozumieniami,

6. realizacja polityki zatrudnienia w Urzedzie;

7. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy;

8. planowanie i gospodarowanie funduszem ptac;

9. przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja regulaminu pracy;

10. prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow;

I1. prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem izwalnianiem
pracownikéw;

12. przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasadg nienaruszalnosci praw osobistych;

13. sprawowanie  opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami
i praktykantami;

14. prowadzenie spraw zwiazanych z wyréznianiem i nagradzaniem pracownikow;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych;

16. prowadzenie list obecnosei;

17. zapoznawanie z wewngetrznymi aktami normatywnymi Urzedu nowo przyjetych
pracownikdéw;

18. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow (kierowanie
pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza);

19. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopdw wypoczynkowych, bezplatnych,

wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych przepisami

szczegOlnymi, sporzadzanie planéw urlopéw iczuwanie nad ich prawidlows

i terminowa realizacja;
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20. ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy;

21. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

22. prowadzenie spraw zwigzanych z oceng zatrudnionej kadry;

23. dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej i wykorzystaniu czasu pracy;

24. wspdldziatanie z Powiatowym Urz¢edem Pracy w zakresie organizowania robot
publicznych; prac interwencyjnych; zatrudniania wramach uméw absolwenckich;
stazow dla absolwentdw; wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej
0s6b poszukujacych pracy;

25. zapewnienie zgodnego z ustawa o ochronie danych osobowych przechowywania
dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem;

26. prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem, przechowywaniem, udost¢pnianiem,
o$wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane;

27. przygotowywanie projektéw zakresdéw czynnoéci dla kadry kierowniczej po konsultacji
z Sekretarzem Gminy i przedkiadanie do akceptacji Wéjta Gminy;

28. prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikdw;

29. przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawach okrelenia dodatkowych
wolnych dni od pracy, regulaminéw premiowania;

30. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzedu;

31. sporzgdzanie umoéw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celow
shuzbowych; '

32. organizowanie miejsc pracy we wskazanych jednostkach organizacyjnych Gminy dia
0sob skazanych na kare ograniczenia wolnosci oraz prace na cele spoleczne;

33. wspdldzialanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania kary
ograniczenia wolnoéci oraz §wiadczenia pracy na cele spoleczne;

D. w zakresie obshlugi sekretarskiej i kancelaryjnej

obstuga sekretarska i kancelaryjna Wojta i Sekretarza;

obstuga spotkan i narad organizowanych przez Woéjta;

protokolowanie przebiegu narad zwolywanych przez Wojta i Sekretarza;
przygotowywanie dla Wojta i Sekretarza: harmonogramu narad, kontaktéw, konferencji,

oraz zapewnienie maszynopisania;

PN

E. w zakresie obslugi Rady Gminy i jej komisji oraz Zebran Wiejskich

sporzadzanie protokoldw z sesji Rady Gminy i posiedzer Komisji Rady;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady organom nadzoru,

organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem uchwat Rady Gminy;

przygotowywanie informacji, analiz isprawozdan z dzialalnoéci Rady Gminy i jej

komisji;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy;

6. gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych do pracy Rady Gminy ijej
komisji;

7. udzielanie pomocy radnym w wypeinianiu ich mandatu;

8. zapewnianie obslugi merytorycznej Przewodniczacego i Zastepey Przewodniczacego
Rady;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw do Rad Soleckich oraz
koordynacji spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczng.

10. obstuga organizacyjno — techniczna w razie potrzeby Zebrania Wiejskiego.

B

wn




9.

10.

11
12
13

14
15

13

F. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

administrowanie budynkami i lokalami biurowymi Urzedu;

realizacja inwestycji izakupéw inwestycyjnych niezbednych dla prawidlowego

funkcjonowania Urzedu;

dzialania na rzecz zabezpieczenia mienia Urzedu przed pozarem, kradzieza, innego

rodzaju zniszczeniem oraz konirola biur odnosnie przestrzegania przepiséw wtym

zakresie;

prowadzenie ewidencji mienia Urzedu;

obsluga transportowa Urzedu;

utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow

Urzedu i ich otoczenia;

zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu;

prowadzenie archiwum Urzgdu oraz dbalto$é o terminowe i wlasciwe przekazywanie akt

do archiwum; '

prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowga jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

przygotowywanie stosownych projektéw zarzadzenn Wojta w tym przedmiocie;

gospodarka i zalatwianie spraw zwiagzanych z pieczgciami urzedowymi, nagléwkowymi

i tablicami urzedowymi;

. prowadzenie obstugi tablic ogloszen i ewidencji obwieszczen;

. obstuga techniczna posiedzen Rady Gminy oraz wszelkich uroczystosci i spotkan;

. zapewnienie dostarczania w sposob fachowy, rzetelny iterminowy korespondencji na
terenie gminy w tym nadzdr nad praca gonca gminnego,

. prenumerata dziennikdw urz¢dowych oraz prasy dla potrzeb Urzedu,

. konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego Urzedu;

G. w zakresie obslugi informatycznej i telekomunikacyjnej

administrowanie siecia komputerowg i zasobami programowymi;

2. analizowanie rozwoju technologii informatycznych i telekomunikacyjnych, formutowanie

H.

1.

opinii 1 wnioskéw w tym zakresie dla Wojta;

opracowywanie sposobdw przesylania, szyfrowania i ochrony informacji gromadzonych
w celu zarzgdzania gming oraz przedstawianie wnioskdéw w tym zakresie Wojtowi;
opracowywanie oraz zlecanie opracowan programdéw komputerowych dla potrzeb
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy;

planowanie 1iprowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu

infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego i oprogramowania
oraz ewidencji iloSciowej tych zasobéw wedlug miejsca ich uzytkowania;

prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi

sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;
obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie inaprawy sprzetu informatycznego oraz
instalacji infrastruktury telekomunikacyjne;j;

w zakresie spraw spoleczno-obywatelskich

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie Gminy
i przygotowanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych;
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2. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleft na zbidrki publiczne na
obszarze Gminy, nadzér nad przebiegiem zbidrek oraz sposobem wykorzystania

zebranych srodkéw;
3. sprawowanie nadzoru nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o zezwolenia

Wojewody Podkarpackiego oraz Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji;
4. przygotowywanie projektéw zezwoled na organizacje imprez masowych;
5. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cudzoziemcach oraz zmianie niektorych ustaw;

I. w zakresie spraw wojskowych

1. prowadzenie calokszfaltn  spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji
wojskowej;
2. prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowywanie wezwan imiennych do

rejestracji przedpoborowych
3. prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o: o uznaniu poborowego i Zolnierza za

posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czionkéw rodziny oraz koniecznosci
sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;
4. ustalanie i wyplacanie §wiadczen pieni¢znych zolierzowi rezerwy, ktdry odbyl ¢wiczenia

wojskowe;
5. prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem naleznosci oraz oplat eksploatacyjnych

Zolnierzom i osobom speiniajacym obowigzek stuzby wojskowej, uznanym za jedynych
zywicieli rodzin oraz zolierzom samotnym;
6. prowadzenic caloksztaltu  spraw zwigzanych z przeprowadzaniem poboru oraz

prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

J. w zakresie ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych

7. prowadzenie ewidencji ludnoéci oraz przekazywanie zmian osobowych i adresowych
zgodnie z regulacjami wynikajacymi z przepiséw szczegélnych;
8. udostepniania danych osobowych ze zbioréw meidunkowych, zbioru PESEL i ewidencji

dowoddéw osobistych;
9. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé;

10. prowadzeme rejestru 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy;

11. sprawowanie nadzoru nad dyscypling meldunkowa w tym wspdldzialanie w tym zakresie
z organami policji i zarzadcami nieruchomosci ;

12. upowszechnianie numeréw ewidencyjnych PESEL;

13. prowadzenie = postgpowania administracyjnego  wsprawach o  zameldowanie
i wymeldowanie oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

14. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnoéci;

15. prowadzenie rejestru wyborcéw w gminie i sporzgdzanie spisow wyborcéw dla potrzeb
przeprowadzanych wybordw;

K. w zakresie nadzoru nad o§wiata gminng

1. prowadzenie spraw zleconych nalezacych do zadan o$wiatowych organu prowadzgcego

szkoly;
2. caloksztalt spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu dzieci do szkél, utrzymania

w odpowiednim stanie technicznym gminnego autobusu,
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nadzorowanie opracowywania arkuszy organizacyjnych poszczegélnych szkéi
i gimnazjéw,

prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkdl,

L. w zakresie redakcji gminnej strony internetowej

1.

2.

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
terenie gminy oraz gmin oéciennych

nawiazywanie iutrzymywanie stalych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi
i lokalnymi organizacjami oraz wspolpraca z nimi przy realizacji kampanii informacyjnej,
utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi Osrodkami Doradztwa Rolniczego, Agencji Rynku
Rolnego i Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi organizacjami
reprezentujacymi  interesy  poszczegdlnych  grup  zawodowych,  spolecznych,
producenckich i innych

opracowywanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu;
gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegajace]
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

analizowanie informacji o gminie ukazujacych si¢ na stronach internetowych oraz
przedstawianie wynikéw analiz Wojtowi i Sekretarzowi Gminy ;

L. w zakresie promocji

1.

2.

3.

4.

organizowanie wspdlnie z GPK imprez promocyjnych ( wystawy, targi, spotkania,
konferencje);

gromadzenie informacji © gminie iprzygotowywanie materialéw promocyjnych
i informacyjnych o gminie;

wspblpraca w zakresie promocji z Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim
i innymi organizacjami i instytucjami w zakresie promocji gminy;

utrzymywanie zasobu materiatéw promocyjnych i informacyjnych o gminie;

M. w zakresie kultury fizycznej i sportu

L.

2.

b

opracowywanie programow udzielania dotacji w dziedzinie kultury, sportu i turystyki oraz
dokonywanie ich oceny i rozliczenia;
upowszechnianie kultury fizycznej, sportu iturystyki, wspétudzial w organizowaniu
imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy;
podejmowanie  dzialah na rzecz rozwoju iupowszechnienia sporfu  0séb
niepetnosprawnych;
wspolpraca i wspotdziatanie z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie Gminy;
prowadzenie spraw i przygotowywanie rozstrzygnie¢ administracyjnych zwigzanych z
organizacjg imprez sportowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji w zakresie
sportu i turystyki;
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V. Zakres zadan referatéw w pionie Skarbnika Gminy

—

§ 12
Referat Finansowo — Podatkowy

Referatem Finansowo — Podatkowym kieruje Skarbnik Gminy.

Referat Finansowo — Podatkowy prowadzi sprawy z zakresu: planowania budzetowego,
sprawozdawczoséci budzetowej, rachunkowosci organu finansowego Gminy, obslugi
finansowo-ksiegowej: Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnego
Zaktadu Komunalnego, Gminnej Placéwki Kultury oraz Zespoléw Szkol na podstawie
odrebnych porozumien, wymiaru podatkéw i optat lokalnych, rachunkowosci podatkowej
i egzekucji podatkéw i optat lokalnych.

Do zadan Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

A. w zakresie planowania budzetowego

1.

W)

opracowywanie materialdow planistycznych kierowanych do referatéw ijednostek
organizacyjnych Gminy wcelu przygotowania projektu budzetu, ich analiza
i weryfikacja;

opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspélpracy z referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

opracowywanie planu finansowego zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej;
informowanie jednostek organizacyjnych Gminy o kwotach dochodéw i wydatkéw
ujetych w projekcie budzetu Gminy, uchwale budzetowej iuchwalach zmieniajacych
budzet, a niezbednych do opracowania plandéw finansowych;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy we
wspotpracy z wlasciwymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

sporzadzanie prognozy finansowej Gminy, analiz dotyczacych finansowania deficytu
budzetowego;

opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta w sprawie budzetu Gminy
i jego zmian.

B. w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej

1.

oG w

sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej wykonania dochodéw gminy; o nadwyzce/
deficycie; o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych oraz gwarancji i porgezen; o stanie
naleznosci wg tytutéw dluznych;

przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania dochodéw
i wydatkéw, dochodéw wlasnych jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych,
funduszy celowych w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Gminy;
sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Gminy;

sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych;
sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy; informacji o przebiegu
wykonania budzetu Gminy za ipdlrocze roku budzetowego; sprawozdaf rocznych
z wykonania budzetu Gminy; informacji, ankiet dotyczacych budzetu Gminy.
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu:
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sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw
i wydatkéw;

sprawozdan kwartalnych z wykonania zadaf zleconych z zakresu administracji
rzadowej; o stanie naleznosci wedhug tytutéw dluznych; o stanie zobowigzan
wedhug tytuléw dhuznych;

o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych oraz o wydatkach strukturalnych;
bilansu Urzedu i obstugiwanych jednostek wraz z zatgcznikami;

miesigcznych  informacji o realizacjii planowanych dochodéw  oraz
o zaangazowaniu i realizacji wydatkéw w szczeglowosci zadan i klasyfikacji
budzetowej; a takze innych informacji, analiz dotyczacych zadaf realizowanych
przez Urzad;

informacji o zaleglosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci; oraz
o udzielonej pomocy publicznej ( naleznosci z tytutu dostaw i ustug);

C. w zakresie rachunkowosci organu finansowego Gminy

1. prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy;
2. prowadzenie ewidencji analitycznej:

1.

2.

o v e w

9.

10.
11.

12.

13.

dochodéw budzetowych w szczegblowosci klasyfikacji budzetowej i zrédet

pochodzenia;

dotacji celowych na zadania administracji rzadowej irealizowane na podstawie
porozumien; -
$rodkéw przekazywanych jednostkom budzetowym Gminy;

lokat terminowych;

rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie dochodéw;
ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytéw i obligacji oraz terminowa realizacja
splat, zgodnie z zawartymi umowami;

sporzadzanie dyspozycji bankowych $rodkéw budzetu dla poszezegdlnych
dysponentow;

terminowe przekazywanie nalezno$ci Skarbu Pafistwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej;

ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw pienigznych otrzymanych z funduszy
pomocowych;

ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw i wydatk6w;
ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedlug dysponentow oraz
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;;

sporzadzanie wydrukdw ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi wtym
zakresie przepisami;

rozliczanie we wspdlpracy z whasciwymi referatami otrzymanych dotacji.

D. w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej

1. opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostki:
1. opracowywanie we wspélpracy z referatami projektu planu finansowego Urzedu
i obstugiwanych jednostek;
2. opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym jednostek;
2. prowadzenie rachunkowosci Urzedu i obstugiwanych jednostek:

1.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
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2. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelno$ci dokumentoéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3, prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu i obstugiwanych jednostek w tym:

1. ewidencji syntetycznej;
2. ewidencji analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych realizowanych
przez Urzad i jednostki w szczegélowosci klasyfikacji budzetowej i zadan;
3. ewidencji analitycznej inwestycji gminnych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, zadan oraz Zrédet finansowania;
4. ewidencji  analitycznej naleznosci z tytulu  podatkéw  ioplat
w szezegblowosci klasyfikacji budzetowe]j oraz naleznoéci niepodatkowych
w szczegolowosei klasyfikacji budzetowe] wtym ewidencja szczegblowa
w ksiegach pomocniczych wedlug kontrahentéw;
5. ewidencji analitycznej rozrachunkéw z dostawcami oraz wydatkéw
dochodéw i wydatkéw zadan zleconych;
6. ewidencji analitycznej dotacji przekazanych na realizacje zadaf gminy;
7. ewidencji analitycznej sum depozytowych i sum na zlecenie;
obstuga kasowa Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
ewidencja ksiegowa 1 rozliczanie podatku od towardw i ustug;
prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy Urzedu;
obstuga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

10 prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;
3. prowadzenie ewidencji majatku Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

1.

2.

3.

ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, materialéw, pozostatych $rodkow trwatych oraz dlugoterminowych

aktywow finansowych;
naliczanie umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku;

4. realizacja dochodéw niepodatkowych oraz wydatkow w zakresie okreslonym planem

finansowym jednostki:
1. prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2. pobieranie wplat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadptat;
3. terminowe wysylanie do zobowiazanych wezwan do zaplaty lub faktur z tytutu

4.

$wiadczonych ustug;
terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie

w stosunku do nich czynno$ci zmierzajagcych do wykonania zobowigzania

w drodze egzekucji;
w zakresie ina zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektéw
rozsttzygnie¢  wsprawie umorzenia nalezno§ci  niesciggalnych,  badz

podejmowanie dziatan okre§lonych w przepisach;

5. obstuga administracyjna spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy przyznawanej w formie stypendium szkolnege
lub zasitku szkolnego wtym przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
Wojta Gminy w tych sprawach;

6. wspblpraca z GOPS w zakresie stypendiéw i zasitkéw oraz dofinansowywania positkow
w szkotach; '
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prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji i jej rozliczaniem dla
Niepublicznego Przedszkola;

E. w zakresie plac i §wiadczen pracowniczych

L.

2.

sporzadzanie list plac oraz obliczanie §wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw Urzedu i pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu uméw zlecen io dzieto, diet radnych
i soltysdw oraz §wiadczen socjalnych; |

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu wyplat
wynagrodzen iinnych naleznoéei oraz skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne

i Fundusz Pracy;
sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla urzedu

skarbowego;
rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw Urzedu i pracownikdw

jednostek organizacyjnych Gminy;

sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikéw  zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz
zatrudnienia socjalnego;

obliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzgdu
i pracownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy;

sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika;

terminowe rozliczanie potracen od wynagrodzen;

. sporzadzanie we wspélipracy ze stanowiskiem wiaSciwym w zakresie kadr deklaracji

miesieccznych PFRON oraz kwartalnych irocznych sprawozdan z zatrudnienia
i wynagrodzen;

F. w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych

1.

2.
3.

10.

prowadzenie spraw dotyczacych: podatku od nieruchomosci, podatku roinego, podatku
lesnego, oplaty skarbowej, oplaty eksploatacyjnej;

prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od srodkéw transportowych,
przygotowywanie projekiéw rozstrzygnigé o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z ustawg
z dnia 10 marca 2006 r. w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej ( Dz. U. Nr 52, poz. 379 z pbzn. zm.)
prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan i przygotowania projektow decyzji w sprawach: odroczenia
terminéw platnosci, roztozenia na raty, umorzenia podatkéw i opfat;

przygotowywanie projektéw postanowien w sprawie opinii wydawanych przez Wojta
dotyczacych: ulg, odroczen, rozlozed na raty, umorzen podatkow stanowigcych dochdd
budzetu Gminy, realizowanych przez Urzad Skarbowy;

sporzgdzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach
obnizenia stawek podatkowych;

sporzadzanie sprawozdaf o wielkosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw oraz
o zaleglo$ciach przedsigbiorcow;

sporzadzanie wnioskéw do sadu o ustanowienie hipoteki wcelu zabezpieczenia
wierzytelnosei z tytulu podatkéw ioplat stanowigcych dochéd Gminy oraz zglaszanie
tych wierzytelnosci w przypadku ogloszenia upadtosci podmiotow gospodarczych;
wydawanie za§wiadczen o dokonaniu wplat i o wysokodci zaleglosci podatkowych;
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11. sporzadzanie zaswiadczen: o stanie majgtkowym podatnikéw; o oplacaniu sktadek na

ubezpieczenie spoleczne rolnikow.

12. opracowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkéw;

G. w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkéw i oplat lokalnych

1.

[#8]

w

el

prowadzenie ewidencji rozliczen z tytufu podatkéw ioplat lokalnych oraz oplat za
wieczyste uzytkowanie gruntéw na kontach szezegétowych ksiag pomocniczych;
prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow
oraz zaliczefi nadplat z tytulu podatkéw i oplat;

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow;

terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do  zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytuly wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptlat, nadplat, zalegtosci;

biezace uzgadnianie obrotéw kasowych ibankowych z tytulu dokonywanych wplat
1 zwrotdw;

przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkéw i opfat;
ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadeczet o nie zaleganiu wpodatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci

podatkowych;

V1. Zakres zadan referatéw w pionie Wojta Gminy

3.

§13

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji kieruje kierownik Referatu.

Referat Gospdoarki Komunalnej iInwestycji prowadzi sprawy z zakresu: planowania
i przygotowania inwestycji, realizacji inwestycji, gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomodei wtym gminnym zasobem lokali uzytkowych i mieszkalnych,
nieruchomoéciami bedacymi przedmiotem uzytkowania wieczystego gminy oraz
nieruchomogciami, ktérych zarzadzanie zostalo powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym,. Ponadto prowadzi sprawy dotyczace: rolnictwa, gospodarki wodnej,
leénictwa, ochrony przyrody oraz prawa towieckiego, gospodarki komunalnej, zaméwien
publicznych, zarzadu drogami publicznymi, utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy, ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami.

Referat wspoldziata w zakresie swoich wiasciwosci z Gminnym Zakladem Komunalnym,
i pozostatymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi
Gminy.

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnoscei:

A. w zakresie planowania, przygotowania i realizacji inwestycji i remontéw

1. opracowywanie programéw wieloletnich w zakresie przedsigwzig¢ inwestycyjnych

Gminy;
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11,
12.

13.

14.

13.

16.

17,

18.

19.
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przyjmowanie i selekcja zgloszen w zakresie potrzeb inwestycyjnych pochodzacych od
referatow igminnych jednostek organizacyjnych oraz opracowywanie projektow
planéw rocznych;

przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie obejmujacym opracowywanie
materiatéw do decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, koncepcji ,
projektu budowlanego do uzyskania pozwolenia na budowe wigcznie;

koordynacja inwestycji wspOlnych z innymi podmiotami wraz uzgodnieniami
dotyczacymi sposobu ich finansowania;

wykonywanie nadzoru rzeczowo-finansowego nad zadaniami inwestycyjnymi;

peina obsluga inwestorska zadah inwestycyjnych iremontowych przydzielonych
Referatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami inwestycyjnymi oraz zapewnienie
sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego;

zapewnienie sprawowania nadzoru nad istniejgcym uzbrojeniem terenu przez
przedstawicieli wlascicieli poszczegdlnych medidw;

organizowanie i przeprowadzanie odbiorow inwestycji;

. zapewnianie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektow

budowlanych;

zawiadamianie whasciwych organdéw o zakoficzeniu robdt budowlanych;

przekazywanie obiektu do wuzytku wraz 2z kompletem dokumentacji budowy
i powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji;

przygotowywanie materialdéw do koncowego rozliczenia inwestycji;

przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego obiektu,
egzekwowanie napraw lub usuwania niedorébek w wypadku ich stwierdzenia;

nadzér nad przygotowaniem i realizacja inwestycji. przygotowywanych i realizowanych
przez inwestoréw zastgpczych do czasu przekazania inwestycji w uzytkowanie
i w okresie gwarancji;

przyjmowanie 1 kontrola wplywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi i dostawy;
sprawdzanie ich zgodnosci z warunkami platnosci, postanowieniami umowy, zakresem
rzeczowym faktycznie wykonanych robdt, kosztorysem ofertowym, oraz
prawidtowoscia naliczenia podatku VAT;

dochodzenie od uczestnikdow procesu inwestycyjnego naleznych odszkodowan i kar
umownych;

przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu Gminy
w przypadku konieczno$ci ich wprowadzenia tak w zakresie rzeczowym, jak
i finansowym;

sporzadzanie informacji isprawozdan z wykonania inwestycji gminnych oraz
wykorzystania §rodkow przeznaczonych na realizacjg tych inwestycii.

B. w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

1.

2.

przyjmowanie 1iprzygotowywanie projektow rozpatrzenia wnioskéw o zmiane
przeznaczenia terenow;

wykonywanie analiz dotyczgcych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu
i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium;

sporzadzanie wyrysow 1 wypiséw ze studium i obowigzujgcych miejscowych planéw;
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie opinii w tym zakresie;




10.

11.

12.

13.

14.

15..

16.
17.
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przedstawianie Wojewodzie uchwaly wsprawie miejscowego planu, wraz
z zalgcznikami oraz dokumentacja planistyczng wcelu oceny jego zgodnoécei
Z przepisami prawnymi,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub
Zmiane;

gromadzenie materialéw zwiazanych z planami miejscowymi, przechowywanie ich
oryginaléw, w tym uchylonych i nieobowiazujacych;

dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy celem
sporzadzania ocen aktualnosci studium planéw miejscowych oraz ocenianie postgpdw
w opracowaniu planéw miejscowych;

opracowywanic  projektéw  wieloletnich programéw  sporzadzania plandéw
miejscowych oraz sporzadzanie wnioskOw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu
miejscowego;

sporzgdzanie projektéw uchwat Rady wsprawie aktualnosci studium i plandéw
miejscowych ,

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi podmiotami
w zakresie ksztattowania i realizacji polityki przestrzennej Gminy;

opracowywanie instrumentéw polityki przestrzennej Gminy poprzez koordynacje
dzialan w zakresie sporzadzenia projektu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennege Gminy oraz jego zmian oraz projektu planu
miejscowego i jego zmian;

monitorowanie ianaliza zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy;

przygotowywanie opinii o projekcie planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa oraz opiniowanie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego
gmin sgsiednich;

prowadzenie postgpowann 1 przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;
przygotowywanie zaswiadczen 1 opinii o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

C. w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy

1.

koordynacja dzialan na rzecz tworzenia warunkéw do wykonywania prac zwigzanych
Z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy oraz wspoldziatanie w tym
zakresie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Gminy;

podejmowanie dziatati w zakresie zapobiegania zanieczyszczeniu drog i ich poboczy,
placéw i terenéw otwartych;

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych
w przepisach odrebnych;

przygotowywanie projektdéw okreslajacych wymagania wobec 0séb utrzymujgcych
zwierzgta domowe w zakresie bezpieczefistwa i czystosci w miejscach publicznych;
udostgpnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o znajdujacych si¢ na terenie Gminy punktach zbiérki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;
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6. koordynacja i wspdlipraca z przedsi¢gbiorcami prowadzgcymi dzialalno§é¢ w zakresie

zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat ;

7. koordynacja dzialan w zakresie znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozonych

chorobg zakaZng zwierzat;

8. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych

oczyszczalni Sciekéw na terenie Gminy;

9. prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od

wilascicieli nieruchomo$ci;

10. przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i1 porzadku na terenie
Gminy oraz projektu jego zmian;

11. prowadzenie kontroli realizacji obowigzkéw utrzymania i czystosci i porzadku przez
wlascicieli nieruchomosci w zakresie okre$lonym ustawa o utrzymaniu czystosci
iporzadku w gminach iregulaminem utrzymania czystoéci iporzadku na terenie
Gminy;

12. przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wsprawie okreSlenia  sposobdw
dokumentowania wykonania obowiazkéw przez wiascicieli nieruchomodci, gérnych
stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za pozbywanie sie
odpaddw;

13. organizowanie ikoordynacja dziataii w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
oraz oprdzniania zbiornikdw bezodpltywowych w przypadku wlascicieli, ktorzy nie
zawarli umow korzystania z ustug pozbywania si¢ odpaddéw komunalnych;

14. prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie ustalenia obowigzku
uiszczania oplat za odbieranie odpaddéw komunalnych lub oprézniania w stosunku do
wiascicieli nieruchomosci,

15, przygotowywanie projektu w sprawie wymagan, jakie powinien spelniaé
przedsigbiorca ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na odbieranie odpadow
komunalnych od  wladcicieli nieruchomodci 1 oprdézniania  zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystoéci ciektych na terenie Gminy oraz podanie
tych wymagan do wiadomosci publicznej;

D. w zakresie zarzadzania nieruchomosciami

ewidencjonowanie nieruchomodci, lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz zapewnienie
wyceny tych nieruchomosci;

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za udostepniane z zasobu
nieruchomosci, lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz prowadzenie windykaciji tych
naleznosci;

zabezpieczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych imieszkalnych przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci;

wydzierzawianie, wynajmowanie iuZyczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych
wchodzacych w sklad zasobu;

podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym, w szczegdlnosei w sprawach
dotyczgcych wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate
naleznosci za korzystanie z nieruchomosci ilokali uzytkowych oraz mieszkalnych
0 roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, oraz o stwierdzenie nabycia
wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

zlecanie przygotowywania opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych;
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8. dokonywanie podziatéw oraz scalef nieruchomodci i lokali uzytkowych zasobu, a takze
wyposazanie ich wmiare mozliwosci wniezbedne wurzadzenia infrastruktury
techniczne;j,

9. przygotowywanie projektu okreélajacego zasady wynajmowania lokali uzytkowych;

10. sporzadzanie analiz potrzeb, planu remontéw imodernizacji lokali uzytkowych
imieszkalnych z podzialem na poszczegélne lata oraz sprawozdan dotyczacych
zarzadzania tymi lokalami;

11, sporzadzanie ipodawanie do publicznej wiadomosci wykazu lokali uzytkowych
przeznaczonych do oddania w uzytkowanie, najem lub dzierzawe;

12. przygotowywanie projektow uchwal Rady w przedmiocie izakresie wynikajgcym
z ustawy o gospodarce nieruchomoséciami,

13. prowadzenie postgpowania w sprawie podzialu nieruchomosci z wniosku stron oraz
z urzgdu;

14, prowadzenie postgpowan o podzial nieruchomosci o nieuregulowanym stanie
prawnym;

15. skladanie wniosku o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi publiczne kategorii gminnej;

16. prowadzenie postgpowant w przedmiocie ustalania oplat adiacenckich;

17. prowadzenie postgpowan w zakresie scalania i ponownego podzialu nieruchomosci na
warunkach wynikajgcych z planéw miejscowych;

18. przygotowywanie opinii ianaliz w przedmiocie wykonywania przez gming prawa
pierwokupu w przypadku sprzedazy nieruchomodci oraz podejmowanie dziatan w tym
zakresie;

19. ustalanie 1 aktualizowanie oplat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci;

20. sporzgdzanie ipodawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe;

21. organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci;

22. prowadzenie postgpowan w przedmiocie oddania nieruchomosci wtrwaly zarzad
jednostkom organizacyjnym;

23. ustalanie i aktualizacja oplat za trwaly zarzad;

24. prowadzenie postgpowan w przedmiocie wygaszenia trwatego zarzadu;

25. kontrola sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomodci gruntowych oddanych
w wieczyste uzytkowanie;

26. regulacja standw prawnych nieruchomosci bedgcych we wiadaniu Gminy;

27. realizacja zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1. przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomoéci z urzedu lub na wniosek strony;

2. przygotowywanie projektéw decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

3. ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, a takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzadkowej nieruchomosci;

28. prowadzenie postgpowan w przedmiocie przeksztalcenia prawa  wieczystego
uzytkowania w prawo wlasno$ci nieruchomosci;

29. prowadzenie spraw wynikajacych z podpisanych przez Gmine umoéw i porozumieft
w zakresie gospodarowania nieruchomosciami;

30. realizacja zadan wynikajacych z art.36 i 37 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

31. realizacja zadan w zakresic nabywania nieruchomosci pod drogi zgodnie z ustaws
o szczegblnych =zasadach przygotowania irealizacji inwestycji w zakresie drég

publicznych,
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E. w zakresie gospodarki mieszkaniowej

1.

2.

przygotowywanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

przygotowywanie projektu okreélajacego zasady wynajmowania lokali wchodzgcych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

sporzagdzanie analiz potrzeb oraz planu remontéw imodernizacji mieszkaniowego
zasobu Gminy, z podzialem na poszczegdlne lata;

sporzadzanie analiz isprawozdan dotyczacych zarzgdzania lokalami ibudynkami
wchodzgcymi  w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy oraz propozycji zmian

w zakresie zarzgdzania tym zasobem;
przygotowywanie projektéw finansowania gospodarki mieszkaniowej

w poszczegolnych latach;

przygotowywanie projektéw okreslajacych wysoko$¢ wydatkéw w kolejnych latach,
z podzialem na koszty biezacej eksploatacji, koszty remontdw oraz koszty modernizacji
lokali ibudynkéw wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy, a takze

wydatki inwestycyjne.

F. w zakresie rolnictwa

NovA W

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le§nych;
2.

ochrona gruntéw i rolnych w tym zapobieganie nierolniczemu wykorzystaniu gruntéw
rolnych,

koordynacja spraw zwigzanych z melioracja gruntéw,

przeciwdzialanie przeznaczaniu gruntéw na cele nierolnicze;

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa na terenie Gminy;

rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych; oraz melioracja gruntéw;
Swiadczenie pomocy rolnikom w zakresie sporzadzania wymaganych przepisami prawa

dokumentacji;

G. w zakresie le§nictwa i ochrony przyrody

1.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

2. prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw

ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych;

ochrona zieleni w gminie wtym wydawanie zezwoleA na usuwanie drzew i krzewéw
oraz nakladanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow;
przeciwdzialanie przeznaczaniu gruntéw lesnych na cele inne niz lesne;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na organizacje imprez sportowych
i imprez o charakterze masowym na terenie laséw;

H. w zakresie ochrony débr kultury

1.

2,

przygotowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz przygotowywanie
projektéw uchwat w sprawie gminnego programu opieki nad zabytkami;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu Gminy, objetych wojewddzka ewidencja zabytkéw;
przekazywanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw zawiadomied o odkryciu
przedmiotu, co do ktdérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem; badz
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o znalezieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem

archeologicznym;
4. wspdldzialanie przy wykonywaniu zadan z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

I. w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej

1.

b

=N

10,

I1.

12.

13.

14,

prowadzenie postgpowan i przygotowywania rozstrzygnie¢ w przedmiocie nakazania
wlascicielowi gruntu przywrdécenia stanu poprzedniego Iub wykonania urzadzen
zapobiegajgcych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wplywajacej na grunty sgsiednie;

przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzeniu ugody pomiedzy wilascicielami
gruntéw w sprawie zmiany stanu wody na gruntach.

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony $§rodowiska oraz jego zmian;
nadzor merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdan z gminnego programu ochrony srodowiska i przedkladanie sprawozdania
wilasciwym organom;

udostepnianie gminnego programu ochrony S$rodowiska w Biuletynie Informacji
Publicznej;

dokonywanie oceny oddzialywania przedsiewzie¢ na $rodowisko;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnieé o wydanie decyzji
o0 $rodowiskowych uwarunkowaniach;

przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w sprawie ograniczen w funkcjonowaniu
instalacji i urzadzen negatywnie oddzialywujgcych na $rodowisko;

sporzadzanie informacji o rodzaju, iloSci imiejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szezegdlne zagrozenia dla $rodowiska i przedkladanie ich wiadciwym
organom;

kompletowanie i uaktualnianie informacji z obszaru Gminy zawartych w wojewddzkiej
bazie informacji o korzystaniu ze srodowiska;

prowadzenie post¢powant i przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w przedmiocie
nakazania osobom fizycznym eksploatujacym instalacje wykonanie c¢zynnoéci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na $rodowisko,
wstrzymania uzytkowania; wyrazenia zgody na podjecie wstrzymanej dzialalnodci lub
uzytkowania;

sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig organu;

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie §rodowiska;

przygotowywanie projektéw wystgpien do wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjecie dziatar bedacych w jego kompetencii;

15. wspétdziatanie z organizacjami i instytucjami w sprawach ochrony $rodowiska;

J. w zakresie realizacji ustawy o odpadach

1.
2.

3.

przygotowywanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego zmian;
udostepnianie gminnego programu gospodarki odpadami w Biuletynie Informacji
Publicznej;

nadzor merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdania z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz przedkladanie

sprawozdania wlaciwym organom;
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4, opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

5. opiniowanie wnioskéw w sprawie o wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

6. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé¢ w przedmiocie
nakazania posiadaczowi odpadéw usunig¢cie z miejsc nie przeznaczonych do ich

sktadowania lub magazynowania;

K. w zakresie zarzadu drogami publicznymi

L

N

11.

12,

13.

14,
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.

przygotowywanie projektdw lokalnej polityki transportowej oraz przygotowywanie
projektdw organizacji ruchu na terenie Gminy;

przygotowywanie projektéw uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drég gminnych oraz
ustaleniu przebiegu istniejacych drég gminnych,

przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé o pozbawieniu drogi dotychczasowe] kategorii;
prowadzenie ewidencji drég publicznych gminnych, obiektow mostowych, tuneli
przepustow oraz udost¢pnianie ich na zadanie uprawnionych organéw;

opracowywanie projektéw plandw rozwoju gminnej sieci drég publicznych;
opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontéw
1 ochrony gminnych drég publicznych oraz drogowych obiektow inzynierskich;
utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga:

realizacja zadan zwigzanych z inzynieria ruchu;

koordynacja robdt w pasie drogowym drég gminnych;

. przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronno$ci oraz wykonywanie

innych zadan na rzecz obronnosci;

przygotowywanie projektdw zezwolefi na zajecie pasa drogowego izjazdy z drég
gminnych oraz pobieranie optat i kar pienieznych;

przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w sprawie wyrazenia zgody na sytuowanie
obiektéw budowlanych od krawedzi jezdni wodlegloéci mniejszej niz okreslona
przepisami ;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég publicznych gminnych idrogowych
obiektdw inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczeristwa ruchu drogowego;

wykonywanie robét interwencyjnych, robdt zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem
drog publicznych gminnych;

przeciwdzialanie niszczeniu drég przez uzytkownikéw;

pelnienie funkcji inwestora przy robotach budowlanych na drogach gminnych;
przygotowywanie projektow rozstrzygnigé wsprawie wprowadzenia ograniczen lub
zamykania drég gminnych idrogowych obiektdw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami innej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

utrzymywanie zieleni przydroznej, wtym sadzenie iusuwanie drzew ikrzewdw,
konserwacja ipielegnacja starodrzewia oraz utrzymywanie zieleni, krzewéw i drzew
w pozostatych miejscach publicznych Gminy '

sporzadzanie informacji o drogach publicznych gminnych;

wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosei w zakresie drég publicznych gminnych;
budowa, przebudowa, remont, utrzymanie, ochrona, oznakowanie izarzadzanie tymi
drogami;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem drog wewnetrznych, bedacych we wiadaniu

Gminy.
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L. w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzanie $ciekow

1. opracowywanie projektéw planéw w sprawie kierunkéw rozwoju 1 modernizacji sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych Gminy ;

2. przygotowywanie 1ipodawanie mieszkancom informacji o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia;

. prowadzenie postgpowan wsprawie wydania zezwoleft na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowegoe odprowadzania §ciekow;

. prowadzenie postepowan wsprawie przygotowywania projektéw rozstrzygnieé
w sprawie cofnigcia zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania Sciekdw;

. przygotowywanie analiz projektow regulamindw dostarczania wody 1 odprowadzania
Sciekéw opracowywanych przez przedsigbiorstwa  wodociggowo-kanalizacyjne;

. sporzadzanie analiz zgodnosci wieloletnich planéw rozwoju imodernizacji urzadzen
wodociggowych  iurzadzen  kanalizacyjnych  przedsigbiorstw  wodociggowo-
kanalizacyjnych z kierunkami rozwoju gminy oraz ustaleniami zezwolenia,

. sprawdzanie, czy taryfy iplany wieloletnie rozwoju imodernizacji urzgdzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych przedsi¢biorstw zostaly opracowane zgodnie
z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu $ciekéw oraz
weryfikacja kosztéw pod wzgledem celowosci ich ponoszenia,

. prowadzenie postgpowan w przedmiocie wymierzenia kar pieni¢znych za naruszenie
przez przedsigbiorstwa obowiazkow wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodg 1 odprowadzaniu $ciekow;

. prowadzenie kontroli dzialalnoéci gospodarczej przedsigbiorcéw w zakresie zgodnosci
wykonywanej dzialalnosci z udzielonym zezwoleniem ;

10. przygotowywanie corocznie sprawozdania z realizacji programu oczyszczania $ciekéw

komunalnych w gminie;

11. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie

gospodarowania niektérymi odpadami oraz o oplacie produktowej i optacie depozytowe],

a w tym:

1. sporzagdzania rocznego sprawozdania o rodzaju iilogci odpadéw opakowaniowych

zebranych przez Gming i przekazanych do odzysku i recyklingu oraz o poniesionych
z tego tytutu naktadach;

2. przechowywania przez okres 5 lat dokumentéw potwierdzajacych przekazanie

odpadéw opakowaniowych do odzysku i recyklingu;

12. przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa

gazowe dla obszaru Gminy w przypadku gdy plany przedsi¢biorstw energetycznych nie

zapewniajg realizacji projektu zatozen zaopatrzenia Gminy;

13. planowanie o§wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy;

14, planowanie finansowania o$wietlenia ulic, placow i drég publicznych na terenie Gminy;

15. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, a w szczeg6lnosci

wydawania zezwolefi na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw regularnych

specjalnych na obszar Gminy;

L. w zakresie zamdéwien publicznych

1. przygotowania specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty

budowlane;
2, wyboru frybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego i okreslenie

przedmiotu zaméwienia;
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3. przyjmowania od dostawcow 1wykonawcow wszelkich wymaganych prawem
o$wiadczen;

4, prowadzenia wstepnej kwalifikacji dostawcdw 1 wykonawcdw;

5. sporzadzania protokotéw i dokumentacji zwigzanej z postepowaniem;

6. organizowania i przeprowadzania wcelu udzielenia zamodwienia publicznego:
przetargéw, negocjacji z zachowaniem konkurencji oraz kierowanie zapytan o ceng;

7. udzielanie zaméwien z wolnej reki;

rozpatrywanie protestéw i wyznaczanie arbitrdw;

9. opracowywanie rocznych planéw, prowadzenia ewidencji 1 sprawozdawczosci
w zakresie zamoéwien publicznych;

10. przyjmowanie zlecen na udzielenie zaméwien publicznych od referatéw
1 samodzielnych stanowisk;

11. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielonych przez Urzad;

12. dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien;

13. ewidencja i analiza zamdwien w powigzaniu z budzetem Gminy.

e

M. w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolen

I.

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zmianach
wpisu oraz decyzji administracyjnych o wykresleniu lub odmowie dokonania wpisu 0sdb

fizycznych;

2. informowanie o przedswblorcach znajdujacych sie w ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dni i godzin otwierania placowek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

N. w zakresie pozyskiwania funduszy UE

1. informowanie komdrek organizacyjnych wurzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania unijnych
srodkéw pomocowych;

2. analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez gmine §rodkow ﬁnansowych z funduszy
Unii Europejskiej;

3. przygotowywanie iopracowywanie wspdlnie z zainteresowanymi komoérkami urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy wnioskow o sfinansowanie przygotowanych
projektéw z unijnych $rodkéw pomocowych.

4. opracowywanie ikoordynacja dziatah w zakresie Planu Rozwoju Lokalnego Solectw
i Gminy;

5. prowadzenie spraw zwigzanych wudzialem Gminy w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa

Dzialania

O. w pozostalym zakresie

1. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz

ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,
2. prowadzenie czynnosci zwigzanych z zarzgdem cmentarzami komunalnymi na terenie

Gminy;
3. sprawowanie opicki nad grobami imiejscami pamigci usytuowanymi na terenie
Gminy;
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I1.

12.

13.

14.

I5.

16.

17.

18.
19.

20.
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realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym

i elektronicznym,;

wspoldziatanie z ZOZ w zakresie najmu obiektéw shuzby zdrowia, ich remonty
i modernizacje,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat,

wspblpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie organizacji praktyk
weterynaryjnych, ' :
prowadzenie spraw numeracji porzgdkowej nieruchomosci na terenie gminy,

nadzoér i rozliczanie kosztéw o§wietlenia ulicznego na terenie Gminy

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie.

wspoldziatanie z dyrektorami poszczegblnych zespoldw w zakresie zapewnienia
odpowiednich warunkéw do ich dziatania , w tym wyposazenia w niezbedny sprzet
oraz w zakresie remontéw obiektow i zadan inwestycyjnych

prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnosciami z tytulu czynszu najmu za lokale
mieszkalne przy zespolach szkol, organizowanie iprowadzenie na wniosek
dyrektordw zespolow szkét przetargdw na prace inwestycyjne, remontowo -
budowlane oraz zakupy $rodkéw trwalych, materialéw i trwalych zgodnie z ustawa

prawo zamoéwien publicznych ;
popularyzowanie informacji o mozliwoéciach i warunkach inwestowania w gminie

Stubno;

opracowywanie corocznie programoéw gospodarczych, wtym wykonywanie prac
studialnych i diagnostycznych,

podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwdj krajoznawstwa i turystyki, a takze
agroturystyki;

prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedgcych obiektami hotelarskimi, w ktérych
$wiadczone sa ustugi hotelarskie lub agroturystyczne;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w przedmiocie
wydania zezwolenia na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie
rejestru wydawanych zezwolen;

nadzér nad uprawami maku lub konopi widknistych;

prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w przedmiocie
nakazania zniszczenia upraw maku lub konopi wibknistych prowadzonych
Z naruszeniem przepiséw prawa;

Planowanie remontéw i konserwacji oraz nadzér nad przegladami technicznymi

budynku administracyjnego Urzedu Gminy;
§ 14

Urzad Stanu Cywilnego

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

zastepuje zastepca kierownika USC.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosei:

RN

sporzadzanie aktéw urodzen, aktéw matzenstwai aktéw zgonu;

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka oraz o zmianie imienia dziecka;
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

wydawanie  zaswiadczen  upowazniajacych do  zawarcia  ,,malzefistwa

konkordatowego™;
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. wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego;

. sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowien sagdéw dotyczacych adopcji;

6

7. wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego;
8

9

. przyjmowanie o$wiadczei o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego
nazwiska;

10. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dia ksigg stanu cywilnego;

11. powiadamianie innych urzgdéw o sporzadzonych aktach;

12. przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

13. sporzadzanie aktu urodzenia na podstawie postanowient sadu o ustaleniu tresei;

14. sporzagdzanie aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow;

15. wpisywanie do aktualnych ksiag wypiséw aktow wystawionych przez osoby, ktore
prowadzity przed 1 stycznia 1946 r. wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego, o ile
ksiggi zostaly zniszczone lub nie znajdujg si¢ w posiadaniu USC, wzglednie dotycza
zdarzen sprzed 1890 roku;

16. przygotowywanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu za dilugoletnie pozycie
malzenskie;

17. prowadzenie spraw dotyczacych zmian imion inazwisk oraz zmian ich pisowni
i brzmienia;

18. przyjmowanie ustnych o$wiadczein woli spadkodawcy.

§15

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podiega bezposrednio
Wojtowi Gminy.

2. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
nalezy w szczegolnosci:

I.

2.

3.

© N o

10.

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych w Urzedzie;

sporzgdzanie 1 przedstawianie Wojtowi co najmniej raz w roku analiz z zakresu
o ktérym mowa w pkt 1;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz wdrodze do
1z pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, w drodze do i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen
o choroby zawodowe;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach pracy;
organizowanie i zapewnianie szkolen w dziedzinie bhp;

prowadzenie doradztwa w zakresie przepiséw bhp;

uczestniczenie wpracach powolywanej przez Wojta komisji bezpieczefistwa
1 higieny pracy;

udzial  wprzekazywaniu do  uzytkowania nowo  budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych Gminy, -w ktérych przewiduje sie
pomieszczenia pracy;

udzielanie gminnym jednostkom organizacyjuym pomocy przy wykonywaniu
zadan z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy;
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I1. dokonywanie co najmniej raz w roku, oceny stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz okreélanie kierunkéw

poprawy tego stanu;

§ 16

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego

1.

2.

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego podlega bezposrednio Waojtowi

Gminy.
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezy

w szczegllnosci:

A. w zakresie spraw obronnych i wojskowych

1.

2.

opracowanie rocznego programu Urzedu w dziedzinie obronnoéci oraz sporzadzanie
sprawozdania z jego wykonania;

utrzymywanie w stalej gotowosci planéw akeji  kurierskiej oraz udziat wjej
przeprowadzaniu; .

opracowanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych idoraznych $wiadczen

rzeczowych,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie nalozenia §wiadczeri osobistych

irzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych
irzeczowych;

B. w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

1.

w

W~

10.
11.

12.

13.
14,

planowanie iorganizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony ludnoéci, zakladéw
pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, $rodowiska naturalnego oraz
udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i wojny;

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i dziataniem Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego;

opracowanie dokumentéw planistycznych iprocedur dziatania na wypadek sytuacji
kryzysowych w gminie;

uruchamianie wlasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych;

realizacja zadan zwiazanych z organizacja i dziataniem Statego Dyzuru Woéjta;

utrzymanie stuzb obrony cywilnej Gminy wstalej gotowosci na wypadek klesk
zywiolowych i innych zagroze;

opracowywanie dokumentéw planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja;
kierowanie organizacja i przygotowaniem do dziatania formacji OC Gminy;

nadzér nad organizacja igotowoscia operacyjng pododdziatéw ratowniczych
i specjalistycznych w zakladach i instytucjach;

kierowanie przedsigwzigciami zwigzanymi z ewakuacja ludnosci;

opracowywanie i aktualizacja planu §wiadczen osobistych i rzeczowych niezbednych do
realizacji zadai OC Gminy;

nadzér nad funkcjonowaniem oraz stanem technicznym urzadzenn Gminnego Systemu
Ostrzegania i Alarmowania;

planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materiaty;

sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzetem OC w zaktadach i instytucjach;
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15. planowanie i organizacja szkolef i éwiczeri OC oraz nadzér nad szkoleniem ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

16. szkolenie specjalistyczne Zespolu Kierowania szefa OC Gminy w zakresie ochrony
ludnosei, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkow nadzwyczajnych zagrozen;

17. wspbldzialanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczefistwo
Tudnoéci;

18. wspblpraca z wlasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie tworzenia warunkéw
do koordynacji dzialan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarnej poszkodowanej

Iudnosci;

§ 17
Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.,

2. Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony o symbolu NI,
ktéry wykonuje zadania okre§lone wustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nrl182, poz. 1228) dla Urzedu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych;

3. Do zakresu zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2. ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych;

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania w przepiséw o ochronie
tych informacji w Urzedzie;

4. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych;

5. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Utrzedzie oraz procedur

postepowania z dokumentami niejawnymi i nadzorowanie jego realizacji;

zapewnienie ochrony fizycznej Pionu Ochrony;

przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw, ktérzy maja byé
dopuszczeni do informacji niejawnych “poufnych” i “zastrzezonych™;

8. wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa osobom, kiére uzyskaly pozytywny wynik
po zakoficzeniu postepowania sprawdzajacego;

9. zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie danych osobowych;

10. nadz6r nad prowadzenie kancelarii tajnej do ktérej zadan nalezy wladciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg iwydawanie uprawnionym osobom
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzuly” poufne” lub
Wyzsza,

4. W sklad Pionu Ochrony wchodzi Kancelaria Tajna, ktérej pracami kieruje kierownik

Kancelarii Tajnej zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z

dnia lczerwca 2010 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U.

Nr 114, poz. 765) ‘
5. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy:
bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;
przestrzeganie wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii ,
prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje nigjawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom,
wykonywanie polecen pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

e

RN

&
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7. kazdorazowe sprawdzanie prawidlowosci zamkniecia szaf i pomieszczen
kancelarii.

§ 18

Pelnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi

1. Pelnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
2. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi nalezy

w szczegolnosci:
A. w zakresie ochrony zdrowia

1. opracowywanie projektéw programoéw w zakresie ochrony zdrowia fj. Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii oraz prowadzenie spraw wynikajacych z tych programéw;

2. planowanie $rodkdéw budzetowych wodniesieniu do poszczegélnych zadan
programowych, wtym zlecanie organizacjom spolecznym realizacje zadan w ramach
programow;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji i kontrola ich wykorzystania;

4. podejmowanie interwencji wzwigzku z naruszeniem okreslonych przepiséw ustawy
o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz wyst¢powanie przed
sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego;

5. obsluga organizacyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

6. wspieranie dzialan wychowawczych izapobiegawczych wzakresie przeciwdzialania
narkomanii;

7. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg imprez propagujacych zdrowy styl zycia na
terenie Gminy;

8. dzialanie wspélnie z innymi podmiotami iinstytucjami na rzecz pomocy osobom

niepelnosprawnym;
B. w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych

1. przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaZ
napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia wmiejscu ipoza miejscem

sprzedazy;
2. wydawanie zaswiadczen podmiotom gospodarczym o dokonaniu oplaty za korzystanie z

zezwolen na sprzedaz alkoholu,
3. przyjmowanie skarg i wnioskéw na dziatainoéé placowek handlowych i gastronomicznych

oraz kontrola w zakresie przestrzegania przepisdw prawa;
§19

Samodzielne Stanowisko ds. Obshugi Prawnej

1. Obstuga prawna Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych prowadzona jest radce

prawnego.
2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
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$wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojta iRady igminnych jednostek
organizacyjnych;

udzielanie pomocy referatom w opracowywaniu aktow prawnych;

opiniowanie przedlozonych projektow aktow prawnych

opiniowanie przediozonych projektéw uméw i porozumien;

udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu procedury zaméwien publicznych;
wykonywanie ogélnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepiséw prawa
w dziatalnosei publicznej Gminy i przy zalatwianiu indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej oraz sygnalizowanie przypadkéw naruszef przepisow
i wskazywanie prawidtowego sposobu postgpowania;

wystepowanie  w charakterze  pelnomocnika  procesowego W sprawach
dotyczacych Gminy iUrzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
w postgpowaniu przed sgdami powszechnymi oraz przed Naczelnym Sadem
Administracyjnym; '

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o swiadczeniu
pomocy prawnej oraz polecefi Wéjta w tym zakresie.

§ 20

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony przeciwpozarowej podlega bezposrednio Wojtowi

Gminy.
Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony przeciwpozarowej nalezy

w szczegollnosci:

1.

2,

3.

hada e

nadzér nad organizacja i dziataniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie, w tym
udzial w zebraniach OSP,
koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — ga$niczego na obszarze
Gminy w zakresie ustalonym przez wojewode;
nadzér nad utrzymaniem statej sprawnosci sprzgtu pozarniczego;
nadzér ikoordynacja wszelkich prac zwigzanych z przeprowadzaniem remontow
i modernizacji oraz inwestycji w remizach strazackich na terenie Gminy;
przygotowywanie inadzér nad realizacja planow wzakresie przeciwpozarowym
w gminie oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci gminnych
jednostek przeciwpozarowych
prowadzenie spraw zwigzanych z:
1. zatrudnianiem kierowcéw;
2. ochrona zdrowia strazakéw poprzez kierowanie na badania lekarskie okresowe
i kontrolne;
3. wyposazaniem i zaopatrzeniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w sprzet
techniczny, wyposazenie, czeéci zamienne, umundurowanie itp.;
4, rozliczaniem iwydawaniem miesigcznych kart eksploatacji sprz¢tu oraz
miesigcznych kart drogowych samochodéw pozarniczych;
5. udziatem OSP w organizowanych zawodach.
zapewnienie na terenie Gminy zasobéw wody do gaszema pozaréw;
prowadzenie rejestru terenowych OSP;
wspdlpraca z Komendg Powiatowej Pafistwowej Strazy pozarnej w zakresie
dziatalnosci iprowadzenia akcji ratunkowych z jednostkami OSP, sitami OC

i zespolami reagowania kryzysowego

10. wspéldziatanie i wspoipraca z Komendantem Gminnym OSP w zakresie:
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1. kontroli stanu ochrony przeciwpozarowe;j;
2. nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi;
3. koordynacji dziatafi ochrony przeciwpozarowe;j;
4, zwalczania klesk zywiolowych.
11. przeprowadzanie szkole z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego dla nowo
przyjmowanych pracownikow;
12. kontrola przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych w Urzedzie oraz sporzadzanie
i przedstawianie Wojtowi co najmniej raz w roku analiz z tego zakresu,
13. wspblpraca z referatami oraz gminnymi jednostki organizacyjnymi w zakresie

ochrony przeciwpozarowe;.

VII. Ogélne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 21

1. Wojt Gminy przyjmuje mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy urzedu.
2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg iwnioskéw W6jt moze powierzy¢

Sekretarzowi.

3. Organizacje przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Referat
Administracyjno - Organizacyjny.

4, Przyjmowanie stron przez pracownikéw Urzgdu odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

5. Postowie, senatorowie, radni i soltysi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem ich

mandatéw przyjmowani sg w pierwszej kolejnoci.

§22

1. Skargi iwnioski wplywajace do Urzedu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Referat Administracyjno - Organizacyjny .

2. Rozpatrywanie skarg iwnioskéw nastepuje na zasadach i wtrybie okre§lonym
w kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach rozporzadzenia
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw,

3. Projekty odpowiedzi na skargi kierowane do Rady przygotowujg merytorycznie
wlasciwe referaty we wspdldziataniu z Referatem Administracyjno -

Organizacyjnym.

§ 23

1. Zalatwiajacy indywidualne sprawy obywateli pracownicy Urzedu zobowiazani sg do
przestrzegania kodeksu administracyjnego, a w szczegdlnosci do:
1. udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy;
2. dziatania w sposéb wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy;
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3. starannego i sumiennego zalatwiania spraw;
4, przestrzegania obowiazujacych termindw.
2. Kontrole terminowoéci zalatwiania spraw w Urzedzie sprawujg:
1. Referat Administracyjno — Organizacyjny w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
w zakresie przygotowania projektéw odpowiedzi na skargi wplywajace do Urzedu;
2. kierownicy referatéw — w stosunku do pracownikéw referatéw.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji
§24

[y

. Wéjt podpisuje osobiscie:
1. zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;
2. pisma zwiagzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3. upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
4. projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;
5. pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
6. protokoly z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz wystapienia pokontrolne;
7. odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli; |
8. korespondencje kierowang do:

wojtéw, burmistrzow i prezydentéw miast;

inne pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi decyzjami lub majgce

specjalne znaczenie, ze wzgledu na swoj charakter.

2. wczasie nieobecno$ci Wojta dokumenty wymienione wust.l] podpisuje na

podstawie jego pisemnego, imiennego upowaznienia — Sekretarz Gminy.

3. Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy podpisujg korespondencje zwigzang
z prowadzeniem spraw powierzonych kazdemu z nich przez Wojta, a ponadto -
Skarbnik Gminy — korespondencje zwigzana z wykonywaniem zadaf natezonych :
przez odrebne przepisy prawa.

4, Kierownicy referatow podpisuja:

[. decyzje administracyjne, postanowienia i zas§wiadczenia i inne pisma z zakresu
administracji publicznej wylagcznie wramach imiennego upowaznienia
udzielonego im przez Wojta;

2. pisma, do podpisania ktdrych otrzymajg od Wdjta imienne upowaznienie na
korespondencji do nich dekretowane;j;

3. korespondencje w sprawach prowadzonych przez referat, kierowang do innych
urzedéw, a nie zastrzezong do kompetencji ipodpisu Wéjta, Sekretarza
i Skarbnika;

1. Prezydenta RP, marszalkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw;
2. prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw;

3. ministréw i kierownikdéw urzedédw centralnych;

4, wojewody;

5. sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,

6. starostow;

7.

8.
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4. wstgpnie aprobuja korespondencje idecyzje przedkladane do podpisu Wéjta,
Sekretarza i Skarbnika poprzez zlozenie podpisu na egzemplarzu pisma
pozostajgcym w aktach sprawy w referacie.

§ 25

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezy do Wojta.

2. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa wust.l wimieniu Wéjta moze byé
upowazniony Sekretarz Gminy 1iinni pracownicy w trybie okreslonym w innych
przepisach.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust.2, s3 upowaznieniami imiennymi, udzielanymi
w formie pisemnej oraz =zawieraja szczegélowy wykaz spraw, w ktdrych
upowazniony pracownik moze wydawa¢é decyzje w imieniu Wéjta,

4. Odwolanie udzielonego upowaznienia wymaga formy pisemne;.

5. Ewidencj¢ upowaznien udzielonych przez Wojta, o ktérych mowa wust.2
prowadzi Referat Administracyjno - Organizacyjny.

XI. Postanowienia koncowe
§ 26

1. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla zarzgdzenie Wéjta w sprawie
regulaminu pracy Urzedu.

2. Zasady przeprowadzania kontroli wurzedzie gminy ipozostatych gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz procedury kontroli zarzadczej w urzedzie okresla

odrgbne zarzgdzenie wojta.

§ 27

1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2. wsprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy
okreslone w § 2 ust.1 — 4 niniejszego regulaminu oraz:
1. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.);
2. ustawy z dnia 26 czerwca 194 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pbézn. zm.);
3. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr

14, poz. 67);
4. uchwaly Rady Gminy w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Stubno.
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§ 28

Obowiazujacg wykladni¢ przepiséw i postanowiers Regulaminu ustala Sekretarz, ktory
rozstrzyga sprawy kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

§ 29

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

5z Slabicki




