ZARZADZENIE nr 3/2023
WOJTA GMINY TARNOWIEC
zdnia 23 marca 2023 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnowcu

dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 40 ) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych
(tj.Dz.U.z 2022 r. poz. 1634 ) zarzadzam co nastepuje:

§1
. MadaiePRegdiumin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowiec, okreslajacy organizacje
« Laasagvfuntpinowanni vizgad wiobzaménnics cinowideynrzardeznm'nr 1 'ud nniréjszego
zarzgdzenia.
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

1. Zobowigzuje sig¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznania wszystkich

Nracown =




Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 3/2023 Wéjta Gminy Tarnowiec z dnia 23 marca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnowcu.

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Tarnowiec, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
funkcjonowania, organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Urzedu Gminy Tarnowiec.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tarnowiec,
2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Tarnowiec,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Tarnowiec,
4) Wojcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta
Gminy Tarnowiec, Zastepce Wéjta Gminy Tarnowiec, Sekretarza Gminy Tarnowiec, Skarbnika
Gminy Tarnowiec,
5) komoérce organizacyjnej - wyodrebniony element struktury Urzedu realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegélno$ci: wydzial oraz komdrki réwnorzedne
(np. samodzielne stanowiska),
6) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Wydziatéw,
7 relnustKrorgalirzaeyne = pAnostkn organizacyjne Gmiiny “l'arnowiec wynileriione w rejestrze
jednostek organizacyjnych lub instytucji kultury.

2. Regulamin okres$la strukture organizacyjng Urzedu, podziat zadan i kompetencji
pomiedzy Woéjtem, Zastepcg Wojta, Sekretarza i Skarbnika, zadania i kompetencje komorki
organizacyjnej, zasady organizacji pracy komérki organizacyjnej, zasady podpisywania pism
i dokumentéw, zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, schemat organizacyjny
Urzedu.

Rozdzial 1l
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta jako organu Gminy, przy pomocy ktérej Wojt
wykonuje uchwaly Rady Gminy oraz realizuje zadania Gminy okres$lone przepisami
aw szczegollnosci w zakresie:
1) zadan wiasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegoblnych i uchwat Rady Gminy,
2) zadan zleconych na mocy ustaw szczeg6lnych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej,
4) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy.
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2. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
regulaminéw oraz aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta oraz Rade Gminy.

T LW e leasconl-oadlesiuny adooh guny e prziprsdily 4upe wykdituje Zadania, o ktorych mowa

w ust.1, takze przy pomocy jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.
4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
2) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych niezbednych czynnoéci prawnych,
3) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan  Gminy
wynikajacych z przepiséw prawa i uchwat, w tym przygotowywanie analiz, informacji
i sprawozdan,
4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen
‘fé)'Kunirsji oraz Inny¢n organow turik¢jonujacycn w strukturze Gminy,

5) zapewnienie organom  Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
6) przygotowanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,




Rozdziat III
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu
§4
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidulanej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§5
1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje sie w sposo6b szczegdlny zasadami praworzadnosci,
prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewniajac terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposoéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§6

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani s do $cistego jego przestrzegania, a realizujac
powierzone im zadania kieruja sie zasadami etyki i praworzadnosci, przedkladajac dobro
publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

2. Zasady dziatania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzane
z petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych zostaty okreslone odrebnymi przepisami.

§7

1. Informacje o dzialalnosci Urzedu i organéw Gminy umieszczane sa w BIP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci oraz tajemnic
ustawowo chronionych.

3. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoécig i dziatalnoscig organdéw Gminy.

4. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy.

5. W celu zapewnienia przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych W6jt ustanawia Inspektora Ochrony Danych (IOD), okreslonego odrebnym
zarzadzaniem.

§8
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w obowiazujacych przepisach, w tym w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Gminy
araz. Zarzagdzeniach. Waifa., kieruipg. sie, w szczegplnosci zasada, ontymalnego i rasipndnsegy
gospodarowania $rodkami publicznymi.
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2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy wyznaczajacy
cele dziatan Gminy w poszczegolnych dziedzinach.

3. Gospodarujgc Srodkami publicznymi pracownicy Urzedu powinni zapewniaé ich
wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

4. Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych dla Gminy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

§9

1. Dziatalno$¢ Urzedu podlega kontroli, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne komoérki organizacyjne Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$lajg odrebne przepisy.

3. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

4. Kontrola zarzadcza w Urzedzie zapewniona jest przez: samokontrole, kontrole
funkcjonalng, kontrole instytucjonalng i przepisy wewnetrzne.

5. Wojt oraz kierownictwo Urzedu sa odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidtowo$é
dziatania kontroli zarzadcze;j.

6. Dziatalno$¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Urz¢dem oraz podziat zadan i kompetencji pomiedzy jego
kierownictwem
§10
1. Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowia:

1) Wiijt;

2) Zastepca Wojta;

3) Sekretarz;

4) Skarhnik..

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu, zastepstwo ustala Wéjt, z zastrzeZeniem przepiséw

szczegdlnych.
§11
. "W 'Keerie praca Urzedu, zapewniajgc warunki prawidlowego i efektywnego jego
funkcjonowania.

2. Do wylgcznej kompetencji Wéjta nalezy m.in.:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
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4) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg
Urzedu;
6) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;
7) projektowanie i realizacja Strategii Rozwoju Gminy;
8) kierowanie gospodarka finansowg gminy w tym wykonaniem budzetu;
9) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
10) peknienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz szefa gminnego zespotu reagowania
kryzysowego;
11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
12) petnienie funkcji Administratora danych osobowych;
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przepisami prawa oraz uchwatami
Rady.
3. Wéjt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
4, Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
5. Wszystkie sprawy zastrzezone ustawami do wytacznej kompetencji Wéjta na kazdy okres jego
nieobecnosci przekazuje sie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi z wylaczeniem wydawania
zarzadzen porzadkowych oraz decyzji personalnych i finansowych.
6. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, Zastepca Woéjta zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan Gminy i kieruje dziatalnoscia
jednostek organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania.
7. W czasie dtuzszych nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta lub Sekretarz dziala na podstawie
indywidualnego upowaznienia, ktérego zakres rozciaga sie na wszystkie kompetencje nalezace
do Wajta.
8. Niniejszym Regulaminem Woéjt przekazuje Zastepcy Wojta do wykonywania nastepujace
zadania:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego przedszkola,
szkoty i placéwki oswiatowe;
2) koordynowanie dziatan i wspétpracy z instytucjami kultury, klubami sportowymi i innymi
organizacjami spotecznymi Gminy;
3) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
4) administrowanie o$wiatg, m.in. poprzez:
a) zakladanie i prowadzenie publicznych szkét i przedszkoli;
b) zapewnienie warunkéw dziatania szkét, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;

c) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkot, kontrole spetniania obowigzku
nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat;
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d) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia szkoty tub placéwki w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych;
e) mozliwo$¢ wystepowania w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych z
wnioskiem do dyrektora szkoty lub plac6wki i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny;
f) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki;
g) opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska
kierowniczego;
h) odwotanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego w szkole lub placéwce w razie:

- ztozenia przez nauczyciela rezygnacji,

- ustalenia negatywnej oceny pracy lub negatywnej oceny wykonywania zadan,

- ztozenia wniosku przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny,
i) wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe prawng lub
fizyczng;

5) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie
oswiaty;
6) wspdtprace w imieniu organu prowadzacego szkoly i placéwki z:

a) dyrektorami szkot, przedszkola i ztobka,
b) dyrektorem Gminnego Os$rodka Kultury,
c) dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej,
d) kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
9. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta jego obowigzki przejmuje Woéijt.

§12
1.Sekretacz ndopwiadagaadaéstm gurgainzalgeprac) 'vr2du ot zrelinvaine plitilia arzadzania..
zasobami ludzkimi.
2. Do zadan Sekretarza - nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzér w tym
zakresie nad dziatalno$cig Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
2) organizowanie pracy Urzedu, w tym opracowywanie projektu Regulaminu
Organizacyjnego;
3) przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawniania pracy Urzedu;
4) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolen pracownikéw;
5) kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw;
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym dbato$é¢ o whaéciwa obstuge
interesantow, sprawny obieg dokumentéw oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw;
7) nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktéw prawnych Wojta i Rady;
8) przedstawianie Woéjtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom
a w szczego6lnodci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu
i ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym;
9) kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzedzie;
10) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;
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11) nadzér nad wydawaniem $rodkéw finansowych na materialy biurowe i utrzymanie
Urzedu;

12) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich i innych, referendéw ogdlnokrajowych i gminnych oraz nad spisami
organizowanymi przez Gléwny Urzad Statystyczny;

13) prowadzenie rejestrow:

a) jednostek organizacyjnych gminy;

b) instytucji kultury;

c) porozumien;
14) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutéw:

a) Gminy,

b) gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem placéwek oswiatowych,

¢) jednostek pomocniczych Gminy;
15) manrewniania Reabzie' 11€) organom ordz ralnym urgdirzdcy iyt warmlKow pracy;
16) wspétdziatanie z Wéjtem w zakresie realizacji kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

171 koordvnowanie prermantomnnaania WaAitawi ndnnwiedzi, na, wnincki, i, 7zalerenia.



9) przygotowanie materiatléw do przetargu na bankow3 obstuge gminy;
10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminnych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;
11) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi;
12) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektéw przepiséw
wewnetrznych dotyczacych w szczegélnosci:
a) zaktadowego planu kont budzetu Gminy,
b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
c) gospodarki finansowej,
d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjnei;,
13) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;
14) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, instytucjami rozliczajacymi budzet panstwa
1 Gminy oraz podmiotami uczestniczagcymi w procesie gospodarki finansowej Gminy;
15), sasordynowarile zadah wynikdjacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz
0 przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez pelnienie funkcji jednostki
wspoétpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw,
a w szczeg6lnoSci opracowywanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych
w ustawie;
16) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektéw realizowanych z udzialem
funduszy z Unii Europejskiej;
17) wykonywanie innych zadan i czynno$ci powierzonych przez Wéijta.
3. Niniejszym Regulaminem Wéjt powierza Skarbnikowi obowiazki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego
ksiegowego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji érodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
4. Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finansowo Ksiegowego.
5. W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepstwo pehlni Kierownik Wydziatu Finansowo
Ksiegowego.

Rozdzial V
Zadania ogolne Kierownikéw Wydziatéw i Pracownikéw

§14
Kierownicy odpowiedzialni s3 za organizacje pracy i merytoryczng dzialalno$é¢ Wydziatéw,
dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadar oraz udostepnianie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w Wydziale, a w szczegdlnoéci za:
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1) wiasciwe wypelnianie obowigzkéw przez podleglych im pracownikéw;

2) wihasciwe i terminowe zatatwianie spraw

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantéw.

§15
1. Do obowiazkow Kierownikéw nalezy m. in.:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;
2) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finansow publicznych;
3) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych de realizacji
Wydziatu;
4) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz
projektéw uchwat Rady badz zarzadzen Wojta lub nad wykonywaniem jego polecen;
5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw zarzadzen w sprawie organizacji pracy
Urzedu;
6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;
N radzdro=dargestrzagepismen, p7as. pracownikow przepisow totyczacycn ocnrony aanycn
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw informatycznych;

8) nadzdr nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu;

9) nadzdr nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w
systemach informatycznych;

10) nadz6r nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych Urzedu przez pracownikdéw
Wydziaty;

11) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

12) =zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w Wydziale z obowiazujacymi
Regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stannwiski.
pracy;

13) okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikéw zakresu czynnosci;

14) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy;
15) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Wydziaty;

16) nadzér nad prawidlowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawa o optacie
skarbowej.

2. Kierownicy Wydzialéw wspétpracujg w szczegolnosci:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

2) z Z-cg Wojta we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu okreslonegow § 9 ust. 81 9;

3) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji
obstugi interesantéw;
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4). 7 insngktore=ur dorrony v v “dakrésie zapewniénia réanzacn przépfsow o denrdnie
danych osobowych;

5) z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.
L. Kirrownisy Wepdziatdow, nispirdja  rozne rozwigzaria 1 propozycje zmierzajace do
najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan Gminy.

§16
1. Podstawowe ohnwiazkii nrawanracawnikdsy. samnrzagdawvyyin dkresia ustawa o pracowriikacn
samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2023 r,, poz. 530).
2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni s3 w szczegdlnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa;
3) wtaSciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
4) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestréw itp.;
6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;
72, nalezytewn oy watire dvowigZkow pracowriiczycen;
8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu CZynnosci;
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa
materialnego;
10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz eksploatacji systemow informatycznych;
11) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Rozdziat VI
Zasady tworzenia regulacji wewnetrznych, pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

§17
1. Wojt w formie zarzgdzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wéjt zatwierdza podpisem:
1) projekty uchwat przedktadanych Radzie;
Z) zarzadzenia;
3) decyzje, postanowienia i za§wiadczenia;
4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wiadzy publicznej w tym do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
c] Postéw i Senatorow,
d) organdw administracji rzagdowej,
e) organdw jednostek samorzgdu terytorialnego,
f) organéw nadzoru i kontroli nad Gmina.
g) organdw ochrony prawa;
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5) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
6) materiaty na sesje Rady;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
8) wystgpienia do wiadz miast zagranicznych oraz placéwek dyplomatycznych;
9) odpowiedzi na skargi jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji
Wojta;
10) dokumenty osobowe pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
11) inne pisma zastrzezone do kompetencji Wojta.
3. Wajt moze zastrzec dla siebie prawo zatwierdzania pism innych niZ wymienione w ust. 2.
4. Wojt moze upowaznic¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Kierownikéw i innych pracownikéw do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z Urzedu.

§18
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
pelnomocnictw szczegdlnych.

§19
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza lub Skarbnika
parafowane sg przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej.
%. "DoRunmerty practiedrae o pulipsu "WAia, Zasepry Wit ity Srnécarza powodujace
powstanie skutkéw finansowych parafowane sg przez pracownika przygotowujacego dokument
oraz przez-Skaropnika.

§20
Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie:
1) korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osobiécie przyjmowane sa w Sekretariacie
Urzedu, ktérego pracownik przekazuje cato$¢ korespondencji Wéjtowi lub jego Zastepcy do
dekretacji;
2) pq zadekretowaniu i zareiestrowaniu korespandensii, . Azienniki. karesnondpnavipyn.,..
Sekretariat przekazuje je wlasciwym komaérkom organizacyjnym,;

2}, rindabpasetad S preypavie aind roeespodacsi, ez pése dainsrruiackack.0ce gnizzacyynycn
Yii )

z pominieciem Sekretariatu;

4) w przypadkach skomplikowanych wnioskéw zawierajacych zatgczniki, dopuszcza sie
uprzednig weryfikacje i kontrole skladanych wnioskéw i zatgcznikéw na stanowisku

merytorycznym,
5) pod pojeciem ,korespondencji” nalezy rozumie¢:

a) pismo jako wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebng cato$¢ znaczeniowa,

niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;
b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki organizacyjne;
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c) przesylki jako dokumentacje dostarczong lub wystang przez podmiot, w kazdy mozliwy
spos6b, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej;
6) korespondencja dzieli sie na:
a) zwykta;
b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki
wartosciowe);
7) na kazdym wplywajacym pi$mie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na
kopercie) zamieszcza sie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania oraz numer rejestracji
w dzienniku;
8) przesytki przekazane poczta elektroniczng rejestruje sie zgodnie z zasadg okre$long
w instrukcji kancelaryjnej;
9) osoba upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba do ktérej zadekretowana jest
korespondencja;
10) odbierajacy korespondencje potwierdza jej odbidr w dzienniku swoim podpisem;
11) zasady rejestracji dokumentéw w komérkach organizacyjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna;
12) pracownik sekretariatu na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego odbiér na
kopii dokumentu.

Rozdziat VII
Wspoélpraca z Rada Gminy

§21
Komérka koordynujaca przeptyw dokumentéw pomigdzy Radg a Wéjtem jest stanowisko pracy
ds. obstugi organéw Gminy.

§22
Kierownicy Wydziatéw i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wéjtem biorg udziat
w Sesjach Rady.

§23

1. Wéjt w ramach swoich kompetencji, wyznacza Kierownika wtasciwego Wydziatu lub
pracownika Urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materiatéw do udziatu w Sesji Rady lub na posiedzeniu Komisji.
2. Jezeli w przygotowaniu materiatéw tub projektu uchwaty wymagane jest uczestnictwo kilku
Wydziatéw badZ os6b, Wéjt wyznacza osobe koordynujacg prace przygotowawcze.
3. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:

1) nadzorowanie przygotowania materiatéw badz projektéw uchwat,

2) wydawanie w tym zakresie niezbednych dyspozycji;
4. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji Wéjta.
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§24
Wojt kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreslajgc w miare potrzeb zasady realizacji oraz osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie,

§ 25
Na zadanie Wéjta osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaly, przedstawia harmonogram jej
wykonania lub informacje o stopniu zaawansowania realizacji, oraz sktada informacje ojej
wykonaniu.

Rozdziat VIII
Zasady i tryb postepowania przy obracowvwaniu aktéw prawnych,
ich rejestracja i organizacja ich wykonania

§26
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3:
1) uchwaly Rady Gminy,
2) zarzadzenia Wajta.

§27
1. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 26 opracowuja wlasciwe merytorycznie
jednostki organizacyjne Urzedu.
2. Merytoryczne stanowiska s odpowiedzialne za terminowos¢ przygotowania projektéw aktow
prawnych.
3. Stanowiska pracy opracowujgce projekt aktu prawnego zobowiazane sg do jego uzgodnienia
pod wzgledem merytorycznym z:
‘E)*chr'sflwynh'fmnirs’.j‘ani;%ahy,"je‘;lil*afWylikch"gq}waHgAUﬁfcyh.qrp‘anjss’wv.llmrhamkte.mLakt:u
prawnego;
2) z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, a zwlaszcza z:
a) Wydzialem Finansowo Ksiegowym, jezeli dokument dotyczy budzetu, albo ma
spowodowac skutki gospodarcze lub finansowe,
b) jednostkami organizacyjnymi, jezeli dokument zawiera w stosunku do nich zadania,
polecenia lub zobowigzania.
4. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 3 powinny by¢ potwierdzone parafami przewodniczacych
komisji lub pracownika na projekcie, a wszelkie zastrzezenia i uwagi nanoszone w formie
pisemne;j.
5. Jezeli przepisy szczegélne tak stanowia, projekt aktu prawnego przedstawia sie do
zaopiniowania przy zastosowaniu obowigzujacych w tym zaKresie przepiséw prawnych.
6. Proiekt aktu prawnego, osoba merytorycznie odpowiedzialna przedktada Radcy prawnemu
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym. Radca prawny potwierdza
poprawno$¢ prawng i redakcyjng aktu prawnego podpisem ztozonym na projekcie aktu lub
w pisemne;j opinii.
7. Ostateczne projekty akceptuje Wéjt i przedktada Przewodniczacemu Rady Gminy.
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§28
Przy opracowywaniu aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 24 nalezy stosowac przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej". (t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 283).

§29
1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ pisane w sposéb zwiezly, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumiatym wykluczajagcym niejasno$é¢ i dowolnogé interpretacji.
2. Nalezy unika¢ skrétéw wyrazéw i zwrotéw jezykowych nie bedacych w powszechnym uzyciu,
wyrazow wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢ opracowany ze
szczeg6lng starannoscia. Jezeli jest to niezbedne, do projektu aktu powinny byé wprowadzone
definicje.
3. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie
umiesci¢ w tresci aktu nalezy sporzadzié¢ w formie zatgcznikéw do aktu.

§30
Uchwaly Rady Gminy oraz zarzadzenia Wéjta rejestruje i prowadzi ich zbiér stanowisko pracy
ds. obstugi organéw Gminy.

§31
1. Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejéciu w zycie przystapi¢ niezwtocznie do jego
realizacji. Obowigzek ten spoczywa réwniez na jednostkach organizacyjnych Gminy, dla ktérych
wynikaja z aktu prawnego zadania do wykonania.
2. Akty prawne majace charakter prawa miejscowego oraz zarzgdzenia porzadkowe Wjta sa
oglaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Podkarpackiego oraz rozplakatowywane na
tablicach ogloszeni w Urzedzie Gminy, oraz w sposéb zwyczajowo przyjety.
3. Wszelkie informacje okre$lone w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz ustawie o
petycjach podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial IX
Skargi i wnioski

§32
1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnoéci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
instytucji kultury sktadane moga by¢ w Urzedzie lub wnoszone do protokotu.
2. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdy wtorek w
godzinach od 10:00 do 12:00.
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmujg interesantéw w sprawie skarg
i wnioskéw codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

§33
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rejestrowane sa w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Sekretariat.
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2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw zawiera:
1) date przyjecia/wptywu skargi lub wniosku;
2) liczbe porzadkowg sprawy;
3) imie, nazwisko zainteresowanego /nazwe instytucji;
4) adres wnoszacego skarge lub zgtaszajacego wniosek;
5) opis przedmiotu skargi badZ wniosku;
6) wskazanie osoby, do ktorej skarge lub wniosek skierowano;
7) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;
8) date zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 34
1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwtocznemu
przekazaniu do osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie.
2. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej
w centralnym rejestrze osoba, ktéra zostata wyznaczona do jej rozpatrzenia jest obowigzana do
dokonania rejestracji.

Rozdzial X
Struktura organizacyjna Urzedu

§35
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy zwane dalej
komérkami organizacyjnymi Urzedu.
2. Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach pracy w ramach Wydziatu pracownicy
moga by¢ zatrudniani na peiny etat lub na jego czg$¢ oraz na umowe zlecenia.

§ 36
1. Wydzial jest komoérka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej dwdéch pracownikow
zajmujacych sie kategoriami spraw przypisanych Wydziatowi niniejszym Regulaminem.
2. Wydziatem kieruje Kierownik.
3. W czasie nieobecnoéci Kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§37
1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku
koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej wybrang kategorie spraw.
2. Zakres czynnosci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Zastgpca Wéjta lub Sekretarz i
przedstawia Wéjtowi do zatwierdzenia.

§38
W Urzedzie tworzy sie:
1) Wydziat Finansowo Ksiegowy (WF);
2) Wydziat Gospodarczy (WG);
3) Wydziat Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci (USC)
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4) Wydziat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (WPPi0S)

5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SE)

b) stanowisko ds. obstugi organéw gminy (00G)

c) stanowisko ds. Bezpieczenstwa Publicznego (IBP)

d) stanowisko ds. o$wiaty (0S)

e) stanowisko ds. informatyzacji i promocji (IPFX)

f) stanowisko Radcy Prawnego (RE),

g),stanawiska Pednpmasttilka s nfrorn e N drawnytn (Pry
h) stanowisko Inspektora ochrony danych (10D)
i) stanowisko gospodarcze - sprzataczka (GS)

§39
1. Wszystkie komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan natozonych na Wéjta jako organ administracji samorzadowej.
2. Do zadan wspélnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie komérki organizacyjne
w Urzedzie naleza:
1) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy oraz
wszelkich innych wydatkéw;
2) opracowywanie szczeg6towych preliminarzy budzetowych;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;
4) wspétdziatanie z r6znymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak réwniez
spoza terenu Gminy na rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego;
5) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej;
6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programdéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
8) podejmowanie czynno$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;
9) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;
10) organizacja i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych;
11) wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
wlasciwym funkcjonowaniem;
12) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Wéjta, badanie
zasadnosci skarg, analiza Zrédta i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan
zanewniaipgyrch, nalezyfe i. terminewva Zalatwirerire SKarg, przyjmowariie ‘miteresaritow
i udzielanie im wyjasnienn oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu
skarg i wnioskéw;
1Y) vpracowy walire sprawvzliawrasstirs ety sty zgulnite 2 zd kresem tzym st
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14) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub
w oparciu o dane pozyskane w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego;
15) wspétdzialanie w wykonywaniu zadan i prac doraZnie podejmowanych badZ
zleconych do realizacji przez Wojta;
1#b) organizacjd 1 obstuga nardd w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;
17) organizacja i koordynacja wykonywanych robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci danego stanowiska;
18) wykonywanie na zlecenie Wéjta innych czynnosci w sprawach objetych dziatalno$cia
Urzedu;
19) przyjmowanie interesantdw i zatatwianie ich spraw;
20) rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynno$ci w ramach petnionych
zastepstw stanowiskowych;
21) nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zatatwianych
na powierzonym stanowisku;

22) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie §rodkéw
z funduszy Unii Europeigkiei;.
23) zachowanie tajemnicy stuzbowej, z ktéra pracownik styka sie na swoim stanowisku

pracy.
3. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy,
ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

’
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Rozdziat XI
Zakres dziatan komérek organizacyjnych Urzedu

§41

Do zadan Wydziatu Finansowo - Ksiggowego (WF) nalezy w szczegélnoscei:

1.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15

17

prowadzenie rachunkowodci budzetowej i pozabudzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan

w tym zaKresie;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu, placowek oswiatowych i instytucji

kultury;

prowadzenie obslugi kasowej Urzedu, jednostek o$wiatowych, pomocniczych oraz

instytucji kultury;

sporzadzenie rocznych sprawozdan finansowych;

prowadzenie spraw z zakresu budzetu, ksiegowosci i rozliczen;

prowadzenie obslugi rozliczeniowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu, jednostek oswiatowych, pomocniczych oraz

instytucji kultury;

prowadzenie ewidencji skfadnikéw mienia Gminy oraz zmian w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych,

nrowadzenies 'vuligowd) ewilrandn nripglku Wmimy 1 Srego weryilkadja ze  stanem
ksiggowym, w tym zdiagnozowanie réznic tj. niedoboréw i nadwyzek;

prowadzenie naliczen i rozliczen z tytulu wynagrodzen pracowniczych, z tytutu innych
umow cywilno-prawnych (umowy zlecenie, umowy o dzieto itp.), diet oraz ryczaltéw (w
tym samochodowych oraz solttysow);

sporzadzanie list. wynagrodzah, pravwiilkow  Toradin, elnseds Uswrtowytn,
pomocniczych i instytucji kultury oraz petna obstuga ZUS, podatkowa i inna w tym
zakresie;

prowadzenie rozliczen z tytulu ekwiwalentéw dla pracownikéw oraz biezgcy nadzér nad
przydziatem odziezy i obuwia roboczego w ramach przepiséw BHP;

sporzadzanie miesigcznych deklaracji w zakresie ZUS, PFRON i dokonywanie przelewéw
w terminach ustalonych przepisami prawa;

rozliczanie podatkéw od ptac, sporzadzanie deklaracji rocznych oraz PIT dla pracownikéw
Urzgdu, jednostek o$wiatowych, pomocniczych oraz instytucji kultury;

prowadzenie spraw kadrowych i placowych oraz przechowywanie akt pracownikéow
Urzgdu, jednostek pomocniczych oraz kierownikéw jednostek oswiatowych i instytucii
kultury;

. wydawanie zaswiadczen w sprawach pracowniczych;
16.

organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie;
7. organizac)d kohkurSow na wolne stanowisko urzédhicze;

18. przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen

majatkowych pracownikéw, kierownikow jednostek oraz radnych;

19. wydawanie skierowan na badania okresowe czfonkom OSP oraz prowadzenie dokumentacji

kadrowo-ptacowej OSP;
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20.

21.

22.

23,

24,

i
26.
2.
28.

29,
30.

Jls
32.

33.

34.

33,

36.

3l

38.

404

opracowywanie i realizacja gminnego planu potrzeb w zakresie wykonywania prac
spotecznie uzytecznych;

wspolpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

prowadzenie ewidencji zakupu oraz sprzedazy towardéw i ustug dla potrzeb podatku VAT,
w tym sporzgdzanie miesiecznych deklaracji w zakresie VAT i dokonywanie przelewow w
terminach ustalonych przepisami prawa;

naliczanie, pobieranie, ewidencjonowanie i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkow i
optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie;

przygotowywanie sprawozdan z wplywow, zobowiazan i naleznosci z tytutu podatkéw i
optat lokalnych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku rolnego i
lesnego;

rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, darowizn, rozkfadania na raty w
zakresie podatkow oraz opfat;

windykacja oraz przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych;
rozpatrywanie wnioskow dotyczacych pomocy publicznej oraz pomocy de minimis;
wydawanie kwitariuszy soltysom, rozliczanie soltyséw z pobranych wplat oraz naliczanie
im wynagrodzenia (inkaso);

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i kontrola wnioskéw skladanych w
sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego przez producentow rolnych;

przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego;

przygotowanie rocznych i okresowych rozliczen dotacji celowej z realizacji wypfat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego;

przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz wyplata zwrotéw kosztéw ksztalcenia
miodocianego pracownika;

nadzor pod wzglgdem formalno - rachunkowym nad sprawozdaniami finansowymi Urzedu,
jednostek oswiatowych, pomocniczych i instytucji kultury oraz jednostek spoza sektora
Anrassow pldiscayhepeey vaspdiulzalr wsdhonsa e nzais oapowiebdzidinydn;
opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy zwigzanych z zadaniami wykonywanymi
przez pracownikow wydziatu;

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, GUS, bankami oraz
organami kontroli panstwowej;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych w
wydziale;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw szczegdlnych zwigzanych z
zadaniami wydziatu;

realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta lub Sekretarza.
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§42

Do zadan Wydziatu Gospodarczego ( WG ) nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych
z budzetu Gminy w szczegdInosci w zakresie obiektéw kubaturowych, liniowych w tym drog,
sieci wodociggowych i kanalizacyjnych, o$wietlenia drogowego i obiektéw sportowych
bedacych w nadzorze Wydziatu Gospodarczego, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczgcych zadan

inwestycyjnych i remontowych Gminy,

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacja zadan

inwestycyjnych i remontowych,

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,

d) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw,

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolefi niezbednych

w procesach inwestycyjnych,

f) szacowanie wartosci prac w tym opracowywanie kosztoryséw inwestorskich zZwigzanych z
realizacjg zadan realizowanych,

g) przygotowywanie zlecen na wykonywanie rob6t budowlanych, remontowych,
modernizacyjnych itp.;

2. Dokonywanie odbioréw robét budowlanych i ustug wykonywanych w zwiazku z realizacja
zadan wynikajacych z budzetu Gminy w czeéci wynikajacej z zakresu Wydziatu Gospodarczego,
wiacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego zakoriczenia robét, uzyskaniem
pozwolenia na uzytkowanie;

3. Sporzgdzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych $rodkéw trwatych na
majgtek Gminy, w tym rozliczenie materialowe zadan;

4. Zaktadanie karty osuwiska;

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i zarzadzen
w  sprawie ustalania procedur udzielania zaméwien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidtowosci stosowania procedur udzielania zaméwien, w tym m.in.:

a) tworzenie harmonogramu zamoéwien publicznych wspélnie z komérkami organizacyjnymi
gminy,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w tym
takze wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w organizowaniu postepowan w
sprawie zamoéwien publicznych,

c) obstuga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowej,

d) prowadzenie rejestréw postepowan i sporzadzanie sorawozdar:.,

6. Nadzor w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

7. Dokonywanie przegladéw technicznych, realizacja zaleceri pokontrolnych oraz prowadzenie
ksiazek obiektéw w budynkach i lokalach stanowigcych wlasnoéé¢ lub wspétwlasnoéé oraz
bedacych w posiadaniu Gminy;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszy soteckich w czeéci wynikajacej
z zakresu Wydziatu Gospodarczego;

9. Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $rodkéw z unii europejskiej oraz innych Zrédet

zewnetrznych, w szczegdlnosci:
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a) analiza potrzeb Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych, co do realizacji zadan ze
$rodkéw zewnetrznych,

b) udzielanie innym wydzialom Urzedu Gminy i jednostkom organizacyjnym informacji
o mozliwoéciach pozyskania $rodkéw pozabudzetowych oraz wspoétpraca z nimi
w ramach przygotowywania i realizacji wnioskéw o pozyskanie Srodkéw,

c) prowadzenie czynnoéci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem

’



19. Prowadzenie biezacego utrzymania obiektu w tym czystosci Urzedu Gminy i jego otoczenia

Wmr ramacrh nrAanrmdeanaca e Ao

RSP, [

o




17) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w Polsce i zagranica w zakresie
realizowanych zadan,
18) uznanie wyrokéw zagranicznych w zakresie spraw zwigzanych z dziataniem USC,
19) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
20) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
21) przygotowanie wnioskéw o medale ,Za Diugoletnie Pozycie Matzefiskie” oraz organizacja
jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,
22) przygotowywanie listow gratulacyjnych z okazji ,,60-lecia pozycia matzenskiego”,
23) organizacja spotkan z okazji ,100-lecia” urodzin,
24) prowadzenie kroniki z wydarzen z zakresu dziatalno$ci Urzgdu Stanu Cywilnego,
25) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Olsztynie
oraz do Podkarpackiego Urzedu Wojewd6dzkiego,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem sporzadzania testamentow.
27) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci (meldunki/wymeldowanie na pobyt staty,
zameldowanie na pobyt czasowy),
28) prowadzenie spraw z zakresu wydawania, wymiany i kasacji dowod6w osobistych,
29) zalatwianie innych spraw wvnikaiacvch z ustawy, o ewidencii ludnosci i dowodach
osobistych,
30) wspéldziatanie z odpowiednimi organami i urzedami w sprawach dotyczacych ruchu
ludnoéci, przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w zwigzku z wystawieniem dokumentu
tozsamosci,
31) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej,
32) nadawanie nr PESEL, w tym dla Polakéw urodzonych za granica oraz cudzoziemcow,
33) prowadzenie zbioru i rejestru testamentow,
34) prowadzenie sprawozdawczoéci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
35) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem powszechnego spisu
ludnosci,
36) zgloszenie wyjazdu poza granice RP i zgloszenie powrotu z wyjazdu poza granice trwajacego
dtuzej niz 6 miesiecy,
37) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL i rejestru
dowoddw osobistych,
38) realizacja zadan zwigzanych z ustawy Kodeks wyborczy, w tym sporzadzanie spisow
wyborcéw i za§wiadczen o prawie do gtosowania oraz dopisywanie do spisu wyborcéw,
39) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, sporzadzanie sprawozdan i meldunkow
kwartalnych do KBW Krosno,
40) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ciom,
41) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,
42) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
43) prowadzenie archiwum zaktadowego,
44) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,
45) prowadzenie rejestru agroturystyk,
46) prowadzenie spraw dotyczacych pracy w gospodarstwach rolnych,
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47) wpisanie do rejestru wyborcéw w czesci A/B,
48) udostepnienie rejestru wyborcow i prowadzenie rejestru danych kontaktowych,
49) prowadzenie spraw z zaKkresu zbiérek i zgromadzen publicznych,
50) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych rozrywkowych oraz prowadzenie ich
rejestru,
51) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje masowych imprez
kulturalno-artystycznych,
52) prowadzenie spiséw powszechnych,
53) prowadzenie archiwum spraw dotyczacych stanowiska pracy,
54) realizacja innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.
3. Wydziatem Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci kieruje Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.
4. Podczas nieobecnosci Kierownika USC jego zadania wykonuje Zastepca Kierownika USC.

§44
Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (WPPiOS) naleza zadania
z zakresu gospodarki nieruchomosciami, gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa
oraz gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska.
1. Do realizacji zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami naleza w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w tym m.in.:
a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci
b) ewidencjonowanie gminnego zasohiLniernichamogei.
c) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych
d) oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad.
e) nabywanie nieruchomosci
f) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie oraz oddawanie w uzytkowanie nieruchomosci
gruntowych wchodzgce w sktad zasobu
g) obciagzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi
h) npowadzevie <opaw.. 7wiAzanysb.. o niginenn’ razyczeinen' WRHN - azytkowyen' néageyen w
posiadaniu gminy;
i) udostgpnianiem nieruchomosci gminnych w celu wykonania robét budowlanych lub innych
prac zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury;
i) aktualizacia optat z tytutu uzytkowania wieczrtasgy,
k) ujawnianie praw wiasnosci Gminy w ksiegach wieczystych,
1) scalanie i podzial nieruchomosci gminnych,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci
n) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomosci i odszkodowaniem z tego
tytuhu.
2) realizacja zadan gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdélnoty
samorzadowej, poprzez:
a) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy
b) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy,
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c) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy;

3) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw oraz opracowywanie i aktualizacja gminnego
programu opieki nad zabytkami;

5) sporzadzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu dla gminnego zasobu nieruchomosci

6) przygotowywanie opracowan geodezyjno - prawnych

7) komunalizacja mienia i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

8) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wspélnot gruntowych;

10) wspolpraca z sagdami oraz organami administracji rzagdowej i samorzgdowej w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami,

11) sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami gminnymi

2. Do realizacji zadan z zakresu spraw gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa
naieza w szczegoinosci:
1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
m.in.:

2) nrouradzanie enraw zwiazanuch 7 v -Vt et b rerdr et o T

PT2CHI2CHGTEY UL GBRULY WalhA O RidinZy EruZ0NYCN WNIOSKOW;

d} dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepow
sporzadzania plandéw w nawigzywaniu do ustalen studium, z uwszglednieniem decyzji
zamieszczonych w prowadzonych rejestrach oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
planu miejscowego oraz przekazywanie radzie gminy wynikéw analiz po uzyskaniu opinii
gminnej lub innej wiadciwej komisji urbanistyczno-architektonicznej, co najmniej raz w czasie
kadencji rady,

f) powotywanie gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej, jako organu doradczego oraz
ustalenie, w drodze regulaminu, organizacji i trybu jej dziatania lub powierzenia gminnej komisji
urbanistyczno-architektonicznej powotanej w innej gminie petnienia funkcji organu doradczego,
g) wydawanie wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze stadium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy,

h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem zgody na zmiane przeznaczaniem gruntéw rolnych
i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

i) prowadzenie spraw z zakresu pobierania optat planistycznych,
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j) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomoéci w

zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang,

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego w tym postepowan o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
oraz o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

3) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

4) Wydawanie opinii i decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci zgodnie z ustawa o
gospodarce nieruchomosciami.

5) Wspétdziatanie z administracjg rzadowa oraz samorzadami wszystkich szczebli w sprawach
objetych zakresem czynnoSci.

6) Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach z zakresu wykonywania powierzonych
obowigzkéow.

7) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw prawo geologiczne i gérnicze.

8) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu planowania przestrzennego.

9) Tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw danych przestrzennych.
-~ . . ) .




9) przygotowanie i realizacja zadan z zakresu utrzymania pomnikéw przyrody w tym
pozyskiwanie funduszy z WFOSiGW,

10} Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, a w szczeg6lnosci:

opracowywanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

wydawanie zezwolen m.in. na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych,

nadzoér nad likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

nadzoér nad sposobem gromadzenia nieczysto$ci cieklych w zbiornikach bezodptywowych lub
osadnikach w instalacjach przydomowych oczyszczalni sciekow,

nadzor nad sposobem gromadzenia i pozbywania sie odpadéw komunalnych.

11) Nadzor nad udostepnianiem mieszkancom na stronie internetowej oraz w sposob
Zwyczajowo przyjety informacji o znajdujacych sie na terenie gminy punktach selektywnej zbiorki
odpadow.

12) Obstuga Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

13) Przygotowywanie, opracowywanie i nadzor nad realizacja:

- planu gospodarki niskoemisyjnej na terenie Gminy,

- programu opieki nad zwierzetami,

- programu ochrony srodowiska,

- programu usuwania azbestu z terenu Gminy,

- projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto i energie.

14) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki komunalne;j.

4. Dodatkowo Wydziat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (WPPiOS$) realizuje
inne zadania zlecone przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.

§45
Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu (SE) nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie kancelarii urzedu;
2) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna;
3) obstuga poczty elektronicznej;
4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Wéjta;
5) obstuga organizacyjna spotkan, zebran, narad, obchoddw $wiat i uroczysto$ci organizowanych
przez Wéjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza;
6) przyjmowanie wnioskéw w sprawach organizacyjnych Urzedu, majacych na celu usprawnienie
pracy Urzedu;
7) przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zastepcg Wojta lub
Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy;
8) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie
stosownego rejestru;
9) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
10) obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspélpraca z operatorem sieci
telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu;
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11) prowadzenie listy obecnosci (wpisywanie dni wolnych, urlopéw, itp.);

12) prowadzenie ksiazki wyjé¢ stuzbowych i prywatnych;

13) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu
i kierownik6éw jednostek organizacyjnych Gminy;

15) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Wéjta;

16) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta i uchwat Rady Gminy w zakresie swojego
stanowiska;

17) dbato$¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualno$¢ wywieszanych
nideei rdfow (wspthpraca = poszczegblnymi pracownikami odpowiedzialnymi za tablice ze
swojego stanowiska pracy);

18) przygotowywanie $rodkom przekazu informacji z pracy Wéjta, Rady Gminy, Urzedu Gminy;
19) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w $rodki techniczne, $rodki czystosci, materiaty biurowe,
druki, prase, ksiazki i wydawnictwa;

20) prowadzenie apteczki i punktu pierwszej pomocy w Urzedzie Gminy;

21) prowadzenie rejestru spotkan, $wiat, uroczystoci, itp.,, w ktérych uczestniczy Wéjt oraz
przygotowywanie okolicznosciowej korespondencji i wystapien;

22) catos¢ prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegélnosci dbanie o zakupy na potrzeby
sekretariatu, obstuga gosci i interesantéw oraz dbanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
(m.in. naczynia, sztucce, itp.);

23) wykonywanie zadar zleconych przez Wojta, Zastepce Wéjta, Sekretarza;

24) wykonywanie zastepstwa na stanowisku ds. obstugi organéw gminy;

25) realizowanie innych zadan zleconych przez Wajta jego Zastepce lub Sekretarza.

§46

Do zadan samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Organéw Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i jej Komisji;
2) prowadzenie ewidencji projektéw uchwat kierowanych do Rady;
3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, zarzadzen Wojta, a takze postanowien, deklaracj,
o$wiadczen i apeli oraz przekazywanie ich, po wskazaniu przez Wéjta komérki badz osoby
odpowiedzialnej za wykonanie, do realizacji Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;
4) przygotowywanie we wspétpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydziatami materialéw
dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tego
organu;
5) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz
poszczeg6lnych radnych;
6) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i poszczegélnych komisji;
7)) R mevwanife CayInRiRh vrgdirac iyt Zwigzaiyty 2z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji;

8) protokotowanie posiedzen sesji Rady;

9) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i sprawowanie nadzoru nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi;

10) prowadzenie elektronicznej bazy reiestru aktéw nrawa mieiscnweon i nmisczerania traéei



11) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;

12) obstuga organizacji wyborow sottysow;

13) tworzenie projektdw statutéw sotectw;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem wnioskow, sprawdzenie pod wzgledem
formalnym ich legalnoéci oraz we wspétpracy ze Skarbnikiem planowanie wydatkéw z funduszy
soleckich;
15) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami Rady
i Wojta;
Ay s epimie nformiedjrpliliccacy wzdknss e ldepu v runrid wurgaiow Lminy;
17) przekazywanie uchwat i zarzadzen do nadzoru prawnego w celu badania zgodno$ci z prawem
oraz przesylanie uchwat i zarzadzen stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego;

18) obstuga organizacyjna spotkan, narad, obchodéw $wiat i uroczystosci organizowanych przez
Woijta i Rade;

19) realizacia zadan Gminy, 72viazanyrh.wrhanamild.rafarandami;,

20) wspolpraca z urzednikiem wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami

i referendami;

"21) zastepstwo na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

22) realizowanie innych zadan zleconych przez Wéjta jego Zastepce lub Sekretarza.

§48

Do zakresu dziataih samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Publicznego (IBN) naleza
sprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obrony cywilnej, obronnosci woigkawnsdi.,
zarzgdzania kryzysowego oraz udzielania pierwszej pomocy, w szczegolnosci:

1) opracowanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy oraz innych
plandéw zwigzanych ze stanowiskiem wymaganych odrebnymi przepisami prawa;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
3) usprawnianie organizacji tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

4) wspétpraca z Wydziatem ds. Koordynacji Dziatati Powiatowych Stuzb Inspekcji i Strazy
Starostwa Powiatowego w Jasle i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

5) biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen, w tym
zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy;

6) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

7) opracowywanie i przedkladanie Staroscie Jasielskiemu do zatwierdzenia Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego;

8) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

9) zglaszania organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zakladom stuzby zdrowia
przypadkéw zachorowan i podejrzen o zachorowanie na choroby zakaZne;

10) zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej oraz administracji rzagdowej i samorzadowej
wszystkich informacji dotyczacych zdarzen kryzysowych;
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11) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dziatan w zakresie
usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacji pracownikéw i 0sob przebywajacych w
budynku Urzedu;

12) kierowanie pracami Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, zgodnie z Instrukcja
pracy stanowigcej odrebne przepisy.

13) planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony
Cywilnej Gminy;

14) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci;

15) realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Jasielskiego - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
16) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony osobistej
i umundurowanie, w tym prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej (prowadzenie
dokumentacji sprzetu obrony cywilnej);

17) branie udziatlu w szkoleniach, éwiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilnej,
organizowanych przez organ nadrzedny oraz organizowanie wiasnych przedsiewzie¢ w tym
zakresie;

18) planowanie i aktualizacja planéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obrony
cywilnej;

19) przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenn finansowych
dotyczacych spraw obrony cywilnej;

20) wspotpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami kontroli,
organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej.

21) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

22) wspétdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi
na terenie Gminy;

23) opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych;

24) organizowanie akcji kurierskiej;

25) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

26) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
qunlxt o wdlira Uninty W war Kt £2e Wi irZ21 e U Zdgruzelia UeZp crael stwa' r wtzasie wojny,
a takze stosownych planéw i programéw obronnych;

27) opracowanie projektu i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Gminy na czas zagrozenia
panstwa i wojny, oraz projektu zarzadzenia Woéjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;
28) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan sthuzby zdrowia funkcjonowania Gminy
na potrzeby obronne;

29) realizacja przedsiewzie¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania,
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;
30) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

31) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuruy;
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32) analizowanie wnioskéw Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postepowan wyjasniajagcych i przygotowywanie decyzji
o0 przeznaczaniu os6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;
33) prowadzenie spraw zuwagzatstr reklamnuwainent ztninerzy rezerwy'agbovmgr e pbiineina
czynnej stuzby waigkawai,w, czasie agdnszaniamahilizad).d wninyy,
34) prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracja wojskowa;
35) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kwalifikacji wojskowej;
36) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do oséb, ktére nie stawily sie do
kwalifikacji wojskowej;
37) dziatania zwigzane z realizacjg PPOZ dotyczacych budynkéw Urzedu;
38) prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych;
39) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rejestracji ochotniczych strazy pozarnych
i przekazywanie ich do wlasciwego Sadu celem rejestracji;
40) zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych $rodkéw na funkcjonowanie oraz
zglaszanie potrzeb do planéw finansowych;
41) wspotpraca z Komenda Powiatowg PSP w Jasle w sprawach dot. m.in. dofinansowania
jednostek OSP ze $rodkéw MSWiA i firm ubezpieczeniowych, funkcjonowania jednostek OSP,
organizacji szkolen, cwiczen, przegladéw sprzetuy;
42) realizowanie innych zadan zleconych przez Wjta.

§49
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw o$wiaty nalezy:
1) wspolpraca z Sekretarzem (Zastepcg Wojta) w sprawach zwigzanych z o$wiata,
2) wspolpraca z dyrektorami placoéwek oswiatowych (publicznych, niepublicznych) oraz

NEZenataya/d a1 3 AL




14) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdami uczniéw do szkét, w tym dojazdow
uczniéw niepetnosprawnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg opieki nad dzieckiem do lat 3 w formie
zlobka,

16) udzial w realizacji programéw rzagdowych z zakresu edukacji,

17) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej - SIO,

18) administrowanie systemem informatycznej obstugi Vulcan Sigma,

19) wykonywania zadan zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli publicznych placéwek oswiatowych,

20) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen dotyczacych oswiaty

21) prowadzenie procedury dotyczacej dotowania niepublicznych placéwek oswiatowych,

22) ewidencja niepublicznych placowek oswiatowych,

23) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem nagrod dla zdolnych uczniow,

24) rozliczanie kosztéw w zakresie wychowania przedszkolnego i nauki religii,

25) przygotowywanie rocznego budzetu i wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

26) wspotpraca z pracownikami pozostaltych Wydziatow,

27) prowadzenie biezacych spraw,

28) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.

§50
Do zadan na stanowisku informatyzacji i promocji gmmy nalezy w szczegolnosc1

1Y ranrdvnnurania madah wr 7alrracia farmunlaunmania o



w Urzedzie;
16) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systemoéw informatycznych;
171 zanewnienie nrawidiawega fiinkcpnowania.syseeniow nfrornrdvycznytn;
18) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy we wspétpracy
z pracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi;
19) wspotorganizacja imprez promujacych Gmine Tarnowiec;
20) wspdtpraca z innymi gminami i zwiazkami gmin. maiaca na celu promocie Gminv i regionu:,

21) przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o Gminie Tarnowiec;
22) wspétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w celu uczestnictwa Gminy w regionalnych,
krajowych i zagranicznych imprezach kulturalnych;

23) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy;

24) przygotowywanie dla medidow informacji o Gminie i dziataniach samorzadu gminnego;

25) realizowanie innych zadan zleconych przez Wdéjta jego Zastepce lub Sekretarza...

§51
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczeg6lnoéci:
1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych;
2) obstuga prawna urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa
przez kierownikéw i pracownikow;
3) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktéw prawa miejscowego,
projektdw uchwat przedktadanych radzie;
4) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi
podmiotami;
5) wydawanie opinii z zakresu dziatania organéw gminy;
A1, nrowadzevie. eppruw “sdauwytn, “sprawuwaine —zastepstwa procesowego w  sdaatn
powszechnych i sadach administracyjnych.

§52
1. Do zadan samodzielnego stanowiska Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
w szczegdlnosci:
1) pelnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;
4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
5) organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) wspotpraca z organami nadzorczymi.
2. Pelnomocnik podlega bezposrednio pod Wéjta, a w przypadku jego nieobecnos$¢ jego Zastepcy.

§53

1. Do zadan na stanowisku Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy
o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:
1) informowanie Administratora danych osobowych, podmiotéw przetwarzajgcych oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy obowiazujacych przepiséw Unii, krajowych w zakresie ochrony danych osobowych oraz
doradzanie im w tych sprawach:
2) monitorowania prastrzaganianrzanisdw, Unii. hith,nanst, azdnnkawskich.n achrania danyrh,
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow;
3) podejmowanie dziatan zwiekszajacych swiadomos$¢ w tym prowadzenie szkolen dla personelu
T WCLESUNTOLTERLY W O TR R NI WAZHN AT 2 R PR i m alldvty:,
4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z przepisami Unii lub paristw cztonkowskich w zakresie ochrony danych:
5) wspolpraca z organem nadzorczym tj. Urzedem Ochrony Danych Osobowych;
6) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w przepisach Unii oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach;
7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osab, ktorych dane dotycza, w zakresie zwiazanym
z ich przetwarzaniem.
2. Inspektor ochrooy Janugb.npdleep beznpséredninnpd Whiia p w npzunadkiliseg niecbecunécl.
jego Zastepcy.

§54

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie w nalezytej czystos$ci wszystkich pomieszczen biurowych i innych znajdujacych
sie w budynku Urzedu;
2) utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzedu;
3) kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidlowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wej$¢ zewnetrznych do urzedu, wigczanie systemu alarmowego;
4) dbanie o prawidtowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki czystosci
i higieny;
5) przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje, spotkania, narady, uporzadkowanie jej po
wykorzystaniu;
6) pomoc w obstudze narad, spotkan, sesji;
7) nie udostepnianie pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy Urzedu bez wymaganego
zezwolenia;
B)'kurtordra prawidtowego o$wietlenia obiektu;
9) utrzymywanie w nalezytej czystosci wyposazenia i sprzetu znajdujacego sie w Urzedzie;
10) nadz6r nad stanem technicznym budynku Urzedu Gminy poprzez:

a) zlecanie usuwania awarii i prowadzenia drobnych napraw w budynku,

b) nadzér nad zaopatrzeniem sprzet przeciwpozarowy,
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c) zlecanie utrzymania porzadku wokét budynku, a w okresie zimowym zlecanie
odsniezania dojécia do budynku i parkingéw wokét budynku;
11) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéijta, jego Zastepce lub
Sekretarza.

Rozdziat XII
Kontrola wewnetrzna

§55
Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych urzedu dotyczy legalnosci,
prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, terminowoéci oraz skutecznosci
funkcjonowania Urzedu.

§56

Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod, form i $rodkéw;
3) ustalanie przyczyny oraz skutki ewentualnych nieprawidtowoéci, a takze ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreélenie sposobéw naprawiania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przectwdziataniaim.anrpresztaési,,

4) doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 57
1. Kontrole wewnetrzna sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz na podstawie postanowien
Taglrminiu "1y Ustva tirddpgea 10 pulistawe pémomocriictwa “#Wojta w stosunku do pracy
wszystkich pracownikéw, Kierownicy Wydzialéw w stosunku do podlegtych pracownikdow,
Skarhnik.w. zakresie snraw finansc S owy T Gminy,

2. Formg i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc kazdorazowo
jej kompleksowo$¢ i problematyke.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujagcego, data czynnoéci
kontrolnych, ewentualnie naniesiona na nich stosowna adnotacja,

2) sporzadzona notatka z przeprowadzonej kontroli,

3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
4. W przypadku przeprowadzenia kontroli cato$ciowej sporzadza sie niezwtocznie protokét
pokontrolny zawierajacy oznaczenie kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu, imie
I nazwisko kontrolujacego, date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci oraz okreslenie przedmiotu
I czasu objetego kontrola, imig i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci
kontrolnych, ewentualne dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidfowosci, wnioski
kontrolujgcego, date i miejsce podpisania protokotuy, ktéry winien byé podpisany zaréwno przez
kontrolujgcego jak i przez zainteresowanego pracownika.
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5. Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmiagcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz za
pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wojt, natomiast
trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§58
Pravowiilk 'kuitarolowany jest zobowigzany do Ztozenia w ciggu 7/ ami o@ Udty poupisariia
protokotu kontroli, pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen,

aw przypadku wydania zaleceni pokontrolnych przez Wéjta jest zobowigzany w ustalonym przez

niego terminie do udzielenia informacji o wykonaniu zalecen.

§59
1. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.
2. W zaleznoéci od stopnia stwierdzonych nieprawidtowosci Wojt:







Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Tarnowcu z dnia 23 marca 2023 r.

LISNINY W N RV

Wydziat Urzedu Stanu Cywilnego
i Ewidencji Ludnosci (USC)

Wéjt Gminy
Zastepca Woijta
]
Sekretarz (SEK)
Skarbnik (SK)
Radca prawny (RP)
) Wydziat Planowania
Wydziat Przestrzennego i ochrony
Finansowo $rodowiska (WPPIOS)
Ksiegowy (WF) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa

Stanowisko ds. informatyzacji
i promociji (IFP)

Publicznego (BP)

Stanowisko ds. o$wiaty (OS)

Inspektor ds. danych osobowych
(10OD)

Stanowisko ds. obstugi organow
gminy (OOG)

Wydziat Gospodarczy (WG)

Stanowisko Pelnomocnika ds.
Informacji Niejawnych (Pl)

Stanowisko gospodarcze (GS)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
(SE)







