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y Zarzadzenie Nr 2/2023
“Kierownika Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne

z dnia 01 wrzesnia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodzisko Dolne

Na podstawie art. 33 ust. 21 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2023r, poz. 40 z pézn. zm.), dzialajac jako:

Kierownik Urzedu Gminy Grodzisko Dolne

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ Regulamin Orgamzacyjny Urzgdu Gminy Grodzisko Dolne w brzmieniu okreslonym
przez zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodzisko Dolne obowigzuje od dnia 01 wrzesnia 2023r.
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

(98]

§2
1. Z dniem 01 wrzesnia 2023r. traci moc Zarzadzenie Nr 18/19 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia
I marca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodzisko Dolne
wraz ze wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.
2. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom Urzedu Gminy Grodzisko Dolne za
posrednictwem wewnetrznej sieci teleinformatycznej Urzedu Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1
do /arzgdmnm Kierownika Urzedu Gminy Grodzisko Dolne Nr 2/2023 z dnia 01.09.2023r,
N Yw sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodzisko Dolne

el o 01712078765 REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GRODZISKO DOLNE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Urzedu Gminy Grodzisko Dolne zwany dalej "Regulaminem” okresla szczegolowa
organizacj¢ i zakres dziatania Urzedu Gminy w Grodzisku Dolnym zwanego dalej
LUrzedem”™,

Kazdy pracownik Urzgdu winien byé zapoznany z Regulaminem, a fakt ten winien by¢
potwierdzony poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia.

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowiska.

§2

Urzad realizuje zadania wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2023r., poz. 40 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szezegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw. (Dz. U. z 1990r. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.), oraz innych przepiséw
szczegolnych,

3) niniejszego Regulaminu.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy Grodzisko Dolne zwanego dalej ,,Wéjtem™.
Urzad realizuje zadania wlasne okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy
Grodzisko Dolne zwanej dalej ..Radg Gminy”, zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej przekazane Gminie z mocy przepisow szczegdlnych, oraz zadania realizowane na
mocy porozumien zawartych z wlasciwymi organami rzadowymi i samorzadowymi.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grodzisko Dolne zwanej dalej ,.Gming”.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzg¢du jest miejscowosé Grodzisko Dolne.

ROZDZIAL 11
Kierowanie dzialalno$ciag Urzedu

§4

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

Wajt kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Wojt odpowiada za prawidlows realizacje okreslonych przepisami prawa jego kompetencji i
zadan wynikajacych z pelnionej funkcji:
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1) Organu wykonawczego, tj. w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

przedstawia Radzie Gminy projekt budzetu gminy, plan wykonania tego budzetu
i odpowiada przed nia za jego prawidlowa realizacjg,

przygotowuje wszelkie sprawy, o ktorych stanowi Rada Gminy,

zapewnia realizacj¢ podjetych uchwal Rady Gminy,

przedkiada Radzie Gminy materialy, analizy, sprawozdania zwigzane z dzialalnoscig
Woijta i Rady Gminy,

udziela odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i postulaty
mieszkancow,

przedkiada Radzie Gminy projekty uchwat,

przedklada Wojewodzie podj¢te uchwaty Rady Gminy.

2) Kierownika Urzedu, tj. w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

)
1)

k)
l)

m)

n)

kieruje biezacymi sprawami Gminy,

wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji Urzedu, w tym podpisuje pisma

i dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzgdu,

nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

wydaje upowaznienia pracownikom Urzgdu do podejmowania w imieniu Wojta

decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

zatwierdza zakresy czynnos$ci pracownikow Urzedu,

dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Urzedu

i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, niezastrzezonych do kompetencji

innych organéw Gminy,

okresla organizacj¢ Urzedu i zapewnia warunki jego sprawnego funkcjonowania,

realizuje polityke kadrowa i podejmuje decyzje kadrowe w stosunku do pracownikow

Urzedu,

wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

wykonuje zadania na rzecz obronnosci panstwa w szczegdlnosci w zakresie:

— planowania obronnego,

— szkolenia obronnego,

—  zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych RP (Akcja Kurierska,
swiadczenia osobiste i rzeczowe),

—  przygotowania infrastruktury technicznej Gminy do realizacji zadan obronnych,

— organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru,

—  wspolpracy cywilno-wojskowej (HNS),

—  przygotowania niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

— nadzorowania i kontroli realizacji zadan obronnych

4. W ramach zakresu kompetencji i okreslonych obowigzkow, o ktérych mowa w pkt. 112 ust. 3
niniejszego paragrafu Wojt okresla zadania, kieruje i nadzoruje ich realizacj¢ przez
stanowiska kierownicze:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Zastgpcy Wojta,

Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,

Kierownika Referatu Administracyjnego,
Kierownika Referatu Finansow,
Kierownika Referatu Inwestycji,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§5

1. Zastepca Wojta (Symbol: ZW) zastepuje Wojta podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym zdarzeniem,
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badz wypadkiem losowym, atakze wykonuje zadania wynikajace z zakresu czynnosci,

polecenia, aktu powierzenia lub upowaznienia Wdjta, oraz sprawuje nadzér nad Referatem

Inwestycji (Symbol: RI),

Poza obowigzkami, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu Zastepca Wojta w

szczegolnosci:

1) wykonuje zadania na rzecz obronnosci pafistwa i obrony cywilnej.

2) pelni funkcje Kierownika Referatu Inwestycji w przypadku nieobsadzenia lub wakatu na
tym  stanowisku, oraz usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika Referatu,
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym zdarzeniem,
badz wypadkiem losowym,

3) podejmuje inne obowigzki, wynikajace z przepiséw prawa, stosownie do zajmowanego
stanowiska.

Skarbnik Gminy (Symbol: SK) sprawuje nadzor nad Referatem Finanséw (Symbol: RF) oraz

wykonuje zadania wynikajace z zakresu czynnosci, polecenia, aktu powierzenia lub

upowaznienia Wojta w zakresie realizacji prawidlowej gospodarki finanséw publicznych

Gminy.

Poza obowigzkami, o ktorych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu Skarbnik Gminy w

szczegolnosci:

1) odpowiada za prawidlowos¢ i poprawno$¢ prowadzenia rachunkowosci, oraz
prawidlowos¢ wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

2) kontroluje zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

3) dokonuje wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzi kontrole przestrzegania procedur prowadzenia rachunkowosci przez
Jednostki organizacyjne Gminy oraz przeprowadza wstepna kontrole prawidlowosci i
celowosei zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw przez te
jednostki,

5) uczestniczy w opracowywaniu budzetu,

6) wspotpracuje w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) wykonuje zadania na rzecz obronnosci panstwa i obrony cywilne;j,

8) podejmuje inne obowigzki, wynikajace z przepisow prawa dot. finanséw publicznych i
zasad rachunkowosci, stosownie do zajmowanego stanowiska,

9) pelni funkcj¢ Kierownika Referatu Finansow w przypadku nieobsadzenia lub wakatu
na tym stanowisku, oraz usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika Referatu.
spowodowanej chorobg, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym
zdarzeniem, badZz wypadkiem losowym.

Sekretarz Gminy (Symbol: SE) sprawuje nadzér nad Referatem Administracyjnym (Symbol:

RA) oraz zastgpuje Wojta oraz/lub jego Zastepce w czasie ich usprawiedliwionej

nieobecnosci, spowodowanej chorobg, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym

zdarzeniem, badz wypadkiem losowym. Ponadto wykonuje zadania wynikajace z zakresu
¢zynnosci, polecenia, aktu powierzenia lub upowaznienia Wojta.

Poza obowigzkami, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu Sekretarz Gminy w

szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu postanowien
Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu pracy Urzedu,

2) organizuje stanowiska pracy w Urzedzie,

3) kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) nadzoruje prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
zamieszczanie ogloszen na tablicach informacyjnych Urzedu,

5) pelnieni funkcj¢ Rzecznika Prasowego Urzedu,

6) wspdlpracuje z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu, dbajac o wizerunek
Gminy w przestrzeni medialnej,

7) nadzoruje i uczestniczy w kreowaniu dzialan promujgcych Gmine,

8) wykonuje zadania na rzecz obronnosci panstwa i obrony cywilnej,

9) podejmuje inne obowiazki, wynikajace z przepisow prawa, stosownie do zajmowanego
stanowiska,
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10) pelni funkcj¢ Kierownika Referatu Administracyjnego w przypadku nieobsadzenia lub
wakatu na tym stanowisku, oraz usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika Referatu,
spowodowanej chorobg, urlopem wypoczynkowym lub innym uzasadnionym zdarzeniem,
badZz wypadkiem losowym.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urze¢du

§6

1. Wewnetrzne komoérki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Administracyjny (Symbol: RA), w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
¢) ds. obstugi Rady Gminy i wyborow,
d) wieloosobowe st. ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi,
¢) ds. mienia komunalnego i ochrony zabytkow,
f) ds. bezpieczenstwa, stuzb i porzadku publicznego,
g) ds. zamowien publicznych i obstugi administracyjnej,
h) ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
i) ds. obslugi interesantow i sekretariatu,
j)  ds. wspolpracy i promocji gminy
k) informatyk,
1) archiwista,
m) kierowca,
n) wozna.

2) Referat Finanséw (Symbol: RF), w skfad ktorego wchodza stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe st. ds. ksiggowosci i obstugi kasy,
¢) ds. obstugi organu i ksiggowosci inwestycji,
d) ds. wymiaru podatkow i oplat,
e) ds. ksicgowosci oraz egzekucji podatkow i oplat.

3) Referat Inwestycji (Symbol: RI), w skfad ktérego wechodza stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) ds. obstugi projektow inwestycyjnych,
c) ds. geodezji, gospodarki rolnej i lesnictwa,
d) ds. obiektéw infrastruktury komunalnej,

2. Samodzielne komérki organizacyjne podlegle bezposrednio Wojtowi Gminy:

1) Urzad Stanu Cywilnego (Symbol: USC),

2) Radca Prawny (Symbol: RP).

3. Kierownicy poszezegélnych referatow organizuja i kierujg praca swoich pracownikow pod
nadzorem odpowiednio Zastepcy Wajta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy w zakresie ich
uprawnien i obowigzkow.

4. Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy mogg wydawac bezposrednio polecenia
stuzbowe pracownikom Urzedu, kazdy w zakresie swoich uprawnien i obowiazkow.

5. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grodzisko Dolne stanowi zalgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Zasady dzialania referatéw i samodzielnych komérek organizacyjnych.
Postanowienia ogdlne

§7

1. Referaty, stanowiska pracy i samodzielne komorki organizacyjne, kazdy w zakresie ustalonym
w niniejszym Regulaminie, oraz pracownicy w zakresach swoich czynnosci i zadan zleconych
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przez przetozonych, podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i

kompetencji Wéjta. Naleza do nich w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie poprawnej, rzetelnej i terminowej realizacji zadan,

2) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem stusznych intereséw
paistwa, Gminy i innych jednostek organizacyjnych, oraz indywidualnych intereséw i
potrzeb obywateli,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy, planéw i programéw Gminy,

4) zglaszanie wnioskéw w zakresie zmian budzetowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat i innych niezbednych informacji i dokumentéw pod
obrady Rady Gminy,

6) przygotowywanic propozycji rozpatrzenia wnioskéw i postulatow radnych oraz
mieszkancow Gminy,

7) przyjmowanie interesantow i udzielanie im niezbednych wyjasnien i informacji,

8) rzetelne 1 terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Wita,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10) wspotdziatanie z innymi organami wiadzy pafstwowej i samorzadowej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

11) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci panstwa i obrony cywilnej,

12) ochrona informacji niejawnych,

13) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w  ramach
obowiazkéw stuzbowych.

Wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie swoich czynnosci, obowigzkéw stuzbowych i zadan

zleconych przez przelozonych, wspolpracuja z pracownikiem odpowiedzialnym za

prowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, w szczegélnosci poprzez
aktywny udzial w przygotowywaniu postgpowania przetargowego, w tym redagowaniu opisu

przedmiotu zamdwienia publicznego, okreslaniu szacunkowej wartosci zamoéwienia i

warunkow udzialu wykonaweow w postepowaniu, okreslania kryteriow wyboru ofert wraz ze

sposobem ich oceny, oraz sporzadzeniu projektu umowy z wykonawca.

Kierownicy Referatow kierujg praca podleglych referatéw i odpowiadaja shizbowo za

nalezyte, rzetelne, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wlasnych i podleglych

pracownikéw Urzedu przed Zastgpcg Wojta, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy
stosownie do ich uprawnien i obowigzkow, a przed Wojtem bez ograniczen.

Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy i kierownicy poszczegolnych referatéw wspolpracuja z

Sekretarzem Gminy w przydzielaniu pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci,

okreslajacych im szczegdtowe zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

Wszyscy petnigey stanowiska kierownicze, o ktérych mowa w § 4 ust. 4, w zakresie swoich

uprawnien i kompetencji w Urzedzie:

1) dazag do =zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw pracy i srodkow
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkéw,

2) organizuja i koordynuja wykonywanie zadan i obowigzkéw pracowniczych,

3) kontroluja i sprawuja biezacy nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan,

4) dbaja o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

5) informuja Wdjta o stanie wykonania zadan,

6) daza do usprawniania organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci, oraz petlnego
wykorzystania potencjatu kadrowego.

Przez zakres czynnosci nalezy rozumie¢ zadania i obowigzki pracownika Urzedu, jakie

powinien wykonywa¢ w ramach stosunku pracy, okreslone indywidualnie, biorac pod uwage

predyspozycje, umiejgtnosci, kwalifikacje pracownika, oraz potrzeby i zadania Urzedu.

Pracownik Urzedu w zakresie swoich czynnosci moze wykonywaé prace, lub poszczegolne

obowiazki, przypisane do wigcej, niz jednego stanowiska pracy.

Przyporzadkowanie organizacyjne i stuzbowe pracownika Urzedu do stanowiska pracy w

danym referacie oznacza, iz pracownik ten wykonuje czynnosci podstawowe i glowne

przypisane do tego stanowiska pracy. W zakresie czynnosci dodatkowych pracownik moze

podejmowac obowiazki objete zakresem przedmiotowym innego stanowiska pracy w

referacie, w ktdrym zajmuje stanowisko, lub w innym referacie Urzedu, biorac pod uwage

zasady, o ktorych mowa w ustgpie 6 niniejszego paragrafu.
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g.

Dane stanowisko pracy w Urzedzie moze obejmowac wigcej niz jedna osoba.

10. Regulamin organizacyjny nie ogranicza, nie znosi i nie zmienia zasad bezposredniej

11.

podleglosci stuzbowej pracownika wobec Wojta w  zakresie wybranych czynnosci 1
obowiazkéw stuzbowych, lub grupy czynnosci i obowiazkow, regulowanych innymi
przepisami prawa, aktami szczegélnymi Wojta lub Kierownika Urzedu.

Przepisy prawa wyzszego rzedu, w tym przepisy szczegolne prawa miejscowego na terenie
Gminy i akty bezposredniego zarzadzania Wojta i Kierownika Urzedu odnoszce si¢ do
szczegblnych obowigzkéw pracownikéw Urzedu w zakresie podleglosci stuzbowej i zasad
odpowiedzialnosci za petnione obowiazki, w przypadku kolizji z przepisami Regulaminu maja
pierwszenstwo i stosuje si¢ je wprost.

Zakresy dzialania poszczegolnych Referatow

§8

Do zakresu dzialania Referatu Administracyjnego (RA) nalezg wszystkie sprawy
indywidualne oséb fizycznych i prawnych z zakresu administracji publicznej, nalezgce do
wiagciwosei Gminy, rozstrzygane w drodze decyzji administracyjnych lub w inny prawnie
przewidziany sposob, a takze sprawy zwigzane z obstuga organizacyjno-prawng i
kancelaryjno-techniczng Urzedu Gminy, Wdjta i Rady Gminy, z wylgczeniem spraw z zakresu
finansow publicznych, nalezacych do wlasciwoséci Referatu Finanséw i spraw nalezacych do
wlasciwosci Referatu Inwestycji.

Stanowiska pracy w Referacie Administracyjnym i zakres dzialania:

1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

a) prowadzenic ewidencji ludnosci, w tym wydawanie zaswiadczen, poswiadczefi i
wypisdéw z akt ewidencyjnych,

b) prowadzenie rejestru dowodoéw osobistych w systemie tradycyjnym i elektronicznym,
oraz czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentow tozsamosci, w tym archiwum
dokumentow potwierdzajacych tozsamosc,

¢) prowadzenie spraw ewidencyjnych dotyczacych obcokrajowcow.,

d) kwalifikacja wojskowa,

e) prowadzenie rejestru wyborcow na potrzeby przeprowadzania wyboréw na terenie
Gminy, oraz czynnosci zwigzane z przebiegiem wyboréw, w tym rejestracja list
wyborczych, wyborcéw, udzielanie pelnomocnictw wyborezych 1 wydawanie
zaswiadczen.

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wyborow

a) biezaca, miedzysesyjna obstuga Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy,
komisji i Zebran wiejskich,

b) prowadzenie rejestru dokumentow, uchwatl i aktéw prawnych podejmowanych przez
Rade Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy, komisje gminne i zebrania wiejskie,

¢) czynnosci organizacyjne zwigzane z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady Gminy, jej komisji oraz Zebran wiejskich, w tym czynnosci
kancelaryjne zwiazane z obiegiem korespondencji, oraz przygotowywanie we
wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy projektow uchwal,
porozumien i innych aktéw prawnych, lub materialow na posiedzenia Rady Gminy i
jej komisji,

d) czynnosci protokotowania sesji, posiedzen komisji oraz zebran, spotkafi i narad
organow Gminy,

e) przekazywanie do publikacji aktéw prawnych Rady Gminy w Biuletynie Informacji
Publicznej, oraz w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podkarpackiego,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skfadanych przez radnych oraz
uchwal i wnioskow z posiedzen Zebran wiejskich,

g) czynnosci kancelaryjne i organizacyjne, niezastrzezone dla innych pracownikow
Urzedu Gminy, zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw do wiadz panstwowych,
samorzadowych, soteckich, wyboréw na tawnikow i referendow.
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3) Wicloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi

a)
b)

d)

2

h)

)

t)
u)

wydawanie decyzji srodowiskowych i pozwolen wodno-prawnych,

sprawy zwiazane z ochrong i ksztaltowaniem $rodowiska, ocenami i prognozami
oddzialywania srodkéw i zwigzkow chemicznych na srodowisko i cztowicka, w tym
monitorowanie poziomu substancji i zjawisk niebezpiecznych, stwarzajacych
zagrozenie dla rodowiska, oraz zycia i zdrowia mieszkancow,

prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej w zakresie zagrozen, nieprawidlowosci i
skutkéw zachowan czlowieka, majgcych wptyw na érodowisko,

wspolpraca z podmiotami prawa, organami panstwa i instytucjami w zakresie
udzielania informacji o substancjach stwarzajacych zagrozenie dla srodowiska,
znajdujacych si¢ na terenie Gminy, przyjmowanie zgloszen o wystapieniu szkod w
srodowisku, oraz podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do usunigcia lub
ograniczenia niekorzystnych skutkow zdarzen w $rodowisku,

opracowywanie i nadzor nad realizacja gminnych programéw ochrony srodowiska, w
tym prowadzenie spraw zwigzanych z programem usuwania azbestu na terenie
Gminy,

prowadzenie gminnego rejestru i ewidencji deklaracji wlascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

monitoring prawidiowosci realizacji uméw na obstuge gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym kontrola odbioru odpadéw, wywozu, przyjmowania,
skladowania i obrotu odpadami w punktach selektywnej zbiorki odpadéw
komunalnych na terenie Gminy,

kontrola realizacji obowigzkéw mieszkaincow w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym prowadzenie kampanii informacyjnych, oraz podejmowanie
czynnosci w zakresie identyfikacji, oraz ustalenia odpowiedzialnosci oséb za
nielegalne tworzenie miejsc skladowania odpadow,

tworzenie sprawozdan, analiz, opinii i informacji, oraz projektéw aktéw prawa
miejscowego, dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

wspdlpraca z instytucjami i organizacjami, ktorych celami statutowymi dzialalnosci
jest ochrona srodowiska,

wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

nadzor i kontrola obstugi punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,
prowadzenie ewidencji zebranych odpadéw komunalnych w punkcie,

prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego na odbiér
odpadéw komunalnych w Gminie,

obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami,
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i utylizacja azbestu,

wydawanie zezwolen na uprawe roélin objetych szczegdlng kontrola panstwa w
zakresie ochrony srodowiska, zdrowia i zycia czlowieka, oraz nakazywanic
wykonania odpowiednich zabiegéw agrotechnicznych w celu zachowania ochrony
przyrody i srodowiska naturalnego, w tym kontrola i monitoring wystepowania roélin
inwazyjnych i ochrony $rodowiska przed agrofagami, w tym podejmowanie
odpowiednich czynnosci zapobiegajacych rozprzestrzenianiu sig roslin inwazyjnych i
agrofagow. Wspdlpraca w tym celu z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roélin i
Nasiennictwa.

wspdlpraca z NFOSIGW oraz WFOSiGW w ramach rzadowych programéw
zwiazanych z ochrong $rodowiska, adresowanych do mieszkancéw Gminy, takich jak
m.in.: ,,Czyste powietrze”, ,M6j Prad”, ..Moja Woda” i pokrewne,

identyfikacja budynkow i obiektéw na terenie Gminy w celu poprawy efektywnosci
energetycznej, w tym montazu instalacji odnawialnych zrodel energii,

prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw oraz prowadzenie kontroli
na miejscu i w terenie prawidtowosci wprowadzonych danych do tego systemu, w tym
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4)

3)

w)

X)

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie spelniania efektow przedsigwzig¢ w
zakresie niskoemisyjnosci i termomodernizacji budynkow na terenie Gminy,
prowadzenie akcji edukacyjno-informacyjnych w  zakresie ograniczenia zmian
klimatu, promowania odnawialnych Zrodel energii, efektywnosci energetycznej,
budownictwa niskoemisyjnego, zréwnowazonej gospodarki wodnej i odpadowej oraz
adaptacji do zmian klimatu,

organizacja punktu informacyjnego funduszy zewnetrznych i krajowych,
adresowanych do mieszkaicow Gminy oraz pomoc przy wypehianiu wnioskow o
dofinansowanie inwestycji stuzacych poprawie jakosci i ochronie srodowiska,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach objetych stanowiskiem

pracy.

Stanowisko ds. mienia komunalnego i ochrony zabytkdéw

a)

g)

h)

)
1)

prowadzenic ewidencji mienia komunalnego i sprawowanie nadzoru nad
nieruchomos$ciami wchodzacymi w sklad gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i kupnem, wykonywaniem prawa
pierwokupu, komunalizacja, oddawaniem w uzytkowanie, dzierzawe. najem,
uzyczenie i zarzad nieruchomoéci, oraz ustalanie wartosci nieruchomosci i wysokosci
oplat za korzystanie z nich przez podmioty zewngtrzne,

ewidencja szlakow turystycznych na terenie Gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z
ich zachowaniem,

ustalanie oplat i prowadzenie postgpowan zwigzanych z ich aktualizacja za
korzystanie z nieruchomosci,

obstucha rachunkéw obiektow komunalnych za media: prad, energi¢, gaz 1
infrastrukture teleinformatyczna,

realizacja obowigzkow  wynikajacych z  zaspokojenia  potrzeb  socjalnych
mieszkancow,

sprawowanie opieki i nadzoru nad obiektami i miejscami majacymi szczegolne
znaczenie historyczne i kulturowe, zabytkami, miejscami pamigci, cmentarzami i
pomnikami,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz opracowanie, realizacja i
monitorowanie wykonania gminnego programu ochrony zabytkow,

monitorowanie i aktualizacja oraz wykonywanie zadan wynikajacych z zapisow
zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe dla
Gminy,

prowadzenie postepowan w sprawie zaopatrzenia w cieplo i energi¢ elektryczng dla
budynkow wchodzacych w sklad gminnego zasobu nieruchomosci,

przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczacych stanu mienia komunalnego.

Stanowisko ds. bezpieczenstwa, shuzb i porzadku publicznego

a)

b)

g)
h)

sprawy zwigzane z zapewnieniem bezpieczefstwa i porzadku publicznego, w tym
dziatania w zakresie ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i innych
zagrozen naturalnych,

utrzymanie w czystosci i porzadku urzadzen i infrastruktury znajdujacej si¢ w pasie
drogowym na terenie Gminy, w tym zapewnianie czystosci przystankow i rowow
przydroznych,

nadzor nad gminnymi stuzbami utrzymania porzadku i czystosci,

prowadzenie punktu kontaktowego pierwszej pomocy, organizacja  prac
interwencyjnych i sezonowych, aktywizacja oséb bezrobotnych i diugotrwale
pozostajacych bez pracy we wspolpracy z urzgdem pracy, organizacja stazy,
organizacja wypoczynku i bezpieczenstwa osob przebywajacych nad zbiornikami
wodnymi, oraz utrzymanie szlakow turystycznych na terenie Gminy,

zapewnienie zgodnego z przepisami BHP utrzymania budynku Urzedu i jednostek
podleglych, w tym zgodnego z wymogami dot. ochrony przeciwpozarowe; budynkow,
tworzenie regulamindw i przepisow wewnetrznych BHP,

przygotowanie pracownika do pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami BHP,
organizacja szkolen badaf profilaktycznych dla pracownikow Urzedu,

prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i wynikoéw
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i)
k)

)

m)
n)

0)

badan srodowiska pracy, udziat w komisjach ds. badania wypadkéw w pracy,
prowadzenie przegladow okresowych sprzgtu przeciwpozarowego w budynku Urzedu
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

dokonywanie okresowych ocen ryzyka zawodowego i zagrozen zawodowych,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

nadzor i kontrola nad stuzbami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie zapewnienia
odpowiedniego przygotowania i nieprzerwanej gotowosci tych shuzb do realizacji
zadah przez te jednostki na terenie Gminy, organizacja szkolen zawodowych
strazakow ochotnikow,

pelnienie funkeji Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Pelnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnej, w tym prowadzenie rejestru danych przetwarzanych, nadzor,
wsparcie 1 kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych,

wspOlpraca ze stuzbami bezpieczenstwa i ochrony publicznej,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrona zwierzat, zwalczaniem chordb
zwierzgeych, przenoszeniem zwierzat z terenow zagrozonych, oraz ich utylizacja,
organizacja wyborow i referendow,

6) Stanowisko ds. zamowien publicznych i obstugi administracyjnej,

a)

b)

d)
e)

nadzor i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego we
wszystkich sprawach Gminy, do ktérych zastosowanie maja odpowiednie przepisy
prawa dotyczace zamdwien publicznych, polegajace na przygotowywaniu opisu
przedmiotu zamowienia publicznego, specyfikacji warunkéw zamowienia, projektu
umowy, okreslaniu szacunkowej warto$ci zamowienia, oraz organizacji pracy komisji
przetargowych,

prowadzenie rejestréw udzielonych zaméwien publicznych i uméw z wykonawcami,
petna archiwizacja dokumentacji zwigzanej z udzielonymi zaméwieniami,
prowadzenie i nadzorowanie zamdwien realizowanych na podstawie wewnetrznych
przepisow i regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie, prowadzenie rejestru
prowadzonych postgpowan i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z ich udzielaniem,
prowadzenie rejestru uméw w Urzedzie,

prowadzenie Centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalnosci Gospodarczej, w tym
ewidencji podmiotéw i placowek $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym
wnoszeniem oplat za zezwolenia przez podmioty obowigzane,

7) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego

a)

b)
c)

d)
e)

g)

h)

)

czynnosci z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego, niezastrzezone dla innego
stanowiska pracy, zwigzane z przygotowaniem ludno$ci i mienia komunalnego na
wypadek wojny, klgsk zywiolowych i innych zagrozen, w tym opracowywanie zadan i
planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego. organizacja szkolefi,

sprawy zwigzane z zapewnieniem zakwaterowania sil zbrojnych,

wspolpraca z organami wojskowymi w zakresie kierowania i koordynowania
przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej i reagowania kryzysowego,
kierowanie akcja ewakuacji ludnosci,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej i biezaca konserwacja sprzetu,
przygotowanie infrastruktury technicznej Gminy do realizacji zadan obronnych,
organizacja Stalego Dyzuru, w tym przygotowanie stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa,

sprawy zabezpieczenia mobilizacyjnego Sit Zbrojnych RP (Akcja Kurierska,
swiadczenia osobiste i rzeczowe), w tym wspdlpraca cywilno-wojskowa (HNS),
realizacja zadan spoczywajacych na Wéjcie z zakresu administracji rezerw osobowych
dla celow powszechnego obowiazku obrony, w tym prowadzenie spraw dotyczacych
orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

dzialania w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i innych zdarzen losowych,

8) Stanowisko ds. obstugi interesantéw i sekretariatu
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b)

¢)
d)

£)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

prowadzenie sekretariatu Wéjta, oraz Punktu Informacyjnego, w tym: przygotowanie i
obstuga spotkan w sali posiedzen,

obsluga niezbednych systemow oprogramowania teleinformatycznego na stanowisku
pracy, w tym centrali telefonicznej i systemu obiegu dokumentow,

ewidencja i prowadzenie rejestrow: Zarzadzen Wajta i Zarzadzen Kierownika Urzedu,
prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym prenumerowanie czasopism i dziennikow
urzedowych, ewidencja drukéw i formularzy urzedowych, przygotowywanie
zaproszen i kartek okolicznosciowych,

zapewnianie pracownikom Urzedu niezbednych pieczeci i stempli urzgdowych,
czynnoéci zwigzane z obiegiem korespondencji, takie jak: ewidencjonowanie,
przyjmowanie, przygotowanie do wystania, wysylanie, rozdzielanie, przekazywanie
do uprawnionych stanowisk pracy i 0sob w zakresie swoich czynnosci do zalatwienia;
czynnosci zwigzane z prowadzeniem tablicy ogloszen Urzedu, rejestrowanie i
ewidencjonowanie oglosze,

prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Urzedu,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie rejestru wej$¢ i wyjsé pracownikéw Urzedu,

przyjmowanie interesantéw i udzielanie podstawowych, niezbgdnych informacji, oraz
kierowanie do wlasciwego stanowiska pracy lub osoby odpowiedzialnej
merytorycznie w zakresie wykonywanych czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

punkt kontaktowy wnioskow o wpis/zmiang wpisu w CEIDG, wnioskéw o zwrot
akcyzy, wnioskow obszarowych i innych, zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, oraz
pomoc w ich wypehianiu, udostepnianie drukow i formularzy urzedowych.

9) Stanowisko ds. wspolpracy i promocji gminy

a)

b)

¢)
d)

€)
f)

g)

h)

1)

k)

gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji o gminie i dziatalnosci
samorzadu gminnego, wspolpraca ze S$rodkami masowego przekazu w zakresie
promocji i w celu kreowania wlasciwego wizerunku gminy,

opracowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych gminy przy wspolpracy z
innymi pracownikami Urzedu,

wspolpraca z drukarniami i agencjami reklamowymi,

ewidencjonowanie, magazynowanie, przydzielanie i realizacja zamowief materialow
promocyjnych i informacyjnych,

prowadzenie strony internetowej gminy, w tym: zamieszczanie ogtoszen, informacji i
komunikatéw na platformie,

wspoldziatanie z instytucjami kultury, o$wiatg, oraz innymi podmiotami w zakresie
objetym stanowiskiem pracy,

pehnienie obowiazkow redaktora naczelnego ..Gazety z Grodziska i Okolic™, w tym
m.in. redagowanie tekstow. opracowywanie ukladu tresci gazety i szaty graficznej,
organizowanie i nadzorowanie zespolu redakcyjnego,

udzial w uroczystosciach, wydarzeniach i imprezach gminnych — przygotowywanie
relacji 1 wywiadow,

sprawy zwigzane z dzialalnocig organizacji ,non profit”, stowarzyszeniami i
organizacjami pozytku publicznego, nadzor nad zgromadzeniami, zbiérkami
publicznymi i wolontariatem,

wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslania i ustalania zasad
finansowania ich dzialalnosci, oraz programow wspétpracy Gminy z tymi
organizacjami,

ewidencja i nadzor nad zadaniami realizowanymi z udziatem srodkow pochodzacych z
budzetu Gminy przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty, w oparciu o
obowiazujgce przepisy prawa i regulaminy okreslajace zasady tej wspolpracy.

10) Informatyk

a)

obstuga techniczna, wprowadzanie danych i informacji na strony internetowe Urzgdu,
Biuletynu Informacji Publicznej, oraz innych platform cyfrowych, bedacych
wiasno$cia Gminy,
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b)

h)
1)

nadzor, wsparcie i obstuga techniczna urzadzen i programéw teleinformatycznych do
obstugi posiedzen Rady Gminy,

zapewnienie cigglosci pracy i nadzér nad poprawnym, wlasciwym i niezaktéconym
dzialaniem sprzg¢tu teleinformatycznego Urz¢du i biura Zespolu ds. O$wiaty, w tym
komputeréw, infrastruktury sieciowej 1 serweréw, oraz oprogramowania
wykorzystywanego w codziennej pracy pracownikow,

prowadzenie szkolen w zakresie umiejetnosci informatycznych, oraz dorazna pomoc
W postugiwaniu si¢ oprogramowaniem i infrastruktura teleinformatyczna
pracownikow Urzedu,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i licencji oprogramowania bgdacego
w uzytkowaniu Urzedu, oraz nadzor nad legalnoscia i aktualnoscia oprogramowania
zainstalowanego na urzadzeniach,

wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie spraw zwiazanych
z wykorzystywaniem sprzgtu i oprogramowania do celéw przetwarzania danych
osobowych,

podejmowanie dziatan zapewniajacych bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych Urzedu oraz bezpieczenstwo danych przetwarzanych w tych
systemach,

obstuga techniczna i nadzér nad monitoringiem gminnym,
doradztwo i nadzor techniczny nad infrastruktura teleinformatyczng w Urzedzie,

11) Archiwista

a)
b)

¢)
d)

prowadzenie archiwum zaktadowego,

organizowanie szkolen w zakresie prawidlowej archiwizacji dokumentdw i stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Urzedu,

prowadzenie magazynu materialow biurowych i urzadzen eksploatacyjnych,

realizacja zakupow niezbednych narzgdzi i materialdw biurowych, shizacych
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych na stanowiskach pracy w Urzedzie.

12) Kierowca

a)
b)

c)

d)

€)

zapewnienie obslugi transportu osobowego dla Wojta i pracownikéw Urzedu,
realizacja obowigzku dostarczania przesylek i korespondencji kierowanej do
podmiotow gminnych, mieszkancow, radnych, soltyséw, oraz oséb i instytucji
publicznych na terenie wojewodztwa podkarpackiego,

opieka i nadzor techniczny nad pojazdami stuzbowymi, ewidencja przebiegu
pojazdow, wykonywanie badan technicznych i zapewnianie napraw pojazdow,
wypelnianie kart paliwowych,

wykonywanie czynnosci porzadkowych, drobnych remontéw i napraw urzadzen na
zewnatrz i wewnatrz budynku Urzedu,

obstuga urzadzen grzewczych i wodnokanalizacyjnych w budynku Urzedu.

13) Wozna

a)
b)

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach i wokét budynku Urzedu,
nalezyte zabezpieczenie budynku Urzedu po godzinach pracy.

Do zakresu dziatania Referatu Finanséw (RF) nalezg sprawy gospodarki budzetowej i
finansowej Gminy, rachunkowosci, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem
i poborem podatkéw i oplat lokalnych. podatku rolnego i lesnego, obslugg ksiggowosci
inwestycyjnej, egzekucji podatkowej, obstuga kasy, oraz innych spraw dotyczacych finanséw
publicznych, pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy.

Stanowiska pracy w Referacie Finansow oraz zakres dziatania:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i obslugi kasy

a)

b)
c)

d)
€)

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i ksiegi inwentarzowej oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

wykonywanie obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa w jednostkach
organizacyjnych Gminy,
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2)

3)

4

f)
g2)
h)
i)
i)

k)
D

m)
n)
0)
p)
qQ)
r)

$)

t)

prowadzenie ksiag rachunkowych,

dokonywania wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
dokonywanie umorzef srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie rozliczei kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych,

prowadzenie spraw placowych pracownikéw, w tym dokonywanie wypfat
wynagrodzen,

wspalpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, Izba Skarbowa i Urzedem Skarbowym,
rozliczanie wplat naleznych Gminie z tytulu zawartych umow cywilnoprawnych, w
tym uméw kupna-sprzedazy, dzierzawy i wynajmu mienia gminnego,

obstuga wplat podatkow i oplat za posrednictwem punktu kasowego,

podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki,

sporzadzanie raportow kasowych,

uzgadnianie wyptat i wplat gotowki w kasie z ksiggowoscia budzetowa,
odprowadzanie wplat gotowkowych na wilasciwe rachunki bankowe,

dokonywanie wyptat zasitkow z pomocy spolecznej i swiadczen rodzinnych,
prowadzenie gospodarki finansowej dotyczacej odpadow komunalnych: obstuga
rachunkéw i ewidencji wplat,

inne czynnosci kasowe okreslone w zakresie czynnosci.

Stanowisko ds. obstugi organu i ksiggowosci inwestycji

a)
b)
c)

d)
€)

f)
g)

zapewnienie obslugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy,

prowadzenie sprawozdan, zestawien i wykazow dotyczacych  wydatkow
inwestycyjnych Gminy,

zadania zwigzane z ewidencjg, poborem i ksiggowaniem podatku od $rodkow
transportu,

wykonywanie obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

przygotowywanie sprawozdan finansowych,

wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, 1zba Skarbowgq i Urzedem Skarbowym,

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

a)

b)

¢)
d)

e)

f

£)

h)

przygotowywanie materialow niezbednych do ustalenia wymiaru podatkow i oplat
lokalnych,

przyjmowanie deklaracji podatkowych,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych  skladanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie projektow i wydawanie aktéw administracyjnych dotyczacych
podatkéw i oplat, umarzania zaleglosci podatkowych i oplat lokalnych, odsetek za
zwloke, odroczen, rozkiadania na raty,

wspolpraca z sadami i innymi organami wiladzy publicznej w zakresie obowigzkow
podatkowych podmiotow obowigzanych,

wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym i aktualnym stanie realizacji
zobowigzan naleznych gminie, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci,

sprawozdawczo$¢ podatkowa.

Stanowisko ds. ksiggowosci oraz egzekucji podatkow i optat

a)
b)

c)

d)
e)

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach zaleglosci podatkowych i opfat
na rzecz Gminy, w tym oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przygotowywanie projektéw i wydawanie aktow administracyjnych dotyczacych
podatkdw i oplat, umarzania zalegltoéci podatkowych i oplat lokalnych, odsetek za
zwloke, odroczen, rozkladania na raty,

podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawezych,

ksiegowanie wptat podatkéw: rolnego, od nieruchomosci i lesnego od os6b fizycznych
i prawnych oraz innych jednostek nieposiadajacych osobowoscei prawnej,

Str.12z 19



f)

2
h)

i)
)

k)

wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz inwentaryzacja zaleglosci,
sprawy zwigzane z ustanawianiem hipoteki przymusowe;j,

zglaszanie wierzytelnoéci Gminy do odpowiednich organéw wladzy panstwowej,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i aktualnym stanie realizacji
zobowiazan naleznych Gminie,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw podatkowych wg podzialow
klasyfikacji budzetowe;j,

sprawozdawczos¢ podatkowa.

5. Do gléwnych zadan Referatu Inwestycji (RI) naleza sprawy zwigzane z procesami
inwestycyjnymi: drogowymi, kubaturowymi i sieciowymi, w tym pozyskiwaniem $rodkow
finansowych na inwestycje i projekty infrastrukturalne ze zrodel zewnetrznych, planowaniem
1 zagospodarowaniem przestrzennym, rolnictwem, lesnictwem, a takze tworzeniem strategii
rozwoju Gminy w zakresie realizowanych zadan referatu.

6. Stanowiska pracy w Referacie Inwestycji oraz zakres dzialania:

1) Stanowisko ds. obslugi projektéw inwestycyjnych

2)

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

i)

prowadzenie analiz i mozliwosci pozyskiwania przez Gmine $rodkow finansowych z
funduszy pozabudzetowych Gminy, krajowych i zagranicznych, w tym pochodzacych
ze zrédet finansowych programéw Unii Europejskiej,

przygotowywanie kompletnych dokumentéw aplikacyjnych na potrzeby skutecznego
udzialu w projekcie, lub programie zwigzanym z realizacja inwestycji przy udziale
srodkow finansowych pochodzacych ze zZrédel zewnetrznych, oraz prowadzenie
kontroli, monitoringu i sprawozdawczosci realizowanych programéw i projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

organizowanie wspétpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi, w tym
nawigzywanie relacji partnerskich w celu realizacji wspdlnych projektow
inwestycyjnych, kulturalnych, edukacyjnych i spolecznych,

pomoc merytoryczna i wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, gminnymi
osobom prawnym oraz organizacjami pozarzadowym przy realizacji projektow z
udziatem srodkow pozabudzetowych Gminy,

pomoc i wsparcie merytoryczne w zakresie udzielania niezbednych informacji i pomocy
przy wypelnianiu dokumentéw programowych 1 projektowych jednostkom
organizacyjnym Gminy, organizacjom pozarzadowym oraz prowadzenie kontroli,
monitoringu i sprawozdawczosci  realizowanych  programéw i projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, realizowanych przez te podmioty,
wspdlpraca przy wyznaczaniu kierunkow dzialania i tworzeniu strategii, plandéw i
programow rozwoju Gminy w oparciu o plany, strategie i programy finansowe
tworzone przez dysponentow $rodkow finansowych,

wspolpraca przy realizacji projektow parasolowych z udzialem funduszy zewnetrznych
1 krajowych, adresowanych do Gminy i jej mieszkancow, z podmiotami posiadajacymi
status instytucji zarzadzajgcej, dysponenta srodkéw finansowych, lub partnera projektu,
prowadzenie/udzial w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych na zadania i
przedsigwzigcia inwestycyjne z udziatem srodkow pozabudzetowych,

nawigzywanie kontaktoéw i organizowanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi w
zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na dzialania inwestycyjne,

Stanowisko ds. obiektéw infrastruktury komunalnej

a)

b)

¢)
d)

biezacy nadzor nad infrastrukturg drogowa i mostami na terenie Gminy, w tym
okreslanie zasad korzystania z drég i mostow, oraz urzadzen znajdujgcych si¢ w pasie
drogowym we wspolpracy z innymi podmiotami, koordynowanie robot i remontow
drogowych, okreslanie dojazdéw do drdg, zapewnianie ich prawidlowego odwodnienia
oraz wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zezwolen na korzystanie z drég
i mostow przez pojazdy ponadnormatywne i w warunkach szczegolnych,

prowadzenie ewidencji drog 1 mostow,

zapewnianie przejezdnosci drog w okresie zimowym,

przygotowywanie projektéw porozumien, rozstrzygniec, planéw, wnioskow i stanowisk
do podmiotéw zewnetrznych, w zakresie okreslania zasad wspolpracy w sprawach
zarzadu infrastrukturg drogowa, w tym realizacji inwestycji drogowych i spraw
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3)

towarzyszacych,

¢) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog, mostow, statych urzadzen znajdujacych

g)

h)
i)

1)

k)

D)

sie w pasie drogowym, w tym badanie poziomu ruchu drogowego, oznakowania i
widocznosci,

wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen i obiektow nie
zwigzanych z potrzebami ruchu lub gospodarka drogowa,

wydawanie pozwolenn i uzgadnianie warunkow korzystania z drég publicznych z
organizatorami imprez i wydarzen sportowych, kulturalnych i spolecznych, w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo i porzadek publiczny, oraz zabezpieczajacy przed
szkodami mienie gminne,

sprawy zwigzane z zapewnieniem i utrzymaniem transportu zbiorowego,

planowanie, realizacja i nadzor nad procesami budowlanymi, dotyczacymi inwestycji
kubaturowych, w tym przebudowy i remontéw istniejacych obiektow, bedacych
wlasnoscig Gminy,

kompleksowe prowadzenie gminnych inwestycji kubaturowych, poczawszy od nadzoru
przy realizacji prac projektowych, poprzez koordynowanie i nadzorowanie prac
budowlanych, do zakonczenia i odbioru powykonawczego prac wlacznie,

prowadzenie rejestru przegladow i remontéw budynku Urzedu i obiektow infrastruktury
komunalnej nalezacych do Gminy, o ktorych mowa w pkt. m); nadzér i kontrola
rejestrow prowadzonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w
budynkach, jakimi zarzadzaja, a nalezacymi do Gminy,

planowanie, realizacja i nadzér nad procesami budowlanymi i inwestycjami
infrastruktury sieciowej w zakresic telekomunikacji, zaopatrzenia w wodg,
odprowadzenia $ciekow, zaopatrzenia w gaz, cieplo i energi¢ elektryczng odbiorcow
indywidualnych i instytucjonalnych na terenie Gminy, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z infrastruktura oswietlenia ulicznego,

1) prowadzenie gminnych inwestycji sieciowych (sieci: elektryczna, wodna, kanalizacyjna),

poczawszy od nadzoru przy realizacji prac projektowych, poprzez koordynowanie i
nadzorowanie prac budowlanych, do zakonczenia i odbioru powykonawczego prac
wlacznie,

m) prowadzenie okresowych przegladow parkéw, placow zabaw, boisk sportowych oraz

miejsc rekreacji, nalezacych do Gminy pod katem spelniania wymogow technicznych i
przepiséw dotyczacych bezpiecznego korzystania z tych miejsc. W przypadku
stwierdzenia wad i uszkodzen elementow infrastruktury, zlecanie prac remontowych i
naprawczych, majacych na celu przywrdcenie miejsca do bezpiecznego uzytkowania,
wzglednie wylaczanie takiego miejsca z uzytkowania na czas do przywrocenia stanu
zgodnego z prawem,

Stanowisko ds. geodezji, gospodarki rolnej i lesnictwa

a)

b)

d)

€)

tworzenie dokumentacji planistycznej Gminy, w tym: przygotowywanie opracowan
geodezyjnych dla tworzonych zasobow gruntow, ustalanie granic nieruchomoscei,
podzial i rozgraniczanie nieruchomosci, uzgadnianie terendw pod budownictwo
mieszkaniowe, prowadzenie map dyzurnych,

opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentéw planistycznych dotyczacych zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, w tym wydawanie i prowadzenie rejestru
decyzji administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

koordynowanie i obstuga zadan wynikajacych z ponadgminnych lub rzadowych planow
i zadan zwigzanych z tworzeniem, zmiana lub zniesieniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem planu ogdlnego gminy, oraz
wytwarzanie danych i informacji w rejestrze urbanistycznym,

kontrola i nadzér nad prawidlowoscig i poprawnoscig danych zawartych w punkcie
dostepowym do podstawowych zasobow infrastruktury informacji przestrzennej Gminy
(geoportal),

obstuga kancelaryjno-biurowa dokumentacji planistycznej terenu Gminy, w tym
wydawanie odpiséw i wyrysow z map ewidencyjnych lub z innych Zrddet,
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g) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

h) prowadzenie i udzial w postgpowaniach sadowych i administracyjnych, dotyczacych
roszczen  materialnych i niematerialnych  wynikajacych z ustalen plandow
zagospodarowania przestrzennego, badz decyzji administracyjnych lub innych aktow
prawnych dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego na terenie
Gminy,

i) sprawy zwiazane z ustalaniem, zmiana i znoszeniem nazw miejscowosci i nazw
obiektéw fizjograficznych, w tym numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie
Gminy,

j) zlecanie, nadzor, koordynowanie i odbiory robét geodezyjnych,

k) gospodarka gruntami rolnymi i lesnymi w zakresie ustalania granic nieruchomosci,
prawidlowosci i zgodnosci z ustaleniami planistycznymi wyznaczania i przebiegu drog
poscaleniowych,

1) sprawy zwigzane ze zmianami przeznaczenia gruntow,

m) sprawy rekultywacji gruntéw i wyposazanie ich w urzadzenia komunalne,

n) sporzadzanie, opiniowanie i udzial w projektach planéw urzadzania laséw, towiectwo i
szkody towieckie,

0) opracowywanie raportdow i sprawozdan zwigzanych z gospodarka rolng i lesna na
terenie Gminy,

7. Urzad Stanu Cywilnego (USC) i zakres dziatania:

1)

2)

Sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nim spraw rodzinno-opiekunczych, a

w szczegdlnoscei:

a) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

c) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie i archiwizacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

€) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen
woli zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu i innych uméw miedzynarodowych,
ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska,

g) wykonywanie obowigzkow wzgledem Glownego Urzedu Statystycznego,

h) organizacja i prowadzenie uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwiazku malzenskiego
i dlugoletnim pozyciem matzenskim.

1) inne sprawy w zakresie zadan, uprawnien i obowigzkoéw Kierownika USC,

Kierownik USC poza obowigzkami, o ktorych mowa w pkt. 1) niniejszego ustepu, zajmuje

sie sprawami pracowniczymi pracownikow Urzedu 1kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci prowadzi dokumentacje zwigzang ze

stosunkiem pracy oraz aktami osobowymi pracownikow, zajmuje si¢ ewidencjg czasu

pracy, wydaje swiadectwa pracy, rejestruje, prowadzi i udostgpnia dokumentacje

pracownikow na potrzeby instytucji zewng¢trznych obowigzanych do wyplaty zasitkow

pracowniczych i swiadczen socjalnych, oraz swiadczen emerytalno-rentowych.

8. Do zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy biezgca, stala obstuga prawna Urzedu, Wojta, Rady
Gminy i jej organow, jednostek pomocniczych Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy,
gminnych osob prawnych oraz podmiotéw z udzialem majatku Gminy, w zakresie zadan
wiasnych, zleconych lub powierzonych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

udzielanie porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym
informowanie pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, oraz gminnych
0sOb prawnych o zmianach w przepisach prawa,

wydawanie opinii prawnych we wszystkich sprawach zwiazanych z dziatalnoscia Gminy,
jej organdw, pracownikow i jednostek organizacyjnych,

zastepstwo procesowe i reprezentowanie w postgpowaniach sagdowych i pozasagdowych,
ktorych strona, uczestnikiem postgpowania lub w jakikolwiek inny sposéb zainteresowana
w sprawie jest Gmina, jednostka pomocnicza Gminy, jednostka organizacyjna Gminy,
Jednostka budzetowa lub gminna osoba prawna, realizujgca zadania Gminy,
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4) wspotudzial w opracowywaniu i tworzeniu aktow prawnych takich jak, m.in.:
a) statutu Gminy i statutow Solectw,
b) regulaminow, aktow kierownictwa wewngtrznego i organizacji pracy w Urzedzie,
jednostkach organizacyjnych gminy i gminnych osobach prawnych,
¢) uchwal Rady Gminy.

ROZDZIAL V
Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urz¢du
§9
1. Zrédlem praw i obowigzkéw stuzbowych pracownika Urzedu sa przepisy prawa

powszechnego, regulaminy wewnetrzne obowiazujace w Urzedzie oraz zakres czynnosci.

2. Pracownik zglaszajacy wniosek urlopowy lub nieobecnos¢ w pracy z jakiegokolwiek powodu
jest obowigzany uzyska¢ zgode Sekretarza Gminy, w tresei ktdrej zostaje wyznaczona osoba
zastgpujgca pracownika w czasie jego nieobecnosci. W przypadku braku wyznaczenia
pracownika zastepujacego, czynnosci 1 zadania pracownika zastgpowanego wykonuje
Kierownik Referatu jako bezposredni przetozony pracownika, a w przypadku jego braku
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy, stosownie do sprawowanego nadzoru
nad referatem.

3. Pracownik zglaszajacy czasowa nieobecno$¢ w pracy z powodow wykonywania obowigzkow
stuzbowych poza Urzedem, jest obowigzany uzyskac¢ zgode odpowiednio: Zastepcy Wojta —
pracownik Referatu Inwestycji, Sekretarza Gminy — pracownik Referatu Administracyjnego i
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, Skarbnika Gminy — pracownik Referatu
Finanséw. W przypadku braku wyznaczenia pracownika zast¢pujacego, czynnosci i zadania
pracownika zastgpowanego wykonuje w zakresie wlasciwosci danego Referatu odpowiednio
Kierownik Referatu jako bezposredni przetozony pracownika zastgpowanego, a w przypadku
jego braku Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy, stosownie do
sprawowanego nadzoru nad referatem.

4. Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w czasie ich nieobecnosci zastgpuje
osoba wyznaczone przez Wajta.

5. Pracownikow pelnigcych obowiazki na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie, lub
osoby wykonujace czynnosci wynikajgce z bezposredniej podleglosci stuzbowej wzgledem
Wjta, zast¢puja osoby wyznaczone przez Wojta.

6. Przy zmianach personalnych na stanowiskach pracy pracownikéw Urzedu ustala si¢ na nowo
zakresy czynnosci dla pracownikow objetych zmianami.

7. Sprawy organizacyjne, pracownicze, porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu,
nieujete w niniejszym regulaminie, reguluja przepisy Regulaminu Pracy Urzedu.

8. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulujg postanowienia Instrukeji kancelaryjnej.

§10

Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy organizuja wedlug uznania narady i odprawy
pracownikéw Referatu, ktory nadzoruja. Narady i odprawy pracownikow calego Urzedu, lub
kadry kierowniczej organizuje Wéjt lub Sckretarz Gminy.

ROZDZIAL V1
Przyjmowanie stron, zalatwienie spraw, rozpatrywanie skarg i wnioskow

§11

1. Przyjmowanie stron i interesantéw w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

2. Senatorowie, postowie, radni, przedstawiciele instytucji panstwowych i samorzadowych sg
przyjmowani w pierwszej kolejnosci.
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. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow pojedynczo, w Kolejnosci ich przybycia.
Zalatwiaja sprawy niezwlocznie, a sprawy wymagajace prowadzenia postgpowania, zgodnie z
terminami okre$lonymi w przepisach prawa, o czym informuja strony.

. Pracownik zalatwiajgcy sprawe obowigzany jest. przed pierwszym przystapieniem do
wykonywania swoich czynnosci, lub w pismie wszczynajagcym postepowanie w sprawie,
poinformowa¢ interesanta o przystugujacych mu prawach i obowigzkach w zakresie ochrony
danych osobowych, ich udostepniania, wgladu, poprawiania i celow do jakich sa zbierane
przez Administratora Danych Osobowych.

. Kazdy zainteresowany ma prawo wnies¢ skarge na zaniechanie lub dzialanie pracownika
Urzedu niezgodne z prawem, do Wojta.

. Skargi na Wojta lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, nalezy sklada¢ do Rady Gminy.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrebnym trybie.

. Postgpowania ze skarg na pracownikéw Urzedu prowadzi Sekretarz Gminy. Rozstrzygnigcia
w sprawie podlegaja aprobacie i sa podpisywane przez Wojta, aw przypadku jego
nieobecnosci przez Zastepee Wojta.

ROZDZIAL VII
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych Wéjta
oraz projektow uchwal Rady Gminy

§12

. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu s3 projekty:

1) Uchwat Rady Gminy,

2) Zarzadzen Wojta,

3) Zarzadzen Kierownika Urzedu,

4) Decyzji Wojta,

5) innych aktéw prawnych, z ktérych wydaniem wiaza si¢ okreslone skutki prawne.

. Projekty aktow prawnych opracowuja pracownicy Urzedu, we wspdldziataniu z Zastgpea

Wojta, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy. Projekty powinny by¢ parafowane na kopii

dokumentu (na koncu tekstu projektu z lewej strony) przez sporzadzajacych.

. Radca prawny ocenia i zatwierdza projekty aktéw prawnych pod katem ich zgodnosci z

przepisami prawa i nadaje im ostateczna tres¢ merytoryczna i formalna.

. Opracowujacy projekty aktow prawnych zobowiazani sa przy redagowaniu i opracowywaniu

tresci aktu prawnego do przestrzegania nastgpujacych zasad:

1) uklad aktu prawnego winien byé przejrzysty, zgodny z zasadami redagowania aktow
prawnych, a tekst powinien by¢ zrozumialy i odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci
jezyka polskiego, oraz obowigzujacym zasadom pisowni.

2) akt prawny winien sklada¢ sie z nastgpujacych czgscei:

a) oznaczenia rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, uchwala) i jego numeru,

b) oznaczenia organu wydajgcego akt prawny - w pelnym brzmieniu jego nazwy,

c) daty aktu prawnego - przez wskazanie miesigca stownie, dnia i roku cyframi,

d) okreslenia przedmiotu aktu prawnego - oznaczajac w sposob ogdlny i zwiezly tres¢ oraz
zakres regulowanego zagadnienia,

€) podstawy prawnej aktu - powinny ja stanowi¢ przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego (ustaw iprzepiséw wykonawczych), ktore w sposob wyrazny
upowazniaja Rade Gminy lub Wajta do wydania aktu prawnego. Przepisy prawne w
podstawie prawnej powinny by¢ usystematyzowane kolejno wg ich rangi z podaniem
pelego tytutu aktu prawnego, jego rocznika, numeru i pozycji ogloszenia,

f) podpisu,

3) tres¢ aktu powinna zawiera¢ kolejno:

a) przepisy ogdlne okreslajace zakres stosunkow podlegajacych regulacji, wspdlne zasady
dla dalszych przepisow,
b) przepisy szczegolne stanowigce przepisy prawa materialnego, tryb postgpowania i inne

Str.17z19



przepisy majace zastosowanie w sprawie, w tym przepisy przejsciowe, traktujace o
uchyleniu przepiséw dotychczasowych, o terminie wejscia w zycie aktu prawnego i
przepisy o sposobie podania do publicznej wiadomosci, o osobach lub jednostkach
odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego.
4) opracowany projekt aktu prawnego podlega uzgodnieniu i akceptacji:
a) wlasciwej komisji Rady Gminy, jezeli wynika to z obowigzujacych przepiséw lub
charakteru projektowanego aktu normatywnego,
b) Skarbnika Gminy, jezeli postanowienia projektu wywieraja skutki finansowe,
. Rejestr 1 zbior Uchwal Rady Gminy prowadzi pracownik merytoryczny na stanowisku ds.
obstugi Rady Gminy i wybordw.
. Rejestr i zbiér Zarzadzen Wojta 1 Zarzadzen Kierownika Urzedu prowadzi pracownik na
stanowisku ds. obslugi interesantow i sekretariatu.
. Uchwaly Rady Gminy, Zarzadzenia Wdjta i Kierownika Urzedu, decyzje administracyjne oraz
inne akty prawne posiadajg numeracj¢, indywidualizujaca dany akt.

§13

. Zadania i obowigzki wynikajace z tresci aktow prawnych realizujg pracownicy Urzedu pod

kierunkiem Kierownikéw Referatow i w porozumieniu z Zastgpcg Wjta, Skarbnikiem Gminy

i Sekretarzem Gminy.

. W przypadku, gdy do wykonania zadania lub spelnienia obowiazkéw wynikajgcych z aktu

prawnego wiasciwych jest kilka stanowisk pracy roznych referatow, Wojt samodzielnie lub

Sekretarz Gminy w porozumieniu z Zastgpca Wojta lub Skarbnikiem Gminy wyznacza

Kierownika Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania, lub obowiazku.

. Pracownicy maja obowigzek:

1) wykonaé¢ zadania w terminach i w sposdb okreslony w dyspozycji aktu prawnego, oraz
Scisle stosowac przepisy tego aktu w pracy na swoim stanowisku,

2) informowa¢ Wdjta o sposobie wykonania lub stanie realizacji aktu prawnego bezposrednio
po uplywie terminu okreslonego w dyspozycji.

ROZDZIAL VIII
Kontrola wewnetrzna
§14
. Celem kontroli jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci dzialania, w tym
ustalanie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci, osob odpowiedzialnych za ich

spowodowanie, okreslanie sposobdw naprawiania i przeciwdzialania ich powstawaniu w

przysztosci.

. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych w okreslonym czasie (kontrola ogdlna),

lub moze dotyczy¢ okreslonej kategorii spraw, jednej sprawy, lub pracownika w zakresie

czynnosci na stanowisku pracy (kontrola szczegolna).

. Kontrola moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej — obejmujacej kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem,
oraz stopnia przygotowania podmiotu badanego do rozpatrzenia spraw,

2) kontroli biezgcej — obejmujacej czynnosci w toku spraw,

3) kontroli sprawdzajacej (nastgpczej) — obejmujgcej badanie skutkdéw podejmowanych
obowigzkdw i wynikow realizacji zadan przed podmiot badany.

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

badanie dzialalnosci kontrolowanego podmiotu, oraz rzetelng i zgodng ze stanem faktycznym

oceneg tej dziatalnosci.

. Za zrédlo dowodowe uznaje si¢ wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem i prowadzi do

wyjasnienia sprawy, a stanowi potwierdzenie dokonania lub zaniechania czynnosci, lub

wystapienia zdarzen, bedacych przedmiotem postepowania kontrolnego.

Kontroli dokonujg:

1) Wét w ramach sprawowanego ogolnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu
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wynikajacego z pelnienia funkcji Kierownika Urzgdu Gminy,

2) Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy — w zakresie spraw nadzorowanych

jak i wyznaczonych przez Wojta w drodze upowaznienia,

3) Kierownicy Referatéw — w zakresie przedmiotu dzialalnosci referatu w odniesieniu do

podporzadkowanych im stuzbowo pracownikow,

4) inni pracownicy na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta.

Kontrole wewnetrzna w jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie w zakresie, o jakim

mowa w niniejszym paragrafie prowadza pracownicy Urzedu upowaznieni przez Wjta.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty jej zakoficzenia protokot

pokontrolny, ktdry powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego podmiotu i zakres przedmiotowy kontroli,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych) i przyczyng przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci: wnioski pokontrolne,
zalecenia, stwierdzone nieprawidlowosci i sposob ich naprawienia, oraz wskazanie zrodet
dowodowych, ktére organ kontrolujacy uznat i na ktérych oparl swoje wyniki kontroli,

5) date i miejsce podpisania protokotu,

6) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz podmiotu kontrolowanego, wzglednie
informacje o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

Protokél sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kontrolujacego i kontrolowanego. Protokoty kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz

Gminy.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§15

. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, Regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zwierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje, postulaty i zapytania, chyba ze do tej
czynnosci zostala upowazniona inna osoba,

5) decyzje administracyjne, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznif
pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu przed organami wladzy
publicznej: sgdami, organami kontroli, Scigania i administracji publicznej,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) inne pisma, do jakich podpisywania jest obowigzany z racji sprawowanego urzgdu i
petnionej funkgji, oraz jezeli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.

. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajgce w zakresie

ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, oraz w sprawach do zalatwiania ktérych,

posiadaja upowaznienie Wojta.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, wzglednie jego zastepca, podpisuje pisma pozostajace w

zakresie jego zadan, upowaznien i kompetencji, adotyczacych spraw Urzedu Stanu

Cywilnego.

. Pracownicy Urzedu podpisuja samodzielnie pisma zwiazane z zakresem ich czynnosci, w

sprawach niezastrzezonych do podpisu Wéjta, do ktorych zalatwiania zostali przez niego

upowaznieni.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§16

Spory kompetencyjne w Urzedzie Gminy rozstrzyga Wojt lub w jego imieniu Sekretarz Gminy.
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