ZARZADZENIE Nr 27/11
Wojta Gminy Jarczow
z dnia 18 marca 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jarczow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 . Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz.
128, Nr 181, poz. 1337, 22007 . Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218/, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Jarczow, ktéry stanowi zalacznik do
Zarzadzenia.

§2

Z chwilg wejscia w zycie wymienionego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin
Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 40/07 Wojta Gminy Jarczow z dnia 30 maja 2007r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Jarczow
Nr 27/11 z dnia 18 marca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
JARCZOW

I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Gminy Jarczow zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zadania Urzgdu Gminy,

2) organizacj¢ Urzedu Gminy,

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Jarczow,

2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jarczéw,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio:
Wo¢jta Gminy Jarczow, Sekretarza Gminy Jarczow, Skarbnika Gminy Jarczow
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Jarczow,

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jarczow.



§3.

. Urzad Gminy Jarczéw realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawg z dnia 8 marca

1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1596 z p6zn. zm.) i
innymi ustawami szczego6lnymi, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy, zadanie zlecone
z zakresu administracji rzagdowej 1 przekazane gminie z mocy przepisOw ogolnych
obowiazujacych wzglednie w drodze porozumien z wilasciwymi organami administracji
rzadowe;.

Gmina moze wykonywa¢ zadania z zakresu wlasciwo$ci powiatu oraz zadania z zakresu
wlasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, po zapewnieniu §rodkoéw finansowych koniecznych do ich realizacji.

§4.

Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

1)
2)

§5.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§6.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Jarczow.

II. Zadania Urzedu Gminy Jarczow

§7.

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i
kompetencji.
W szczegblnosci do zadan Urzedu naleza:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan analiz 1 materiatéw pod obrady Rady
Gminy, Komisji oraz dla potrzeb Wojta Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy, zarzadzeh Wojta Gminy oraz innych
obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji 1 posiedzen Komisji Rady,
zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow
obywateli,

wydawanie decyzji organizacyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urz¢du Gminy,



7)

8)

realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej
na terenie gminy, nalezacych do kompetencji Wo;ta.

I1I. Organizacja Urzedu Gminy

§8.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy Referatow.
§9.

W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy:

1.

i A i

Referat Finansowo — Ksiggowy.

Referat Rozwoju Gospodarczego.

Urzad Stanu Cywilnego.

Stanowisko pracy d/s obstugi: Rady Gminy, sotectw, wyborow.

Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami i dziatalno$ci gospodarcze;.
Stanowisko pracy d/s rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodne;j.

Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci, obronnych i kadrowych.

Stanowisko pracy d/s administracyjno — gospodarczych — Sekretariat — Archiwum.

§10

Struktura stanowisk

Referaty

1)

2)

Referat Finansowy: liczba pracownikow — 4, liczba etatow — 4.
Stanowiska:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko pracy d/s ksiegowosci budzetowe;,

¢) stanowisko pracy d/s podatkow,

d) stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowe;.

Referat Rozwoju Gospodarczego: liczba pracownikow — 12, liczba etatow — 12.
Stanowiska:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko pracy d/s projektow europejskich i zamowien publicznych,

¢) stanowisko pracy d/s drogownictwa, komunikacji 1 transportu,

d) stanowisko pracy d/s promocji gminy i informatyki biurowej,

e) rzemieslnicy wykwalifikowani,

f) kierowca samochodu cigzarowego uprzywilejowanego,



3)

g) sprzataczka.
Urzad Stanu Cywilnego — liczba pracownikéw: 1, liczba etatow:1.

Samodzielne stanowiska — liczba pracownikow: 5, liczba etatow: 5,
d/s ewidencji ludnosci, obronnych i kadrowych,

d/s gospodarki gruntami i1 dziatalnosci gospodarczej,

d/s rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodne;,

d/s obstugi Rady Gminy, sotectw i wyborow,

d/s administracyjno — gospodarczych i1 archiwum.

§11.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

IV.Zasady Funkcjonowania Urzedu

§12.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)

praworzadnosci,

podzialu zadan miedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegolne stanowiska pracy,
stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

wzajemnego wspotdziatania dla racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§13.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie
przepiséw prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

N

§14.

. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz, a w przypadku ich nieobecnos$ci

Skarbnik Gminy.

Kierownicy poszczegoélnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
pelng realizacj¢ zadan referatu 1 ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikoéw
1 sprawujg nadzor nad nimi.

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje jego Kierownik.

Na poszczegolnych stanowiskach pracy w razie nieobecnosci pracownika zastepuje go inny
wyznaczony pracownik.



1.

§15.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny celowy
1oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

§16.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do
wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu w zakresie wymiany informacji i wzajemnej
konsultacji.

§17.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji,

przygotowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Wojta 1 uchwat pod obrady
Rady,

wlasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie interesantow,

terminowe zalatwianie spraw,

doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku.

§18.

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje KPA, instrukcja
kancelaryjna oraz szczegodtowe przepisy prowadzenia okreslonych spraw.

§19.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy 1 kierowanie Urzgdem Gminy, wydawanie
zarzadzen.

Reprezentowanie Gminy 1 Urzgdu Gminy na zewnatrz.

Sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu.

Uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 posiedzen miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwal zwigzkow.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

10) Zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz

pracownikow Urzedu zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikow.

11) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
12) Zatatwianie wnioskéw postow 1 senatorow, udzielania odpowiedzi na pytania i interpelacje



Radnych.

13) Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
przygotowania i alarmu przeciwpowodziowego.

14) Wydawanie zarzadzen, wprowadzanie w zycie regulamindw dotyczacych dziatalnosci
urzedu, np. Regulamin Swiadczen Socjalnych, Instrukcja Obiegu Dokumentow.

15) Nadzor nad realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych, ochrony informacji niejawnych
1 ochrony danych osobowych.

16) Wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwtoki.

17) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz kontrola realizacji zadan obronnych
przez jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie Gminy.

18) Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

19) Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

20) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa.

21) Przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od osdb zobowigzanych ustawa do ich sktadania.

§20.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:
1) Kierowanie Urzedem pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznos$ci petnienia obowiazkéw przez Wojta.
2) Zapewnienie zgodnos$ci wydawania decyzji 1 dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa.
3) Opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu.
4) Opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy.
5) Nadzér nad organizacjag pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr i organizacja szkolen.
6) Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $srodkow trwatych.
7) Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i innych materialow wnoszonych
pod obrady Rady i na posiedzenia Komis;ji.
8) Nadzorowanie przestrzegania terminowo$ci zalatwiania spraw obywateli przez
pracownikow Urzedu.
9) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
10) Pelnienie obowigzkéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
11) Nadzorowanie dziatalno$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych.
12) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

§21.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

5) Realizacja wydatkow zwigzanych z dziatalno$cig obronng.

6) Opracowywanie budzetu Gminy.

7) Przekazywanie pracownikom Urzedu i jednostkom organizacyjnym wytycznych do
opracowania niezbednych informacji do projektu budzetu Gminy.

8) Nadzorowanie, kontrola i realizacja wykonywania budzetu Gminy.



Do

9) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

10) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej Gminy oraz
zgltaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.

11) Organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.

12) Realizowanie ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych, podatkach
1 optatach lokalnych oraz optacie skarbowej — w tym wydawanie decyzji o zwrocie optaty
skarbowej 1 zwolnien od niej.

13) Nadzorowanie gospodarki srodkami trwatymi.

14) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasg.

15) Nadzor nad wiasciwym spetnianiem obowigzkow i1 prawidlowa organizacja pracy w dziale
finansowym.

16) Nadzor nad terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez pracownikdéw
dziatu finansowego oraz przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw prawa.

17) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw dziatu finansowego.

18) Prowadzenie wspotpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowg 1 Urzedem Skarbowym.

19) Opracowywanie instrukcji wewngtrznej i prowadzenie nadzoru w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych 1 rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

20) Prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej w zakresie finansow.

21) Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

V. Obowigzki Kierownikow Referatow

§22.

obowigzkow Kierownikow Referatow nalezy:

1) Kierowanie 1 ksztalcenie u podlegtych pracownikdéw postaw sumiennos$ci, dbatosci o prace
1 wysoka jej jako$¢ oraz zaangazowanie w pracy.

2) Nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatow.

3) Kierowanie pracg referatu oraz nadzér nad wtasciwym wykonywaniem obowiazkow przez
pracownikow.

4) Prawidlowy podziat pracy w referacie.

5) Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikow referatu.

6) Nadzoér nad postrzeganiem przez pracownikdw przepisOw prawa, przepisOw o ochronie
danych osobowych, dostgpu informacji publicznej, informacji niejawnych 1 tajemnicy
stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

7) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow.

8) Przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

9) Przygotowywanie i zalatwianie interesantow.

10) Uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji na polecenie Wojta lub Sekretarza
Gminy.

11) Wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi, a szczegdlnie w udzielaniu pomocy
w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



§23.

Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

PN R WD

Przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

c¢) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach waznosci lub
niewazno$ci zawarcia matzenstwa,

d) wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

e) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa po otrzymaniu
rozwodu ,

g) uznaniu dziecka,

h) nadaniu dziecku nazwiska matki,

1) nadaniu kandydata na opiekuna prawnego.

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie alimentacyjne.
Wydawanie odpisoéw z ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonu.

Wydawanie zaswiadczen i decyzji w zakresie prawo o aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie testamentow.

Wydawanie dokumentéw tozsamosci.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

V1. Zakresy Dzialania Poszczegolnych Komorek Organizacyjnych

§24.

Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.
3.

9]

Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie akt stanu cywilnego
w zakresie nalezacym do kierownika USC.

Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢.

Przyjmowanie o$wiadczen:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

¢) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

d) wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z matzenstwa,

e) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

g) uznaniu dziecka oraz uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

h) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

1) nadaniu kandydata na opiekuna prawnego.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego w oparciu
o dokonywane zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe.

Prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow alfabetycznych.

Nanoszenie wzmianek i przypiskoéw w ksiggach stanu cywilnego.



7. Wydawanie za§wiadczen z ksiag stanu cywilnego 1 odpisow.

8. Zawiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach.

9. Prowadzenie wspotpracy w sprawach konsularnych.

10. Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.

11. Prowadzenie rejestru zgltoszen o zamiarze zawarcia zwigzku matzenskiego.

12. Prowadzenie rejestru zaswiadczen stanowigcych podstawe sporzadzenia aktu matzenstwa.

13. Prowadzenie postgpowan w sprawach zmian imion i nazwisk.

14. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan i przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych.

15. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

§25.

Do zadan stanowiska d/s ewidencji ludnos$ci, obronnych i kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

2. Organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

3. Wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisjg lekarska w ramach kwalifikacji
wojskowej.

4. Organizacja dorgczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych

w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

Wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych.

Wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych.

7. Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych, budynkow, pomieszczen i terendow oraz wydawanie decyzji o odszkodowanie w
tych sprawach.

8. Realizacja zadan obrony cywilnej, w tym planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji
zadan obrony cywilnej, dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji w tej dziedzinie.

9. Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy.

10. Organizowanie szkolen i1 ¢wiczen obrony cywilnej, naktadanie obowigzkéw w ramach
powszechnej samoobrony ludnosci.

11. Zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen.

12. Planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki 1 umundurowanie
OC, a takze zapewnienie warunkow przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego
sprzetu.

13. Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony.

14. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

15. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

16. Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy.

17. Wydawanie zezwolen na staly pobyt w strefie nadgraniczne;.

18. Opracowywanie 1 utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow dotyczacych osiggania
podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej panstwa.

19. Opracowywanie analiz, sprawozdan 1 informacji dotyczacych realizacji zadan obronnych dla
potrzeb Wojewodzkiego Komitetu Obrony oraz Wojewody.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowe] zZohierzy rezerwy — pracownikéw Urzedu oraz podleglych jednostek
organizacyjnych.

SN



21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzig.

Zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia
posiadanych materiatéw.

Wspotdziatanie w organizowaniu alarmowania i ochrony ludno$ci przed skazeniami
1 zakazeniami.

Wspélpraca z komisjami przeciwpowodziowymi w zakresie ostrzegania i alarmowania
ludno$ci zagrozonej zalewaniem w razie awarii tam 1 zapor oraz uwzgledniania ich wplywu
na zagrozenie powodziowe Gminy.

Dokonywanie i uaktualnianie bilansu $srodkéw transportu samochodowego.

We wspotdziataniu z WKU dokonanie podziatu zbilansowanych pojazdow samochodowych
wedtug przeznaczenia.

Wspotdziatanie z formacjami obrony cywilnej w zakresie zabezpieczenia tym formacjom
przewidzianych §rodkow transportu.

Bilansowanie na czas wojny potrzeb kadrowych transportu samochodowego i jego zaplecza
technicznego.

Wspotdziatanie z jednostkami transportu komunikacyjnego i komunalnego w przedmiocie
przygotowania punktow odkazania i dezaktywacji transportu samochodowego.

Udzial w planowaniu wykorzystania transportu do ewakuacji ludno$ci, masy towarowej,
débr kultury, unikalnej aparatury, dokumentacji naukowej oraz akcji ratunkowej 1 niesienia
pomocy poszkodowanym.

Zabezpieczenie S$rodkoéw transportowych oraz wyznaczenie tras przejazdu kurieréw
1 przewozu zohierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia.

Wspotdziatanie z jednostkami drogowymi w przedmiocie opracowania wnioskow
zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci drog dla celow obronnych.

Wspotdziatanie z organami policji w zakresie opracowania systemu organizacji
1 zarzadzania ruchem na drogach publicznych w przedmiocie stosowania i utrzymania
znakow, sygnaléw oraz urzadzen ostrzegawczych.

Bilansowanie oraz analiza mozliwosci wykorzystania  prywatnych  pojazdéw
samochodowych 1 zaprzegdéw konnych do celéw ewakuacji ludnosci, masy towarowej, dobr
kultury, dokumentacji naukowej itp.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu 1 Kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

b) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy,

¢) przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy.

Nadzor, koordynowanie i1 kontrola prawidtowosci skarg, wnioskow 1 listow.

Zapewnienie obstugi organizacyjne] Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kencelaryjno —
techniczne, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

b) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy,
¢) prowadzenie rejestru skarg oraz wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz przekazywanie
ich do wtasciwych stanowisk pracy.

Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania.

Wywieszenie w swoim lokalu ogloszenia o stanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce
pobytu nie jest znane.

Powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postgpowania
z urzedu.



42.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych.

§26.

Do zadan stanowiska d/s administracyjno -gospodarczych i archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

SN
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Prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu Gminy 1 wysytanie korespondencji.

Prowadzenie archiwum.

Zamawianie i gospodarowanie pieczg¢ciami i tablicami urzedowymi.

Prowadzenie spraw ogélnych Urzedu i1 wykonywanie czynnos$ci uslugowych zwigzanych
z funkcjami reprezentacyjnymi.

Prowadzenie dziennika ewidencji 1 korespondencji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne.

Przygotowywanie projektow urlopéw wypoczynkowych.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
. Zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s obstugi Rady Gminy,

sotectw 1 wyborow.

§27.

Do zadan stanowiska d/s gospodarki gruntami 1 dziatalno$ci gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:

1.

kW

o N

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17

18.

Gospodarka gruntami, e tym sprzedaz gruntéw, oddanie w uzytkowanie, dzierzawg i najem,
zamiana nieruchomosci, darowizny na cele publiczne, wywtaszczanie nieruchomosci.

. Zarzadzanie gruntami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami

zwigzanymi z wykonywaniem zarzadu 1 eksploatacjg budynkoéw mieszkalnych.
Dokonywanie zamiany gruntow.

Okreslenie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.
Prowadzenie spraw w zakresie przeksztalcania uzytkowania wieczystego gruntow w prawo
wlasnosci.

Przyjmowanie wnioskow o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci.

Podejmowanie czynnosci w celu ustalenia cen za grunty, budynki, lokale 1 urzadzenia.
Ustalanie optat adiacenckich.

Wprowadzanie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.
Realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.

Rozgraniczenie nieruchomosci z urzgdu lub na wniosek strony.

Obstuga portalu Gtoéwnego Urzedu Statystycznego i terminowe przekazywanie sprawozdan
statystycznych.

Naliczanie i egzekwowanie optaty za wieczyste uzytkowanie i zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem 1 wystawianiem faktur za podlgczenie do
sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej mieszkancow i instytucji.

Prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych.

Przyjmowanie wnioskOw w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego.

. Zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s rolnictwa, lesnictwa

1 gospodarki wodnej.
Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§28.

Do zadan stanowiska d/s rolnictwa, lesnictwa 1 gospodarki wodnej nalezy:



N —

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa.

Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwod towiecki na cele
spoteczne Gminy oraz hodowle i ochrong zwierzyny.

Wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszaréw Gminy, w szczegdlnosci za§ w zakresie ochrony zwierzyny bytujace;j
na jej terenie.

Zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkoéw wodnych na gruntach.

Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendéw nieruchomosci,
a w przypadku, gdy nieruchomo$¢ jest wpisana do rejestru zabytkow — za zgoda Wojewody.
Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z le$nictwem dotyczacych nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach na terenie Gminy oraz wydawaniem potwierdzen legalnosci wydawania drewna
w lasach chtopskich, a takze wspotpraca ze starostwem powiatowym w tym zakresie.
Realizacja ustawy o ochronie zwierzat na terenie Gminy.

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

. Nakazywanie posiadaczcom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw lub nasadzen

o nieodpowiedniej zdrowotnosci.

Prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku.

Zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie (powo6dz, susza).

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem 1 wystawianiem faktur za podlgczenie do
sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej mieszkancow i instytucji.

Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczef panstwowych i resortowych.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

Opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych.

Naliczanie optat za sprzedaz napojoéw alkoholowych.

Whnioskowanie o okresSlenie dni 1 godzin otwarcia 1 zamykania placowek handlu
detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci.

Wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska.

Wspdlpraca z sotectwami, starostwem i shuzbg weterynaryjng.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem Gminnej Spotki Wodne;.

Przyjmowanie wnioskOw w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego.
Zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s gospodarki gruntami.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§29.

Do zadan stanowiska d/s obstugi Rady Gminy, sotectw i wyboréw nalezy w szczego6lnos$ci:

1.

2.
3.

4.

Obstuga techniczno — kancelaryjna i biurowa w zakresie zleconym przez Rade Gminy
1 Wojta Gminy, w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy, posiedzen Komisji,

b) opracowywanie materialdbw z sesji, w tym sporzadzanie protokotow, prawidtowe
formutowanie uchwatl, wnioskow 1 opinii Radnych oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom 1 pracownikom Urzedu do realizacji,

c) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ Gminy przeprowadzenia konsultacji
spotecznej nad projektami rozstrzygnig¢ poddanych konsultacji.

Wspotudzial w organizowaniu spotkan poselskich.

Nadzor nad funkcjonowaniem organéw samorzadu mieszkancoOw wsi, a w szczego6lno$ci
prowadzenie dokumentacji ogolnej, pomoc w organizowaniu zebran wiejskich 1 posiedzen
rad soteckich.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do samorzadow wsi.
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Organizowanie kontaktoéw Wojta z organizacjami politycznymi i spotecznymi, instytucjami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancoéw na terenie Gminy.
Zastgpstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s administracyjno —
gospodarczych 1 archiwum.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§30.

Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1.
2.
3.

4.

10.
11.

12

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21
22

23.

Umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow.

Oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podiaczeniem sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej do
budynkéw mieszkalnych (ewidencja, umowy).

Prowadzenie postepowan w sprawach oceny oddzialywania na $rodowisko 1 wydawanie
decyzji w tych sprawach.

Wspotudziat w przygotowywaniu formalno — prawnym dokumentacji przetargowej
1 nadzorze nad realizacjg inwestycji komunalnych.

Sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie Srodkow pomocowych otrzymanych na realizacje zadan
Gminy oraz wspolpraca z innymi pracownikami Urzedu Gminy rozliczajacymi takie $rodki.
Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych.

Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
mostow, przepustow.

Zarzadzanie siecig drég gminnych.

Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.
Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektéw
niezwigzanych z gospodarka drogowa.

. Wydawanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;.
13.

Przygotowywanie formalno — prawne dokumentacji przetargowej 1 nadzor nad realizacjg
inwestycji drogowych.

Nadzoér nad robotnikiem gospodarczym, nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac
interwencyjnych i1 robdt publicznych oraz wykonujacych nieodptatnie dozorowang prace na
cele publiczne jako odpracowanie kary ograniczenia wolnosci.

Nadzor nad wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych przez bezrobotnych z terenu
Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych zakupow dla potrzeb komunalnych na rzecz Urzgdu Gminy
oraz rozliczanie materialéw pednych w pojazdach stuzbowych Urzgdu Gminy i jednostek
OSP.

Tworzenie zasobow gruntowych na cele zabudowy i1 wyposazenie ich w urzadzenia
komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu.

Prowadzenie spraw z ustawy o cmentarzach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami i miejscami pamigci narodowej, w tym
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow.

Wspotudzial w przygotowywaniu formalno — prawnym i nadzorze nad realizacja inwestycji
komunalnych.

. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska.
. Mozliwo$¢ nakazania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed

zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekow do wody w przypadku
wprowadzania przez wtasciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych.

Wspotdziatanie z jednostkami administracji drogowej w celu zapewnienia przejezdnos$ci
drég stanowigcych przeloty przez Gming, drog dojazdowych do miejsc przepraw przez



24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43

44,
45,

46.
47.
48.
49.

50.
51.

przeszkody wodne.

Zapewnienie ochrony publicznych uje¢ wody pitnej 1 neutralizacji srodkoéw toksycznych.
Przekazywanie informacji publicznych do zamieszczania na stronie BIP, dokonywanie
zmian tre$ci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowych stronach.
Merytoryczna kontrola zamowien publicznych.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych prowadzonych w trybach uproszczonych.
Uczestniczenie w negocjowaniu umow o zamowienie publiczne.

Informowanie Wojta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawo
ZamoOwien Publicznych.

Prowadzenie analiz efektywnosci udzielanych zaméwien oraz sprawozdawczos$ci
z udzielonych zamowien publicznych.

Gromadzenie informacji o przygotowywanych 1 przeprowadzanych postgpowaniach
o udzielenie zamowien publicznych.

Nadzoér merytoryczny nad strong internetowa Gminy poswigcong zamowieniom
publicznym.

Wspétpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych.

Obstuga przeprowadzanych postgpowan o zamodwienia publiczne 1 kompletowanie
dokumentacji z tym zwigzane;.

Wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Nadzor nad dziatalno$cig gminnej oczyszczalni §ciekdw, w tym:

a) sporzadzanie sprawozdan,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem badan $ciekow,

c¢) dokonywanie zakupdéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania oczyszczalni.
Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego, w tym:

a) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

b) rozliczanie finansowania o§wietlenia ulic, placéw 1 droég znajdujacych si¢ na terenie
Gminy, dla ktéorych Gmina jest zarzadca,

¢) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy.
Sporzadzanie projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 projektow tych planéw, podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do
sporzadzenia planu miejscowego oraz wylozenie projektu planu miejscowego do
publicznego wgladu.

Uzgadnianie projektu planu miejscowego z wilasciwymi organami oraz wlasciwymi
organami wojskowymi.

Dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1 oceny aktualno$ci tego planu.

Formulowanie wnioskow do planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

. Wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

Gminy.

Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektow 1 urbanistow.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyz;ji.

Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.
Opiniowanie studium z wlasciwymi organami.

Uzgadnianie z wlasciwymi organami warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska 1 zdrowia ludzi.

Whioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntdw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 niele$ne oraz gruntow do zalesienia.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich zadan inwestycyjnych Gminy.

Przygotowywanie propozycji do projektoéw budzetu Gminy w zakresie rozwoju i utrzymania



52.

53.
54.

55.
56.
57.

38.

59.

60.
61.

infrastruktury Gminy.

Zapewnienie wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne
zgodnie z budzetem Gminy.

Prowadzenie rejestru umow w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu wlasno$ci komunalnej, w tym m.in.:

a) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy, w tym oddanie w dzierzawe lub
najem osobom prawnym i fizycznym,

b) nadzorowanie sprawnego dziatania kottowni weglowej w Urzedzie,

¢) wnioskowanie o ustalenie stawek czynszu najmu.

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisu prawa lokalowego.

Lokalizacja i wykonawstwo budowli ochronnych.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

¢) przeciwdzialanie skltadowaniu odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,

d) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadoéw usunigcie ich z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

e) prowadzenie ewidencji odpadow sktadowanych na wysypiskach $mieci,

f) przygotowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami i projektow jego
aktualizacji.

Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku, a w szczegolnosci:

a) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie utrzymania czysto$ci
1 porzadku na terenie Gminy,

b) przygotowywania projektéw uchwat Rady z zakresu utrzymania porzadku i czystosci,

¢) monitorowanie zawierania umoéw na wywoOz nieczystosci przez mieszkancéw Gminy,
zezwolen w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtlascicieli nieruchomosci,
oprozniania zbiornikoOw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych.
Sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie $rodkow pomocowych otrzymanych na realizacj¢ zdan
Gminy oraz wspotpraca z innymi pracownikami Urzgedu Gminy rozliczajacymi takie srodki.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymienione zadania Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego realizuje wspoOlnie
z podleglymi swojej komorce organizacyjnej nastgpujacymi stanowiskami d/s:

a) pozyskiwania funduszy europejskich i zamédwien publicznych,

b) promocji Gminy i informatyki biurowe;j,

¢) drogownictwa i komunikacji.

§31.

Do zadan stanowiska d/s ksiegowos$ci budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

A

Sporzadzanie list plac i wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w zakresie wyplat zasitkow chorobowych
1 macierzynskich.

Sporzadzanie polecen przelewu z tytutu potracen od wynagrodzen i zobowigzan Urzedu.
Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzgdem Skarbowym.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym.

Prowadzenie ksiegowosci jednostki — Urzad Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki — Urzad Gminy.

Sporzadzanie  dokumentacji  dotyczacej refundacji  wynagrodzen  pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych oraz wspdipraca
z Powiatowym Urzgdem Pracy w Tomaszowie Lubelskim w tym zakresie.



10.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§32.

Do zadan stanowiska d/s ksiggowos$ci podatkowej nalezy:

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Prowadzenie kart gospodarstw 1 rejestrow wymiarowych oraz innych rejestrow w zakresie
zobowigzan pieni¢znych dla wszystkich sotectw Gminy Jarczow.

Sporzadzanie informacji podatkowych oraz przekazywanie ich wlasciwym organom
podatkowym.

Zbieranie 1 wykorzystywanie informacji 1 deklaracji do wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego oraz ulg podatkowych stosowanych przy wymiarze i dokonywanie
wymiaru tych naleznosci.

Sporzadzanie nakazoéw 1 rejestr6w wymiarowych na zobowigzania pieni¢zne i inne
naleznos$ci oraz zabezpieczenie prawidtowego dorgczania nakazow platniczych.
Sporzadzanie sprawozdan o wynikach wymiaru zobowigzan podatkowych 1 innych
nalezno$ci oraz innych wymaganych sprawozdan.

Prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozkladania na raty i umarzania podatkdw, optat
1 innych nalezno$ci.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

Prowadzeni spraw z zakresu postgpowania wyjasniajacego w sprawach odwotawczych od
decyzji.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o podatkach i optatach lokalnych.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.

Wspotdziatanie z KRUS w sprawach swiadczen dla rolnikow.

Przygotowywanie projektow decyzji w przedmiocie podatkéw i optat lokalnych oraz
prowadzenia kontroli w tym zakresie.

Przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napgdowego
dla rolnikow.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

§33.

Do zadan stanowiska d/s podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

XNk

Prowadzenie 1 ksiggowanie przypisow 1 odpisdOw oraz wplat i zwrotdow zobowigzan
pieni¢znych i innych naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
Prowadzenie wptat soltysow 1 inkasentow celem ustalenia prowizji.

Biezace analizowanie terminowo$ci splacania przez zobowigzanych naleznosci
podatkowych, a w szczego6lnosci:

a) terminowe wystawianie zalegajagcych upomnien 1 tytutow wykonawczych oraz
niezwloczne przekazywanie wlasciwym komérkom egzekucyjnym,

b) biezace prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych.

Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow.

Sporzadzanie sprawozdan z nalezno$ci podatkowych.

Wykonywanie czynnos$ci dotyczacych przestuchania swiadkow.

Prowadzenie rejestru wydawanych drukéw $cistego zarachowania.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
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VII. Zasady organizacji kontroli w Urzedzie Gminy

§34.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewngtrzna i wewngetrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy sprawuja:

a) Wojt 1 Sekretarz w stosunku do pracownikow Urzedu,

b) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikow podporzadkowanych w zakresie swojej
wlasciwosci.

Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanego przez Wojta Gminy petnomocnictwa
wykonuja:

a) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
w wykonaniu budzetu oraz planu finansowego,

b) pracownicy Urzedu — upowaznieni przez Wojta Gminy w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do realizacji ustawy o finansach publicznych,
ktora wprowadza pojecie kontroli zarzadcze;.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji

§35.

. Wojt Gminy podpisuje:

a) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

C) UMOWY 0 prace,

d) pisma w sprawach stosunku pracy pracownikoéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

e) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie,

f) zarzadzenia i1 inne akty normatywne, do wydania ktorych jest upowazniony z mocy
przepisow,

g) wystgpienia pokontrolne,

h) wnioski o nadanie odznaczen.

W czasie nieobecnosci Wojta wszystkie akty normatywne 1 wszystkie inne pisma podpisuje
zastepca Wojta.

§36.

Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania w ramach udzielonego mu
upowaznienia przez Wojta:

a) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wchodzacych
w zakres dziatania Urzedu,

b) zaswiadczen,

¢) decyzji i zaswiadczen w sprawach podatkowych.



2. Oraz w sprawach:
a) $wiadectw pracy,
b) pism dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu,
d) listy ptac, sprawozdan, delegacji dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
e) przelewow bankowych 1 czekow gotowkowych.

§37.

Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw 1 decyzji z zakresu jego
dziatania.

§38.

Wojt Gminy moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do podpisywania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu 1 innych pism z zakresu
funkcjonowania Urzedu.

§39.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta lub Sekretarza Gminy powinny by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujacego dokumenty.

§40.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta lub Sekretarza, a dotyczace dziatalnosci finansowe;j
powinny by¢ parafowane przez Skarbnika Gminy.

IX. Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz interpelacji
radnych

§41.

1. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w indywidualnych sprawach oraz sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta interesantow w indywidualnych sprawach obywateli oraz
skarg 1 wnioskow przyjmuje Sekretarz Gminy.

3. Skargi i wnioski zatatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w KPA i innych przepisach
prawnych.

4. Skargi i wnioski w indywidualnych sprawach obywateli rejestrowane sa przez Sekretariat
Gminy.

5. Za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie skarg 1 wnioskow odpowiedzialni sg pracownicy
Urzgdu Gminy stosownie do ustalonych zakreséw obowigzkow.

6. Kontrolg zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

7. Interpelacje, wnioski 1 skargi radnych zalatwiane powinny by¢ w nieprzekraczalnym 14 — to
dniowym terminie. Gdy brak mozliwosci terminowego zalatwienia, osob¢ zainteresowang
informuje si¢ o tym, podajagc nowy termin zatatwienia.



X. Zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych

§42.

Zasady wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
zarzadzenie Wojta Gminy JarczOw w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Jarczow.

XI. Zasady opracowywania aktow prawnych

§43.

1. Projekty uchwal pod obrady Rady Gminy i zarzadzenia Wojta przygotowuja wlasciwi
merytorycznie pracownicy.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwal kierowane sa do Wojta Gminy,
a nastepnie na posiedzenia Komisji statych Rady Gminy.

3. Kontrolg¢ merytoryczng przedkladanego projektu uchwal wykonuje Wojt Gminy, a nastepnie
przed wlaczeniem uchwaty do porzadku obrad — Przewodniczacy Rady Gminy.

4. Zaréwno na sesj¢ Rady Gminy, czy posiedzenie Komisji, pracownik zobowigzany jest
przygotowac sprawe, aby majace nastapic jej rozstrzygniecie bylo jawne.

5. Uchwata Rady Gminy i zarzadzenie Wojta po ich podjeciu kierowane sa do wlasciwego
pracownika.

XII. Postanowienia koncowe

§44.

»Zakres obowiazkow 1 pozostalych uprawnien pracownikéw samorzadowych reguluje ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych/ Dz. U. Nr 223, poz. 1458/ oraz
przepisy Kodeksu Pracy.”

§45.

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, tj. w formie
zarzadzenia Wojta.
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