ZARZADZENIE NR 38/2013
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 28 maja 2013 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Wielkie Oczy zarzadza co nastepuje:

§ 1. Ustali¢c Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wielkich Oczach o tre$ci jak Zatagcznik Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 25/07 z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Zarzadzenie Nr 30/2009 W¢jta Gminy z dnia 14 pazdziernika
2009 r. oraz Zarzadzenie Nr 36/2010 Wojta Gminy z dnia 2 grudnia 2010 r. wprowadzajace zmiany do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkich Oczach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2013
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 28 maja 2013 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wielkich Oczach

DZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Wojt Gminy Wielkie Oczy jako organ
wykonawczy wykonuje swojg pracg.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy jest obiekt przy ulicy Le$nej 2 w Wielkich Oczach.
§ 3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godz. od 7:15 do 15:15.

DZIAL. 11.
Zakres dzialania , zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanych z wykonywaniem zadan wiasnych,
zleconych - z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wtasciwymi organami
jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;j.

§ 5. Zadania Urzedu wykonujg referat i rownorzedne komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy)
stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

§ 6. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego , chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 7. Nadrzgdnym celem dziatalnosci Urzgdu jest jak najszybsze realizowanie zasad samorzadnos$ci lokalnej,
ukierunkowanej na rozwo6j Gminy. Dobro wspolnoty samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu
praw jednostki jest podstawowa wartoscig dla Urzedu.

§ 8. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

§ 9. Urzad wspdlpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi w interesie
mieszkancow.

§ 10. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming , dbaja o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ i otwartos¢ dziatan
i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancow.

DZIAL I11.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.
§ 12. W Urzedzie funkcjonuje nastepujacy referat i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansow, w ktorym funkcjonujg nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy- kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci,
d) kasjer,

e) stanowisko ds. wymiaru podatkow,

Id: E316F3EC-A838-4606-945C-AFE0B9D1DF49. Podpisany Strona 1



f) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.
2) Samodzielne stanowiska:
a) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i komunalnej,
b) stanowisko ds. gospodarki budownictwa, opieki nad zabytkami i ochrony $rodowiska,
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i lokalowej,
d) stanowisko ds. le$nictwa, zarzgdzania kryzysowego i obronnosci,
e) stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewngtrznych,
f) kierownik urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
g) stanowisko ds. sekretarsko- kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy,
h) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki ziemig, o$wiaty, sportu i opieki zdrowotnej,
1) ds. dzialalnosci gospodarczej i informatyki,
j) radca prawny.
§ 13. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

DZIAL 1IV.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 14. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 15. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

§ 17. Praca Referatu Finansow kieruje skarbnik, ktory jest odpowiedzialny za sprawne izgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

§ 18. Spory kompetencyjne miedzy kierownikiem referatu i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga Wajt.

DZIAL V.
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 19. Do zakresu zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania tych
czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow.

6) okresowe zwotywanie narad zudzialem kierownikow poszczegélnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnos$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi
podziatlu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
10) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

13) og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulamin oraz uchwaty rady.
§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej zinnych przyczyn
niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta,

6) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

9) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat,

10) wspotpraca z Rada Gminy Wielkie Oczy,

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami - pelnienie funkcji Urzednika
Wyborczego.

13) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du oraz uaktualnianie go w miarg potrzeb.

14) Wspodlopracowywanie projektow Statutu Gminy, Statutow Sotectw oraz innych wymaganych regulaminéow
rady 1 jednostek pomocniczych Gminy.

15) Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

16) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

17) Informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych.

18) Nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu.

19) Dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie.

20) Petienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

21) Wspolpraca z sotectwami i zapewnianie udziatu przedstawiciela Urzgdu na zebraniach wiejskich.

22) Wspolpraca z sgsiednimi gminami.

23) Przyjmowanie ustnie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

24) Nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
25) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j.

26) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, w tym pehienie funkcji urzednika wyborczego.
27) Prowadzenie kancelarii tajne;j:

a) Przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

b) Prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentow,
¢) Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi.

28) Sprawowanie funkcji petlnomocnika ochrony informacji niejawnych.
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29) Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Urzgdu w zakresie:
a) dziatalno$ci gospodarczej i informatyki,
b) les$nictwa,
¢) gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa, kultury, sportu i opieki zdrowotnej,
d) sekretarsko- kancelaryjnych i obstugi rady gminy.
30) Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego upowaznienia Wojta.
31) Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Woijta.
§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoétdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych zpolecen lub
upowaznien Woijta,

7) wspolpraca z Regionalng I1zba Obrachunkows,

8) sprawowanie kontroli inadzoru nad gospodarkag finansowg gminnych jednostek pomocniczych
i organizacyjnych,

9) Kontrola i nadzor wykonania budzetu Gminy w zakresie obowigzujacych przepisoéw,

10) Zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu Gminy, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j
oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

11) Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

12) Sprawdzanie rachunkow, faktur pod wzgledem ich jednorodnej tresci oraz prawidlowego wypehiania i
podpisania przez osoby uprawnione,

13) Sprawdzanie prawidtowosci dyspozycji w zakresie wykonania budzetu,
14) Kontrola wydatkowania srodkow pieni¢znych, kontrola obrotéw na rachunkach bankowych,
15) Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

16) Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

17) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, opisowych oraz informacji wymaganych przepisami
prawa,

18) Prowadzenie ewidencji, wyceny §rodkow trwalych, przyjmowanie ich na stan oraz naliczanie ich umorzen
oraz prowadzenie ewidencji analitycznej gruntow gminnych,

19) Wycena, ustalanie warto$ci spisanych z natury sktadnikoéw majatkowych oraz rozliczenie inwentaryzacji,
20) Kontrola przestrzegania prawidlowego obiegu dokumentéow finansowo-ksiegowych,
21) Wspdtdziatanie w zakresie spraw finansowo-ksiegowych z R1O, US, ZUS, GUS, PUW, PZU,

22) Nadzér nad terminowym rozliczaniem si¢ z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

23) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych i
udzielanie upowaznien innym osobom dokonywania kontrasygnaty,

24) Wspoldziatanie w opracowaniu budzetu Gminy,
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25) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta,

26) Sprawowanie kontroli i1 nadzoru na gospodarka finansowa gminnych jednostek pomocniczych i
organizacyjnych,

27) Sprawowanie kontroli i nadzoru na udzielaniem i rozliczaniem dotacji podmiotowych, przedmiotowych i
celowych z budzetu Gminy.

DZIAL VI.
Podzial zadan pomiedzy referat i stanowiska pracy

§ 22. Do wspolnych zadan referatu i stanowisk prac nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan , ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego
referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) usprawnianie wtasnej organizacji , metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

DZIAL VII.
Wspolne zadania i obowiazki wszystkich pracownikéow Urzedu

§ 23. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan
publicznych oraz $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

§ 24. Do zadan i obowigzkoéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) Posiadanie, znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa w szczegodlnosci, w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepisow,

2) Systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepiséw, w tym orzecznictwa
Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu Najwyzszego, w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych przez Gming,

3) Uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych normg prawna,

4) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan, biezaca znajomos$é
przepisow i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia,

5) Przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych ustalonych przez
Woijta, a takze zarzadzen wewnetrznych,

6) Stosowanie przepisOw Kodeksu postegpowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjne;j.
7) Zapewnienie wlasciwej realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) Zapewnianie wlasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, wtym przestrzeganie
tajemnicy stluzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji,
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9) Zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych,

10) Realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej , w tym przegotowywanie informacji objetych
zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez
referaty i samodzielne stanowiska,

11) Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

12) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wojta, w odniesieniu do spraw objetych
powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan,

13) Realizacja przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji Rady Gminy, w zebraniach wiejskich -
w niezbednym zakresie na polecenie Wojta,

15) Opracowywanie projektow uchwat i w wykonywania uchwat Rady, zarzadzen Wojta,

16) Analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie realizowanych
zadan, zgltaszania wnioskoéw, co do mozliwych oszczednosci lub zrodet dochodow,

17) Sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjtowi lub bezposredniemu
przetozonemu,

18) Informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowa¢ naruszeniem rownowagi budzetowe;j,

19) W przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy prawnemu
wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w sprawie,

20) Pracownicy w ramach przygotowywania inadzorowania uméw cywilno-prawnych w zakresie realizacji
swoich zadan:

a) sprawdzajg kontrahentdow w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji), przed nawigzaniem umowy,

b) zapewniaja sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktorym ma by¢ zawarta umowa, m. in. na
podstawie wypisow z rejestru, wypisoéw i innych dokumentow,

¢) monitoruja i kontroluja wykonywanie uméw, przygotowujg negocjacje,

d) informuja bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien umow zawartych
w imieniu Gminy,

21) Przestrzeganie przepisoOw dotyczacych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy i przepiséw bhp.
22) Dbanie o przyjazng atmosfer¢ w pracy i jak najlepsza obstuge klientow,

23) Przestrzeganie zasad etycznego postepowania,

24) State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

25) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym , podlega okresowej ocenie. Oceny na pisSmie sporzadza bezposredni przetozony pracownika
nie rzadziej niz raz na 2 lata inie czg¢éciej niz 6 miesigcy. Regulamin oceny pracownika okresla Wojt
w zarzadzeniu wewnetrznym.

26) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajgc sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 25. Obowigzki kazdego pracownika wobec klientow:
1) Obstugiwanie klientoéw rzeczowo, sprawnie , grzecznie, dyskretnie i taktownie,

2) We wlasciwym czasie iformie informowanie klientdéw o spetnieniu obowigzku wobec Gminy- takiego
zachowania si¢ pracownika jak i klienta moze spowodowac¢ straty Gminy a klienta narazi¢ na wigksze koszty,
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3) Jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupehienia jej dodatkowymi dokumentami,
obowiazkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty, kto je wyda i jakie sa optaty z tytutu
uzyskania dokumentow,

4) Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie konieczno$¢ konsultacji sprawy z inng osobg
lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna musi by¢ uprzejma,
krétka i rzeczowa, i nie moze porusza¢ zadnych spraw prywatnych,

5) Kazdorazowo przed rozpoczgciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest przedstawic si¢
imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazwe zajmowanego stanowiska,

6) Dbanie o wyglad zewnetrzny,
7) Zachowanie si¢ godnie w pracy i poza nig.
8) Przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

DZIAL VIII.
Referat i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania

§ 26. Referat Finansow

1. stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowe;] :

1) Sporzadzanie przelewow.
2) Ksiegowanie budzetu gminy oraz budzetu jednostki.

3) Uzgadnianie dochodow z tytutu optat za pobér wody, odpadéw komunalnych, czynszow, podatkow, optat
targowych, skarbowych, inne.

4) Prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostatych srodkoéw trwatych.

5) Sporzadzanie wydrukow komputerowych : dziennik obrotow i sald, karty dochodow i wydatkow.
6) Prowadzenie ewidencji materiatow.

7) Ksiggowanie dzialalnosci finansowo-wyodrebnionej (Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych).
8) Wykonywanie innych polecen Skarbnika Gminy.

2. stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowe;] :

1) Sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikow, soltysow i radnych rady gminy.

2) Sporzadzanie deklaracji i rozliczenia sktadek ZUS.

3) Sporzadzenia przelewow.

4) Sporzadzanie PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-40, PIT-R.

5) Sporzadzanie deklaracji miesi¢cznej i rocznej PFRON.

6) Prowadzenie ewidencji sptat pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
7) Rozliczanie ryczattow za uzywanie wtasnego samochodu przez pracownikow.

8) Sporzadzanie sprawozdan do GUS z funduszu ptac.

9) Rozliczanie refundacji kosztow poniesionych z zatrudnieniem pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i publicznych.

10) Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow.
11) Naliczanie i okreslenie zobowigzania podatku od srodkow transportowych.
12) Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz egzekucji w sprawach podatku od §rodkéw transportowych.

13) Dokonywanie zmian w wymiarze podatku od $rodkéw transportowych na podstawie wykazu pojazdow
zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych otrzymanego ze Starostwa Powiatowego.

14) Opracowywanie projektu uchwaly o stawkach podatku od §rodkow transportowych.

15) Zastepstwo obstugi kasy.
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16) Wykonywanie innych polecen Skarbnika Gminy.
3. kasjer :
1) Prowadzenie ksigzki drukoéw $cistego zarachowania — wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania.

2) Obstuga kasowa Urzedu Gminy, Gminnej Biblioteki Publicznej, Centrum Kultury, Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej oraz Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

3) Prowadzenie dokumentacji kasowej (raporty kasowe, dokumenty KP).

4) Przyjmowanie wptat naleznosci finansowych z tytutu podatkow, optat za wodg, optat za odpady komunalne,
czynsze, oplaty skarbowej i targowej, wplat za sprzedaz drewna, wplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych i inne optaty.

5) Dokonywanie wyptat zobowigzan na podstawie rachunkéw, faktur i list, wyplat wynagrodzen z list ptac oraz
wyplat zasitkow.

6) Odprowadzanie przyjetej gotowki do banku.
7) Przechowywanie depozytow kasowych.
8) Inne prace zlecone przez Skarbnika Gminy.

4. stanowisko ds. wymiaru podatkow :

1) Sporzadzanie projektow uchwatl podatkowych oraz proponowanie wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.

2) Opracowywanie projektow i zatozen dotyczacych podatkéw w celu opracowania budzetu gminy.
3) Opracowywanie informacji dla oséb fizycznych dotyczaca podatku rolnego, le§nego i od nieruchomosci.

4) Opracowywanie wzorow deklaracji podatkowych dla osob prawnych tj. na podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci.

5) Dokonywanie wymiaru tacznych zobowigzan pienigznych.

6) Dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw na podstawie otrzymanych ze Starostwa Powiatowego
zawiadomien z mianach w danych ewidencji gruntow i budynkéw oraz na podstawie informacji sktadanych
przez podatnikow.

7) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych Wojtowi.

8) Wykonywanie kontroli w terenie w zakresie powszechno$ci wymiaru i poboru podatkow.

9) Zaktadanie i prowadzenie ksigg gospodarczych dla wymiaru i poboru naleznos$ci pieni¢znych od gospodarstw
rolnych.

10) Opracowywanie propozycji stawek podatku od posiadania psow, termindw ptatnosci tego podatku i sposobu
jego poboru.

11) Przygotowywanie dokumentéw do podjecia decyzji o:
- udzieleniu ulg,
- umorzeniu zalegto$ci,
- zwolnieniach w podatku od nieruchomosci dla przedsigbiorcéw tworzacych nowe miejsca pracy,
- uldze inwestycyjnej,
- zwolnieniach w podatku rolnym.
12) Przygotowanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow,
13) Miesigczne uzgadnianie kwot przypisow i odpiséw podatkow z ksiggowoscia
podatkowa.

14) Sporzadzanie sprawozdania o udzielonej badz nieudzielonej pomocy publicznej de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie
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15) Wspoldziatanie w zakresie spraw podatkowych z regionalna Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym,
ZUS, KRUS i innymi instytucjami.

16) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i dochodach w rolnictwie oraz optacaniu sktadki na FUSR.
17) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wymiaru podatku.

18) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

19) Wydawanie kart wymiaru i poboru sktadki podatku na Fundusz Emerytalny Rolnikow.

20) Organizowanie i prowadzenie kontroli podatkowej wg upowaznien i wskazan Wojta.

21) Zatatwienie interpelacji i wnioskéw Radnych Rady Gminy i jej Komisji.

22) Przygotowanie postepowania administracyjnego i rozstrzygnig¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji panstwowej zleconych organom gminy.

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

5. stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej :

1) Miesigczne uzgadnianie kwot przypisoéw i odpisow podatkéw z wymiarem podatkow
2) Kwartalne przygotowanie kontokwitariuszy dla poboru tagcznego zobowigzania pieni¢znego przez inkasentow.
3) Kwartalne rozliczenie inkasentéw z poboru tacznego zobowiazania pieni¢znego

4) Ksiggowanie wptat z tytulu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci od oséb fizycznych i od oséb
prawnych.

5) Miesigczne uzgadnianie dochodéw z ksiggowoscia budzetows.
6) Prowadzenie i ewidencja zaleglo$ci i nadpfat.
7) Wystawianie i ewidencja upomnien.

8) Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych oraz wspotpraca w tym zakresie w Urzedami
Skarbowymi.

9) Prowadzenie ewidencji aktualizacji tytutdw wykonawczych.

10) Przygotowanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci podatku lub
roztozenia podatku na raty.

11) Przygotowanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie umorzen odsetek od zalegtosci podatkowe;.
12) Wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach Iub stwierdzajacych stan zalegtosci.
13) Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowe;.

14) Sporzadzanie sprawozdan o zalegtych nalezno$ciach przedsigbiorcow z tytulu §wiadczen na rzecz sektora
finansow publicznych , o udzielonej pomocy publicznej w zakresie odroczen lub roztozenia na raty podatkow.

15) Wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

16) Prowadzenie archiwum zaktadowego

17) Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu cz¢éci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

18) Wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy.

§ 27. Samodzielne stanowiska:

1. ds. gospodarki przestrzennej i komunalne;j :
1) Przygotowywanie zamowien publicznych w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych.
2) Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie.

3) Opracowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie.
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4) Realizowanie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

5) Prowadzenie ewidencji optat za odbior odpadéw komunalnych na terenie gminy, w tym egzekucji od
nieuiszczonych naleznosci.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zbiorki odpadow komunalnych.
7) Analiza poziomu recyklingu odpadéw komunalnych na terenie gminy.

8) Analiza kosztow zbidrki odpadéw komunalnych.

9) Likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci.

10) Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i ich zmian.

11) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowigzujacym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy,

12) Wydawanie wypisow i wyrysow z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

13) Prowadzenie i koordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian,

14) Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i ich zmian,

15) Wspotdziatanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego
gmin sgsiednich, planéw wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan wynikajacych z realizacji polityki
przestrzennej panstwa i ich zmian,

16) Wykonywanie obowigzkoéw w granicach udzielonego upowaznienia Wojta.
17) Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Wojta.

2. ds. budownictwa, ochrony zabytkow i1 ochrony §rodowiska :

1) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych (budownictwo drogowe),

2) nadzor i koordynacja nad realizacja inwestycji i remontow realizowanych ze $rodkéw budzetu Gminy oraz
dotacji celowych, rozliczanie zakonczonych inwestycji,

3) zaliczanie drogi do okres$lonej kategorii drog gminnych i wewnetrznych,

4) opracowanie projektéw plandow rozwoju sieci drogowej, a takze planéw finansowania budowy, utrzymania i
ochrony drog oraz obiektoéw mostowych,

5) wydawanie decyzji S$rodowiskowych, po wczesniejszym uzgodnieniu z odpowiednimi organami oraz
prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego
ochronie,

6) wspotdziatanie w stwarzaniu warunkéw oraz podejmowaniu inicjatyw zmierzajacych do ochrony §rodowiska
przed skazeniem powietrza, wdd i ziemi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow oraz koncesji w sprawie poszukiwania i
rozpoznawania zt6z wszystkich kopalin,

8) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,
9) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji celu publicznego

10) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony konserwatorskiej obiektow i
zagospodarowania terenow.

3. ds. gospodarki komunalnej i lokalowej :
1) Wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w pasie drogowym.
2) Uzgadnianie budowy ogrodzen przy drogach gminnych oraz placach.

3) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych.

Id: E316F3EC-A838-4606-945C-AFE0B9D1DF49. Podpisany Strona 10



4) Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i1 drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdu, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa zycia lub mienia.

5) Prowadzenie ewidencji drog, mostéw oraz chodnikow.
6) Modernizacja i utrzymanie oswietlenia ulicznego.

7) Nadzor i koordynacja nad realizacja remontéw realizowanych ze s$rodkow budzetu Gminy oraz dotacji
celowych.

8) Rozliczanie zakonczonych remontow.
9) Zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drog gminnych i wewnetrznych.
10) Zarzadzanie, ochrona i oznakowanie drég gminnych i wewngtrznych.

11) Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, a takze planéw finansowania budowy, utrzymania
1 ochrony drog oraz obiektow mostowych.

12) Opiniowanie rozktadow jazdy przewoznikow.
13) Utrzymanie i modernizacja przystankow.
14) Rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody, z obiektow podlegtych Gminie.

15) Prowadzenie rozliczen poboru wody od odbiorcéw indywidualnych, w tym egzekucji od nieuiszczonych
naleznosci.

16) Okresowa kalkulacja kosztow zwigzanych z dostawg wody do odbiorcow.

17) Kierowanie pracami zwigzanymi z utrzymaniem w ruchu obiektow i urzadzen wodnych.
18) Nadzér nad miejscami pamigci.

19) Zimowe utrzymanie drég gminnych.

20) Zimowe utrzymanie i ochrona drog oraz obiektow mostowych.

21) Zimowe utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw i innych urzadzen zwigzanych z droga.
22) Prowadzenie dzialalno$ci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami.

23) Okreslanie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa w miejscach
publicznych.

24) Prowadzenie rejestru psOw rasowych uznanych za szczeg6lnie agresywne.

25) Organizowanie prac oraz nadzér nad pracownikami fizycznymi zatrudnionymi w Urzedzie Gminy,
pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz osob skierowanych
przez sad do nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

26) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz w zakresie ogélnych przepisow BHP dotyczacych zakladu pracy , w tym
zapewnienie pracownikom odziezy ochronne;.

27) Zapewnienie ochrony pomieszczen Urzedu oraz nadzor nad wilasciwym gospodarowaniem sprzetem
stanowigcym techniczne wyposazenie Urzedu.

28) Prowadzenie spraw lokalowych:
- prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu,
- wykonywaniem obowigzkow wynajmujacego oraz wyrazeniem zgody na podnajem lokalu,
- usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktore zajely lokal bez tytulu prawnego,
- przygotowywanie projektow stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe,

- ustalanie przydziatow lokali w domach nie stanowigcych wlasnosci samorzadu gminnego w razie klgsk
zywiotowych,

- sprzedawanie wolnych budynkéw oraz lokali w drodze przetargu,
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- naliczanie i ewidencjonowanie czynszow za najem mieszkan i budynkéw gminnych,
- prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych.
29) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
4. ds. lesnictwa, zarzadzania kryzysowego i obronnosci :

1) Kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy.

2) Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzania gminnego planu reagowania kryzysowego.
3) Wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy.
4) Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

5) Organizowanie catodobowego dyzuru w sytuacji kryzysowej w celu zapewnienia przeplywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego.

6) Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;.

7) Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci.

8) Wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska.

9) Wspoltdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne.
10) Realizacja stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

11) Opracowywanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed Powodzia.

12) Organizowanie i wspotudzial w prowadzeniu monitoringu stanu wod w rzekach na terenie Gminy podczas
zagrozenia powodziowego.

13) Uczestniczenie w przegladach watéw przeciwpowodziowych i koryt rzek.
14) Uzgadnianie prac zwigzanych z budowa i remontami urzadzen ochrony przed powodzia.

15) Wspdlpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa Straza Pozarng, Ochotniczymi
Strazami Pozarnymi oraz jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi zagadnienia ochrony przed powodzia.

16) Organizacja wraz z Ochotniczymi Strazami PoZzarnymi oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego
akcji przeciwpowodziowej na terenie Gminy.

17) Przekazywanie informacji dla Wojta o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych wystepujacych na
terenie Gminy.

18) Kompletowanie materiatéw dokumentujacych przygotowanie i prowadzenie akcji przeciwpowodziowych na
terenie Gminy.

19) Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

20) Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu.

21) Inicjowanie i organizacja prac Zespotu.

22) Udziat w posiedzeniach Zespotu, a w razie nieobecnosci Szefa Zespotu, przewodniczenie posiedzeniu.
23) Prowadzenie dzialan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi klgskami zywiotowymi.

24) Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

25) Sporzadzanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

26) Opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych.
27) Sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskie;.

28) Przyjmowanie i realizacja wnioskdw o nalozenie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie
postepowan administracyjnych z zakresu §wiadczen na rzecz obrony.
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29) Opracowywanie planéw $wiadczen na rzecz obrony.
30) Prowadzenie rejestrow wykonywanych $wiadczen na rzecz obrony.
31) Sporzadzanie zbiorczych zestawien $wiadczen na rzecz obrony.

32) Przygotowanie organu Gmin y i Urzgdu do funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym.

33) Organizacyjne przygotowanie Gldwnego Stanowiska Kierowania, opracowanie regulaminu organizacyjnego
GSK.

34) Zorganizowanie stuzby stalego dyzuru w Urzedzie.

35) Opracowanie planéw i programow szkolenia obronnego, programdw realizacji szkolenia obronnego.

36) Opracowywanie planow kontroli problemowych realizacji zadan obronnych i przeprowadzenie tych kontroli.
37) Organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronnosci.

38) Realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowiazku petnienia czynnej shuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

39) Wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terendow nieruchomosci.
40) Naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach gminnych.

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody.

5. ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych :

1) Przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkach z funduszy
europejskich i innych zrédet pozabudzetowych.

2) Przygotowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie gminnych projektow z funduszy
europejskich i innych zrédet pozabudzetowych.

3) Monitorowanie projektow oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, ktore uzyskaty
dofinansowanie z zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych.

4) Prowadzenie rejestru projektow o ktorych mowa w pkt.3.

5) Prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych, infrastruktury technicznej: sieci kanalizacyjnych,
wodociggowych, energetycznych, telekomunikacyjnych.

6) Nadzor i koordynacja nad realizacja inwestycji i remontow realizowanych ze $rodkow budzetu Gminy oraz
dotacji celowych lub §rodkoéw zewnetrznych.

7) Organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom.
8) Rozliczanie zakonczonych inwestycji.
9) Przygotowanie i nadzor nad realizacja uzbrojenia gruntow komunalnych.

10) Reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem i
pozwoleniem na budowe.

11) Obstuga prowadzonych postgpowan z zakresu zamowien publicznych.
12) Ustalanie formy zamoéwienia publicznego.

13) Kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrodlowych komorek organizacyjnych stanowigcych podstawe
do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych.

14) Kompleksowe przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami przetargowymi.
15) Udzielanie wyjasnien komérkom organizacyjnym przy opracowywaniu materiatéw zrodtowych.

16) Udzielanie pomocy w zakresie stosowania przepisoOw ustawy o zamodwieniach publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy.
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17) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu oraz odwotan i protestow.

18) Rozpatrywanie protestow kierowanych do zamawiajacego.

19) Rozpatrywanie odwotan w imieniu Urzgdu wystepowanie do Urzedu Zamowien Publicznych.

20) Przygotowywanie projektow uchwatl Rady, w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

21) Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania tematow i dokumentéw celem prawidlowego przeprowadzenia postepowania o zamdwienia
publiczne.

22) Wykonywanie wszystkich ustawowych zapisow dotyczacych zamowien publicznych oraz uchwat Rady
Gminy i Zarzadzen Woijta.

23) Merytoryczny nadzér nad wydawaniem gminnych S$rodkow finansowych przeznaczonych na ochrong
przeciwpozarowg i utrzymanie jednostek OSP na terenie gminy Lubaczow.

24) Przygotowywanie uméw z Komendantem Gminnym OSP oraz obstuga jednostek OSP.

25) Kompletowanie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci jednostek OSP na terenie Gminy.

26) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej jednostek OSP.

27) Wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan.
28) Organizowanie gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP.

29) Rozliczanie godzin pozarowych i szkoleniowych czlonkéw OSP bioracych udziat w akcji gasniczej czy
szkoleniu.

30) Rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP.

6. Kierownik urzedu stanu cywilnego. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych :

1) Sporzadzanie aktu urodzenia.

2) Sporzadzanie aktu matzenstwa.

3) Sporzadzanie aktu zgonu.

4) Przyjecie oswiadczenia o uznaniu dziecka.

5) Po$wiadczenie w sprawach sporzadzenia aktu urodzenia.

6) Zawarcie malzenstwa przed Kierownikiem USC.

7) Ztozenie zapewnien o braku przeszkod wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

8) Wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwigzku malzefiskiego za
granica.

9) Odtworzenie, uzupetnienie, sprostowanie aktu stanu cywilnego.
10) Wpisywanie( transkrypcja) zagranicznych aktow do polskich ksiag stanu cywilnego.

11) Wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigca od dnia, w ktérym strony
ztozyty zapewnienia.

12) Wydawanie decyzji w zakresie zmian imion i nazwisk.

13) Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa.

14) Przekazywanie comiesi¢cznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

15) Organizowanie jubileuszy 50- lecia pozycia matzenskiego.

16) Wspolpraca z jednostkami samorzadowymi, administracyjnymi, sadami prokuraturg i policja.
17) Wydawanie za§wiadczen o dokonanych wpisach lub ich braku.

18) Przyjmowanie wnioskow o wydawanie dokumentow tozsamosci.
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19) Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.
20) Przyjmowanie zgtoszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentéw tozsamosci.

21) Sprawowanie nadzoru nad drukami S$cistego zarachowania z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodoéw
osobistych.

22) Prowadzenie archiwum kopert osobowych.

23) Prowadzenie korespondencji zwigzanej z wydawaniem dokumentéw tozsamos$ci osobom przebywajacym w
zaktadach karnych i zameldowanych czasowo poza terenem Gminy.

24) Wspolpraca z innymi urzgdami w sprawie wydawania dowodow osobistych.

25) Przekazywanie do urzedu skarbowego zgloszen aktualizacyjnych NIP-3 o0sob fizycznych, ktorym wydano
nowy dowod osobisty,

26) Dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich na pobyt staly i na pobyt czasowy.
27) Dokonywanie zameldowan i wymeldowan cudzoziemcow.

28) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkowym.

29) Biezace przekazywanie danych o urodzeniach- wnioskow o nadanie PESEL.

30) Aktualizacja rejestru stalych mieszkancow.

31) Realizacja zadan wynikajacych z wojskowego obowigzku meldunkowego.

32) Przekazywanie informacji do CBD,TBD i WKU o zmianach danych.

33) Wydawanie zaswiadczen, poswiadczen zameldowan i wymeldowan.

34) Udzielanie informacji adresowych.

35) Aktualizacja kartoteki przejsciowe;.

36) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie ewidencji ludnosci.

37) Przesytanie wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie zameldowania dzieci i mlodziezy.
38) Przekazywanie informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego.

39) Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowe;j.

7. ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady :

1) Zapewnienie obshlugi techniczno-organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi Gminy w zakresie prowadzonych
przez nich spraw.

2) Przygotowywanie pomieszczen i obsluga spotkan oraz zebran organizowanych przez Wojta , Sekretarza i
Skarbnika.

3) Podejmowanie czynnosci zwigzanych ze stwierdzeniem wlasnorgcznosci podpisu oraz zgodnosci kserokopii z
oryginatem przez Wojta lub Sekretarza.

4) Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta.
5) Prowadzenie nast¢pujacych centralnych rejestrow:

a) zarzadzen Wojta

b) skarg i wnioskow,

¢) upowaznien i pelnomocnictw

d) informacji publiczne;.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem publikacji specjalistycznych, ksiazek oraz prenumeratg prasy i
innych publikacji oraz dbanie o state uzupetnianie zbioréw aktow prawnych dla potrzeb Urzedu.

7) Sporzadzanie wnioskoéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania bezrobotnych.
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8) Prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu wraz z obstuga elektronicznej
skrzynki podawczej wg wskazan Wajta oraz przygotowywanie korespondencji do wystania.

9) Obstuga centrali telefonicznej, faksu i ksera.
10) Biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych w budynku Urzgdu.
11) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komorek Urzedu.

12) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgedu Gminy 1 innej dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy.

13) Prowadzenie akt osobowych oraz spraw zwigzanych z powotaniem dyrektoréw instytucji kultury i biblioteki.

14) Ustalanie praw do $§wiadczen przyshugujacych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz w zwigzku z
rozwigzaniem stosunku pracy, a mianowicie: ustalanie wymiaru urlopow wypoczynkowych, wysokosci odpraw
pieni¢znych, dodatkow stazowych, nabycia prawa do nagrod jubileuszowych, itp.

15) Terminowe wydawanie §wiadectw pracy.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich wstepnych, okresowych i
profilaktycznych pracownikow.

17) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu.
18) Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych.

19) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow uzywania samochodow osobowych nie bedacych wlasnoscia
pracodawcy do celow stuzbowych.

20) Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.
21) Sporzadzanie dokumentacji w zakresie organizowanych praktyk studentow i uczniow.
22) Prowadzenie ewidencji pieczeci w Urzedzie.

23) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy kierownikow i
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

24) Przygotowywanie projektow zarzadzen dot. naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, wynagradzania, stuzby
przygotowawczej, okresowej oceny pracowniczej pracownikow urzedu.

25) Niezwtoczne zglaszanie Sekretarzowi Gminy zdarzen mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku
ztozenia o$wiadczen majatkowych os6b zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych gminy.

26) Przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych
organow.

27) Kompletowanie i przygotowywanie materialdw pod obrady sesji i komisji.
28) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy.
29) Prowadzenie i przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej komisji oraz poszczegolnych radnych.

30) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem i protokotowaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady.

31) Prowadzenie ewidencji z zakresie sktadanych o§wiadczen majatkowych, innych wymaganych o$wiadczen i
informacji przez radnych.

32) Prowadzenie ewidencji o$wiadczen lustracyjnych i informacji o zlozeniu przedmiotowych o$wiadczen
sktadanych Radzie Gminy.

33) Organizowanie szkolen radnych.
34) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci Rady Gminy i jej organow.

35) Prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej komisji oraz wymaganych rejestroéw, w tym rejestrOw przepisow
gminnych.
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36) Przekazywanie uchwat Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przesytanie uchwat do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego.

37) Wspdlpraca z organami solectwa oraz udzielanie im pomocy przy organizowaniu spotkan i zebran wiejskich.

38) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przygotowan i przeprowadzaniem wyboréw sottysa i rad
soleckich.

39) Prowadzenie rejestru 1 podstawowej dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy do zwigzkow
miedzygminnych , stowarzyszen i fundacji.

40) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ustroju sadow powszechnych w zakresie wyboru tawnikow
do Sadu Rejonowego w Jarostawiu.

41) Prowadzenie spraw dot. funduszu socjalnego pracownikow.
42) Zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe.
43) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
8. ds. rolnictwa, gospodarki ziemia, o§wiaty, sportu i opieki zdrowotnej :
1) Wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych.
2) Organizacja zwalczania skutkow klesk zywiolowych w rolnictwie.
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona ro$lin, nawozeniem i wapnowaniem gleb.
4) Realizacja ustawy o ochronie ro$lin przed szkodnikami, chorobami i chwastami.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozwojem hodowli zwierzat i uprawy roslin.
6) Wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat gospodarskich.
7) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o zachorowaniu na chorobg¢ zakazna.
8) Sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczanych do sprzedazy w drodze przetargu.
9) Przeprowadzenie sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu.

10) Prowadzenie rejestru biezacej numeracji budynkoéw i nieruchomosci oraz nadawanie numeréw budynkom i
nieruchomosciom.

11) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem gminy stosownie do przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

12) Zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

13) Nadzoér nad utrzymaniem rowo6w melioracyjnych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem placowek oswiatowych.

15) Realizowanie prawa do rocznego wychowania przedszkolnego.

16) Przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

17) Przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu na stanowisko dyrektora placéwki oswiatowe;.

18) Prowadzenie dzialan zmierzajacych do podpisania aktu zatozycielskiego i nadanie statutu nowo powstalej
placéwce oswiatowe;.

19) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek o§wiatowych.

20) Zatwierdzanie przez organ prowadzacy rocznych arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych na nowy
rok szkolny.

21) Wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji organu prowadzacego placowki oswiatowe.
22) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Kuratorium O$wiaty.
23) Przeprowadzanie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

24) Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem szkét i punktow
przedszkolnych:
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- wspotpraca z dyrektorami szkot,
- czuwanie nad przestrzeganiem przez dyrektorow szkot obowiazujacych przepisow dotyczacych bhp,
- przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci szkot i przedszkoli,

- wspotdziatanie z dyrektorami szkol w zakresie nadzoru nad spelnianiem obowigzku nauki przez mtodziez w
wieku 16-18 lat.

- koordynowanie dziatan w zakresie realizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat.
25) Sporzadzanie zeznan swiadkow dla potrzeb emerytalno-rentowych.

26) Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych oraz decyzji zakazujacych przeprowadzania
takich imprez.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na organizowanie i przeprowadzenie
zbiorek publicznych oraz prowadzenie postgpowania w sprawach zgromadzen publicznych.

28) Wspolpraca z placowkami oswiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i organizacjami w
zakresie upowszechniania kultury fizycznej na terenie gminy.

29) Wspolorganizowanie gminnych lub szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem Imprez.

30) Nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielonej podmiotom z budzetu gminy na podstawie
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawie o sporcie kwalifikowanym oraz uchwat
Rady Gminy w tym temacie.

31) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie podmiotow dzialajacych na podstawie ustawy o dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 wolontariacie, ustawy o sporcie kwalifikowanym oraz uchwat Rady Gminy w tym
zakresie.

32) Zglaszanie organom inspekcji sanitarnej, a takze zakltadom spolecznej stuzby zdrowia, przypadkow
zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne, natychmiast po otrzymaniu o nich
wiadomosci.

33) Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapewniania wlasciwych form opieki nad
osobami potrzebujacymi pomocy.

34) Wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej i narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie prawidtowego
funkcjonowania ochrony zdrowia na terenie Gminy.

35) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promoc;ji i
ochrony zdrowia.

36) Wykonywanie innych polecen Wojta Gminy.
9. ds. dziatalnos$ci gospodarczej. informatyki :
1) Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu urzedu,

2) Prowadzenie biezacych szkolen 1 instruktazu w zakresie uzytkowania sprzgtu komputerowego i
oprogramowania dla pracownikow urzgdu,

3) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowego utrzymania sieci komputerowej oraz opieka nad
systemem oprogramowania urz¢du gminy,

4) Archiwizacja baz danych zgodnie z przepisami prawa,

5) Aktualizacja parametréw oprogramowania uzytkowego,

6) Prowadzenie ewidencji akcesoriow komputerowych w Urzedzie Gminy.

7) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania znajdujacego si¢ w urzedzie.

8) Nadawanie uprawnien do systemow informatycznych, a w szczegdlno$ci zawierajacych dane osobowe wedlug
wskazan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI), w tym:

a) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw urzedu i przedktadanie
ich do akceptacji ABI,
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b) wnioskowanie do ABI o nadanie lub odebranie uprawnien do pracy w systemach informatycznych,
c) nadawanie i odbieranie uprawnien zgodnie z zaakceptowanymi przez ABI wnioskami,
d) prowadzenie ewidencji uprawnien do pracy w systemie informatycznym
e) zabezpieczanie systemow informatycznych przed niepowolanym dostgpem.
9) Nadawanie uprawnien do poczty elektronicznej oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

10) Dokonywanie kontroli legalno$ci oprogramowania oraz wykorzystywania sprzetu wytacznie co czynnosci
okreslonych przedmiotem zadan stuzbowych.

11) Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow dotyczacych wszelkich spraw
zwigzanych z zakupem , serwisem itp. w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z Podkarpackim Systemem e-Administracji Publiczne;.

13) Realizowanie powierzonych zadan okreslonych ustawg o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

14) Prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej urzgdu oraz administrowanie i prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu oraz koordynacja realizacji zadan wykonywanych w tym zakresie.

15) Opracowywanie i aktualizacja w uzgodnieniu z ABI polityki bezpieczenstwa informacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzen wykonawczych i innych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa informatycznego.

16) Obstuga i utrzymanie urzadzen technicznych — telefax, kserokopiarki.

17) Prowadzenie dokumentacji maszyn, urzgdzen technicznych znajdujacych si¢ w urzedzie.

18) Udzielanie informacji nt. mozliwo$ci uzyskania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

19) Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

20) Wydawanie decyzji o wygaszaniu zezwolen.

21) Kontrola terminowosci dokonywania optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

22) Informowanie przedsigbiorcow o koniecznosci skladania o$wiadczen oraz uptywajacym terminie waznosci
zezwolen.

23) Obliczanie wysokos$ci optat na podstawie sktadanych o§wiadczen.

24) Przygotowywanie przedsigbiorcom informacji o terminach oraz wysoko$ciach rat.

25) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty.

26) Rejestracja nowych podmiotow gospodarczych.

27) Dokonywanie zmian w istniejgcych wpisach .

28) Rejestracja zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej z innych gmin.
29) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych figurowanie w EDG.

30) Udzielanie informacji telefonicznych na temat przedsigbiorcow.

31) Udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ dotyczaca zarejestrowanych przedsiebiorcow.
32) Potwierdzanie zawieszenia i wznowienia dzialalnoséci gospodarcze;j.

33) Wykreslanie wpisow z EDG.

34) Aktualizacja rejestrow dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;.

35) Udzielanie informacji nt. zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

36) Udzielanie przedsigbiorcom informacji nt. mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych pochodzacych z
programow europejskich.

37) Wspotpraca w zakresie CEIDG z ZUS, KRUS, GUS i US.
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DZIAL .
Struktura organizacyjna urzedu

§ 28. Struktura organizacyjna urzedu.

WOJT GMINY
SEKRETARZ SKARBNIK
— URZAD STANU CYWILNEGO REFERAT FINANSOWY:
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI — STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ
— SAMODZIELNE STANOWISKA DS.: — STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
— BUDOWNICTWA, OPIEKI NAD ZABYTKAMI BUDZETOWEJ
T OCHRONY SRODOWISKA — KASJER
— GOSPODARKI PRZESTRZENNE] - STANOWI,SKO DS. WYMIARU
1 KOMUNALNE] PODATKOW
— GOSPODARKI KOMUNALNEJ I LOKALOWEJ — STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
— ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO PODATKOWE]
1 OBRONNOSCI
— ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I POZYSKIWANIA SRODKOW — SAMODZIELNE STANOWISKA DS.:
ZEWNETRZNYCH — SEKRETARSKO-KANCELARYJNYCH
1 OBSLUGI RADY GMINY
— GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]J: — LESNICTWA
— KIEROWNIK OSRODKA — ROLNICTWA, GOSPODARKI ZIEMIA,
— GEOWNY KSIEGOWY OSWIATY, SPORTU I OPIEKT ZDROWOTNEJ
— PRACOWNIK SOCJALNY — DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]
— PRACOWNIK SOCJALNY I INFORMATYKI
— PRACOWNIK SOCJALNY
— STANOWISKO DS. SWIADCZEN — CENTRUM KULTURY:
— DYREKTOR
— GMINNY ZESPOL EKONOMICZNO- — KSIEGOWY
ADMINISTRACYINY SZKOL:
- DYREKTOR
- GLOWNY KSIEGOWY
- SAMODZIELNY REFERENT
— GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
— DYREKTOR
— KSIEGOWY
— BIBLIOTEKARZ
— MLODSZY BIBLIOTEKARZ
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