ZARZADZENIE Nr 27/11

Waojta Gminy Jarezow
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.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jarczow, ktory stanowi zalacznik do
Zarzadzenia.

§2

Z chwila wejécia 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.




L)

Zalgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Jarczéw
Nr27/11 z dnia 18 marca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
JARCZOW

I. Postanowienia ogdlne

§1.

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

1) zadania Urzedu Gminy,

2) organizacje¢ Urzedu Gminy,

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych 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¢ Rade Gminy Jarczéw,

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

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



§3.

Urzad Gminy Jarczow realizuje zadania wlasne gminy okre$lone ustawg z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1596 z pdzn. zm.) i
innymi ustawami szczeg6lnymi, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy, zadanie zlecone
z zakresu administracji rzadowej i przekazane gminie z mocy przepisow ogdlnych
obowigzujacych wzglednie w drodze porozumien z wlasciwymi organami administracji
rzadowej. ) ' '

Gmina moze wykonywa¢ zadania z zakresu wiasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu
wilasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, po zapewnieniu $rodkéw finansowych koniecznych do ich realizacji.

§4.

Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

1)
2)

§5.
Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§6.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Jarczow.

II. Zadania Urzedu Gminy Jarczow

§7.

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

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan analiz i materialow pod obrady Rady
Gminy, Komisji oraz dla potrzeb Wéjta Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zarzgdzen Wojta Gminy oraz innych
obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji i posiedzen Komisji Rady,
zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli,

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

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



7)

8)

realizacja obowigzkéw i 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 Wojta.

III. Organizacja Urzedu Gminy

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

W sklad Urzgdu wehodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

OIS G o s B B e

Referat Finansowo — Ksiegowy.

Referat Rozwoju Gospodarczego.

Urzad Stanu Cywilnego.

Stanowisko pracy d/s obstugi: Rady Gminy, solectw, wybordw.

Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami i dziatalnosci gospodarczej.
Stanowisko pracy d/s rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodne;.

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;j,

c) stanowisko pracy d/s podatkow,

d) stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej.

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

a) Kierownik Referatu,

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

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

d) stanowisko pracy d/s promocji gminy i informatyki biurowe;,

e) rzemieslnicy wykwalifikowani,

f) kierowca samochodu cigzarowego uprzywilejowanego,
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2) sprzataczka.
3) Urzad Stanu Cywilnego — liczba pracownikow: 1, liczba etatow:1.

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

* d/s gospodarki gruntami i dziatalnosci gospodarcze;j,

* d/srolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej,

* d/s obstugi Rady Gminy, solectw i wybordw,

* d/s administracyjno — gospodarczych i archiwum.

§11.

Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

IV.Zasady Funkcjonowania Urzedu

§12.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne stanowiska pracy,
3) stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,
4) wzajemnego wspoldziatania dla racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§13.

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

§14.

1. Urzedem kieruje W6jt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wdjtem za realizacje zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz, a w przypadku ich nieobecnosci
Skarbnik Gminy.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
peing realizacj¢ zadan referatu i ponosza odpowiedzialno$é przed Wéjtem.

4. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw
1 sprawujg nadzor nad nimi.

5. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje jego Kierownik.

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



1.

§15.

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny celowy
1oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych.

§16.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy sa zobowiagzani do
wzajemnego wspoldzialania w realizacji zadan Urzedu w zakresie wymiany informacji i wzajemnej
konsultacji.

§17.

Pracownicy Urzedu s3 odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji,

przygotowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Wéjta i uchwat pod obrady
Rady,

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

terminowe zatatwianie spraw,

dokiadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku.

§18.

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

§19.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosei:

y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy, wydawanie
zarzadzen.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz.

Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.
Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu.

Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i posiedzen migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwat zwigzkdow.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

Upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

10) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz

pracownikow Urzedu zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikéw.

11) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
12) Zatatwianie wnioskoéw postow i1 senatoréw, udzielania odpowiedzi na pytania i interpelacje
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Radnych.

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

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

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

16) Wydawanie przepisoéw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki.

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

18) Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

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

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

21) Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od 0séb zobowiazanych ustawg do ich sktadania.

§20.

zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,

a w szczegolnoscei:

Do

1) Kierowanie Urzgdem pod nicobecnosé Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowiazkoéw przez Woijta.

2) Zapewnienie zgodnosci wydawania decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3) Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.

4) Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiska pracy.

5) Nadzor nad organizacja 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 trwalych.

7) Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i innych materiatow wnoszonych
pod obrady Rady i na posiedzenia Komisji.

8) Nadzorowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez
pracownikow Urzedu.

9) Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami.

10) Petnienie obowiagzkow pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

11) Nadzorowanie dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych.

12) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

§21.

zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosdci jednostki

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

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

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5) Realizacja wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscia obronna.

6) Opracowywanie budzetu Gminy.

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

8) Nadzorowanie, kontrola i realizacja wykonywania budzetu Gminy.
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Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych.

10) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej Gminy oraz

zglaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie Gminy.

11) Organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.
12) Realizowanie ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych, podatkach

i optatach lokalnych oraz oplacie skarbowej — w tym wydawanie decyzji o zwrocie optaty
skarbowej 1 zwolnien od niej.

13) Nadzorowanie gospodarki $rodkami trwatymi.
14) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasa.
15) Nadzor nad whasciwym spelnianiem obowigzkow i prawidiowa organizacja pracy w dziale

finansowym.

16) Nadzér nad terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez pracownikéw

dziatu finansowego oraz przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa.

17) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw dziahu finansowego.
18) Prowadzenie wspolpracy z Regionalng [zbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym.
19) Opracowywanie instrukcji wewnetrznej i prowadzenie nadzoru w zakresie przeprowadzenia

inwentaryzacji skladnikéw majatkowych i rozliczenie wynikow inwentaryzacjji.

20) Prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej w zakresie finanséw.
21) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

V. Obowiazki Kierownikow Referatow

§22.

Do obowiazkéw Kierownikdow Referatow nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)
9)

Kierowanie i ksztatcenie u podleglych pracownikéw postaw sumiennoscei, dbatosci o prace
i wysoka jej jakos¢ oraz zaangazowanie w pracy.

Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatow.
Kierowanie pracg referatu oraz nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowiazkéw przez
pracownikow.

Prawidlowy podzial pracy w referacie.

Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw referatu.

Nadzor nad postrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa, przepiséw o ochronie
danych osobowych, dostgpu informacji publicznej, informacji niejawnych i tajemnicy
stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

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

Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

Przygotowywanie i zalatwianie interesantow.

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

Gminy.

11) Wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi, a szczegdlnie w udzielaniu pomocy

w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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§23.

Do zadan 1 kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

L.

90 i@ (D b 1 1

Przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach waznosci lub
niewaznosci zawarcia malzenstwa,

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

e) wstapieniu w zwigzek malzenski 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 roszezenie alimentacyjne.
Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktoéw stanu cywilnego: urodzen, malzenstwa, zgonu.

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

Wydawanie dokumentow tozsamosci.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

VI. Zakresy Dzialania Poszezegolnych Komorek Organizacyjnych

§24.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1s

2
3.

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

Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$é.

Przyjmowanie o$§wiadczen:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

¢) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

d) wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

e) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

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

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

h) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

i) nadaniu kandydata na opiekuna prawnego.

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

Prowadzenie akt zbiorczych 1 skorowidzow alfabetycznych.

Nanoszenie wzmianek i przypiskéw w ksiegach stanu cywilnego.



%
8.
2,

10.
1L
12.
13.
14.

13

Wydawanie zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego i odpisdw.

Zawiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach.

Prowadzenie wspolpracy w sprawach konsularnych.

Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.

Prowadzenie rejestru zgloszen o zamiarze zawarcia zwigzku malzenskiego.

Prowadzenie rejestru zaswiadczen stanowiacych podstawe sporzadzenia aktu matzenstwa.
Prowadzenie postgpowan w sprawach zmian imion i nazwisk.

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

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§25.

Do zadan stanowiska d/s ewidencji ludnosci, obronnych i kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

L

2
3.

o

Il

12,

15,
14.
13,
16.
17.
18.

19.

20.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.
Organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisjg lekarska w ramach kwalifikacji
wojskowe;.

Organizacja dorgczenia kart powolania 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 swiadczen osobistych i rzeczowych.

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

Realizacja zadan obrony cywilnej, w tym planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji
zadan obrony cywilnej, dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajgcych do pelnej realizacji w tej dziedzinie.
Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy.

. Organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, nakladanie obowiazkéw w ramach

powszechnej samoobrony ludnosci.

Zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen.

Planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie
OC, a takze zapewnienie warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego
sprzgtu.

Naktadanie obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzgdzie Gminy.

Wydawanie zezwolen na staly pobyt w strefie nadgraniczne;j.

Opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentéw dotyczacych osiggania
podwyzszonej 1 pelnej gotowosci obronnej panstwa.

Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan obronnych dla
potrzeb Wojewddzkiego Komitetu Obrony oraz Wojewody.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej zolnierzy rezerwy - pracownikoéw Urzedu oraz podlegltych jednostek
organizacyjnych.



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

31.

32.

33,

Tk

36.

<
38.

39,

40.

41.

Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia.

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

Wspoldziatanie w organizowaniu alarmowania i ochrony ludnosci przed skazeniami
1 zakazeniami.

Wspolpraca z komisjami przeciwpowodziowymi w zakresie ostrzegania i alarmowania
ludnosci zagrozonej zalewaniem w razie awarii tam i zapér oraz uwzgledniania ich wplywu
na zagrozenie powodziowe Gminy.

Dokonywanie i uaktualnianie bilansu $rodkow transportu samochodowego.

We wspoldzialaniu z WKU dokonanie podziatu zbilansowanych pojazdéw samochodowych
wedlug przeznaczenia.

Wspbldziatanie z formacjami obrony cywilnej w zakresie zabezpieczenia tym formacjom
przewidzianych srodkéw transportu.

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

Wspoldzialanie z jednostkami transportu komunikacyjnego i komunalnego w przedmiocie
przygotowania punktéw odkazania i dezaktywacji transportu samochodowego.

Udzial w planowaniu wykorzystania transportu do ewakuacji ludnoéci, masy towarowej,
dobr kultury, unikalnej aparatury, dokumentacji naukowej oraz akcji ratunkowej i niesienia
pomocy poszkodowanym.

Zabezpieczenie Srodkéw transportowych oraz wyznaczenie tras przejazdu kurieréw
1 przewozu zolnierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia.

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

. Wspéldzialanie z organami policji w zakresie opracowania systemu organizacji

1 zarzgdzania ruchem na drogach publicznych w przedmiocie stosowania i utrzymania
znakow, sygnalow oraz urzadzen ostrzegawczych.

Bilansowanie oraz analiza mozliwoéci  wykorzystania prywatnych  pojazdéw
samochodowych i zaprzegéw konnych do celow ewakuacji ludnosci, masy towarowej, dobr
kultury, dokumentacji naukowe;j itp.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

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

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

¢) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy.

Nadzér, koordynowanie i kontrola prawidtowosci skarg, wnioskéw i listow.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kencelaryjno —
techniczne, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

b) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
¢) prowadzenie rejestru skarg oraz wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz przekazywanie
ich do wlasciwych stanowisk pracy.

Przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania.

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

Powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania
z urzedu.
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Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan i przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych.

§26.

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

L

2
3.
4

aN L

— =0 %

Prowadzenie kancelarii ogélnej Urzgdu Gminy i wysylanie korespondencji.

. Prowadzenie archiwum.

Zamawianie i gospodarowanie pieczeciami i tablicami urzedowymi.

. Prowadzenie spraw ogélnych Urzedu i wykonywanie czynnosci ushugowych zwigzanych

z funkcjami reprezentacyjnymi.

Prowadzenie dziennika ewidencji i korespondencji, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
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 Wéijta.

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

solectw 1 wybordw.

§27.

Do zadan stanowiska d/s gospodarki gruntami i dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1

2.

A

13,

14.
15.
16.
17.

18.

Gospodarka gruntami, e tym sprzedaz gruntéw, oddanie w uzytkowanie, dzierzawe i najem,
zamiana nieruchomosci, darowizny na cele publiczne, wywlaszczanie nieruchomosci.
Zarzadzanie gruntami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami
zwigzanymi z wykonywaniem zarzadu i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych.
Dokonywanie zamiany gruntow.

Okreslenie udzialu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.
Prowadzenie spraw w zakresie przeksztatcania uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo
wlasnosci.

Przyjmowanie wnioskéw o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci.
Podejmowanie czynnosci w celu ustalenia cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia.
Ustalanie oplat 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 Giéwnego Urzgdu Statystycznego i terminowe przekazywanie sprawozdan

statystycznych.

Naliczanie i egzekwowanie oplaty za wieczyste uzytkowanie i zarzad.

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

Prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego.
Zastgpstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s rolnictwa, lesnictwa
1 gospodarki wodne;j.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§28.

Do zadan stanowiska d/s rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej nalezy:
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Prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa.

. Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwodd lowiecki na cele

spoteczne Gminy oraz hodowle i ochrone zwierzyny.

Wspoldziatanie z dzierzawcg lub zarzadeg obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw Gminy, w szczegdlnosci za$ w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej
na jej terenie.

Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

Wydawanie zezwoleni na usunigcie drzew lub krzewoéw z terenéw nieruchomosci,
a w przypadku, gdy nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow — za zgoda Wojewody.
Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

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

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

. Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego =zniszczenia zasiewow lub nasadzen

o nieodpowiedniej zdrowotnosci.

Prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku.

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

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

Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen pafistwowych i resortowych.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw
alkoholowych.

Naliczanie oplat za sprzedaz napojow alkoholowych.

Wnioskowanie o okreslenie dni i godzin otwarcia i zamykania placéwek handlu
detalicznego, zakladow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci.

Wspolpraca z instytucjami zajmujacymi sie ochrong srodowiska.

Wspolpraca z solectwami, starostwem i stuzbg weterynaryjna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem Gminnej Spotki Wodne;.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napgdowego.
Zastgpstwo 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 wybordéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

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 materialow z sesji, w tym sporzadzanie protokotéw, prawidlowe
formulowanie uchwal, wnioskéw i opinii Radnych oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom i pracownikom Urzedu do realizacji,

¢) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ Gminy przeprowadzenia konsultacji
spolecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddanych konsultacii.

Wspotudzial w organizowaniu spotkan poselskich.

Nadzér nad funkcjonowaniem organéw samorzadu mieszkaficow wsi, a w szczegdlnosei
prowadzenie dokumentacji ogélnej, pomoc w organizowaniu zebran wiejskich i posiedzen
rad soleckich.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do samorzadéw wsi.
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Organizowanie kontaktéw Wojta z organizacjami politycznymi i spotecznymi, instytucjami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow na terenie Gminy.
Zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s administracyjno —
gospodarczych i archiwum.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§30.

Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1.
2.
3

4.

10.
11

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19,

20.
21
22

23.

Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.

Oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi.

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

Prowadzenie postgpowan w sprawach oceny oddzialywania na $rodowisko i wydawanie
decyzji w tych sprawach.

Wspotudzial w przygotowywaniu formalno — prawnym dokumentacji przetargowe;j
1 nadzorze nad realizacja inwestycji komunalnych.

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

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

Zarzadzanie siecig drog gminnych.

Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.
Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow
niezwiagzanych z gospodarkg drogowa.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;.

Przygotowywanie formalno — prawne dokumentacji przetargowej i nadzor nad realizacja
inwestycji drogowych.

Nadzor nad robotnikiem gospodarczym, nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych oraz wykonujgcych nieodptatnie dozorowang prace na
cele publiczne jako odpracowanie kary ograniczenia wolnosci.

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

Prowadzenie spraw dotyczgcych zakupéw dla potrzeb komunalnych na rzecz Urzedu Gminy
oraz rozliczanie materialéw pednych w pojazdach stuzbowych Urzedu Gminy i jednostek
OSP.

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

Prowadzenie spraw z ustawy o cmentarzach.

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

Wspotudziat w przygotowywaniu formalno — prawnym i nadzorze nad realizacjg inwestycji
komunalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska.

Mozliwos¢ nakazania wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekow do wody w przypadku
wprowadzania przez wiasciciela gruntu do wody sciekéw nienalezycie oczyszczonych.
Wspéldziatanie z jednostkami administracji drogowej w celu zapewnienia przejezdnosci
drég stanowigcych przeloty przez Gming, drég dojazdowych do miejsc przepraw przez
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przeszkody wodne.

Zapewnienie ochrony publicznych uje¢ wody pitnej i neutralizacji srodkow toksycznych.
Przekazywanie informacji publicznych do zamieszczania na stronie BIP, dokonywanie
zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowych stronach.
Merytoryczna kontrola zamowien publicznych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowai o udzielenie zamoéwien publicznych oraz
nadzoér nad udzielaniem zaméwien publicznych prowadzonych w trybach uproszczonych.
Uczestniczenie w negocjowaniu uméw o zaméwienie publiczne.

Informowanie Woéjta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Prowadzenie analiz efektywnosci udzielanych zaméwien oraz sprawozdawczosci
z udzielonych zamowien publicznych.

Gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postepowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych.

Nadzor merytoryczny nad strong internetows Gminy poswigcong zamowieniom
publicznym.

Wspotpraca z Urzgdem Zaméwien Publicznych.

Obstuga przeprowadzanych postepowan o zaméwienia publiczne i kompletowanie
dokumentacji z tym zwigzanej.

Wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Nadz6r nad dziatalnoscig gminnej oczyszczalni $ciekéw, w tym:

a) sporzadzanie sprawozdan,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem badan $ciekow,

c) dokonywanie zakupéw niezbednych do prawidiowego funkcjonowania oczyszczalni.
Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego, w tym:

a) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy,

b) rozliczanie finansowania o$wietlenia ulic, placow i drég znajdujacych si¢ na terenie
Gminy, dla ktérych Gmina jest zarzadca,

¢) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w budynkach stanowigcych wlasno$é Gminy.
Sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektéw tych planéw, podawanie do publicznej wiadomoscei o przystapieniu do
sporzadzenia planu miejscowego oraz wylozenie projektu planu miejscowego do
publicznego wgladu.

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

Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu.

Formutowanie wnioskéw do planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.
Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

Wspbipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektéw i urbanistow.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji.

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

Uzgadnianie z wiasciwymi organami warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi.

Wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 nielesne oraz gruntow do zalesienia.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich zadan inwestycyjnych Gminy.

Przygotowywanie propozycji do projektéw budzetu Gminy w zakresie rozwoju i utrzymania



52.

32,
54.

S
56.
57.

58.

) ¢

60.
61.

infrastruktury Gminy.

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

Prowadzenie rejestru uméw w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu wlasnosci komunalnej, w tym m.in.:

a) zarzgdzanie budynkami stanowigcymi wiasnosé Gminy, w tym oddanie w dzierzawe lub
najem osobom prawnym i fizycznym,

b) nadzorowanie sprawnego dzialania kotlowni 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 odpadéw,

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

d) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usuniecie ich z miejsc nie
przeznaczonych do ich skfadowania lub magazynowania,

¢) prowadzenie ewidencji odpadow skladowanych na wysypiskach $mieci,

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

Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, a w szczegdlnosci:

a) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy,

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

c) monitorowanie zawierania uméw na wywoz nieczystosci przez mieszkancéw Gminy,
zezwolen w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych.
Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie s$rodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje zdan
Gminy oraz wspolpraca z innymi pracownikami Urzedu Gminy rozliczajgcymi takie $rodki.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

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

a) pozyskiwania funduszy europejskich i zaméwien publicznych,

b) promocji Gminy i informatyki biurowe;,

¢) drogownictwa 1 komunikacji.

§31.

Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegélnosci:

3,
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Sporzadzanie list ptac i wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w zakresie wyplat zasitkow chorobowych
1 macierzynskich.

Sporzadzanie polecen przelewu z tytulu potracen od wynagrodzen i zobowigzan Urzedu.
Wspdlpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym.

Prowadzenie ksiggowosci jednostki — Urzad Gminy.

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych jednostki — Urzad Gminy.

Sporzadzanie  dokumentacji ~ dotyczacej  refundacji wynagrodzen  pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych oraz wspolpraca
z Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Lubelskim w tym zakresie.



10.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§32.

Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci podatkowej nalezy:

L.

2.
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14,

15.

Prowadzenie kart gospodarstw i rejestréw wymiarowych oraz innych rejestrow w zakresie
zobowiazan pienigznych dla wszystkich sotectw Gminy Jarczdw.

Sporzadzanie informacji podatkowych oraz przekazywanie ich wlasciwym organom
podatkowym.

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

Sporzadzanie nakazow i rejestrdw wymiarowych na zobowiazania pieniezne i inne
naleznosci oraz zabezpieczenie prawidlowego doreczania nakazow platniczych.
Sporzadzanie sprawozdan o wynikach wymiaru zobowigzan podatkowych i innych
nalezno$ci oraz innych wymaganych sprawozdan.

Prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozktadania na raty i umarzania podatkéw, optat
1 innych naleznosci.

Realizacja zadan wynikajgcych 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 oplatach lokalnych.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.

Wspéltdzialanie z KRUS w sprawach $wiadczen dla rolnikdw.

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

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

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§33.

Do zadan stanowiska d/s podatkéw nalezy w szczegdlnoscei:

1.

2
3.
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Prowadzenie i ksiggowanie przypisow i odpiséw oraz wplat i zwrotow zobowigzan
pienigznych i innych naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
Prowadzenie wplat soltysow i inkasentow celem ustalenia prowizji.

Biezace analizowanie terminowosci splacania przez zobowigzanych naleznosci
podatkowych, a w szczegdlnosci:

a) terminowe wystawianie zalegajacych upomnien i tytuléw wykonawczych oraz
niezwloczne przekazywanie wlasciwym komérkom egzekucyjnym,

b) biezgce prowadzenie ewidencji tytulow wykonawezych.

Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw.

Sporzadzanie sprawozdan z naleznosci podatkowych.

Wykonywanie czynnosci dotyczacych przestuchania $wiadkdéw.

Prowadzenie rejestru wydawanych drukow scistego zarachowania.

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

§34.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewngtrzna i wewngtrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie Gminy sprawuja:

a) Wojt i Sekretarz w stosunku do pracownikéw Urzedu,

b) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw podporzadkowanych w zakresie swojej
wiasciwoscl.

. Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanego przez Wojta Gminy pelnomocnictwa

wykonujg:

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 zobowiazani sg do realizacji ustawy o finansach publicznych,
ktéra wprowadza pojecie kontroli zarzadcze;.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji

§35.

. W6jt Gminy podpisuje:

a) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

¢) umowy o prace,

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

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

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

g) wystapienia pokontrolne,

h) wnioski o nadanie odznaczen.

W czasie nieobecnosci Wéijta wszystkie akty normatywne i wszystkie inne pisma podpisuje
Sekretarz Gminy.

§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 dzialania Urzedu,

b) zaswiadczen,

¢) decyzji i zaswiadczen w sprawach podatkowych.



2. Oraz w sprawach:
a) swiadectw pracy,
b) pism dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu,
c) zaproszen, wyjasnien, informacji,
d) listy ptac, sprawozdan, delegacji dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
e) przelewoéw bankowych i czekow gotéwkowych.

§37.

Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji z zakresu jego
dzialania.

§38.

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

§39.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wdjta lub Sekretarza Gminy powinny by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujgcego dokumenty.

§40.

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

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

§41.

1. W¢jt Gminy przyjmuje interesantdéw w indywidualnych sprawach oraz sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

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

3. Skargi i wnioski zalatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w KPA i innych przepisach
prawnych.

4. Skargi 1 wnioski w indywidualnych sprawach obywateli rejestrowane sa przez Sekretariat
Gminy.

5. Za terminowe i prawidlowe zalatwianie skarg i wnioskéw odpowiedzialni sg pracownicy
Urzedu Gminy stosownie do ustalonych zakresow obowigzkow.

6. Kontrole zatlatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

7. Interpelacje, wnioski i skargi radnych zalatwiane powinny by¢ w nieprzekraczalnym 14 — to
dniowym terminie. Gdy brak mozliwosci terminowego zalatwienia, osobe zainteresowana
informuje si¢ o tym, podajac nowy termin zalatwienia.



X. Zasady wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

§42.

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

XI. Zasady opracowywania aktéw prawnych

§43.

1. Projekty uchwat pod obrady Rady Gminy i zarzadzenia Wojta przygotowujg wlasciwi
merytorycznie pracownicy.

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

3. Kontrole merytoryczng przedkladanego projektu uchwat wykonuje Wéjt Gminy, a nastepnie
przed wigczeniem uchwaly do porzadku obrad — Przewodniczacy Rady Gminy.

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

5. Uchwala Rady Gminy i zarzadzenie Wojta po ich podjeciu kierowane sa do wiasciwego
pracownika.

XII. Postanowienia koncowe

§44.

»Zakres obowigzkéw i pozostalych uprawnien pracownikéw samorzgdowych reguluje ustawa
zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych/ Dz. U. Nr 223, poz. 1458/ oraz
przepisy Kodeksu Pracy.”

§45.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, tj. w formie
zarzadzenia Wojta.




