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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Swilcza

Rozdzial 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swilcza, zwany dalej ,,Regulaminem” _okresla
szczegotowa struktureg 1 organizacje, zakres dziatania oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Swilczy.

§2.

Urzad Gminy w Swilczy zwany dalej ,,Urzedem” dziata na podstawie :

1.

2.

AN

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2013 r., poz. 594 z
pézn. zm.).

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegbdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U Nr 34, poz.198 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje¢ publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z po6zn. zm.).

Statutu Gminy

Innych wiasciwych przepiséw prawa.

Niniejszego regulaminu.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

l.

L 1o

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swilcza .

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swilcza.

Wojcie, Zastgpey Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Swilcza, Zastepce
Wojta Gminy Swilcza, Sekretarza Gminy Swilcza, Skarbnika Gminy Swilcza oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Swilczy.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Swilcza.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat, Straz Gminng lub
samodzielne stanowisko pracy.

§ 4.

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé: 36-072 Swilcza 168.
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Rozdzial I1 . ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady 1 jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie :

a)
b)

c)

d)
€)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego
z powiatem,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§ 6.

1. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

D)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwoscli przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,

realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial I1I. ORGANIZACJ A URZEDU

1.

(VS

—_—

§7.

W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komdrki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Promocji — ORP,

2) Referat Budzetu i Finanséw - FB,

3) Referat Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury i Planowania Przestrzennego — RGP,
4) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Spoteczno-Obywatelskich — USC,

5) Samodzielne stanowisko ds. o$§wiaty — SO,

6) Pelnomocnik d/s. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,

7) Radca prawny — RP,

8) Straz Gminna — SG.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Liczbe etatow Urzedu okresla zatgcznik nr 2 Regulaminu.

§ 8.

Referatami kieruja Kierownicy referatow, Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC.
Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Budzetu Finansow.
Kierownik USC jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Spraw Spoteczno-

Obywatelskich.
W czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez kierownika

pracownik.

§9.

W strukturze Urzedu dziata Straz Gminna.
Szczegodtowa organizacje Strazy Gminnej okresla ,,Regulamin Strazy Gminnej” nadany
przez Wojta.

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnoscl,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne

oraz wzajemnego wspoldziatania.



§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 12.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkow sg obowigzani stuzyc
Gminie 1 Panstwu.

LS

§ 13.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 14.

Jednoosobowe kierownictwo realizuje si¢ poprzez stuzbowe podporzadkowanie, podziat
czynnoscei na poszezegdlnych pracownikdw oraz ich indywidualng odpowiedzialnosé za
wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadan referatow.

Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 kierownikéw referatéw okres$la zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 15.

Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Komoérki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.
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Rozdzial V. PODZIAE ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI
W URZEDZIE

§ 16.

Kierowniczymi stanowiskami w Urzedzie s3:

Do

1) Wt

2) Zastepca Wojta.

3) Sekretarz.

4) Skarbnik.

5) Kierownicy referatow.

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
7) Komendant Strazy Gminnej.

§17.

zakresu zadan Wojta nalezy w szezegdlnosci :

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

4) przygotowywanie projektow uchwat,

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

7) gospodarowanie mieniem komunalnym,

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

9) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

10) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzen,

11) wykonywanie budzetu gminy.

12) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczenie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow
Urzedu,

14) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikéw,

15) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

16) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowl inaczej,

18) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

19) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

20) upowaznienie zastgpcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

21) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:



Do

a) Urzedem Stanu Cywilnego i Referatem Spraw Spoleczno-Obywatelskich,
b) Samodzielnym stanowiskiem ds. o$wiaty,
¢) Pelnomocnikiem d/s. Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Radcg prawnym,
e) Strazg Gminna.
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

§ 18.

zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w § 17 w czasie nieobecnosci Wojta,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie
upowaznienia Wjta,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

4) sprawuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wytaczeniem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Rozwoju Gospodarczego,
Infrastruktury i Planowania Przestrzennego.

§ 19.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei :

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzadzen
dotyczacych spraw organizacyjnych,,

3) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig Urzedu,

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i prawa przez pracownikéw Urzedu,

6) rozstrzyganie sporow pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczacych
podziatu zadan,

7) koordynowanie wtasciwe] obstugi Rady i jej Komisji,

8) zapewnia poprawnos¢ formalno-prawng pism, decyzji administracyjnych i projektow
aktow prawnych Wéjta i Rady,

9) nadzor nad terminowa i rzetelng realizacja uchwat Rady,

10) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpraca Gminy z innymi organami,
instytucjami 1 organizacjami,

11) opracowanie imiennych upowaznien dla pracownikéw Urzedu

12) dbanie o doskonalenie zawodowe pracownikow,

13) wspotdziatanie z sotectwami,

14) organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

15) organizowanie prac zwiazanych z wyborami i referendum jako pelnomocnik ds.
wyborow,

16) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow tawnikow do sadéw powszechnych,

17) czuwanie nad terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

18) koordynacja spraw dotyczacych oceny pracownikéw samorzadowych,

19) nadzoruje obieg informacji w Gminie 1 w Urzedzie,

20) zapewnienia dostep do aktualnych uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta poprzez

fﬁ/
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l.

2

3.

4.

zamieszczenie ich na stronach internetowych Urzedu,

21) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem kompletnosci 1 zgodnosci z prawem
dokumentacji systemu kontroli zarzadczej. Wspdtpraca w tym zakresie z kierownikami
komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w tym
doradztwo w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

22)sprawowanie  bezposredniego  nadzoru  nad  Referatem = Organizacyjno-
Administracyjnym i Promocji,

23) koordynowanie przygotowania Wéjtowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organow kontroli,

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

W ramach wykonywanych zadan Sekretarz:

1) uprawniony jest do sprawowania kontroli pracy pracownikéw zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych oraz wydawania im polecen stuzbowych,

2) uprawniony jest do wystepowania do W¢jta z wnioskami dotyczgcymi usprawnienia
organizacji pracy Urzedu,

3) uprawniony jest do zadania biezacych informacji i wyjasnien od pracownikdéw
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 20.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wspoldziatanie w opracowywaniu projektu budzetu i jego zmian,

3) nadzér nad prawidtowsg realizacjg uchwaly budzetowej, w szczegbdlnosci w zakresie
ustawy o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale
budzetowe;,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) nadzor nad gospodarkag finansowa Gminy, a w szczegélnosci odpowiedzialnosé za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

6) pehienie funkcji gtdéwnego ksiegowego budzetu gminy i Urzedu,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

9) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczacych finansowania
deficytu budzetowego, opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wéjta
w sprawie budzetu Gminy 1 jego zmian,

10) wykonanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finanséw.

. W ramach wykonywania zakresu zadan 1 obowigzkéw okreslonych w ust. 1 Skarbnik:

1) uprawniony jest do sprawowania nadzoru dziatalnosci finansowej podlegtych gminie
jednostek,

2) wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzegdem Skarbowym,

3) bierze udziat w sesjach Rady.
Skarbnika w czasie nieobecnosci w pracy zastepuje upowazniony pracownik wskazany
przez Skarbnika.
Zakres zastgpstwa o ktorym mowa w ust. 3 rozcigga sie na wszystkie sprawy nalezace
do kompetencji i zadan skarbnika.

9
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§ 21.

1. Do obowigzkoéw kierownikow referatow nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie praca referatdw, nadzor i1 kontrola realizacji zadan przez pracownikow
referatow,

2) opracowywanie projektéw programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych
przez referaty,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referaty,

4) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu
Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez referaty,

5) przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

6) uczestnictwo, z polecenia Wojta, w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

7) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady
I interpelacje /wnioski/ radnych,

8) zalatwianie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli,

9) nadzorowanie, udostepnianie informacji publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez referaty,

10) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikdéw
referatow,

11) organizowanie szkolefi w ramach nadzorowanych referatéw,

12) ustalanie zakreséw czynnoséci dla pracownikéw referatow,

13) opracowywanie projektow zarzadzen,

14y wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

15) nadzo6r nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu
Gminy. a w szczegolnosci przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy ich
wykonywaniu,

16) nadz6r nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym
dotyczgcych ochrony danych osobowych,

17) realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Wojta,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

19) realizacja zadan merytorycznych referatow ustalonych w zakresie czynnosci.

2. Kierownicy referatdw ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za wykonanie
powierzonych ich referatom zadan.

Rozdzial VI . ORGANIZACJA PRACY I ZADANIA WSPOLNE KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH.

§ 22.

Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczeg6lnoscei:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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pomoc Radzie, witasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonaniu ich zadan,

wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

realizacja skarg, wnioskéw i spraw oraz ich terminowe rozpatrywanie i zatatwianie,
usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 23.

Zadania poszczegoélnych pracownikow Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktorych zakres
dziatania wynika z przepisoéw niniejszego Regulaminu oraz Statutu Gminy.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw referatéw ustala Wojt na wniosek Sekretarza.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw ustalajg kierownicy referatow.

W celu wykonania w petni zadan Urzedu, Wojt lub Sekretarz moga polecaé pracownikom
realizacje pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

Rozdzial VIL. PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego 1 Promocji nalezy
w szczegdlnoset:
W zakresie spraw ogolnych:

1.

D)
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

organizowanie obiegu informacji wewnetrzne] w Urzedzie,

organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow, nadzorowanie prawidtowosci 1 terminowosci przygotowania przez
wilasciwe rzeczowo komorki organizacyjne wyjasnien 1 materiatdéw niezbgdnych do ich
rozpatrzenia albo projektdéw rozstrzygniec,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

programowanie oraz planowanie rozwoju wszystkich form kultury fizycznej, sportu i
turystyki,

prowadzenie spraw orderéw i odznaczen,

redakcja strony internetowej gminy,

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,

przygotowanie informacji o dziatalnosci Wojta miedzy sesjami Rady.

W zakresie spraw administracyjnych:

D

przygotowywanie danych do opracowania strony Biuletynu Informacji Publiczne;j,
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2) organizowanie 1 koordynowanie zapewnienia dostepu do informacji publiczne]
dotyczacej dziatalnosci Gminy i jej organow, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

3) rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych,

4) nadzor nad handlem obwoznym,

5) nadzor nad utrzymywaniem targowiska (analiza dochodow).

6) prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem  majgtku
i odpowiedzialnos$ci cywilnej gminy,

7) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate, materiaty biurowe oraz
srodki czystoscl,

8) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

9) dbatos¢ o wihasciwy stan techniczny budynkéw Urzedu, pomieszczen, urzadzen oraz
wyposazenia Urzedu,

10) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,

11) zakup 1 wyposazenie pracownikéw obstugi w odziez ochronng i robocza oraz $rodki
czystosci,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplacaniem ekwiwalentu pienigznego za
pranie odziezy roboczej dla pracownikow,

13) dekorowanie budynku Urzedu z okazji Swigt panstwowych,

W zakresie spraw spotecznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami 1 imprezami masowymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zdrowia oraz zapobieganiem patologiom
spolecznym, realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania narkomanii,

3) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji,

4) wspdlpraca ze stowarzyszeniami, organizacja pozarzadowymi i innymi instytucjami w
zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym i pomocy spolecznej, w tym nadzor
nad wykorzystania srodkow przekazywanych z budzetu gminy na pomoc w realizacji
zadan z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom.

5) wspolpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i nadzorowanie dziatan
dotyczacych zaspokajania potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie opieki spoteczne;j.

6) wspoblpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej z terenu gminy, z samorzadem powiatowym
i wojewodzkim dotyczagcym $wiadczen opieki zdrowotne] na terenie gminy oraz
wykonywanie zadan przypisanych gminie w ustawach 1 rozporzadzeniach dotyczacych
opieki zdrowotnej.

W zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26

pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen (przeprowadzanie wizji,
przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych),

2) pomoc i udzielanie informacji przy ztozeniu wniosku o wydanie zezwolenia,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojoéw
alkoholowych w punktach sprzedazy na terenie gminy,

4) przyjmowanie oswiadczen z inwentaryzacji zapasow napojow alkoholowych,

5) naliczania optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

6) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie
z zezwolen,

7) przygotowywanie zezwolen i prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na:

a) sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy,

b) sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

¢) jednorazowag sprzedaz napojoéw alkoholowych,

d) wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych,

12|




8) naliczanie optat za zezwolenia,

9) wszczynanie 1 prowadzenie postepowania o wygasnieciu zezwolenia,

10) prowadzenie postepowania w sprawie cofnig¢cia zezwolenia,

11) przygotowanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

12) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego zmian w zezwoleniach,

13) sporzadzanie sprawozdan 1 ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i optat za korzystanie z tych zezwolen,

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych w tym miedzy innymi:

1) przygotowania i protokotowania posiedzen plenarnych komisji, zapewnienie realizacji
wnioskow z posiedzen komisji,

2) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

3) pomoc przy opracowaniu projektéw rocznych programoéw profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

4) przygotowanie posiedzen komisji w skladzie do rozméw interwencyjnych
1 motywowania do leczenia odwykowego (wezwania osob naduzywajacych alkoholu
oraz swiadkow, protokotowanie zeznan, kierowanie 0s6b na dobrowolne leczenie),

S) kierowanie oséb, ktére w zwigzku z naduzywaniem alkoholu powodujg rozktad zycia
rodzinnego, demoralizujg matoletnich, uchylaja si¢ od pracy albo systematycznie
zaktocaja spokd) lub porzadek publiczny, na badanie przez bieglego w celu wydania
opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,

6) przygotowywanie wnioskow do Sadu Rejonowego w Rzeszowie (kompletowanie
dokumentacji osob, ktore naduzywaja alkoholu 1 przesytanie do Sadu w celu
zastosowania obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu w stacjonarnym
lub niestacjonarnym zaktadzie lecznictwa odwykowego.)

7) przygotowywanie kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych na terenie
Gminy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjta, Zastepcy Wojta

1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, nadzor nad
przechowywaniem pieczeci urzedowych,

S) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych,

6) ewidencja delegacji stuzbowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata i rozdzielnictwem dziennikow
promulgacyjnych 1 prasy oraz innych wydawnictw.

W zakresie kadr:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) sporzadzanie list ptac oraz obliczanie $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw Urzedu,

3) organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow 1 praktyk
zawodowych,

4) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu

e
=

=
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prawa pracy,

5) rejestrowanie 1 rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

10) kompletownie wnioskdéw emerytalno — rentowych,

11) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniem lekarza),

12) wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie w zakresie organizowania
m. in.:

a) robot publicznych,

b) prac interwencyjnych,

¢) zatrudnienia w ramach umoéw absolwenckich,

d) stazow dla absolwentow,

¢) wsplerania 1 inicjowania innych form aktywizacji zawodowej oséb poszukujacych
pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

14) prowadzenie rejestru umow — zlecen/o dzieto zawieranych przez Urzad,

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen.

W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1) organizacjai zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

3) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

5) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

6) nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezyte;j
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

7) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie nadzoru
zakupdw sprzetu komputerowego 1 oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

8) biezaca wspotpraca z referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
w celu wprowadzania oraz eksploatacji systemow komputerowych wspomagajacych
zarzadzanie 1 prace Urzedu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,

10) zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem niepowotanych oséb,

11) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

12) systematyczne tworzenie kopii danych umozliwiajacych ich odtworzenie w przypadku
awarii oraz ich archiwizowanie.

W zakresie Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach.

2) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegétowych oraz trybu ich
realizacjl.

3) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej lub organy obrony cywilnej.

4) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.
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5) tworzenie formacji obrony cywilne;j.

6) przeznaczenie na stanowiska komendantow formacji obrony cywilnej.

7) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

8) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i obronnosci.

9) sporzadzanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzieé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie.

10) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania
planéw obrony cywilnej zaktadow pracy.

11) organizowanie szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia
obrony mtodziezy szkolnej.

12) przygotowywanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen.

13) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i1 zaktadow pracy przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw
przeciwpozarowych.

14) zapewnienie przygotowania 1 realizacji zaciemnienia 1 wygaszania o$wietlenia
w gminie, zaktadach pracy oraz srodkéw transportu.

15) organizowanie realizacji przedsiewzig¢ zwigkszajgcych stopien ochrony zaktadow
pracy oraz obiektdw 1 urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkdéw
razenia.

16) planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn,
urzadzen i srodkow materialnych, przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz
decydowania w razie potrzeby o ich wykorzystaniu.

17) przygotowywanie zaktadow spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludno$ci
poszkodowane;.

18) planowanie, zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki i umundurowanie
oraz zakiaddéw pracy w sprzet 1 $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow
1 umundurowania.

19) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitu wydatkdéw obronnych — $rodkéw
finansowych przeznaczonych na zadanie obrony cywilnej.

20) organizowanie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz, a takze ujec i urzgdzen wodnych przed skazeniami.

21) organizowanie ochrony dobr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych débr.

22) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnoscei
ustalonych przez Szefa Obrony Cywilne;.

23) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

24) realizowanie procedur i programow reagowania kryzysowego,

25) opracowanie 1 aktualizacja plandéw reagowania kryzysowego,

26) planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu,

27) przygotowanie warunkow umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarne;,

28) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

10. W zakresie obstugi Rady :

1) przygotowanie we wspdipracy z wlasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi materiatdéw dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz
innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

3) przygotowanie materialéw do projektow plandéw pracy Rady 1 jej komisji,

4) przygotowywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
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zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

5) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady 1 jej komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) prowadzenie rejestru przepisdéw prawa miejscowego,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta, ich gromadzenie i przechowywanie.

11. W zakresie promocji:

1) organizowanie wspélnie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi imprez
promocyjnych (wystawy, targi, spotkania, konferencje, itp.),

2) popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie,

3) gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materiatdbw promocyjnych
i informacyjnych o Gminie,

4) wspdtpraca w zakresie promocji z innymi organizacjami i instytucjami w zakresie
promocji gminy,

5) utrzymywanie zasobu materiatow o gminie i biezacych wydarzeniach,

6) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu i prasy,

7) koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuty
prasowe,

8) utrzymywanie kontaktow z lokalnymi organizacjami reprezentujagcymi interesy
poszczegolnych grup zawodowych, spotecznych, producenckich i innych,

9) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego gminy,

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z redagowaniem i1 wydawaniem gazety gminnej,

11) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
terenie gminy oraz gmin osciennych,

12) wspotudzial w przygotowaniu imprez kulturalnych na terenie Gminy,

13) wspotudzial w organizacji na terenie gminy obchoddéw rocznic w celu upamigtnienia
walki o niepodlegtos¢ kraju, uczczenia pamieci ofiar wojny 1 okresu powojennego,
14)koordynacja organizacji festiwali 1 konkurséow, szkolnych imprez kulturalno-

oswiatowych oraz innych przedsiewzieé, ktérych organizacja nastepuje z inicjatywy
Gminy,
15) nawiazywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzgdowymi
1 lokalnymi organizacjami.
12. W zakresie prowadzenie spraw wynikajagcych z ustaw o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, a takze o ochronie débr kultury:
1) sprawowanie opieki nad zabytkami w gminie oraz wspdipraca z Panstwowg Stuzbg
Ochrony Zabytkéw i konserwatorem zabytkdw.
2) prowadzenie ewidencji ddébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
a znajdujacych si¢ na terenie dziatania Gminy,
3) przygotowywanie projektow zarzadzen zabezpieczenia zabytku w nagltych przypadkach.
13. Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania Referatu.

§ 25.
Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:
I. W zakresie planowania budzetowego:

1) opracowywanie materiatow planistycznych kierowanych do Referatu i jednostek
organizacyjnych Gminy w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza



2)
3)
4)

)

6)

7)

8)
9)

.1)

2)

3)
4)
5)

6)

o
2)

1 weryfikacja,

opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspoipracy z komdrkami
organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,

opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;,
informowanie jednostek organizacyjnych Gminy o kwotach dochodéw i wydatkéw
yjetych w projekcie budzetu Gminy, uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajacych
budzet, a niezb¢dnych do opracowania planéw finansowych i zarzadzen,

kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych, przekazywanie jednostkom $rodkéw finansowych, nadzorowanie
gospodarki $rodkami,

przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym oraz komdrkom organizacyjnym
urzedu informacji zwiazanych z wykonaniem budzetu,

sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczacych finansowania
deficytu budzetowego, opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta
w sprawie budzetu Gminy i jego zmian,

przygotowywanie materiatow do przetargu na bankowa obstuge budzetu Gminy,
opracowywanie zarzadzen wewngtrznych wynikajacych z  przepisow ustawy
rachunkowosci, dotyczacych przyjetej polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu
kont.

W zakresie sprawozdawczosci budzetowej:

sporzagdzanie sprawozdawczosci jednostkowej:

a) z wykonania dochodow,

b) z wykonania wydatkéw,

¢) o nadwyzce/ deficycie,

d) o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

e) o stanie naleznosci wedtug tytutow dhuznych,

przyjmowanie 1 uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania
dochoddéw 1 wydatkow, dochodéw gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach
jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, w okresach miesiecznych,
kwartalnych, potrocznych 1 rocznych,

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Gminy,
sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Gminy,

sporzadzanie zbiorczych 1tacznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadéw
budzetowych, bilans skonsolidowany,

sporzadzanie:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Gminy,

b) informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I poirocze roku budzetowego,
¢) sprawozdan rocznych z wykonania budzetu Gminy,

d) informacji, ankiet dotyczacych budzetu Gminy.

W zakresie rachunkowosci organu finansowego Gminy:

prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy,

ewidencja analityczna:

a) dochodéw budzetowych w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet
pochodzenia,

b) dotacji celowych na zadania administracji rzagdowej i realizowane na podstawie
porozumien,

¢) $rodkdw przekazywanych jednostkom budzetowym Gminy,

d) lokat terminowych,

e) rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie dochodéw,

f) ewidencja przychoddéw z pozyczek, kredytow i obligacji oraz terminowa realizacja

/
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sptat, zgodnie z zawartymi umowami,

sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkéw budzetu dla poszczegdlnych
dysponentéw,

terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
ewidencja syntetyczna i analityczna srodkow pienigznych otrzymanych z funduszy
pomocowych,

ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow i wydatkow,
ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedtug dysponentéw oraz
w szczegotowoscl klasyfikacji budzetowej,

sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

m) rozliczanie we wspdtpracy z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi

otrzymanych dotacji.

4. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu w szczegodlnosci:
1) opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostke:

a)
b)

opracowywanie we wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi projektu planu
finansowego Urzedu,
opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki,

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu,
3) sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodow i wydatkow:

a)

b)
¢)
d)
€)
)
g)

h)
y
i)

sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci wedtug tytutow dtuznych,
sprawozdan kwartalnych o stanie zobowigzan wedlug tytutéw diuznych,

o stanie srodkow na rachunkach bankowych,

o wydatkach strukturalnych,

bilansu Urzedu wraz z zatagcznikami,

miesiecznych  informacji o realizacji  planowanych  dochodéw  oraz
o zaangazowaniu 1 realizacji wydatkow w szczegdétowosci zadan 1 klasyfikacji
budzetowej,

innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,
informacji o zalegtosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci,

informacji o udzielonej pomocy publicznej,

5. Prowadzenia rachunkowosci Urzedu:
1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,
2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
3) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu:

a)
b)

c)

d)

ewidencja syntetyczna,

ewidencja analityczna dochodéw 1 wydatkéw budzetowych realizowanych przez
Urzad w szczegotowoscei klasyfikacii budzetowej,

ewidencja analityczna inwestycji gminnych w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
zadan oraz zrodet finansowania,

ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkéow 1 oplat w szczegotowosci
klasyfikacji budzetowe;j,

ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych w szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej oraz ewidencja szczegdétowa w ksiegach pomocniczych wedlug
kontrahentow,




g) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

h) ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw zadan zleconych,

i) ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacje zadan gminy,
]) ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie,

4) obstuga kasowa Urzedu,

S) ewidencja ksiggowa 1 rozliczanie podatku od towaroéw i1 ustug, na podstawie rejestru
sprzedazy,

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania sSrodkéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy Urzedu,

7) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

8) obstuga finansowo ksiegowa sum depozytowych,

9) opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, w tym gwarancji nalezytego
wykonania umoéw,

6. Realizacji dochodéw niepodatkowych oraz wydatkéw w zakresie okreslonym planem
finansowym jednostki:

1) prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotow nadplat,

3) prowadzenie rejestru faktur VAT 1 terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do
zaptaty lub faktur z tytutu swiadczonych ustug,

4) terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do
nich czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

5) w zakresie 1 na zasadach okreslonych w przepisach, przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, badZ podejmowanie
dziatan okreslonych w przepisach.

7. Prowadzenie spraw w zakresie ptac i Swiadczen pracowniczych:

1) przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutu umow zlecen i o dzieto, diet radnych
i soltysow, inkasentéw, $§wiadczen socjalnych oraz czionkéw gminnych komisji,

2) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z tytutu wyptat
wynagrodzen 1 innych naleznosci oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
1 Fundusz Pracy,

3) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych dla urzedu
skarbowego,

4) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw Urzedu,

5) sporzadzanie wnioskow do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikdédw zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz
zatrudnienia socjalnego,

6) obliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych 1 ustalania kapitalu
poczatkowego pracownikow Urzedu,

7) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

8) terminowe rozliczanie potrgcen od wynagrodzen.

8. Prowadzenia ewidencji majgtku Urzedu:

1) ewidencja ksiggowa, syntetyczna 1 analityczna S$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych $rodkow trwatych oraz dtugoterminowych
aktywow finansowych,

2) naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3) sporzadzanie sprawozdan do GUS - srodki trwate.

9. Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ o zwrocie podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, zgodnie z ustawg z dnia

10 marca 2006 r. ( Dz. U. Nr 52, poz. 379).
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10. W zakresie wymiaru podatkow 1 opfat:

1) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) podatku od srodkéw transportowych,
e) optaty skarbowej,
f) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) dokonywanie wymiaru podatku i oplat, przygotowywanie aktéw administracyjnych
dotyczacych podatkdéw i optat,
3) wysylanie i przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych, badanie ich pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym 1 prawnym,
4) prowadzenie kontroli podatkowej,
5) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach
obnizenia stawek podatkowych,
6) sporzadzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zalegtosciach przedsi¢gbiorcow,
7) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw,
8) prowadzenie postepowania w sprawie dokumentowania zaptaty oplaty skarbowej oraz
jej zwrotu,
9) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkow,
10) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracji
w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
11) naliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
12) prowadzenie postgpowan w zakresie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
13) analizowanie wykonania planu budzetu w zakresie dochodéw z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
14) wydawanie zaswiadczen 1 informacji w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. W zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkow 1 opfat:

1) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytulu podatkow 1 oplat oraz optat za wieczyste
uzytkowanie gruntéw na kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,

2) ksiggowanie wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
poziomie ksiggowosci  analitycznej, prowadzenie postgpowan  zwigzanych
z okreslaniem 1 zwrotem stwierdzonych nadptat z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpisow, wpflat, zwrotéw
oraz zaliczen nadplat z tytutu podatkéw 1 oplat,

4) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania termindéw platnosci podatkow i opfat,
rozktadania na raty lub zalegtosci dotyczacych podatkow lub optat wraz z odsetkami za
zwloke oraz umarzania zalegtosci i1 odsetek,

6) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, w tym
w szczegolnosci kontrolowanie terminowosci 1 kompletnosci dokonywanych wptat na
poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania s$rodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytuly wykonawcze,

8) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat, zalegtosci,

9) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytutu dokonywanych wptat,
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10) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodoéw z tytutu podatkéw 1 oplat,

11)ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczenn o niezaleganiu w podatkach, lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych.

12. Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem

dziatania Referatu.

§ 26.

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury i i Planowania
Przestrzennego nalezy:

1.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szczegdlnosci:

1) realizacjaikoordynacja spraw w zakresie planowania, ustalania, przeznaczenia i zasad
zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego, z uwzglednieniem zwlaszcza wymagan tadu
przestrzennego,  urbanistyki i architektury, walorow  architektonicznych
i krajobrazowych, wymagan ochrony s$rodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz
bezpieczenstwa ludzi i mienia, wymogdéw ochrony dziedzictwa kulturowego 1 dobr
kultury, waloréw ekonomicznych przestrzeni i praw wiasnosci,

2) koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem projektu
zmian studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) sporzadzanie miejscowego planu  zagospodarowania przestrzennego — oraz
dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

4) badanie spdjnosci rozwigzan projektu planu z polityka przestrzenng gminy okre$long
w studium,

S) zbieranie opinii wiasciwych organdéw administracji rzadowe;j,

6) uzgadnianie projektu planu z okreslonymi w ustawie podmiotami,

7) zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu do publicznego wgladu,

8) przyjmowanie protestdéw i zarzutdéw oraz przygotowanie ich do rozpatrzenia przez
Wojta,

9) przygotowanie projektu uchwaty wraz z dokumentacja planistyczna pod obrady Rady,

10) prowadzenie postepowania 1 wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu optaty
planistycznej,

11) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie ich oryginatow,

12) wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

13) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

15) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

16) wydawanie wypiséw 1 wyryséw z obowigzujacych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,

a w szczegolnoscei:
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D)
2)

10)

ewidencjonowanie nieruchomosci,

wycena nieruchomosci,

przygotowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, obcigzeniem
ograniczonym prawem rzeczowym, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, zarzad, dzierzawg lub najem gruntéw 1 przejmowanie gruntdéw na
wiasnos¢ gminy oraz przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tych sprawach,
koordynowanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,

dokonywanie podziatow oraz scalen i podziatow nieruchomosci,

organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci,

przygotowywanie wnioskéw o zalozenie ksiag wieczystych lub dokonanie w nich
zmian w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu i trwatym
zarzadem,

wspotpraca z kancelariami notarialnymi przy nabywaniu i zbywaniu nieruchomosci
mienia gminnego.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, wynikajacych z ustawy
o gospodarce nieruchomosciami a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

wystepowanie z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych w planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

przygotowywanie materialow do scalenia i podziatu,

wyplacanie odszkodowan za nieruchomosci zajgte pod drogi gminne i przejete na
wlasnos¢ przez gming.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, a w szczegolnosei:

D
2)
3)

4)
S)

wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
wydawanie upowaznien dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentéow z przepisami,

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do Sadu
Rejonowego wiasciwego do prowadzenia ksigg wieczystych i do Starosty.

Gospodarowanie zasobami lokalowym w tym zasobami mieszkaniowymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym ustawg o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy 1 zmianie Kodeksu cywilnego, w szczegdlnosci:

D)
2)

3)
4)
3)

6)

7)

przygotowywanie programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rad¢ programéw
w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie i prowadzenie ewidencji umow najmu lokali,

zapewnienie wlasciwego wykonania umoéw przez najemcéw, w tym zapewnienie
realizacji dochodow gminy z tytutu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich
postepowan w powyzszym zakresie,

realizacja zadan w zakresie wiasciwej eksploatacji 1 wiasciwego utrzymania zasobow
lokalowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji 1 remontéw biezacych,
przygotowywanie wnioskOw w powyzszym zakresie, analiza stanu utrzymania
1 potrzeb,

realizacja zobowiazan wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych
uzytkownikéw obiektéw budowlanych w tym prowadzenie ksigzek obiektow oraz
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego,
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8) wspoludzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobow
lokalowych gminy i ich modernizacji,

9) prowadzenie postepowan w zakresie najmu, dzierzawy, sprzedazy lokali gminnych.

10) prowadzenie aktualnej ewidencji dotyczacej zasobow lokalowych Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych numeracji nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

1) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

2) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci,

3) prowadzenie rejestru wydanych zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego
nieruchomosci,

4) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami miejscowosci.

Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wlasnos$¢ gminy, w tym zadan

zarzadcy droég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji oraz ksigzek drog publicznych i obiektéw mostowych zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie,

2) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

3) zaliczanie drog do kategorii drég gminnych,

4) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej na terenie gminy,
wspoétudziat w planowaniu wydatkéw budzetu gminy w zakresie budowy,
utrzymania i odnowy drég,

5) biezacy nadzoru nad stanem drog, zapewnienie likwidacji ich uszkodzen, biezgcego
utrzymania i remontéw drég oraz porzadku w obszarze pasa drogowego,

6) zapewnienie wiasciwego utrzymania nawierzchni  chodnikdéw, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiagzanych
z droga,

7) zapewnienie wlasciwego utrzymania i eksploatacji przystankéw znajdujacych sie na
terenie gminy w zakresie drog stanowigecych wlasno$¢ Gminy, planowanie potrzeb w
zakresie siecl przystankow,

8) zapewnienie zimowego utrzymania drég stanowiacych wlasnos¢ Gminy, wspotudziat
w planowaniu wydatkéw budzetu gminy w powyzszym zakresie,

9) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi gminnej oraz naliczanie
stosownych optat,

10) uzgadnianie zjazdow z drég gminnych,

11) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sob 1 mienia,

12) wspotpraca z zarzadcami drog powiatowych 1 wojewddzkich w zakresie dbatosci
o stan drog 1 chodnikow oraz ich oznakowania,

13) nadzér nad pielegnacja zieleni w pasie drogowym,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

15) koordynacja rozktaddéw jazdy przewoznikéw w regularnym transporcie drogowym na
terenie Gminy.

Realizacja zadan w zakresie inwestycji 1 remontéw gminnych, utrzymania zieleni,

a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planow wieloletnich realizacji inwestycji liniowych
1 kubaturowych na terenie Gminy,

2) wspoétudziat w planowaniu wydatkow budzetu gminy w zakresie  zadan
inwestycyjnych i remontow w tym finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych,

3) zapewnienie prawidlowego wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na
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10.

zadania inwestycyjne i remonty w budzecie Gminy,

4) przygotowywanie formalno-prawne inwestycji 1 remontéw  okreslonych
w rocznych i wieloletnich planach inwestycyjnych,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane - sprawowanie nadzoru
inwestorskiego nad inwestycjami kubaturowymi realizowanymi przez Gming,

6) wspotudzial w nadzorowaniu realizowanych przez Gming zadan inwestycyjnych
1 remontow,

7) koordynowanie dziatan wszystkich uczestnikédw proceséw inwestycyjnych,

8) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wtasciwego wykonania umow przez
wykonawcodw inwestycji 1 remontow,

9) opracowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontow,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem technicznym 1 przekazaniem do
eksploatacji inwestycji gminnych,

11) podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskaniem srodkéw pozabudzetowych
w formie dotacji dla planowanych zadan inwestycyjnych i remontéw,

12) wspotudzial w przygotowaniu  wniosk6w o przyznanie srodkow z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych dla planowanych
zadan inwestycyjnych,

13) nadzor nad realizacja zadan zzakresu funduszu sofeckiego, przyjmowanie
zapotrzebowan na zakup materiatow, sprawozdawczos¢ finansowa (rozliczanie faktur,
wystawianie zlecen) zgodnie z obowigzujacymi procedurami i regulaminem funduszu
sofeckiego, prowadzenie teczek sotectw (wybory jednostek pomocniczych),

14) prowadzenie i rozliczanie zadan soteckich w zakresie remontow i napraw,

15) utrzymanie terenow zielonych w sotectwach,

16) sprawowanie opieki nad mogitami wojennymi 1 miejscami pamigci narodowe;.

17) zapewnienie prawidlowego poziomu ustug komunalnych (sprawowanie nadzoru),
w tym zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzenia $ciekow,

18) weryfikowanie 1 kontrola kosztdéw wodociagowo-kanalizacyjnych zwigzanych ze
$wiadczeniem ustug zbiorowego zaopatrzenia w wodeg 1 zbiorowego odprowadzania
sciekow pod wzgledem celowosci ich ponoszenia.

19) koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy z inwestycjami poszczegdlnych
zaktaddw eksploatujacych sieci uzbrojenia terenu.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, a w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

2) realizacja zadan w zakresie wiasciwej eksploatacji i wilasciwego utrzymania
podstawowych urzadzen melioracyjnych,

3) wspolpraca z rejonowym zwigzkiem spotek wodnych w zakresie wynikajacym

4)  z obowigzujacych przepisow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed powodzia,

6) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskaniem S$rodkdéw pozabudzetowych
w formie dotacji na usuwanie skutkéw powodzi,

7) przygotowywanie danych do KPOSK.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektow programoOw ochrony s$rodowiska oraz raportéw z ich
wykonania,

2) udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie, znajdujgcych si¢ w posiadaniu
urzedu,

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych okreslonych w art. 19 ust. 2
ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

4) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko,
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11.

12.

13.

14.

S)
6)
7

8)

9)

10)

1)

poprzedzajacego wydanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,
przygotowywanie projektow decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych oraz
uzgadnianie ich z wlasciwymi organami,

tworzenie programow przestrzegania standardéw jakosci srodowiska w przypadkach
wskazanych ustawg Prawo ochrony srodowiska i przepisami szczeg6lnymi,
przedktadanie Wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,
naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia,
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpilo przekroczenie standardow
emisyjnych oraz okreslanie zakresu i terminu ich przedktadania,

ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktére]j emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

udostepnianie danych o stanie srodowiska dla potrzeb panstwowego monitoringu
srodowiska,

opracowywanie sprawozdan w sprawie emisji zanieczyszczen do powietrza.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

Y
2)
3)
4)

5)

uznawanie terenu za forme ochrony przyrody,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
naliczanie i pobieranie oplat za usuniecie drzew 1 krzewdw,

wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie drzew 1 krzewow
spowodowane niewlasciwym wykonaniem robdt ziemnych, zastosowaniem srodkéw
chemicznych, a takze niewtasciwg pielegnacja terendéw zieleni,

sktadanie wnioskéw o wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i1 krzewow z mienia
gminnego do organu wiasciwego do wydania takiego zezwolenia.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, a w szczegolnoscei:

1)

2)

prowadzenie zbioru kopii pozwolen na wytwarzanie odpadow, decyzji
zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi, zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw,
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw
i decyzji odmownych przekazywanych przez wojewode lub staroste,
przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich
usuniecie z miejsc nie przeznaczonych na ich sktadowanie lub magazynowanie.

Realizacja programu usuwania azbestu (przyjmowanie wnioskdéw, przygotowywanie
uméw i rozliczanie dofinansowania z WFOSIGW w Rzeszowie).

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
a w szczegolnosci:

D)

2)

)

przygotowywanie projektoéw uchwal w sprawie gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych,

organizowanie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

sprawowanie nadzoru nad osiggnieciem odpowiednich poziomdéw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia 1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazanych do
sktadowania,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,




15.

18.

19.

6) udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji z zakresu gospodarki odpadami,

7) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie recyklingu na terenie gminy, likwidacja ,,dzikich” wysypisk odpadéw
komunalnych,

9) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekdw,

10) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie gminy.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

a w szczegolnoscel:

1) przygotowywanie wnioskéw o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze,

2) nakazywanie wiascicielom gruntow wykonanie odpowiednich zabiegéw w razie
wystgpienia z ich winy degradacji gruntow,

3) wykonanie zastepcze zabiegdw na koszt wlasciciela gruntéw.

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo towieckie, a w szczego6lnosci:

1) opiniowanie rocznych planow towieckich,

2) wspdtdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich w zakresie ich
zagospodarowania,

3) wyrazanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwodoéw towieckich,

4) udzial w mediacjach polubownego rozstrzygania sporu pomiedzy wtascicielem lub
posiadaczem gruntu, a zarzadcg lub dzierzawcg obwodu towieckiego.

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegodlnosci:

1) czasowe lub stale odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktdre jest okrutnie traktowane
lub zaniedbywane,

2) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

3) okreslanie zasad postepowania ze zwierzetami wylapanymi.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, a w szczegdlnoscei:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze gminy,

2) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy
1 ich finansowanie,

3) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia drég 1 miejsc publicznych na terenie Gminy,
planowanie 1 realizacja jego rozbudowy

4) opracowywanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe oraz ich wylozenie do publicznego wgladu,

S) opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng 1 paliwa
gazowe oraz jego uzgadnianie z wojewoda.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne 1 gdrnicze, w tym

w szczegblnosei:

1) opracowywanie postanowien w sprawie uzgodnienia planu ruchu zaktadu gérniczego
oraz dodatkéw do planu,

2) opracowywanie postanowien w sprawie uzgodnienia o udzielenie koncesji na:
poszukiwanie i1 rozpoznawanie z{6z, na wydobywanie kruszywa naturalnego oraz
zmiany koncesji,

3) opracowywanie postanowien w sprawie uzgodnienia projektu decyzji w sprawie
wygaszenia koncesji na wydobywanie kruszywa naturalnego,

4) opracowywanie postanowien opiniujacych projekt decyzji zatwierdzajacej projekt
prac geologicznych,
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5) realizacja innych zadan, w ktérych przepisy prawa geologicznego i goérniczego
przewidujg wlasciwos¢ Wojta.

20. Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych na realizacje projektow Gminy,

a w szczegodlnoscei:

1) monitoring dostepnosci srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pomocowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektow,
majacych na celu rozwdj spoleczno-gospodarczy gminy,

2) biezacy kontakt z krajowymi 1 regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskie;j,

3) przygotowywanie wnioskow i innej dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkow
z dostepnych programéw, funduszy i mechanizmow finansowania,

4) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

5) wspblpraca z samorzadami krajowymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw
pomocowych,

6) wspotpraca z podmiotami, ktére mogg by¢ partnerami we wspolnych projektach
planowanych do realizowania przez gming,

7) gromadzenie danych niezbednych do wilasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwéj gminy oraz danych
dotyczacych zalozen spoteczno-gospodarczych,

8) wspoipraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie realizacji, rozliczania 1 sprawozdawczosci przedsiewzigé, ktore
uzyskaty dofinansowanie zewnetrzne,

9) sporzadzanie wnioskow o platno$¢ 1 rozliczenia koncowego dla zadan
wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych w tym $rodkéw z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych,

10) utrzymywanie biezacych kontaktdw z instytucjg zarzadzajaca 1 instytucja wdrazajaca,

11) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ 1 innych dokumentéw niezbgdnych
do prawidtowej realizacji projektow,

12) reprezentowanie Urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych dotyczacych realizacji
projektéw, udzielanie wyjasnien zespolom kontrolujgcym, przygotowywanie
odpowiedzi na ustalenia pokontrolne 1 wykonanie zalecen pokontrolnych,

13) monitorowanie zgodnosci przedsiewzigé wspotfinansowanych z  funduszy
strukturalnych UE 1 innych $rodkéow pomocowych realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi
wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie, wytycznymi jednostki
zarzadzajacej / instytucji wdrazajacej itp,

14) prowadzenie statystyk w zakresie okreslonym przez przepisy unijne i krajowe, a takze
instytucje zarzadzajace Srodkami pomocowymi, przygotowywanie informacji
prasowych oraz informacji dla Rady Gminy w zakresie realizowanych projektow,
przygotowywanie wnioskow o ujecie kosztéw planowanych zadan w budzecie gminy,

15) biezgce monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych w zakresie realizacji
wspotfinansowanych projektow i informowanie o zmianach odpowiednie komorki
organizacyjne Urzgdu, uczestniczagce w realizacji projektow,

16) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym, stowarzyszeniom
1 przedsigbiorcom o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw pomocowych UE oraz
pomoc tym jednostkom w zakresie przygotowania wnioskoéw o $rodki pomocowe.

. Realizowanie zadan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawg Prawo zamowien publicznych, zmianie
Kodeksu cywilnego oraz Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci
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22.

23.

szacunkowe] nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie dziatan
Urzgdu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur
zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,

2) ustalanie trybu udzielania zamdéwien w oparciu o obowigzujace przepisy prawne,

3) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie zamdwien publicznych,
w tym zarzadzen w sprawie powolywania komisji przetargowych dla zamowien
o wartosci szacunkowej réwnej lub wigkszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z projektami
umoéw przy wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komoérkg organizacyjng
Urzedu, dla zamowien do ktérych obowigzuje stosowanie ustawy Prawo zaméwien
publicznych ,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjnej obstugi komisji przetargowej dla zaméwien
o wartosci szacunkowe) réwnej lub wigkszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

6) prowadzenie postepowan dla zamoéwien do ktorych obowigzuje stosowanie ustawy
Prawo zamowien publicznych,

7) sporzadzanie dokumentacji postgpowan dla zamowien do ktérych obowigzuje
stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

8) przygotowanie przy wspdlpracy z merytoryczng komoérka organizacyjng Urzedu
postepowan dla zaméwien do ktorych nie obowigzuje stosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych, w tym zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j
rownowartosci kwoty 30 000 euro,

9) prowadzenie postepowan dla zamoéwien do ktorych nie obowigzuje stosowanie ustawy
Prawo zamowien publicznych, w tym zamoéwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro,

10) sporzadzanie dokumentacji postepowan dla zamoéwien do ktoérych nie obowigzuje
stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym zamoéwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro,

11) koordynacja i1 kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem uméw z wybranym
oferentem,

12) publikacja ogloszen dotyczacych prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz nadzor merytoryczny nad
informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w tym zakresie,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach przy wspotpracy
z Referatem Budzetu i Finansow,

14) wspdtpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegolnosci w zakresie wnioskow
1 zapytan sktadanych do organow UZP.

W ramach zadan zleconych Referat prowadzi sprawy:
1) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzonych przez lekarza weterynarii
umiejscowien choroby zakaznej 1 stosowaniu tymczasowych srodkdéw zaradczych,
2) prowadzenie spisOw rolnych.,
W ramach zadan powierzonych:
1) udzial w ustalaniu wysokosci szkod wyrzadzonych w zwiazku z wykonywaniem
melioracji szczegdtowych.
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§27.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Spoleczno-Obywatelskich nalezy:

1.

-

J.

W zakresie Urzgdu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja urodzen,

2) rejestracja matzenstw:

a) zawieranie zwigzku matzenskiego przed Kierownikiem USC,

b) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
¢) zawarcie matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnoprawnymi,

d) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] do zawarcia maltzenstwa za granica,

3) rejestracja zgondw,

4) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego :

a) przyjmowanie oswiadczen od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

b) uzupeinianie aktéw stanu cywilnego,

¢) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

d) uznawanie i wykonywanie orzeczen w sprawach matzenskich,

S) wpisywanie tresci zagranicznych aktéw do polskich ksiag,

6) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,

7) rejestracja zdarzenia z zakresu stanu cywilnego, ktére nastgpito za granica i nie zostato
zarejestrowane,

8) zmiana imion lub nazwiska,

9) wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

10) wydawanie odpisow wielojezycznych,

11) przygotowanie wnioskéw o nadanie medali ,,za dlugoletnie pozycie matzenskie”,

12) przygotowywanie sprawozdan z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

13) przekazywanie do archiwum Panstwowego stuletnich ksiag.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

1) zameldowania na pobyt staty,

2) niezameldowania na pobyt czasowy,

3) zameldowania i wymeldowania cudzoziemcdw na pobyt staty i czasowy,

4) wymeldowania z pobytu stalego, czasowego badz za granica,

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw 1 wydawaniem
dowoddéw osobistych,

6) prowadzenie archiwum dowodow osobowych,

7) udostepnianie danych osobowych na wniosek,

8) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

9) sporzadzanie spisOw wyborcow,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zameldowania badz
wymeldowania osoby, ktéra opuscila miejsce pobytu stalego lub czasowego trwajacego
ponad 3 miesigce 1 nie dokonata wymeldowania,

11) sporzadzanie sprawozdan pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace,

12) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

W zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej:

1) pomoc przy wypetnianiu, udostepnianie wnioskéw i przyjmowanie wnioskow o wpis
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (zwanej w dalszej
czesel niniejszego regulaminu CEIDG),

2) przeksztatcanie wnioskow na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg wnioskéw sktadanych do CEIDG za
posrednictwem urzedu,
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4)

S)

udostepnianie informacji o danych zgromadzonych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta na podstawie ustawy z dnia 19 listopada
1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej i wydawanie w tym zakresie zaswiadczen
1 odpisow,

umozliwianie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD)
i pomoc w sklasyfikowaniu dziatalnosci.

4. W zakresie spraw obronnych 1 wojskowych ustalonych odrebnymi przepisami,
a w szczegdlnosci:

D)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

prowadzenie spraw dotyczacych akceji kurierskiej i stalego dyzuru,

wezwania 0sob podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej,
przygotowanie decyzji o uznaniu za posiadajgcego na utrzymaniu cztonkéw rodziny,
sporzadzanie rejestru osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
sporzadzanie listy 0sob podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej,
przekazywanie wojewodzie informacji o liczbie mezczyzn 1 kobiet wpisanych do
rejestru,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju.

5. W zakresie kultury, sportu i turystyki:

D

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o upowszechnianiu
kultury, w tym zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie
realizacji przez Gmine funkcji organizatora dla instytucji kultury,

wspolpraca ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami oraz organizacjami spotecznymi
w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki,

opracowywanie programéw udzielania dotacji w dziedzinie kultury, sportu i turystyki
oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia,

koordynacja wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
o ktorych mowa w art. 3 ust. z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie w zakresie kultury, sportu i turystyki,

prowadzenie otwartych konkursow ofert z zakresu wspierania i upowszechniania
kultury fizycznej 1 sportu oraz turystyki na terenie gminnym,

koordynowanie dziatalnosci prowadzonej przez placowki upowszechniania kultury
1 sportu dziatajace w gminie,

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i upowszechnienia sportu 0sob
niepetnosprawnych,

wspolpraca 1 wspotdziatanie z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie Gminy,
prowadzenie spraw 1 przygotowywanie rozstrzygnie¢ administracyjnych zwiazanych
z organizacjg imprez sportowych,

10) podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwdj krajoznawstwa 1 turystyki, a takze

agroturystyki,

11) organizacja spotkan $rodowiska sportowego z udziatem Wéjta.
6. Prowadzenie catosci zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych z terenu gminy,
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§ 28.
zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

Opracowanie i prowadzenie wykazu dokumentéw niejawnych a takze wykazy stanowisk
1 prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na stanowisku, z ktérym wiaze sie
dostep do informacji niejawnych.

Opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne.
Prowadzenie postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa
osobowego.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych.

Opracowanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

Wspétpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie realizacji swych zadan.

§29.
zadan Samodzielnego stanowisko ds. oswiaty:

Inicjowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rozwigzan dotyczacych
priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych sieci placowek oswiatowo wychowawczych dla ktérych
gmina jest organem prowadzacym, w tym:

1) tworzenia szkot i zespotow,

2) likwidowanie placowek,

3) przeksztalcania szkot 1 placowek.

Ustalanie zasad 1 wytycznych do opracowania arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli na dany rok szkolny na podstawie ustawy o systemie o$wiaty i wtasciwych
rozporzadzen ministerialnych, ich analiza i przedkladanie do zatwierdzenia przez Wojta
Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze speinianiem obowigzku szkolnego oraz nauki przez
dzieci 1 miodziez.

Organizowanie konkursdéw na dyrektorow placowek oswiatowych.

Sporzadzanie projektow oceny czastkowej do oceny pracy dyrektoréw placowek.
Organizowanie pracy komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych dla kandydatéw na
nauczycieli mianowanych.

Sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu o$wiaty.

Opracowywania zapotrzebowan i rozliczen dotacji celowych zwigzanych z o$wiatg.

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wyprawki szkolnej.

. Prowadzenie spraw dot. dowozu uczniéw do szkét.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktycznej nauki zawodu dla mtodocianych.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej doksztalcania i1 doskonalenia zawodowego

nauczyciell.

. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Stypendialnego uczniéw z terenu Gminy.
15.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.



16. Monitorowanie dzialalnosci przedszkoli, szkol 1 placowek w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych, finansowych 1 administracyjno-gospodarczych i nadzoru
nad nimi w tym zakresie.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkot 1 placdwek oswiatowych, w tym:

1) wyliczenie stawek udzielanych dotacji,

2) weryfikacja sprawozdan bedacych podstawa do przekazania dotacji,

3) nadzor i koordynacja w zakresie zawieranych uméw (porozumien) z gminami
dotyczacych ponoszenia kosztéw za pobyt dzieci w przedszkolu.

§ 30.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1. Swiadczenie obstugi prawnej na rzecz Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy, a w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom,
2) napisemny wniosek pracownika sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie wyjasnien
1 interpretacji prawnych w formie pisemne;,
3) opiniowanie - pod wzgledem zgodno$ci z prawem - projektow uchwal, zarzadzen,
oraz projektow umow cywilno-prawnych,
4) obstuga prawna sesji Rady.
2. Wystepowanie przed sgdami 1 innymi urzgdami w ramach zastepstwa prawnego
1 procesowego.

Rozdzial VIII. WYKONYWANIE ZADAN SEUZBY BHP URZEDU
§ 31.
Zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sa przez uprawnione podmioty

zewnetrzne zgonie z zasadami okreslonymi w rozdziale X ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy.

Rozdzial IX. AUDYT WEWNETRZNY
§ 32.
Audyt wewnetrzny w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy prowadzony jest przez

uprawnionego ustugodawce zgodnie z zasadami okreslonymi w dziale VI ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.




§ 33.

Rozdzial X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce :

1. Struktura organizacyjna Urzedu.

Liczbe etatow Urzedu.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

B
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Swilcza

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWILCZA
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Swilcza

LICZBA ETATOW URZEDU
L.p Komo.rka . Stanowisko stuzbowe Liczba etatéow
organizacyjna Urzedu
Wojt 1
Zastgpca Wojta ]
| -
Sekretarz 1
Skarbnik 1
5 Kierownicze stanowisko urzednicze 1
Refer.at. Orgaqlzacyj no- Stanowiska urzednicze 5
Administracyjny
Stanowiska pomocnicze i obstugi 4
3 Kierownicze stanowisko urzgdnicze 0
R.eferat' Budzetu i Stanowiska urzednicze 8
Finansow
; Stanowiska pomocnicze i obstugi 0
|
4 Referat Rozwoju Kierownicze stanowisko urzednicze 3
| Gospodarczego,
‘ Infrastruktury i Stanowiska urzednicze 10
Planowania
Przestrzennego Stanowiska pomocnicze i obstugi 2
s Kierownicze stanowisko urzgdnicze ]
Urzad Stanu Cywilnego i
Referat Spraw Spoteczno- | Stanowiska urzednicze 2
Obywatelskich
Stanowiska pomocnicze i obstugi 0
Samodziclne Stanowiska urzgdnicze 2
6 stanowisko ds. oswiaty Stanowiska pomocnicze i obstugi 0
7 Pe%nf)moc':.mk‘ d/s. Ochrony Kierownicze stanowisko urzednicze 0,20
Informacji Niejawnych
8 Radca prawny Stanowiska urzednicze ]
| Kierownicze stanowisko urzgdnicze ]
9 Straz Gminna

Stanowiska urzednicze




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Swilcza

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI .

§1.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

4. Kontrole 1 koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
i interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 2.

1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwhaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane przez sekretariat
w rejestrze pism przychodzacych.

3. Referat Organizacyjno-Administracyjny 1 Promocji prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

§ 3.

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwoscl na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci informowanie o przystugujacych srodkach
odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec¢.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemne;j, ustnej i telefoniczne;j.

/



(O8]

§ 4.

Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreslonych godzinach.

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu
przyjmuja interesantdw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantéw
w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

Z przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoty.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Swilcza

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§ 1.

Wéjt podpisuje :

N AW N —

Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatéw.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu.

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu.

Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i1 organami administracji
publiczne;j.

Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych.

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych.

. Inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2.

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 4.

Kierownicy referatéw i pracownicy pracujacy samodzielnie podpisuja:

1.

2.

Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu i samodzielnego stanowiska, nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta.

Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta.

Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla
poszczego6inych referatow i samodzielnych stanowisk.
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§ 5.

Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sg upowaznieni inni
pracownicy.

§ 6.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszezonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Kierownicy referatow parafuja swoim podpisem projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych opracowanych przez podleglych pracownikow.




