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Burmistrza Przectawia
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W PRZECtLAWIU

Obowiqzuje:
0d 1.01.2017 r.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Przectawiu zwany dalej regulaminem

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

okresla:
zadania Urzedu,

zasady kierowania Urz¢dem,

organizacj¢ Urzedu, zakresy dziatania wydziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,
zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumentow, zalatwianie skarg i wnioskow,
zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawa miejscowego,

organizacj¢ dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie,

postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Przectaw,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Przectawiu,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Przectawia, Zastepce Burmistrza Przectawia,
Sekretarza Gminy Przectaw, Skarbnika Gminy Przectaw,
Urzegdzie — nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Przectawiu.

§3

. Urzad jest jednostkg budzetowg i organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz

wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej.

. Siedzibg Urzedu jest Miasto Przectaw.

. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4

. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy - okre§lone ustawami,
2) zlecone z mocy ustaw,

3) przejete w drodze porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j.

. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu

organizacyjnego oraz uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.



§5
Ustala si¢ godziny pracy Urzedu codziennie w dniach roboczych w godzinach od 7°° — 15%.
§6

1. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
dla organdéw gmin.

3. Wykonywanie zadan Urzedu jest wspomagane przez systemy informatyczne.

ROZDZIAL 11
ZADANIA URZEDU

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
4) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal organéw Gminy,
5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
Komisji,
6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu oraz na Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) -
www.bipgminaprzeclaw.pl i na stronie internetowej - www.przeclaw.org.,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
8) realizacja obowigzkoéw i1 uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:



1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgedu 1 poszczegdlne komorki

organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.
§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéow 1 zadah Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania, a takze do
przestrzegania innych zasad okreslonych przez Burmistrza.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci 1 dbato$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy oraz inwestycje realizowane i dokonywane sag w oparciu o przepisy okre§lone w
Prawie zaméwien publicznych i odpowiednim Zarzadzeniu Burmistrza.

§ 11

W  Urzedzie jest prowadzona kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez komorki organizacyjne (wydzialy i
samodzielne stanowiska pracy), jak rowniez realizacji obowigzkoéw przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 12

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

2. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami.

3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych.

4. W razie nieobecno$ci Burmistrza, z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, funkcje
Burmistrza pelni Zast¢pca Burmistrza.

5. Zakres zast¢pstwa, 0 ktorym mowa w ust. 4 rozcigga si¢ na wszystkie zadania i
kompetencje Burmistrza, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.



. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza zwigzane z nawigzaniem |

rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady.
Pozostale czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz
Gminy, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada w drodze uchwaty.

§ 13

Burmistrz sprawuje urzad przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

Funkcjonujagcymi w Urzedzie wydzialami zarzadzaja dyrektorzy wydziatdéw, w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

W razie konieczno$ci powierza si¢ kierowanie wydziatem zastgpcy dyrektora, w
wydzialach w ktorych powotano zastepce, a w pozostatych wyznaczonemu przez
Burmistrza pracownikowi.

Dyrektorzy poszczegdlnych wydziatow sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa bezposrednio podporzadkowani
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§ 14

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza przy
pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy, a w sprawach finansowych przy pomocy
Skarbnika Gminy.

§ 15

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Burmistrz (B),

Zastepca Burmistrza (ZB),

Sekretarz Gminy (S) — Dyrektor Wydziatu Oswiatowo — Ekonomicznego (DOE),
Skarbnik Gminy (SG),

Dyrektor Wydziatu Budzetowo — Finansowego (DBF),

Dyrektor Wydziatu Podatkow, Optat i Gospodarki Odpadami (DPO),

Dyrektor Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego (DAO),

Dyrektor Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy (DPRG),

Dyrektor Wydziatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
(DUIOSIGG),

10) Gloéwny ksiegowy jednostek oswiatowych (GKO),

11) Audytor wewngtrzny(AW).



ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA URZEDU, ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU,
WYDZIALOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 16

W sktad Urzedu wchodza:
1. wydzialy:
a) Wydziat Administracyjno - Organizacyjny (AO),
b) Wydziat Budzetowo — Finansowy (BF),
€) Wydziat Podatkow, Optat i Gospodarki Odpadami (PO),
d) Woydziat Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
(UIOSIGG),
e) Wydziat Promocjii Rozwoju Gminy (PRG)
f)  Wydziat Oswiatowo — Ekonomiczny (OE).

2. samodzielne stanowiska pracy:
a) Radcy Prawni (RP),
b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
¢) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (POI),
d) Komendant Gminny Ochotniczych Strazy Pozarnych (KOSP),
e) Asystenci Burmistrza (AB)
f) Audytor Wewngtrzny AW);
3. jedno lub wieloosobowe stanowiska w wydzialach Urzedu (ktorych liczbe i charakter
ustala Burmistrz uwzgledniajac potrzeby realizacji zadan 1 celéw Urzedu).
4. Strukture wewnetrzng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik

do niniejszego Regulaminu.
§17

1. Stanowiska kierownicze wymienione w §15 pkt 1-4 oraz dzialajace w strukturze
wewnetrznej Urzedu wydziatly 1 samodzielne stanowiska pracy posluguja si¢ przy
oznakowaniu akt i spraw okreslonymi dla nich symbolami literowymi, z uwzglednieniem
ust.2.

2. Wieloosobowe stanowiska pracy w wydziatach mogg wprowadzi¢ dodatkowo symbole
literowe pozwalajace na identyfikacje osoby prowadzacej dang sprawe.



§ 18

Do zakresu zadan Burmistrza w szczegélnosci nalezy:

1.

2
3.
4

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Powotywanie oraz odwotywanie w drodze zarzadzenia Zast¢pcy Burmistrza.

. Wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzegdu

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Przygotowywanie projektu budzetu, oglaszanie uchwaty budzetowej, sprawozdan z jej
wykonania oraz nadzorowanie realizacji budzetu gminy i gospodarki finansowej Urzedu.

Przedktadanie uchwal Rady Wojewodzie Podkarpackiemu.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji
o ktorych mowa w pkt 7.

Udzielanie pelnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;.

Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym 1 o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej od pracownikow samorzadowych.

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych przez organy administracji
rzagdowej 1 samorzadowe;.

Okresowe zwotywanie narad 1 zebran roboczych kadry Urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy w celu uzgadniania realizacji zadan.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiolowych 1 katastrof
w oparciu o odrebne przepisy.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa
1 uchwatami Rady.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ochronie danych osobowych, kontroli zarzadcze;.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Dyrektora i Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy,
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, Kierownika MOPS, oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy okreslonych w Statucie Gminy.

§ 19

Zakres zadan Zastepcy Burmistrza:

1.

Podejmowanie czynnosci  Kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Burmistrza
spowodowang urlopem lub niezdolnoscig do pracy z powodu choroby.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalno$ciag Wydziatu Urbanistyki,
Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami oraz zadan realizowanych przez
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Przectawiu oraz Samorzadowa Spoétke z.0.0. ,,Dwa
Brzegi”.

Wspotpraca z Radg 1 jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan.



4. Wspdtpraca z jednostki organizacyjnymi Gminy, soltysami i przewodniczacymi rad
osiedli oraz z innymi podmiotami w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

5. Podpisywanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza na zasadach
okreslonych odrebnie.

6. Nadzor merytoryczny w zakresie kontroli wewnetrznej (w szczegdlnosci kontroli
zarzadczej) 1 prowadzenie tej kontroli w zakresie 1 na zasadach okreslonych przez
Burmistrza.

7. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i
Senatu, Parlamentu Europejskiego do samorzadu terytorialnego i referendum oraz
spisami.

§ 20

Zakres zadan Sekretarza Gminy:

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, organizacj¢ pracy i warunki
jego dzialania.

2. Sekretarz Gminy kieruje jednoczes$nie wydziatem o§wiatowo — ekonomicznym Urzedu.

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru i1 kontroli nad Wydziatem Administracyjno -
Organizacyjnym,

4. Wykonywanie w stosunku do Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie z art.8
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z
2016 r. poz.902).

5. Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbdlne wydziaty 1 pracownikoOw na samodzielnych stanowiskach pracy,

b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du oraz jego zmian,

C) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
interesantow,

d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow Urzedu,

e) wudzial w nadzorowaniu przestrzegania zasad etycznego postegpowania pracownikow
Urzedu 1 zapobiegania dziataniom zmierzajacym do sytuacji korupcyjnych,

f) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw
samorzagdowych oraz dbanie o rozw6] zawodowy 1 doskonalenie zawodowe
pracownikow,

g) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dot. usprawnienia pracy Urzedu;

6. W zakresie kierowania wydziatem o$wiatowo — ekonomicznym:

a) nadzor nad pracg wydziatu,

b) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie edukacji,

C) przygotowywanie rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej
struktury o$wiatowe;,

d) nadzor nad sprawami kadrowymi w o$wiacie, a w szczegdlno$ci nad procedurg
powolywania i odwolywania dyrektorow placowek oraz przeprowadzaniem postgpowan
egzaminacyjnych na nauczyciela mianowanego,

e) Wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych;

7. Wspotpraca z Burmistrzem w zakresie nadzoru nad sprawami kadrowymi.



8. Nadzor nad realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Narkomanii.

9. Kontrola wtasciwego przygotowania materialdow pod obrady sesji.

10. Podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza spowodowang urlopem lub niezdolnos$cig do pracy z powodu choroby.

11. Biezaca koordynacja pracy osob prowadzacych obstuge prawng Urzedu.

12. Prowadzenie dziatan w kierunku statego podnoszenia poziomu sprawnosci, kompetencji i
kultury przy obstudze interesantow w Urzedzie.

13. Nadzor merytoryczny w zakresie kontroli wewngtrznej (w szczegdlnosci kontroli

zarzadczej) i jej prowadzenie w zakresie i na zasadach okreslonych przez Burmistrza.

§ 21

Zakres zadan Skarbnika Gminy:

1. Skarbnik Gminy jest gldéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik Gminy kieruje sprawuje bezposredni nadzor i kontrolg nad Wydziatlem

Budzetowo — Finansowym i Wydziatem Podatkéw, Optat i Gospodarki Odpadami.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci:
a) prowadzenia rachunkowosci Urzedu,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

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

5) informowanie Rady oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglgdnie sytuacji,
ktora takg odmowe mogta spowodowac,

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

7) realizowanie na biezaco przepisow ustawy o finansach publicznych, o dochodach
gmin, o podatkach i wptatach lokalnych oraz optacie skarbowe;j,

8) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie sprawowania przez nig
nadzoru nad budzetem Gminy,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza dotyczacych gospodarki

finansowej Gminy,

10) nadzor nad prawidtowym wymiarem podatkoéw i optat lokalnych,

11) nadzo6r nad pomoca publiczng i pomoca de minimis z zakresu podatkoéw i naleznoS$ci

podatkowych,

12) nadzor nad catoscig Urzedu w zakresie kontroli wewnetrznej w zakresie finansow i

prowadzenie tej kontroli w zakresie i na zasadach okreslonych przez Burmistrza.
13) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej w zakresie finansow.



§ 22

Do podstawowych obowiazkéw Dyrektorow wydzialow, zastepcow dyrektorow
wydzialéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracowniczych nalezy:

1) znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego 1  prawa
administracyjnego oraz przepisow aktow prawa miejscowego,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

3) przygotowywanie programéw, planow, studiow i innych wymaganych prawem
dokumentéw dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatalnosci,

4) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okre$lajacych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

5) prawidlowe organizowanie pracy, dazenie do zapewnienia odpowiednich warunkow
pracy wydzialu lub stanowiska pracy, podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do
usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci,

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow (kontrola wewngtrzna),
egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz
przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

7) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow i inicjowanie dziatan
stuzacych rozwojowi zawodowemu oraz poprawie jako$ci pracy,

8) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach
m.in. wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

9) organizowanie z pracownikami wydzialu narad poswigconych omawianiu, ocenie
1 rozliczaniu z realizacji zadan oraz udzial w naradach 1 spotkaniach organizowanych
przez Burmistrza i przekazywanie pracownikom informacji o omawianych sprawach,

10) informowanie Burmistrza o stanie wykonania zadan i ewentualnych probleméw w tym
zakresie,

11) wykonywanie zadan natozonych przez kontrole zarzadcza oraz wspotdziatanie przy
prowadzeniu audytu (jezeli wystapi konieczno$¢ przeprowadzenia),

12) kontrola ewidencjonowania zaangazowania $rodkow finansowych wynikajacych z
zaciggnietych zobowigzan w zwigzku z realizacjg zadan wydziatu badz na samodzielnym
stanowisku,

13) wykonywanie osobiste i przez podleglych pracownikow zadan z zachowaniem zasad
etycznego postgpowania oraz zapoznawanie pracownikow z tymi zasadami i nadzor nad
ich przestrzeganiem,

14) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych,

15) przeciwdziatanie wszelkim przejawom dzialan majgcych znamiona ryzyka korupcyjnego
oraz kontrola podlegtych pracownikéw w tym zakresie,

16) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

17) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg interesantow,

18) udzial w przygotowaniu opisu zamowien publicznych w zakresie spraw merytorycznych
wydziatu.



§ 23

Zakresy dzialania wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do wspdlnych zadan wszystkich wydzialow nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisOw prawa, uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza,

przygotowywanie projektéw uchwat 1 innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady,
w funkcjonujacym w Urzedzie programie komputerowym,

rozpatrywanie interpelacji, wnioskow 1 postulatoéw postéw i senatorow, radnych sejmiku
wojewddztwa, radnych Rady Miejskiej, ludnos$ci oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie rozstrzygni¢¢ i decyzji
administracyjnych oraz stosowanie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

udzielanie informacji publicznej oraz przygotowywanie wymaganych prawem materiatlow
do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej, jak réwniez przekazywanie na
stron¢ internetowa Gminy istotnych informacji majacych wplyw na zycie jej
mieszkancow,

przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza ocen, analiz i biezgcych informacji
o realizacji zadan,

opracowywanie propozycji przedsiewzie¢ biezacych i inwestycyjnych do przygotowania
budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej, a takze wnioskowanie 0 jego
zmiang,

opracowywanie planéw finansowych po podjeciu uchwaty budzetowej oraz zgtaszanie i
uzgadnianie z Burmistrzem i Skarbnikiem potrzeb w zakresie ich zmiany, a takze
dokonywanie biezacej kontroli stopnia realizacji tych planow 1 niedopuszczenie do ich
przekroczenia,

opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu za okres péiroczny i
roczny danego roku budzetowego — w zakresie wykonywanych zadan, z uwzglgdnieniem
stopnia ich realizacji,

10) rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza, badanie zasadnosci skarg i przyczyn

ich powstawania, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

11) reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy w

podlegtym wydziale,

12) realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju, ochrony ludno$ci oraz stanu klgski

zywiotowej wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu okreslonych w odrgbnych
przepisach,

13) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, wg zasad okreslonych odrebnie.

14) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza, wykraczajacych poza

podstawowe zadania, a wynikajacych z koniecznosci podjgcia okreslonych dziatan.



2. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjno — Organizacyjneqo (AO) nalezy:

a) W zakresie organizacji Urzedu i Gminy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu i prawidlowej obstugi
interesantow,

2) Zapewnienie pelnego dostepu do informacji, w tym wspoétpraca z wydziatem promoc;ji i
rozwoju gminy w zapewnieniu funkcjonowania i aktualizacji Biuletynu Informacji
Publicznej oraz strony internetowej Urzedu,

3) obstluga sekretariatu Urzgdu,

4) wspoélpraca z Sekretarzem w przygotowywaniu projektow struktury organizacyjnej
Urzedu (regulaminu organizacyjnego, zakreséw dziatania poszczegdlnych wydzialow i
samodzielnych stanowisk pracy),

5) tworzenie niezb¢dnych regulaminéw w zakresie administrowania Urzedem, w sprawach
okreslonych prawem pracy oraz przedktadanie Burmistrzowi i Sekretarzowi propozycji
zmian do tych regulaminéw,

6) prowadzenie obslugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, wydawania, cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na
terenie gminy oraz opflat z tego tytutu,

7) wspoltpraca z Gminng Komisjag Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
spraw sprzedazy alkoholu,

8) wspolpraca przy realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz narkomanii,

9) opracowywanie projektow zmian statutu Gminy,

10) obstuga kancelaryjna Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w materialy biurowe
1 wyposazenie,

12) Wspotpraca z wydziatlem promocji i rozwoju gminy w zapewnieniu funkcjonowania sieci
informatycznej w Urzedzie i wdrazaniu i rozpowszechnianiu systeméw i programow
komputerowych,

13) prowadzenie e-PUAP i elektronicznego obiegu dokumentoéw (wg odrgbnych zasad).

14) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu,

15) prowadzenie rozliczen kart drogowych pojazdow stuzbowych Urzedu,

16) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem symboli narodowych, oraz spraw
zwigzanych z uzywaniem symboli Gminy Przectaw (flaga i herb), prowadzenie dzialan w
zakresie ochrony dobrego imienia gminy i jej jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej;

b) w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:
1) prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,
2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci,
3) prowadzenie spraw w zakresie dowodow osobistych,
4) podejmowanie niezbednych czynnosci w celu sprawnego przygotowania i przebiegu prac
wyborczych, tj. wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego,



5)
6)

7)
8)
9)

do samorzadu terytorialnego, referendum i spisow powszechnych, prowadzenie i
aktualizacja rejestru wyborcow,
organizacja zalatwiania skarg i interwencji zgtaszanych przez obywateli,

wspolpraca z Podkarpackim Urz¢gdem Wojewodzkim w sprawie repatriacji i
cudzoziemcow,
Prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia,
Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

10) przygotowywanie zezwolen na zorganizowanie i przeprowadzenie imprez masowych;

c)
1)

2)
3)

4)
5)

6)

w sprawach wspdlnoty samorzgdowej:

przygotowywanie projektow statutow sotectw i rad osiedli oraz regulaminéw Rady, a
takze projektow uchwat dotyczacych spraw organizacyjnych Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltysow i rad soleckich oraz
przewodniczacych i rad osiedli miasta Przectaw,

wspotpraca z soltysami i samorzgdami wiejskimi oraz przewodniczacymi i radami
osiedli,

przekazywanie do realizacji wnioskow 1 uchwat z zebran wiejskich 1 zebran rad osiedli,
wykonywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami
tawnikow do sagdow powszechnych,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza;

d) w sprawach kadrowych, prawa pracy i BHP nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

ewidencjonowanie czasu pracy,

obstuga prawna 1 kancelaryjna przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze,
wystepowanie z wnioskami do powiatowego urzedu pracy 0 zorganizowanie
subsydiowanych form zatrudnienia,

prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

kompletowanie wnioskow dot. Za§wiadczen Rp-7 oraz innych dokumentéw dot. bytych
pracownikow Urzedu i spotdzielni ustug rolniczych.

e) W zakresie spraw ochrony ludnosci, obrony cywilnej i wojskowosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz wspotdziatanie w przygotowaniu i
przeprowadzeniu kwalifikacji wojskoweyj,

prowadzenie ewidencji osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
przyznawanie i1 wyplacanie zolnierzom rezerwy rekompensaty za utracone zarobki
w czasie ¢wiczen wojskowych,

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie ewidencji
tych $wiadczen,

inne czynno$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi

wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawami obronnos$ci kraju w zakresie
kompetencji i obowigzkéw gminy,



8)

9)

wspotdzialanie z Wojskowa Komenda Uzupehien, Wojewodzkimi Urzgdami

Statystycznymi, Rzadowym Centrum Informatycznym — PESEL przy przekazywaniu

informacji aktualizacyjnych i statystycznych,

koordynowanie dziatan na rzecz ochrony ludnos$ci oraz zarzadzania kryzysowego na

terenie gminy, a w szczegolnosci:

a) wykonywanie planu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

b) ewidencja, przechowywanie, konserwacja sprz¢tu w magazynic OC Urzedu orz
nadzoér nad magazynowaniem sprzgtu OC na terenie gminy,

C) prognozowanie potrzeb i ewidencjonowanie S$rodkow koniecznych do celow
zarzadzania kryzysowego,

d) opracowywanie dokumentacji dotyczacej formacji OC, udzielanie pomocy w ich
tworzeniu, szkoleniu i utrzymaniu,

e) opracowywanie rocznych planow zamierzen w zakresie OC oraz ich realizacja,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

10) prowadzenie spraw obronnych w Urzedzie:

a) opracowywanie rocznych planéw obronnych,

b) aktualizacja projektow planow funkcjonowania Urzedu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia, planow akcji kurierskiej i statego dyzuru,

C) udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach w zakresie spraw obronnych;

11) koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania klegskom zywiotowym,
12) wspotpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego podczas prowadzenia

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

akcji ratunkowych oraz usuwanie skutkow klesk zywiotowych.

Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetowo — Finansoweqo (BF) nalezy:

w zakresie ksiggowosci budietowej Gminy :

Koordynacja i nadzor w zakresie opracowywania projektéw i wykonywania budzetu
Gminy oraz gospodarki pozabudzetowe;j,

Opracowywanie projektu budzetu Gminy we wspolpracy z innymi Wydzialtami w
Urzedzie oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

Przedktadanie propozycji zmian w budzecie na podstawie ztozonych wnioskow i
prowadzenie ewidencji tych zmian,

Sporzadzanie 1 przedktadanie okreSlonych sprawozdan, analiz oraz informacji
dotyczacych wykonywania budzetu,

Opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Gminy,
Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej Urzedu w tym réwniez ewidencja funduszy oraz
wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych, w tym rejestru dowodow
budzetowych i kart wydatkéw,

Sporzadzanie polecen przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,
Organizowanie 1 kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbe¢dnej dla
finansoéw 1 rachunkowosci,

Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie gospodarki gruntami, gospodarki
nieruchomo$ciami, w tym egzekwowania nalezno$ci z tytulu czynszu za najem



I dzierzawe lokali i1 nieruchomosci, optat eksploatacyjnych, optat za wieczyste
uzytkowanie gruntow,

10) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

11) Prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych, $rodkéw trwalych i przedmiotow
na wyposazeniu oraz dokonywanie ich przeszacowania,

12) Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

13) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka s$rodkami funduszy celowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,

15) Przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych, zrealizowanych dochodéw Skarbu
Panstwa, niewykorzystanych dotacji od dysponentéw, zwrotow podatkéw do urzedow
skarbowych, a takze w ramach rozchodow budzetu Gminy oraz pozostatych
rozrachunkoéw,

16) Przygotowywanie materiatow o stanie finanséw Gminy oraz opracowywanie Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

17) Obstuga pozyczek udzielanych przez Gming,

18) Obstuga bankowa Gminy,

19) Przygotowywanie Uchwal w sprawie wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego na podstawie przedtozonych wnioskow

20) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg Skarbowg i Urzedami Skarbowymi.

21) obstuga finansowa funduszu soteckiego i funduszu obywatelskiego;

b) W sprawach kontroli finansowej nalezy:

1) Opracowywanie rocznych planéw kontroli, w tym kompleksowych, problemowych i
sprawdzajacych,

2) Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych objetych budzetem Gminy w
tym w szczegdlnosci:
a) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $§rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych oraz udzielania zamowien publicznych,
b) kontrola prawidlowego prowadzenia rachunkowosci,
¢) kontrola prawidlowosci i wiarygodnosci sprawozdan wptywajacych z jednostek,
d) kontrola wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

3) Kontrola finansowa ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci wykorzystania
dotacji przez jednostki kultury, MOPS, oswiatowe placowki publiczne i niepubliczne.

4) Nadzor nad realizacjg przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych.

5) Wspotpraca z Wydzialem Promocji i Rozwoju Gminy w przedmiocie rozliczania i
kontroli wykonywania przez organizacje pozarzadowe zadan Gminy z zakresu realizacji
celu publicznego,

c) W zakresie prowadzenia i rozliczania podatku VAT nalezy:



1)

2)
3)
4)

d)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9
10)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupow zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang i
mieszang w zakresie podatku VAT,

sporzadzanie miesi¢gcznych deklaracji VAT-7,

Prowadzenie ewidencji zakupow 1 sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 za lata ubiegle,
(odzyskiwanie naleznego podatku VAT);

W zakresie zadan zleconych nalezy:

Sporzadzanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami oraz planu
finansowego dochodow, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa zwigzanych z
realizacja zadan zleconych.

Do zakresu dzialania Wydzialu Podatkéow., Oplat Lokalnvch 1 Gospodarki
Odpadami (PO) nalezy:

w zakresie Wymiaru zobowigzan pieniginych:

Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

Gromadzenie, przekazywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym dokumentacji podatkowych,

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.
Przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkow i1 optat lokalnych,
Przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu podatkow i optat,

Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw, wymiaru podatkow,

Proponowanie wysokosci stawek podatku oraz ich wymierzanie po uchwaleniu przez
Rade,

Prowadzenie kontroli podatkowej w trybie i na zasadach okreslonych w Ordynacji
Podatkowej,

Prowadzenie spraw w zakresie podan, odwotan w sprawie wymiaru podatkéw,
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

b) w zakresie ksiggowosci podatkowej:

Podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych,

Prowadzenie ewidencji, aktualizacji tytutow wykonawczych,

Prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych i
podatkow,

Prowadzenie spraw z zakresu podan i odwotan w sprawie umarzania, obnizania, ulg,
roztozenia na raty podatkow 1 optat,

Nadzor i kontrola nad poborem przez sottysow i osoby fizyczne podatkow,

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz wszelkich urzadzen z tym zwiazanych,
Opracowywanie i przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie podatkoéw i oplat,
Wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza i Skarbnika.



C) w zakresie poboru i rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9
10)

a)

Obstuga 1 aktualizacja bazy podmiotdw zobowigzanych do optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

Przyjmowanie, analiza 1 weryfikacja deklaracji skladanych przez wiascicieli
nieruchomosci o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
wprowadzanic do systemu do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiagzek uiszczenia optat za odbieranie
odpadow,

Prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wptat oraz windykacji naleznosci, oraz
wszelkich urzadzen ksiggowych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

Prowadzenie postgpowania  w trybie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa w
zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Monitorowanie terminu wptat naleznosci i zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

Wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym
przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci W zakresie gospodarki odpadami.
Przeprowadzanie stosownych kontroli w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzku
gospodarowania odpadami komunalnymi przez instytucje, przedsigbiorcow i 0soby
fizyczne.

Do zakresu dzialania Wydzialu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Gruntami (UIOSiGG) nalezy:

W zakresie urbanistyki, planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  sporzadzaniem  miejscowych  planow

zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego i ustalenie

warunkow zabudowy,

3) naliczanie oplat planistycznych z tytutu zbycia nieruchomosci,
4) prowadzenie spraw w zakresie udzielania informacji o przeznaczeniu terenu w

b)

miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

W zakresie inwestycji:

1) przygotowywanie i koordynacja proceséw inwestycyjnych i remontowych,
2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania funduszy pomocowych,

opracowywanie wnioskow na pozyskanie funduszy pomocowych 1 wspdtpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie,



3) prowadzenie inwestycji i remontéw finansowanych z budzetu gminy,

4) koordynowanie dzialalno$ci w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
obiektow i urzadzen komunalnych w Gminie,

5) wspotpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z opracowaniem strategii, programow
odnowy wsi oraz innych zleconych przez Burmistrza, a wynikajacych z obowigzujacych
przepisoOw, planow 1 programow.

C) W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

1) prognozowanie i programowanie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody oraz nadzor nad gospodarka lesng i zadrzewieniowa,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska, 1 ustawy o ochronie
przyrody,

3) wykonywanie zadan obj¢tych ustawg o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko,

4) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i lowiectwa,

5) Wspoéldziatanie ze stuzbg Panstwowej Inspekcji Ochrony Ro$lin oraz nadzér nad
zwalczaniem chwastow, chorob 1 szkodnikow,

6) Wspotpraca ze shluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,
7) Wspolpraca z instytucjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju Wi,
8) Wspoldziatanie przy usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, w tym szacowanie strat w
gospodarstwach rolnych po klgskach zywiotowych,
9) W zakresie spraw melioracyjnych prowadzenie postepowan wodno — prawnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja gruntdw i utrzymanie wilasciwych
stosunkow wodnych,
11) organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen melioracyjnych (nadzoér nad
realizacja wykonywanych robot, ich odbior wraz z rozliczeniem),
12) wspolpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej oraz jednostkami odpowiedzialnymi
za gospodarke wodng na terenie Gminy.

d) W zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

1) Realizacja spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami i
samorzadzie gminnym dot. zadan wlasnych w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne:
a) nadawanie numerow porzadkowych dla nieruchomosci,
b) prowadzenie zadan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania  nieruchomosci oraz
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

4) opiniowanie i zatwierdzanie podziatu nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjno — prawng nabycia i sprzedazy
mienia gminnego.



e) W zakresie komunikacji, budowy, modernizacji i utrzymania drog:

1) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji i ochrony drog gminnych,

2) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan w zakresie budowy drog,
mostow,

3) prowadzenie biezgcego oznakowania drog gminnych,

4) wspolpraca z zarzadcami drog wojewodzkich i powiatowych,

5) realizowanie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem droég gminnych (planowanie
srodkdw na od$niezanie i posypywanie drég w okresie zimowym, zlecanie ustug),

6) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz
egzekwowanie przywrdcenia pasa drogowego do stanu poprzedniego w czasie jego
naruszenia,

7) wydawanie decyzji na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow
niezwigzanych z gospodarka drogowa (reklamy, stoiska stuzace do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, handlowej),

8) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

9) opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drog gminnych oraz obiektow mostowych,

10) wspotpraca i koordynacja w zakresie funkcjonowania transportu zbiorowego na terenie

Gminy, w tym:
a) wspoéldziatanie z przewoznikami oraz organami koncesyjnymi W sprawie polaczen
komunikacyjnych w Gminie,
b) nadzér nad wykorzystaniem mienia gminnego przez przewoznikow oraz nad
wykorzystaniem przystankow,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na realizacj¢ zadan wlasnych z zakresu
transportu publicznego,

11) opracowywanie projektow budowlanych, kosztorysow w zakresie drog, chodnikow,
parkingéw 1 urzadzen melioracyjnych,

12) wspotpraca i koordynacja w zakresie funkcjonowania transportu zbiorowego na
terenie Gminy w tym przekazywanie i rozliczanie dotacji,

13) prowadzenie spraw z zakresu organizacji ruchu na drogach gminnych,

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych  zakresie droég gminnych podlegajacych
opodatkowaniu.

f) W zakresie zamoéwien publicznych i mienia komunalnego:

1) prowadzanie procedur z zakresu zaméwien publicznych wynikajacych z Ustawy
Prawo Zamowien Publicznych oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
Gminy w tym zakresie,

2) koordynacja spraw w zakresie wewnetrznych procedur dot. zamowien publicznych,

3) gospodarka mieniem komunalnym, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem
mieniem komunalnym,

4) utrzymywanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy,

5) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszow
i kaucji za lokale,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

Do zakresu dzialania Wydzialu Promocji i Rozwoju Gminy (PRG) nalezy:

W zakresie spraw promocji i rozwoju gminy:

Pozyskiwanie na rzecz Gminy i jej jednostek organizacyjnych s$rodkow finansowych w

ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz innych zrodet,

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie na realizacj¢ nowych inwestycji i remontow

infrastrukturalnych,

analiza i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wyst¢pujacych na obszarze

wlasnej Gminy oraz gmin sgsiedzkich,

prowadzenie dziatan promujacych Gming na zewnatrz,

utrzymanie biezacego kontaktu z przedstawicielami srodkow masowego przekazu i

przygotowywanie do zamieszczania w nich waznych informacji z zycia i dziatalno$ci

samorzadu,

wspieranie promocji gospodarczej Gminy,

wspotpraca z instytucjami w zakresie programéw finansowanych przez UE,

koordynowanie wdrazania programow pomocowych, wspotinansowanych ze srodkow

Unii Europejskiej zwigzanych z rolnictwem, ochrona srodowiska, rozwojem wsi,

infrastrukturg komunalng, o$wiata, kulturg, sportem i inne,

inicjowanie udziatu gminy w otwartych konkursach celem ubiegania si¢ o dotacje z

funduszy zewnetrznych,

informowanie o problematyce Unii Europejskiej, korzysciach i kosztach dostosowywania

Gminy do struktur unijnych,

wspotpraca z innymi wydziatami urzedu i jednostkami gminy w zakresie nalezacym do

zadan wydziatu, a w szczegolnosci:

a) wspotuczestniczenie w  przygotowaniu budzetu przedsiewzig¢ dla  ktorych
przygotowywane sa wnioski o dofinansowanie ich realizacji,

b) wspotuczestniczenie w rozliczaniu inwestycji i remontow, na ktore pozyskane zostaty
przez wydzial zewngtrzne $rodki finansowe,

C) sporzadzanie danych statystycznych Gminy,

d) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z monitoringiem wykonywanych zadan, w tym
dotyczacej poniesionych wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow,

e) Informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i organizacji
pozarzadowych o mozliwosciach pozyskania $rodkow z konkretnego rozeznanego
przez pracownika programu, funduszu, fundacji, instytucji czy organizacji, ze
szczegblnym zwrdceniem uwagi na srodki pomocowe z Unii Europejskiej;

12) Opracowywanie programow gospodarczych, niezbednych przy aplikowaniu o

pozyskanie funduszy unijnych i informacji o ich realizacji na podstawie danych
uzyskiwanych z komoérek organizacyjnych urzedu,

13) Opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych

projektéw inwestycyjnych,



14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

b)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

organizowanie 1 przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ zadah Gminy
z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz ich rozliczanie i kontrola (w zakresie
finansowym we wspotpracy z wydziatem Budzetu i Finansow),

Wspotpraca z Wydzialem Budzetu 1 Finansow w przedmiocie rozliczania i1 kontroli
wykonywania przez organizacje pozarzagdowe zadah Gminy 2z zakresu realizacji celu
publicznego,

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie finansowo-doradczym,
Realizacja zadan w zakresie sportu powszechnego i kultury fizycznej,

Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy przez pryzmat gmin sgsiadujacych,

Koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

Monitoring wdrazania strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
Prowadzenie rejestru podmiotow dzialajacych na obszarze Gminy objetych pomoca
strukturalna,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych i1 zgromadzen
na terenie Gminy oraz nadzor nad ich przebiegiem.

w zakresie ochrony przeciwpoZarowej i przeciwpowodziowej:

nadzor merytoryczny zwigzany z ponoszeniem kosztow wyposazenia, utrzymania i
zapewnienia gotowoS$ci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, jak réwniez
umundurowania, ubezpieczenia i okresowych badan lekarskich cztonkow OSP,
wspotdziatanie z Wojewddzka 1 Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie zadan ochrony przeciwpozarowe;j,

wspotpraca z gminnym komendantem ochotniczych strazy pozarnych w zakresie
szkolen, zawodow pozarniczych, rozliczenia paliwa 1 akcji ratunkowych,

wnioskowanie o dotacje budzetowe 1 $rodki na funkcjonowanie ochotniczych strazy
pozarnych oraz nadzor nad wydatkowaniem tych $rodkow,

popularyzacja ochrony przeciwpozarowej wsérod —spoteczenstwa Gminy, Ww
szczegolnosci wsrod dzieci 1 mtodziezy szkolnej,

prowadzenie ewidencji udzialu cztonkéw OSP w akcjach ratowniczych; rozliczanie
akcji ratowniczych,

prowadzenie ewidencji zasobow osobowych OSP oraz ewidencji zasobow materialnych
OSP  mozliwych do  wykorzystania ~ w  akcjach  przeciwpozarowych,
przeciwpowodziowych oraz innych majacych na celu ochrong¢ ludnosci,

prowadzenie we wspoOlpracy z Komendantem Gminnym spraw zwigzanych ze
szkoleniem cztonkoéw OSP.

c) W sprawach obstugi Rady Miejskiej i Samorzqdu Wiejskiego oraz rad osiedli:

1)
2)

3)
4)

powiadamianie radnych i cztonkéw komisji o terminach sesji 1 posiedzen komisji,
zapewnienie radnym i czlonkom komisji niezbednych materiatow umozliwiajacych
aktywne uczestnictwo w obradach,

sporzadzanie protokotow z sesji oraz posiedzen komisji statych i doraznych,
ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji uchwat Rady oraz przesylanie do
oceny wiasciwym organom nadzoru,



5)
6)
7)

8)
9)

rejestrowanie i przekazywanie kompetentnym organom wnioskow radnych oraz
wnioskow Komisji, jak rowniez czuwanie nad ich realizacja,

zabezpieczanie realizacji skarg i wnioskow mieszkancow kierowanych do Rady,
wspotdziatanie z Wydzialem Administracyjno — Organizacyjnym w przygotowywaniu
projektow regulamindw, a takze projektow uchwat dotyczacych spraw organizacyjnych
Rady,

obstuga organizacyjno — kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

opracowywanie  materialdw  informacyjnych 1  statystycznych  dotyczacych
funkcjonowania Rady, radnych i komisji,

10) wspolpraca z soltysami i samorzadami wiejskimi oraz przewodniczacymi i radami

osiedli,

11) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

d) inne:

1) zapewnienie funkcjonowania i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Urzedu, we wspotpracy z wydziatem administracyjno — organizacyjnym,

2) zapewnienie, we wspolpracy z wydzialem administracyjno — organizacyjnym,
funkcjonowania sieci informatycznej w Urzedzie i wdrazanie oraz rozpowszechnianie

systemow i1 programow komputerowych:

7.

a)
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

a) planowanie i koordynacja realizacji zakupow systemow, sprzgtu informatycznego oraz

licencji na oprogramowanie,

b) planowanie i nadzér nad realizacja wdrozen systemow informatycznych i ich
udoskonalanie oraz planowanie szkolef niezbednych do obshugi sprzg¢tu oraz
oprogramowania.

Do zakresu dzialania Wydzialu Oswiatowo — Ekonomicznego (OE) nalezy:

w zakresie organizacyjno — prawnym:

zapewnienie optymalnej organizacji sieci szkot i przedszkoli prowadzonych przez
Gming, odpowiadajacej potrzebom spolecznym i gwarantujacej pelne warunki do
realizacji programu nauczania i wychowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego, w tym
m.in. przygotowywanie projektow aktow prawnych dot. edukacji, realizacja nadzoru w
ramach przypisanego ustawowo zakresu kompetenciji,

wspotdziatanie z dyrektorami placowek przy tworzeniu corocznych projektow arkuszy
organizacyjnych, ich analizowanie i przedstawianie do zatwierdzania Burmistrzowi
biezacy monitoring organizacji pracy placowek wraz weryfikacja zmian
organizacyjnych 1 sporzadzanych anekséw w zwigzku z tym anekséw do arkusza
organizacyjnego i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

wspoétdziatanie z dyrektorami w organizacji ksztalcenia ucznidow ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi,

zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek o§wiatowych,
wspoétdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie  funkcjonowania
placowek o$wiatowych,



8) kreowanie gminnej polityki o§wiatowe;j,

9) zapewnienie obstugi prawnej dla placowek oswiatowych,

10) prowadzenie spraw personalnych, w tym w szczegdlnosci organizowanie konkurséw
dla wylonienia kandydatow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli oraz
wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy nauczycieli, ktorym powierzono
stanowisko dyrektora i dokonywania oceny ich pracy zawodowej,

11) kierowanie pracami zwigzanymi z przyznawaniem nagrod dla nauczycieli i dyrektorow
szkot oraz wystepowanie o odznaczenia i medale dla dyrektoréw placowek,

12) prowadzenie postgpowan dot. awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego,

13) organizowanie i wspotorganizowanie konkursow szkolnych,

b) w zakresie spraw uczniow i oswiatowych zadan samorzgdu:

3) sporzadzanie sprawozdan do Ministerstwa Edukacji Narodowej ( w tym System
Informacji O$wiatowej) oraz innych organéw w zakresie o§wiaty,

4) prowadzenie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,

5) organizacja pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,

6) wsparcie dyrektorOw w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauczania, wychowania i opieki,

7) prowadzenie dziatan wpierajacych uczniow na plaszczyznie naukowej, sportowej i
artystycznej,

8) wspotorganizacja z dyrektorami placowek dozywania uczniow,

9) organizacja dowozu uczniow do szkot i przedszkoli oraz uczniéw niepetnosprawnych,

10) aplikowanie o oswiatowe $rodki zewnetrzne,

11) wspoétdziatanie z innymi wydziatami Urzedu przy aplikowaniu o $rodki finansowe
przeznaczane na rozwoj infrastruktury 1 o§wiatowe;j,

12) wspolpraca w zakresie realizowania inwestycji 1 modernizacji obiektow
dydaktycznych i bazy sportowej,

13) prowadzenie spraw przyznania, wydatkowania i rozliczania dotacji o§wiatowych;

C)  wzakresie spraw ksiegowych, finansowych i ekonomicznych:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi finansowo — ksiegowej placowek, w tym w
szczegolnosci:
a) obstuga r-kow bankowych jednostek o$wiatowych,
b) kompletowanie i ewidencja dowodéw ksiegowych jednostek o§wiatowych,
¢) ewidencja operacji gospodarczych dochodow budzetowych jednostek oswiatowych,
d) sporzadzanie polecen przelewow na podstawie zatwierdzanych do wyplaty
dowodow,
e) przygotowywanie danych do projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych z
gospodarka dochodami 1 wydatkami placowek,
2) prowadzenie obstugi ZFSS oraz kasy zapomogowo — pozyczkowej dla pracownikow
oswiaty,



3) rozliczanie dotacji o§wiatowych,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, jednostkowych i zbiorczych

w zakresie prowadzonej ksiggowosci,

5) realizacja wynagrodzen pracownikow o$wiaty wraz z pochodnymi i podatkami, w tym
w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list wynagrodzen pracowniczych,
b) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS dot. naleznych skladek oraz

zasitkow,

) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowych,
d) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,
e) przygotowywanie informacji do celow emerytalno — rentowych;

6) wykonywanie analiz, raportéw i informacji z zakresu finansé6w o$wiaty, w tym w
szczegolnosci wspotudziat przy planowaniu budzetu na zadania o§wiatowe,

7) wspotpraca z placowkami przy przeprowadzaniu inwentaryzacji okresowych i zdawczo
— odbiorczych,

8) pomoc dla placowek o$wiatowych w zakresie rozliczania $rodkow przyznanych na
realizacje przez nie programdéw 1 projektdéw oswiatowych 1 spotecznych — w
szczegblnosci ze srodkéw Unii Europejskie;,

d) W zakresie prowadzenia i rozliczania podatku VAT nalezy:
1) Ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupow zwigzanych ze sprzedaza zwolniona,
opodatkowang i mieszang w zakresie podatku VAT,
2) sporzadzanie czgstkowych miesi¢cznych deklaracji VAT-7;

8. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy :

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych,
uchwal Rady, uméw i porozumien,

2) obstuga prawna Urzedu Miejskiego, organéw Gminy i jednostek organizacyjnych,

3) reprezentowanie Burmistrza na podstawie udzielonych pelnomocnictw przed organami
orzekajacymi,

4) przygotowanie na potrzeby urzedu uméw i porozumien wedtug zlecenia Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

5) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi przy przygotowywaniu pism urzedowych,
w szczegoOlnosci decyzji administracyjnych, odpowiedzi na wnioski o udzielenie
informacji publicznej, pism procesowych.

9. Do Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2) wspoélpraca z Administratorem Systemu Informacji w zakresie ochrony systemow
teleinformatycznych,

3) zapewnienie organizacji ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ich ochronie,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,



6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzor nad jego realizacja,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

10. Do zadan Komendanta Gminnego OSP nalezy:

1) Realizacja powinno$ci wynikajacych z zadan Zarzadu Oddziatu Gminnego wobec
Zwiazku OSP RP i ochotniczych strazy pozarnych, w tym:

a) przedstawienie Zarzadowi Oddzialu Gminnego Zwigzku informacji i ocen
dotyczacych przygotowania i udziatu OSP w dziataniach ratowniczych,

b) aktywny udziat w walnych zebraniach OSP, w tym przedstawianie na tych zebraniach
ocen dotyczacych dziatan ratowniczych,

€) wspotdziatanie w organizacji gminnych zawodow pozarniczych OSP i MDP,

d) podejmowanie dziatan na rzecz powotania w OSP jednostek operacyjno—technicznych
(JOom),

e) udzielenie pomocy Naczelnikom OSP w zakresie szkolenia i doskonalenia
Ratownikow OSP oraz organizowanie ¢wiczen i pokazow,

f) nadzér nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatan ratowniczych przepisow BHP;
przedstawienie Zarzadowi Oddzialu Gminnego Zwigzku ocen i wnioskow w tym
zakresie,

g) wspoldziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP,

h) oddzialywanie na OSP w zakresie przestrzegania regulaminéw, w tym zasad musztry
1 wystepowania pododdziatéw w szyku zwartym,

i) nadzor nad opracowaniem i aktualizacja i przekazywaniem ,,Raportow OSP”.

2)  Zadania Komendanta Gminnego wynikajace ze wspotdziatania z Komendg Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym:

a) konsultowanie rozwigzan funkcjonalno — uzytkowych oraz technicznych, budowanych
modernizowanych i remontowanych, obiektow OSP,

b) zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia Cztonkéw OSP bioracych bezposredni udziat
w dzialaniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i termindéw realizacji tych
szkolen,

C) wspoldziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspolnych inspekcji
gotowosci bojowej, przegladow technicznych, zawodow, ¢wiczen,

d) udziat w procesie wigczania OSP do Krajowego Sytemu Ratowniczo—Gasniczego,

e) wspolpraca przy organizowaniu obozoéw wypoczynkowo—szkoleniowych dla MDP,

f) przygotowanie i aktualizacja danych dotyczacych sit i srodkow JOT OSP z terenu
Gminy na potrzeby Powiatowego Planu Ratowniczego.

3) zadania Komendanta Gminnego wynikajace ze wspotdziatania z wlasciwymi

organami Gminy, w tym:

a) wspélpraca z Gminnym Zespotem Reagowania w rozpoznawaniu zagrozen
wystepujacych na terenie gminy 1 uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych
dokumentow dotyczacych dziatan oraz prac tego zespotu,



b) okreslenie potencjatu ratowniczego JOT OSP z terenu Gminy, przewidzianego
do ewentualnych dziatan ratowniczych,

c) ustalanie potrzeb techniczno—sprzgtowych dla poszczegdlnych OSP i proponowanie
sposobu ich zaspokajania,

d) tworzenie systemu lgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,
informowania ludnosci oraz funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania,

e) nadzor nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP,

f) organizowanie przegladéw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

g) przeprowadzanie badan lekarskich oraz ubezpieczenie Cztonkéw OSP od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow podczas wykonywania zadan statutowych i dopilnowanie
wyplaty §wiadczen odszkodowawczych,

h) uczestniczenie w przegladach Straznic i wyposazenia ratowniczego OSP,

i) ewidencjonowanie mienia Gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz
przeprowadzanie jego inwentaryzacji,

J) okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu Gminy i zglaszanie ich
w formie pisemnej celem ujecia w planach projektu budzetu Gminy.

12. Do zadan asystentow Burmistrza nalezy:

Zadania Asystenta okresla Burmistrz w ustalonym zakresie obowigzkow.

13. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Przeprowadzanie audytu wewnetrznego, na podstawie przepisoOw prawa regulujacych ten

zakres dziatania i wewnetrznych procedur, w tym w szczegdlnosci:

a) Opracowanie i aktualizacja wewngtrznych procedur audytu,

b) Realizacja zadan audytowych, czynnosci sprawdzajacych objetych planem audytu na
dany rok badz, w razie zaistnienia nieprzewidzianych zdarzen, poza planem — na
zlecenie Burmistrza,

c) Prowadzenie czynnosci doradczych na zalecenie Burmistrza, badz z urzgdu majacych
na celu m.in. poprawe funkcjonowania Urzedu,

d) Sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu z dany rok, samooceny z
audytu za dany rok,

przygotowanie planu kontroli na nastepny rok kalendarzowy oraz kontroli zleconych
przez Burmistrza — poza planem,

Przygotowanie projektow stosownych zarzadzen Burmistrza o wszczgciu kontroli,

Prowadzenie kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz opracowywanie

wystapien pokontrolnych zatwierdzonych przez Burmistrza,

Nadzorowanie prowadzenia skarg 1 wnioskow 1 przebiegu ich rozpatrywania oraz

przebiegu postepowan wyjasniajacych,

Wspomaganie pracownikow w zakresie udzielania pomocy merytorycznej i konsultacji w

zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz opiniowanie stanu kontroli

zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

Dostarczanie niezaleznych i obiektywnych opinii i informacji o dziatalnosci Urzedu i

jednostek organizacyjnych gminy, oceny efektywnosci funkcjonowania systemow

zarzadzania i1 kontroli finansowej, w wyniku ktorej Burmistrz uzyska obiektywna i

niezalezng ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow,



8) Raportowanie ustalen i proponowanie rozwigzan majacych na celu usprawnienie kontroli
zarzadczej,
9) Doradztwo w zakresie realizowanych projektow i opracowan,
10) Wspieranie realizacji celow Urzedu i Gminy.
§24
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym stosownie do kryteriow okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza.
2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony, zwany ,,oceniajagcym”, zgodnie z aktualng

strukturg organizacyjng stanowigcg zatacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Ocena, o ktérej mowa w ust. 3 sporzadzana jest na piSmie co najmniej raz na 2 lata.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI OBIEG DOKUMENTOW,

§25
Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, okolniki i regulaminy wewne¢trzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,

4) wystgpienia i korespondencj¢ kierowang do Wojewody i Marszatka Wojewodztwa,
5) odpowiedzi na interpelacje: postow, senatoréw i radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) korespondencje z placowkami dyplomatycznymi polskimi i panstw obcych,

9) decyzje z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,
ewidencji ludnosci 1 stalego rejestru wyborcow,

10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
Burmistrza,

11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

12) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrgbnymi przepisami,

13) decyzje z zakresu pomocy spotecznej z uwzglednieniem wydanych upowaznien.

§ 26
1.  Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz podpisuja:

1) korespondencje biezaca zwigzang z powierzonymi im przez Burmistrza zadaniami,
2) decyzje administracyjne, do ktorych wydawania zostali upowaznieni przez Burmistrza,

3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza, a
dotyczace spraw z ich zakresu dzialania.



2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z prowadzeniem spraw powierzonych przez
Burmistrza, a ponadto podpisuje korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan
natozonych przez przepisy prawa.

§ 27

Dyrektorzy wydzialow, Zast¢pcy dyrektoréw wydziatbw pracownicy i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma i korespondencij¢ pozostajgce w zakresie
ich zadan 1 wynikajaca z posiadanych upowaznien.

§ 28

Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, a takze decyzje podatkowe
pracownicy Urzedu podpisuja w ramach posiadanego upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza.

§ 29

1. Rejestr zarzgdzen Burmistrza prowadzony jest wedtug kadencji Rady.

2. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz decyzji podatkowych, a takze
upowaznien do skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu
mieniem, jak réwniez innych upowaznien wydawanych przez Burmistrza jest
prowadzony w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym.

§ 30

1. W pismach i wszelkiego rodzaju dokumentach przedstawionych do podpisu
Burmistrzowi i jego Zastgpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom
Wydzialow, w tym takze na analizach i1 sprawozdaniach powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca: date, nazwisko(a), stanowisko(a) pracownika(ow), nr telefonu,
podpis(y), ktorzy materiat opracowali.

2. Pracownik opracowujacy pismo umieszcza adnotacj¢ o ktéorej] mowa w ust.1 ponizej
tresci dokumentu, z jego lewej strony.

3. W pismach zatatwianych w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym oraz
w postgpowaniu z zakresu podatkéw i w odpowiedziach na prosby i wnioski stron
pracownik, ktéry sporzadzit pismo pod jego tekstem umieszcza swoje imi¢, nazwisko,
oraz numer telefonu pod ktoérym jest mozliwy z nim kontakt.

§ 31

1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych odbywa si¢ zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67).

2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest rejestrowana w punkcie kancelaryjnym i
niezwlocznie dzielona na poszczegodlnych adresatow. Po rozpakowaniu korespondencji
otrzymanej listem poleconym koperta jest trwale spinana z pismem.



Korespondencja, ktora wymaga dyspozycji Burmistrza zostaje skierowana do adresata po
zwrocie od Burmistrza. Przegladu korespondencji wptywajacej dokonuje Sekretarz, a w
dalszej kolejnosci Zastgpca Burmistrza i Burmistrz.

Korespondencja kierowana do Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady, a takze do
pozostatych radnych jest przekazywana bezposrednio do pracownika obslugujacego
Rade, ktory prowadzi odrebny rejestr takiej korespondencji. O sposobie zatatwienia
korespondencji decyduje Przewodniczacy Rady.

Lista rodzajow przesylek wptywajacych, ktora nie jest otwierana przez punk
kancelaryjny okreslona jest Zarzadzeniem Burmistrza.

Wysytanie pism odbywa si¢ za posrednictwem punku kancelaryjnego. Pisma polecone
wpisywane sg do rejestru.

Punkt kancelaryjny jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru pism wpltywajacych i
wychodzacych.

Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr faktur i rachunkéw otrzymanych.

ROZDZIAL VI
ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 32

. Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.
od 10% do 15% oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzedu, o ile nie koliduje
to z innymi dziataniami Burmistrza. W przypadku, kiedy z uwagi na inne wazne zajecia
Burmistrz nie moze w w/w porach przyja¢ interesanta to nalezy umozliwi¢ interesantowi
przyjecie przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub inng osobe upowazniong przez
Burmistrza, a gdy na to nie wyrazi zgody, to wyznaczy¢ ponowny termin.

. Pozostali pracownicy w w/w sprawach przyjmuja interesantow codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

. Informacje dla $rodkéw masowego przekazu udziela Burmistrz i Z-ca Burmistrza lub
0soba przez niego wyznaczona.

§ 33

. Skargi 1 wnioski mogg by¢ sktadane pisemnie (takze za pomoca formy elektronicznej) oraz
ustnie. Z przyjetych skarg i wnioskow zgtoszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.

. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja  zarcjestrowaniu w  rejestrze skarg 1 wnioskow  prowadzonym
w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym i niezwlocznie przekazywane wg
wlasciwosci do zatatwienia.



3. Osoba prowadzaca rejestr odnotowuje na dokumencie skargi lub wniosku (protokotu) fakt
wpisania go do tego rejestru z podaniem pozycji rejestru i daty tej czynno$ci oraz
potwierdzajacym ten fakt podpisem.

4. Rejestr zawiera co najmniej informacje dotyczace podmiotu lub osoby wnoszgcej
skarge/wniosek wraz z datg zlozenia, jego przedmiotu, sposobu zatatwienia lub
okolicznosci odmowy oraz daty zatatwienia tych czynno$ci wraz z podaniem znaku
sprawy.

5. Prowadzenie spisow i1 dokumentacji zatatwianych spraw z zakresu skarg i wnioskow
nalezy do wlasciwych merytorycznie wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

6. Dokumentowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w wydziale, Dyrektorzy wydziatow
powierzaja imiennie wyznaczonemu pracownikowi Z uwzglednieniem obowigzku
przekazywania danych do rejestru, o ktérym mowa w pkt 3.

7. W przypadku, gdy skarga/wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
wydziatow, Burmistrz lub Z-ca Burmistrza ustali wydzial (osobg) wiodacy
odpowiedzialny za zatatwienie sprawy oraz wspotdziatajacych i okresli ostateczny termin
udzielenia odpowiedzi.

8. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow poszczegdlnych wydzialow (samodzielnych
stanowisk) winna by¢ opatrzona symbolem komorki zatatwiajacej sprawe, wlasciwym
symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt oraz kolejnym numerem sprawy.

§ 34

1. Przekazywanie skarg i wnioskow migdzy Wydzialem Administracyjno - Organizacyjnym
a wilasciwymi merytorycznie wydzialami oraz obieg dokumentow zwigzanych z ich
zatatwieniem winien odbywac si¢ bezposrednio w sposoéb gwarantujacy sprawne
1 terminowe ich zalatwienie.

2. Najpdzniej w dniu, w ktorym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku nalezy poda¢
na stanowisko pracy prowadzace rejestr skarg i wnioskow w Wydziale Administracyjno -
Organizacyjnym informacje wymagane rejestrem o udzielonej interesantowi odpowiedzi.

§ 35

Sktadane na pi$mie skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby ktorych skarga dotyczy.
Maja one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy skargi.

§ 36

Biezace wnioski, interpelacje czy skargi zgloszone do Burmistrza podczas sesji Rady
Miejskiej 1 na ktore nie bylo mozliwosci udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi powinny by¢
niezwlocznie zrealizowane adekwatnie do wystepujacych okolicznosci.

§ 37

Informacje o wnioskach i interpelacjach, na ktére podczas dennej sesji nie udzielono
odpowiedzi osoba prowadzaca obstluge Rady przekazuje za potwierdzeniem wilasciwemu
merytorycznie dyrektorowi wydzialu (samodzielnemu stanowisku) celem przygotowania
odpowiedzi na kolejnej sesji.



ROZDZIAL V1
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU

AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO
§ 38

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwal na podstawie ustawowych
upowaznien.

§ 39

. Rada moze wydawa¢ przepisy porzadkowe w zakresic nie unormowanym
w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie obowiazujacych, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancéw oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego.

. W przypadku nie cierpigcym zwtoki przepisy porzadkowe, o ktérych mowa w ust. 1 moze
wyda¢ Burmistrz w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nie
przedstawienia do zatwierdzenia. Termin utraty mocy okres$la Rada.

§ 40

. Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Podkarpackiego oraz zamieszczane sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

. Akty prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego, o ile nie przewiduja wyraznie
terminu pozniejszego.

. Przepisy porzadkowe oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczeh w miejscach
publicznych, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu lub przez podanie w $rodkach
masowego przekazu, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 41

. Zbior aktow prawa miejscowego Stanowionego przez Gming prowadzi si¢ w postaci
elektronicznej i jest dostepny do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

. Uchwaly Rady nie wymienione w pkt.1 oraz Zarzadzenia Burmistrza znajduja si¢ do
wgladu na stanowisku pracy ds. obstugi Rady oraz zamieszczane sg na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu.

§ 42

Sekretarz Gminy nadzoruje zapewnienie skutecznego sposobu przekazywania do
powszechnej wiadomos$ci aktow prawa miejscowego.

§ 43

Opracowywanie projektow uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego |
przepisow porzadkowych w formie zarzgdzen Burmistrza nalezy do merytorycznie
odpowiedzialnych stanowisk pracy.



2. Przygotowany projekt uchwatly Rady nalezy wstepnie uzgodni¢ pod wzgledem jego
poprawnos$ci formalno — redakcyjnej i prawnej z radcg prawnym oraz z bezposrednim
przetozonym, ktorzy fakt tego uzgodnienia potwierdzaja podpisem na projekcie.

§ 44

1. Projekty uchwal ustanawiajgce akty prawa miejscowego 1 projekty przepisow
porzadkowych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej i zasadom
wynikajacym z odrebnych unormowan, a w szczegdlnosci:

1) projekt powinien powolywac przepis prawny upowazniajacy do jego wydania,

2) tre$¢ i redakcja projektu powinna by¢ jasna i zwiezta z zachowaniem jednolitej
terminologii wynikajacej z obowigzujacych przepisow,
3) okresli¢ date wejscia w zycie.

2. Tres$¢ projektow nalezy uyjmowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery.
§ 45

1. Jezeli podjecie uchwaly zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wymaga zgody,
porozumienia lub akceptacji okreslonych organdéw czy instytucji, projekt uchwaty nalezy
przedstawi¢ tym jednostkom celem zajgcia stanowiska (np. przez wlasciwe Komisje Rady).

2. Projekty uchwal winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotycza zadan
budzetowych jak rowniez z innymi Dyrektorami Wydziatow, jezeli projekt zawiera zadania,
polecenia lub zobowigzania do realizacji przez podlegty danemu Dyrektorowi Wydziat.

3. Po dokonaniu uzgodnien i zasiggnigciu wymaganych stanowisk projekt, przedktadany jest
Burmistrzowi, celem ostatecznego ustalenia jego tresci.

§ 46

Do projektu uchwaty winno by¢ zatgczone uzasadnienie zawierajace:

1) podstawe prawng stanowigcg podstawe podjecia uchwaty,
2) potrzebe i cel,
3) krétkie omowienie dokonanych uzgodnien i zasiggnigtych opinii.

§ 47

1. Akt prawny moze by¢ nowelizowany wyraznym przepisem nowego aktu prawnego.

2. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pdzniejszych zmian, a
nie nowel¢ poprzednio wydana.

3. Przy znacznej iloSci zmian nalezy zaprojektowa¢ nowy akt prawny zastepujacy akt
dotychczasowy.

§48
Uchwaly Rady po ich podpisaniu kierowane sg przez stanowisko ds. obstugi Rady do

wlasciwego stanowiska lub stanowisk pracy. Odbior uchwaty potwierdza si¢ w Rejestrze
Uchwat.



ROZDZIAL VII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 49

1. Kontrola obejmuje wykonanie zadan przez wydzialy i samodzielne stanowiska Urzgdu
oraz jednostki organizacyjne Gminy.
2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji dotyczacej
prawidlowego funkcjonowania Urzedu oraz stuzgcej do ewentualnego doskonalenia jego
dziatalnosci oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie zgodnos$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami oraz ocena procesow
gospodarczych 1 innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow Gminy,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow 1 srodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli
oraz wykorzystywanie materiatdw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy materialow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 50
System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.

§51

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Dyrektorzy Wydziatow w stosunku do pracownikéw w zakresie okreslonym w niniejszym
regulaminie,
2) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
4) Zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

5) czynnosci kontrolne wykonujg réwniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji —
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik
6) Audytor wewnetrzny (kontrola funkcjonalna).

§ 52

1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:



1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola nastepna obejmujaca badania stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§ 53

Kontrolg zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja:

1) Skarbnik Gminy, gtowny ksiegowy jednostek oswiatowych oraz upowaznieni Dyrektorzy
Wydziatow wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

2) zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

3) Audytor wewnetrzny.

§ 54

Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy jako:

1) kompleksowe — obejmujace oceng realizacji caloksztaltu zadan  kontrolowanych
jednostek,
2) problemowe — obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,

3) dorazne — obejmujace ocen¢ catoksztaltu lub wycinka dziatalnoéci kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych  natychmiastowg
ingerencje,

4) sprawdzajace — obejmujace ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych w

wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 55

1. Nadzor nad dziatalno$cia kontrolng sprawuje Burmistrz.

2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest wg
zasad dokonywania kontroli wewnetrznej — okreslonych oddzielnym zarzadzeniem
Burmistrza.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56

Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegdtowych zakresow
czynno$ci dla pracownikow Urzedu.

§ 57

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu (zmiana stanowiska pracy) obowigzuje
protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

§ 58

Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego i adwokata w zakresie obstugi prawnej okresla
odpowiednio ustawa o radcach prawnych i adwokaturze.

§59
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
§ 60

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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