Zarzgdzenie Nr 35/2012
Wijta Gminy Dzikowiec
z dnia 28 maja 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Dzikowiec

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
22001 1., Nr 142 poz. 1591 z pézn. zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje Regulaminowi Organizacyjnemu Urzedu Gminy Dzikowiec brzmienie stanowiace
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Dzikowiec Nr 107/2007 z dnia 05 grudnia 2007 roku.

§3

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Dzikowiec Nr 35/2012 z dnia 28.05.2012 r.

Regnlamin Organizacyjny

Urz¢du Gminy Dzikowiec

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzikowiec, zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Dzikowiec, zwanego dalej Urzedem,
2) Organizacje Urzedu,
3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dzialania kierownictwa Urzgdu i poszczegblnych stanowisk pracy

w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Dzikowiec

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dzikowiec

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Dzikowiec

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Dzikowiec, Sekretarza Gminy Dzikowiec,
Skarbnika Gminy Dzikowiec oraz Zastgpee Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Dzikowiec.

§3
1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy, funkcjonuje jako jednostka
budzetowa.
2. Urzad jest pracodaweg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest Dzikowiec nr 2.




I

§4
Utrzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15%,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $§lub6w takze w niedzicle, $wieta i dni dodatkowo wolne

od pracy w godzinach od 9% do 2%

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i jej komisji oraz Wajta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania

spoczywajacych na Gminie:

a)
b)

¢)

d)

zada wlasnych, okreslonych ustawami, statutem Gminy i uchwatami Rady

zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej, ktérych obowiazek realizacji
nafozony jest w drodze ustaw,

zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (
zadafi powierzonych) i administracji samorzgdowe;j,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére nie
zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

zadafi zwigzanych z organizacja przygotowah 1 przeprowadzeniem wyboréw i
referenddow,

§6

I. Do zadafi Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktdw z zZakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnodci prawnych przez organy Gminy,

b} wykonywanie - na podstawie udziclonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

c) zapewnienie organom OGminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,




d) przygotowywanie projektow uchwatl do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
e) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow

prawa oraz uchwal i zarzadzen organdéw Gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji i innych organow Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, a w szczegonosei:

e przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,

e prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢ przechowywanie i przekazywanie akt do archiwow,

e realizacja  obowiazkéw 1  uprawnien  shuzacych  urzedowi  jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymu w tym zakresie przepisami prawa
pracy.

Rozdzial I1}
ORGANIZACJA URZEDU
§7
1. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska
Dracy.
2. Referatami kieruja kierownicy.
3. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
4. Kierownicy referatdéw oraz samodzieine stanowiska pracy podlegaja bezposrednio
Wojtowi.
5. Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy
obowigzujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatacznik stanowi integralng

czesé regulaminu.

§ 8

W sklad Urzedu wehodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1. Referat Finanséw i Budzetu:
1) Skarbnik Gminy, ktéry pelni jednoczesnie funkcj¢ kierownika Referatu Budzetu i

Finansow — 1 etat

2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty




2. Referat Podatkow i Oplat:
1) Referat Podatkéw i Oplat bezposrednio podlega Skarbnikowi Gminy, ktéry pelni
jednoczeénie funkcje kierownika Referatu
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej ,wymiaru podatkdéw i

oplat lokalnych — 3 etaty

3. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Z-ca Kierownika USC, stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, spraw wojskowo obronnych i kadr — 1 etat.
2) Samodzielne stanowisko ds. USC, obslugi Rady Gminy, spraw wojskowo-

obronnych, informatyki urzedu oraz kultury i sportu -1 etat,

4. Referat Administracyjno- Gospodarezy:

1. stanowisko ds. sekretariatu Urzedu, ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
wydawania zezwolend na sprzedaz alkobolu i rozwiazywania problemow
alkoholowych-1 etat

2. stanowisko pomocnicze:

e pomoc administracyjna,
3. stanowisko obstugi:
e sprzataczka-1 etat,
4. pracownik gospodarczy
5. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludno$ci, ochrony
przeciwpozarowej 1 kancelarii tajnej-1 etat,
6. Samodzielne stanowisko ds. drog gminnych, rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska,
pospodarki gruntami i nieruchomogciami Gminy— 1 etat.
7. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych — 1 etat.
8 Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej

i mieszkaniowe) — 1 etat.

§9

Czynnodci biurowe i kancelaryjne sa uregulowane postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.




Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

I.  praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrzne;j,

A A R B

podziatu zadaf pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie

prawa 1 obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadaf Urzedu i swoich obowigzani stuzy¢ Gminie i
Panstwr.
§13
1. Gospodarowanic $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszezedny z uwzgiednieniem zasady szczegblnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych zadar.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktdérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownik referatu jest bezposrednim przelozonym podlegtych mu pracownikow.

4. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnosé stuzbowsa

przed Wojtem.




b

Zasady podpisywania pism przez Wojta i pozostalych pracownikéw okreslono w rozdziale

VII Regulaminu.

§15
1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska

i wykonywania obowiazkéw przez poszezegdlnych pracownikéw Urzedu.

™

Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okredlono w rozdziale VIII
Regulaminu.
§16
1. Referat i stanowiska realizuja zadania wynikajace 2z  przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. TReferat i stanowiska sa zobowiazane do wspdldziatania w  szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

(]

. Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zalatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbgdnej
zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglgdnieniem termindw okreslonych w kodeksie

postepowania administracyjnego.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17
Wiajt
1. Wojt kieruje pracg Urzedu.
2. Woijt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw

Referatow, oraz pracownikow.

3. Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwal , w tym projektu budzetu oraz
skladanie sprawozdan,

4) wykonywanie budzetu ,




5) zapewnienie wykonywania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych
zwiagzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnoscl Gminy oraz skladanie
o$wiadczent woli wtym zakresie ,

7) wykonywanie zadaf zleconych z zakresu administracji 1zadowej i
powierzonych Gminie,

8) powierzenie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi lub Kierownikom
prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy,

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10) udzielanie Sekretarzowi lub pracownikom Urzgdu upowaznieni do wydawania
decyzji o ktorych mowa w pkt.9,

11) ustalanie zakresdw czynnoscei , obowiazkéw, odpowiedzialnodci i uprawnien

Sckretarza , Skarbnika, Kicrownikow referatow,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, Sekretarza Kierownikow
poszczegolnych referatow,

13) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada Gminy,

15) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

16) informowanie mieszkanicow o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach
programu spoteczno — gospodarczego i wykorzystania srodkow budzetowych,

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie
rachunkowoéci,

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz przedkiadanie wojewodzie
Uchwat Rady Gminy,

19) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat
Budzetowych w sprawie absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Woijta
objetych nadzorem izby,

20) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych dotyczacych sprzedazy
nieruchomoéci gruntowych,

21) powolywanie komisji przetargowej,

22) zaciagnie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkow, w ramach upowazniefi udzielonych przez
Rade,

23) emitowanie papierow warto$ciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu

Gminy,




24) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

25) blokowanie §rodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,

20) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

27) oglaszanie i odwolywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego oraz
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i
katastrof,

28) skladanie Radzie Gminy biezacych informacji z realizacji uchwat Rady

Gminy oraz o pracach Urzedu,

29) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji nigjawnych

oraz o ochronie danych osobowych,

30) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza , Skarbnika 1
Pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w
jego imieniu decyzji,

31) przyjmowanie oswiadczen lustracyjnych,

32) przyjmowanie ustnych odwiadczen woli spadkodawcy,

33) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos$é pozytku

Publicznego,

34) Do wylgcznej kompetencji Wojta lub osoby upowaznionej nalezg kontakty z

prasa, radiem i TV.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnicnie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szezegoinosei:
1. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wéjta ,
2. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,
3. opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
4, opracowywanie zakres6w czynnogei na stanowiska pracy,
5. przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu,
6. nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat rady, wdrazaniem uchwat , zarzadzen raz

nad ich wykonaniem,

7. wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie,

9. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego , obwieszezen oraz

e

wszelkiej informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
10. nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem do uchwalenia i uchwaleniem

studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy ,




11. nadzorowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przesirzennego i ich uchwaleniem,

12. nadzorowanie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji lokalizacji celu publicznego i
prowadzeniem ich rejestrow,

13. nadzorowanie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu i prowadzeniem ich rejestrow,

14. nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, w tym szkolen pracownikow,

15. ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urz¢du czynnosci
kancelaryjnych,

16. petni nadzér nad czynno$ciami zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,
17. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli ,
18. koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
19. Organizacja wyboréw soltyséw i cztonkéw rad sofeckich,
20.dekretacja pism przychodzacych na poszezegélne stanowiska.
21.prowadzenic spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi  pracownikéw
samorzadowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
22.Organizowanie wspotdzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,
23, zapewnienie obstugi zebran z mieszkancami,
23, czuwanie nad tokiem i terminowoscia realizacji zadan Urzedu.
24. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw 1
prawidlowej obstugi klientéw Urzedu
25 sekretarz kontroluje dziatalnoé¢ poszezegdinych stanowisk pracy w Urzedzie m. in. poprzez
system kontroli zarzadczej.
26. wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien wojta.

§19
Do zadant Skarbnika nalezy :

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresic rachunkowosci,
kierowanie praca referatu Finanséw i Budzetu oraz Podatkéw i Oplat,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy,

-L‘-sl..».)!\)»—t

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan

pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5. wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

6. wspolidziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe,




7. opracowywanie okresowych i zleconych przez Wijta analiz dotyczacych wykonywania
budzetu,

8. nadzor i kontrola realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne,

9. sprawowanie kontroli zarzadezej i identyfikowanie realizowania ryzyka dzialan,

10. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wijta.

Rozdzial VI

PODZIAY, ZADAN POMIEDZY REFERATY
IT'SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
§20
L Do wspélnych zadaii referatw i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie
materialéw oraz pedejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
Gminy, a w szczegbInosci:
1.Przestrzeganie obowiazkéw i powinnosci okreslonych w:
¢ przepisach ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z
2001 1., Nr 142, poz. 1593 7 90 ze zm.),
e ustawie z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z ze zm.)
© przepisach Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
® przepisach Kodeksu Pracy,
® postanowieniach  Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu Gminy  Dzikowiec
1 wewnetrznej Instrukcji kancelaryjnej,
® przepisach szczegdlowych dotyczacych danego stanowiska pracy,
® ustawie o ochronie danych osobowych,
® realizacji ustawy z dnia 10 czerwea 1994 r. o zaméwieniach publicznych (Dz.U, z 2002
r. Nr 72, poz. 664 z pdz. zm.), przy wykonywaniu zadan zleconych i powierzonych.

2. nalezyte, sumienne i  terminowe wykonywanie przydzielonych  zadan
1 obowiazkdw,

3. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4. pomoc Radzie, wlagciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
W wykonywaniu ich zadan, podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony

tajemnicy pafistwowej i stuzbowgj,




5. wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

6. przygotowywanie sprawozdarn, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7. wspildziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikdw,

8. przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

9. stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10. stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

11. przyimowanie skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego Referatu badz
samodzielnego stanowiska pracy i kierowanie do centralnego rejestru w sekretariacie,

12. prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

13, usprawnianie whasnej organizacji, metod i form pracy,

14. przejawianie szczegblnej troski 0 ochrone mienia spolecznego,

15. kazde stanowisko pracy ma obowigzek identyfikacji i analizy ryzyka dziatas,

16. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§21

Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

LW zakresie obshugi sekretariatu i Urzgdu i ewidencji dziatalnogci gospodarczej, oraz
wydawania zezwolei na sprzedaz alkoholu i rozwiazywania probleméw alkoholowych, w

tym:

1. W zakresie obstugi sekretariatu:

1. zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjtowi 1 Sekretarzowi,

2. udzielanie informacji interesantom w  zakresie sposobu  zalatwiania spraw
w urzedzie oraz kierowanie ich do wlasciwych referatow lub stanowisk,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencii ,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu,
prowadzenie ewidencji delegacii stuzbowych ,

obstuga centrali telefonicznej i faksu,

PN W

przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Woita i Sekretarza,
9. nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

10. przekazywanie akt do archiwum zakladowego,




11. przyimowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow lub
stanowisk,

12. wysylanie zaproszen, podzigkowan i zyczen.

2. W zakresie spraw zwigzanych z dzialalno$cia gospodarczy:
1. przyjmowanie i przekazywanie wszystkich danych do CEIDG (Centralnej Ewidencji 1
Informacji Gospodarczej) przedsigbiorcéw, ktorzy zglaszajg wpis, zmiang wpisu ,

zawieszenie , odwieszenie oraz wykredlenie z CDIDG dziatalno$ci gospodarczej.

3. W zakresie realizowania gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych:
1. wydawaniem i cofaniem zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych,

2. wspbipraca z komisjg do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi.

1. W zakresie obslugi spraw kancelaryjno-technicznych i gospodarczych Urz¢du nalezy

w szezegdinoSci:

1.W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i gospodarczych Urzedu:

1)  zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprz¢t i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

2)  prowadzenic magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych — w tym kartotek,

3)  prenumerata niezbgdnych czasopism oraz Dziennikéw Ustaw i Monitorow Polskich,

4)  prowadzenie remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i jego pomieszczen,
maszyn i urzadzen biurowych,

5)  wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg, Urzedu,

6) zamawianie pieczgei i tablic urzedowych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,

7)  zabezpieczenie pomieszezen Urzedu przed wlamaniem i kradzieza dokumeniow.

2. W zakresie imprez masowych:

1. Koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzigt podejmowanych przez organizatorow

imprez masowych zwigzanych z organizacja 1z zabezpieczeniem imprezy masowej.

111. Wykonywanie pozostalych zadan z zakresu koniroli zarzadcze].
1IV. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznief wéjta .




§22

Do zadan Referatu finanséw i budzetu w szezegdélnosci nalezy:

oW

e

przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
zapewnianie obstugi finansowo - ksiggowej i finansowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa, gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie —umorzen $rodkéw  trwatych  oraz wartodci  niematerialnych
i prawnych,

§23

Do zadafi Referatu podatkéw i oplat nalezy: prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem 1

poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego, od nieruchomodei oraz innych

podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy, a w szczegdlnoscei:

1.

Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych podatkéw i oplat oraz opracowanie
projektow planow finansowych dochodow w zakresie podatkow i oplat.

Prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow lokalnych oraz dokonywanie
wymiaru podatkéw w zakresie: podatku  rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku
lednego i podatku od §rodkow transportowych.

Prowadzenie dokumentacji dla wymiaru i poboru zobowiazafh pienigznych: podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od §rodkow transportowych
oraz oplaty od posiadania psoéw.

Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 oplat.

Badanie zgodnoéci ze stanem faktycznym danych wykazanych w deklaracjach 1
informacijach podatkowych.

Prowadzenie kartotek od $rodkéw transportowych oraz wprowadzanie zmian w ewidencji

podatku od grodkéw transportowych na podstawie zawiadomien Starosty Powiatowego.




7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie catodci dokumentacji: przygotowywanie decyzji o umorzenie zaleglosci
podatkowych, roztozeniu na raty, odroczenie terminu platnosci w stosunku do oséb
fizycznych i prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotow
prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarczg.

Sprawdzanie terminowosci wplat naleznodci przez podatnikéw i inkasentow.

Wszczynanie postepowania egzekucyjnego w stosunku do 0sob posiadajacych zaleglosci z
tytutu podatkéw i oplat: wystawianie upomniefi zalegajacym podatnikom oraz sporzadzanie
i ewidencjonowanie tytutdéw wykonawczych dla zalegajacych podatnikow.

Wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien Starosty
Powiatowego.

Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkow i oplat lokalnych osob fizycznych
i prawnych.

Biezace prowadzenie ksiggowosci podatkowej na kontach analitycznych i syntetycznych
oraz prowadzenie w ksiggach rachunkowych dziennikow prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, oplat i innych naleznoscei
budzetu.

Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowiazujacymi przepisami.

Przygotowywanie sprawozdan 2z udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o
udzielonych ulgach i umorzeniach podatkowych.

Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkdw decyzji wydanych przez organ podatkowy
dotyczacych umorzenia zaleglosci podatkowych, roztozenia naraty i odroczenia terminu
platnodci.

Rozliczanie wplat soltyséw oraz obliczanie prowizjl dla inkasentow.

Wydawanie zaswiadczefi zgodnych ze stanem ewidencji podatkowej oraz prowadzenia
rejestru wydanych zaswiadezen.

Prowadzenie aktualizacji materialéw do spisow rolnych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentéw rolnych, sporzadzenie wnioskéw o dotacjg oraz okresowego i
rocznego sprawozdania.

Sporzadzanie zeznan $wiadkéw zwigzanych z zaliczeniem pracy w gospodarstwie rolnym.

Wykonywanie pozostalych zadan z zakresu kontroli zarzadczej.




§ 24

Do zadanh Urzedu Stanu Cywilnego nalezg:

I. Sprawy z zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego a w szczegélnosci dotyczgce:

L.

© % o

11.
12.

rejestracji urodzin, matzenstw, oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

sporzadzanie akt stanu cywilnego oraz prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przyimowania os$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznoéci zawarcia malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

ustanowienia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,

przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych,

Przekazywanie do archiwum panstwowego stuletnich ksiag stanu cywilnego ,

wydawanie decyzji administracyjnych:

a) o skréceniu terminu miesigcznego do zawarcia matzenstwa,

b) o odiwarzaniu tresci aktu stanu cywilnego,

¢) o sprostowaniu w akcie stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

d) o uzupehienie aktu stanu cywilnego,

e) o wpisaniu do polskich ksiag zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

f) zarzadzajacych wpisanie do ksiag krajowych aktow urodzen, matzenstw lub
zgondw, ktére nastgpily za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego,

o) zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego.

h) o zmianie imienia i nazwiska

13. Prowadzenie sprawozdawczodci GUS

14. Rozwijanie dziatalnoéci na rzecz upowszechniania swieckic obrzedowosci 1

organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100 — lecia urodzin.

IL. Zadania z zakresu prawa kodeks rodzinny i opiekunczy oraz kodeks cywilny:

1.

przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski,




2. przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku noszonym po zawarciu malzefistwa oraz innych
oéwiadczen( w tym o$wiadczen ostatnie; woli),
3. wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego,
4. stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sqdu w sprawach moznoéci lub
niemoznoéci zawarcia malzenstwa,
5. rejestracja wyrokow i postanowiefl sadow z zakresu Kodeksu rodzinnego i pickunczego,
w tym orzekajacych rozwod, separacjg lub adopcje.
[IL. Zadania z zakresu wydawania dokumentow tozsamosci:
1. przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania dowodu osobistego wraz
z kompletem dokumentow,
2. sporzadzanie formularzy przy uzyciu $rodkéw informatycznych na podstawie
przedtozonego wniosku,
3. odbidr i wydawanie dowodow osobistych,
4. prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,,
5. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodow osobistych,
6. postepowanie z dokumentami stwierdzaj acymi tozsamo$¢ zmartych,
7. Wydawanie dokumentow przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie informacji

osobom uprawnionym,

IV. Sprawy z zakresu ewidencji ludno$ci, w tym:

1. Prowadzenie ewidencii ludnodci tj. przyjmowania zgloszen zameldowania lub

wymeldowania (statego lub czasowego) obywateli polskich i cudzoziemedw,

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3. Przekazywanie danych o zameldowaniu 1 wymeldowaniu pomigdzy urzedami,

4. Wystepowanie o nadanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

5. Udzielanie informacji adresowych,

6. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL.

7. Sporzadzanie meldunk6w i sprawozdan z ruchu ludnosci,

8. Przesylanie informacji do Urzedéw Skarbowych o zgonach podatnikow celem wykreslenia

mieszkancéw Gminy z ewidencji NIP,

9. Informowanie o numerach ewidencyjnych na pisemny wniosek mieszkanca lub instytucji,

10. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

11. wpisywanie wyborcow do rejestru wyborcow na wiasny wniosek,

12. Biezgca aktualizacja spisu wyborcow z terenu Gminy,




13. Wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania.
14. prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych w zakresie USC i ewidencji

ludnosei.

V. organizacja kwalifikacji wojskowej, w tym:

1. prowadzenie ewidencii 0sob podlegajacych i stajacych do kwalifikacji wojskowej,
2. przekazywanie wojewodzie za posrednictwem starosty wnioskéw dotyczacych liczby o0séb z
terenu Gminy podlegajgcych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,
3.sporzadzanie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej, wykorzystujac dane
osobowe z ewidencji ludnosci,
4. wzywanie 0sob do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
5. sprawdzanie tozsamosci 0sob stawiajacych sig do kwalifikacji wojskowe;,
6. ustalanie przyczyny nie zgloszenia si¢ 0s6b podlegajacych obowiazkowi stawiennictwa do
kwalifikacji wojskowej oraz miejsca ich pobytu i przekazania wynikow tych ustalen
przewodniczacemu powiatowej komisji lekarskiej oraz wojskowemu komendantowi
uzupetnien,
7. nakladanie grzywny na osoby uchylajgce sie od stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej bez
vzasadniongj przyczyny w celu przymuszenia lub zarzadzania przymusowego doprowadzenia
przez Policj¢ w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
8. prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku
obrony,
9, przekazywanie whasciwemu wojskowemu komendantowi uzupehien:
= imiennego zestawienia osob, ktére nie stawily si¢ do kwalifikacyi do konca roku
kalendarzowego, w ktérym ukonczyly dwadziescia cztery lata zycia,
» imiennego zestawienia osob, ktore juz stawaty do kwalifikacji wojskowej , lecz nie zglosily
sie na wezwanie do powiatowe] komisji lekarskiej w czasie przeprowadzanej kwalifikacji
wojskowej,
10. wspoldziatanie z powiatowa komisja lekarska i wojskowym komendantem uzupelnien w
zakresie spelniania przez osoby obowiazku stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej, prowadzac
w dniach przewidzianych w wojewodzkim planie kwalifikacji wojskowej wymagang prawem
dokumentacje,
11.zawiadamianie wojta lub burmistrza (prezydenta) miasta wiasciwego ze wzgledu na
miejsce pobytu stalego o stawieniu si¢ osoby do kwalifikacji wojskowej na terenie wlasciwosci

organu zawiadamiajacego .




12. udostepnianie dokumentacji kwalifikacji wojskowej osobom upowaznionym i dziatajacym
w imieniu Prezesa Rady Minisiréw , Ministra Spraw Wewngtrznych, Ministra Obrony
Narodowej, wojewody, szefa wojewdodzkiego sztabu wojskowego,

13. wyptacanie osobom wezwanym do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej , na ich
zadanie, $wiadczenie o ktérym mowa w art. 52 ust.213 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowiagzku obrony (Dz.U.2004.241.2416 ze zm.),

14. wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjeciem wnioskow o orzeczenie koniecznosci

sprawowania przez osoby podlegajace stawienin sig do kwalifikacji wojskowej

bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny.

VI. Zadania wynikajace z prowadzenia spraw z zakresu kadr Urz¢du Gminy:
1. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikdw,
2. prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow Urzedu,
3. przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
przygotowywanic i wydawanie $wiadectw pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnodcia socjalng urzedu,
kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych ,

opracowywanie sprawozdawczoscei GUS o stanie zatrudnienia,

wo® N R

wspblpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie organizowania ha terenie gminy:

e prac interwencyjnych

]

robdt publicznych

@

prac spolecznie-uzytecznych

[

stazy absolwenckich

10.Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy.

VII. W dziedzinie innych spraw: zobowiazuje Panig do :
1. prowadzenia wyptat rachunkéw Urzedu Gminy Dzikowiec,
2. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania ,

3. obshugi zebran wiejskich, w tym protokotowania przebiegu zebrania,

§ 25

Do zadan stanowiska dotyczacego obslugi Rady Gminy oraz kultary fizycznej i sportu:

1. W zakresie obslugi Rady Gminy:




1) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwym merytorycznie Referatem badZ stanowiskami

projektéw uchwat Rady oraz materialdw na posiedzenia i obrady tego organu,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,
3) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowieti Rady, komisji Rady,

4) przekazywanie uchwal do legalizacji (Wojewoda, RIO) i na stanowiska pracy adresatom do

wykonania,

5) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

6) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i Komisji,

7) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady, posiedzen Komisji oraz zebraf

wiejskich,
8) protokotowanie sesji, posiedzen i obrad organow Gminy,
9) obshiga Przewodniczacego Rady, Przewodniczacych Komisji, a w szczegdlnoci:

a. podejmowanie zadan zapewniajacych sprawne kierowanic pracami Rady i Komisii,
b. realizacja zadan podjetych na sesjach, przez Radg czy Komisje Rady,
c. zalatwianie urzedowej korespondencji wptywajacej do Rady Gminy,
d. wspotudzial w przygotowywaniu projekiu porzadku posiedzen Rady i Komisji,
e. zapewnianie terminowego dostarczenia materialéw na posiedzenia radnym, soltysom,
czionkom Komisji spoza Rady i osobom zaproszonym,
10) prowadzenie ksiag — protokotéw z zebraf wiejskich sotectw,
11) nadzér nad przygotowaniem, ogloszeniem i przeprowadzeniem zebran wicjskich zgodnie
zobowigzujacym prawem,
12) wykonywanie wszelkich polecen przewodniczacego Rady , przewodniczacych Komisji

zwiazanych z realizacjg przez te organy ich statutowych zadan i obowiazkow.

2. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej z klubami sportowymi, uczniowskimi klubami
sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

1.Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

2 Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektdw sportowych na terenie Gminy Dzikowiec.




IX. Zadania z zakresu informatyki urzedu i obshugi Biuletynu Informacji Publicznej:

I. Administrowanie sieciag komputerowa urzedu, bazami danych i systemami

mformatycznymi.

2. Nadzor nad wdrazaniem systeméw 1 ich prawidlowa eksploatacja.

3. Nadzor techniczny nad sprz¢tem komputerowym urzedu.

4. Analiza i ochrona baz danych, zasoboéw przed nieuprawnionym dostepem.

5. Nadzor techniczny nad funkcjonowaniem strony WWW urzedu oraz poczty elektronicznej.

6. Prowadzenie instruktazu w zakresie obslugi sprzetu i oprogramowania na poszczegdinych
stanowiskach pracy urzedu.

7. Zapewnienie bezpieczefistwa systemow sieciowych.
Wspolpraca w tworzeniu i aktualizacji stron internetowych gminy.

9. Obsluga informatyczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow oraz spiséw powszechnych w zakresie nalezacym do gminy.

10. Prowadzenie strony WWW gminy w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

11. Wykonywanie pozostalych zadan z zakresu kontroli zarzadczej |
§26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci, OSP

i kancelarii tajnej naleza, w szczegolnosci:

IR Z. zakresu ds. obrony cywilnej:

1. Opracowywanie planow dziatalnosci obronnej, szkoleniowej oraz prowadzenie gier
obronnych.

2. Opracowywanie rocznych plandéw zasadniczych zamierzen obrony cywilnej na obszarze
Gminy.

3. Nadzdr nad gospodarka, sprzetem obrony cywilnej.

4. Prowadzenic lokalnych szkolen, treningéw i éwiczeh sprawdzajacych stan gotowosci
elementow systemu wykrywania i alarmowania.

5. Koordynowanie czynno$ci celem przygotowania i zapewnienia dzialania systemu
wykrywania i alarmowania oraz sytemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych
zagrozeniach.

6. Koordynowanic czynnos$ci celem zapewnienia zaopatrzenia organ6éw i formacji obrony
cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbgdne do wykonywania

zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,



konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania.

7. Obshuga organizacyjno-techniczna Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w
Dzikoweu.

8. Przygotowanie projektu gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

9. Przygotowanie projektu planu obrony cywilnej Gminy.

10. Przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego.

11. Przygotowanie materiatéw dla Rady Gminy dla dokonania oceny stanu bezpicczefistwa i
zabezpieczenia przeciwpowodziowego Gminy.

12. Wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez Wdjta Gminy.

IL. z zakresu dzialania gminnego cenfrum reagowania nalezy:
1. monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych i prognozowanie
rozwoju sytuacji,
2. realizowanie procedur i programéw reagowania kryzysowego,
3. opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
4, przygotowywanie warunkoéw umozliwiajacych koordynacjg pomocy

humanitarnej,

II1. Sprawy zwigzane z zapewnieniem ochrony przeciwpozarowej w Gminie oraz
funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym:

a) wspdlpraca z jednostkami OSP,

b) planowanie w budzecie gminy wydatkoéw oraz czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem
$rodkéw finansowych niezbednych do utrzymania, wyposazania i zapewnienia gotowoscl

bojowej ochotniczych strazy pozarnych.

IV. Z zakresu ochrony przyrody:

1. udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i kizewow,

2. wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

3. wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terendw zieleni albo drzew i
krzewow, powodowane niewltasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem
sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkow
chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia, a takze zniszczenia spowodowane niewladciwa pielggnacja

teren6w zieleni, zadrzewien , drzew lub krzewow.




V. Eksploatacji o§wietlenia ulicznego.

VI. Kancelaria tajna:

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnoscei:

a) ewidencja, zabezpicczanie, udostgpnianie, gromadzenie i przechowywanie dokumentow
zawierajacych informacje nicjawne,

b) bezposredni nadzor i kontrola nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje nicjawne
w urzedzie.

VII. Wykonywanie pozostalych zadan z zakresu kontroli zarzadczej.
§27

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. drég gminnych, rolnictwa, le$nictwa gospodarki

gruntami i nieruchomo$ciami Gminy, nalezy:

I.  Prowadzenic spraw zwigzanych z  zarzadzaniem drogami  gminnymi
w zakresie:

a)  przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych, rowow przydroznych i
obiektéw mostowych na tych drogach,

b)  wprowadzanie ograniczen, zakazow badz nakazoéw dla ruchu,

¢)  opracowywanie planow finansowania budowy i modernizacji drog gminnych,

d)  prowadzenie remontow, napraw, modernizacji i budowy drog gminnych 1 obiektow
mostowych,

e)  wspdlpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie remontow i Zimowego utrzymania
drég powiatowych na terenie gminy,

f)  opracowywanie plandw i realizacja zadan w zakresie zimowego utrzymania drog,

g) prowadzenie koordynacji rozktadow jazdy komunikacji autobusowej na terenie Gminy,

h)  prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja ,budowa i utrzymaniem przystankow

autobusowych,

II. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarky gruntami w szczegélnosci:

1. regulowanie stanow prawnych gruntéw i nieruchomodci nalezacych do Gminy,

2. organizowanie przetargdw publicznych na sprzedaz, uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem, dzierzawa, itp. gruntow i nieruchomogci gminnych osobom fizycznym i prawnym,

3. przygotowanie dokumentacji w celu nabywania na wlasnos¢ lub w wieczyste uzytkowanie

gruntéw i nieruchomosci niezbednych do realizacji zadat Gminy,




4. przekazywanie nieodplatnie w zarzad grunty i nieruchomosci gminne komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z: ustalaniem wartosci, cen i optat za nieruchomosci i
grunty, aktualizacja oplat rocznych, podzialem nieruchomoéci,

a.) wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

b). komunalizacja gruntéw,

¢)  prowadzenie ewidencji nieruchomosci nalezacych do Gminy,

d). tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy gminy

I Prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa w zakresie, a w szczegodlnosci:

1) wspolpraca z Izbami Rolniczymi, o$rodkami doradztwa rolniczego, grupami producenckimi
dziatajacymi na terenie gminy i innymi instytucjiami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,

2) innych,

IV. Wykonywanie zadan cigZzacych na gminie, wynikajgcych z Prawa ochrony $§rodowiska,

Ustawy :Prawo Energetyczne. Prawa roinego, ustawy o ochronie gruntéw le§nych i

roinych, a w szczegdInosci:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych uwarunkowaniach

2) realizacja zadan i obowigzkdw dotyczacych utrzymania czystoset 1 porzadku w gminie.

3) podejmowanie dziatan w celu likwidacji wysypisk,

4) wydawanie decyzji w sprawie korzystania z urzgdzen technicznych ucigzliwych dia
srodowiska,

5)  zwalczanie zaraZzliwych choréb zwierzecych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nasadzeniem i zalesieniem,

7)  wspolpraca z Gminng Spétka Wodng w zakresie melioracji,

8)  ochrony gruntdéw rolnych i lesnych, w tym przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub
lesne,

9)  wylaczenie gruntéw z produkeji,

10) rolniczego wykorzystania gruntow,

11) sprawowanie administracji zezwolen w zakresie towiectwa,

12) wydawante zezwolen na uprawe maku.

V. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz.U
z 2001 r. Nr 1135, poz. 1229 ze zm), a w szczegdlnosei:

! gospodarowania wodami,

. zarzadzania zasobami wodnymi.

= rozsirzyganie spordw dotyczacych naruszenta stosunkéw wodnych.




1)

2)

3)
4

5)

6)
7)

10)

VL. Z zakresu biezgcych czynnofei:

1. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska,

2.

przygotowywanie  projektéw  uchwat rady gminy w sprawach zwigzanych

z zakresem dziatania,

3. wspdlpraca z innymi stanowiskami,

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji i archiwum nalezy:

L. W zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji:

organizowanie 1  przygotowywanie dokumentacji przetargowe] na  inwestycje
1 remonty prowadzone przez Gming zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,
przygotowanie sprawozdan z realizacji inwestycii,

przygotowywanie dokumentéw formalno prawnych do uzyskania pozwolenia na budowe,
nadzor nad realizacjg inwestycji,

prowadzenie caloksztatltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji z
jednostek i organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy pomocowych,

opracowanie materialéw dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych dla potrzeb Wojta,
kontrola zgodnosci realizacji obicktu budowlanego pod wzgledem jakosciowym,
technicznym i ekonomicznym z umowsg oraz dokumentacja techniczna, pozwoleniem na
budowg, kosztorysami i normami oraz zasadami wspdlczesnej sztuki budowlanej. Nadzér
nad wykonywaniem rob6t budowlanych w sposdb zapewniajgey bezpieczenstwo obiektu
budowlanego w trakcie jego realizacji i uzytkowania, nadzér nad przestrzeganiem na
budowach przepisow bhp i ppoz.

powolywanie komisji odbiorowe] robot oraz zglaszanie obiektu do uzytkowania.

nadzor nad prawidlowoscig rozliczen , a zwlaszeza dotyczacych:

terminowego i prawidlowego prowadzenia ksigg obmiardw i dziennikéw buddéw, ksiazek
dostaw materiatéw i pracy sprzetu i innych dokumentow,

sprawdzania 1 potwierdzania dokumentéw Zrédlowych za ustugi §wiadczone na rzecz
budowy, oraz roboty budowlano-montazowe 1 wykonczeniowe,

terminowego i prawidlowego rozliczania faktur za wykonane roboty,

Opracowywanie informacji o rozwoju Gminy



1)
2)
3)

4

5)

II. W zakresie prowadzenia zakladowego archiwum
prowadzenie gospodarki zasobem archiwalnym, (gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i zabezpieczanic materialow archiwalnych wytwarzanych w urzedzie),
przyimowanie akt z poszczegolnych stanowisk do archiwum,
opisywanie akit ,
brakowanie akt kat. "B i przekazywanie akt kat. ”A™ do Archiwum Panstwowego w
Rzeszowie.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami 1 spisami.

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej oraz

gospodarki kemunalnej i mieszkaniowej nalezg sprawy wynikajace z:

1. Ustawy z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2003

r. Nr 80, poz.717) 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 28 sierpnia 2003 r. w sprawie

sposobu ustalenia wymagan dotyczacych nowej zabudowy i zagospodarowania terenu w

przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (Dz.U. z 2003 r. Nr

164, poz. 1588), a szczegdinodei:

1) Prowadzanie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy 1 zagospodarowaniem
terenu — przyjmowanie wnioskow;

2) Caloksztalt spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) Uzgadnianie projektéw decyzji z organami ustalonymi w ustawie.

4) Uzgadnianie projektow decyzji z organami wynikajacymi z przepiséw szczegélnych;

5) Wszczynania postepowania administracyjnego, wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

7) Przenoszenie decyzji na rzecz innej osoby ub podmiotu;

8) Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami, umowami, rachunkami dotyczacymi
opracowania projektéw decyzji;

10) Prowadzenic  spraw  zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowoscei, ulic
i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomodci.

11) Przygotowanic dokumentacji umozliwiajacych wydawanie decyzji zatwierdzajacych

podzial dziatek i rozgraniczania nieruchomosci.




II. 7 zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej maleza sprawy

w szczegolnosei dotyczace:

1.  administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2. dodatkow mieszkaniowych,
zamiany lokali,

4. przyznawania lokali mieszkalnych, a w tym socjalnych i zastepezych, oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zaktadéw karnych,

5 zarzgdu nieruchomosciami wspélnymi,

6.  egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

7 stawek czynszow i optlat za lokale i nieruchomos$ei budynkowe,

8 tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,

I11. z ustaw o ochronie débr kultury i muzeach, o cmentarzach i chowaniu zamarlych, w
tymm:

1) Ewidencja i prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami,

2) Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami, w tym cmentarzami wojennymi.




Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§30

Wit podpisuje:

A o A

10.
11

12.

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresic biezgcej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

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

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji ,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebic.

§ 31

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu Wojta.

§32

Zastepea Kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§33

Pracownicy z poszezegolnych stanowisk pracy podpisuja;

l. pisma zwiazane z zakresem dziatania poszczegdlnych stanowisk, niezastrzezone do

podpisu Wojta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania, ktorych zostali

upowaznieni przez Wojta,




§ 34

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.,
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Rozdzial VIII
Kontrola WEWNETRZNA
§ 35
Kontrola pracownikdw i poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnodci,
¢) rzetelnosci,
d) celowodci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 36

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okredlanie Sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 37
1. Kontrolg wewnetrzng sprawujy:
1) wojt, sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego pelnomocnictwa wojta,
2) kierownik referatu w stosunku do podlegtych pracownikow,
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych,
II. Forme¢ i zakres kontroli okre§la kontrolujacy w zaleinodci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowo$¢ i problematyke.
IIL. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szezegolno§ci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, datg CZyNnosci.

§ 38

1 Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy

bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnodci kontrolowanej
komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska , rzetelne jego udokumentowanie i ocene

dziatalnosci wedtug kryteridw okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku

postepowania kontrolnego.




3. Jako dowdd moie byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkéw opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
1 oswiadczenia kontrolowanych.
§39
Kontroli dokonuja:
1. W¢jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta — w
odniesieniu do referatu i stanowisk samodzielnych,
2. Skarbnik Gminy w odniesieniu do pracownikdw referatu finansow i jednostek
organizacyjnych,
§ 40
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej

zakoticzenia, protokot pokontrolny.

Protoksi pokontrolny powinien zawierad:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie t nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych),

¢} daty rozpoczgcia 1 zakoncezenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) 1mig i nazwisko kierownika kontrolowanej komdérki organizacyjnej albo

osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i migjsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych)oraz kierownika kontrolowane)
komérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
i)  wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontroinych decyduje Wojt.
§ 41
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa zobowiazane do zfozenia na rgce

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.




§ 42

Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla kontrolujacego i kontrolowanego.

§43
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajacqg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokohu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.



