Zarzadzenie Nr 12/2018
WOJTA GMINY TARNOWIEC

z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Tarnowcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 994) nadaje sig:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tarnowcu
Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tarnowcu okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu w tym m. in. podziat kompetencji i zadan pomigdzy kierownic tWe



[¥5]

- zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
. wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
- pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§6

- Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegolne stanowig inaczej.

- Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzgdzie regulowany jest instrukcja

kancelaryjna, niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§7

- Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnoscei i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

- Realizujgc swoje zadania pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do przestrzegania zasad:

a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

- Pracownicy obowiazani s3 samodzielnie kontrolowaé terminowos¢ prowadzonych przez siebie

spraw, analizowac ich stron¢ merytoryczng i dazy¢ do udoskonalania swojej pracy.

Rozdzial 11
Kierowanie Urz¢dem oraz podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§8

. Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowia:

1) Wijt;

2) Zastgpca Wiijta;
3) Sekretarz;

4) Skarbnik.

. Sekretarz moze jednocze$nie pelni¢ funkcje Zastepcy Wojta, a Zastgpca Wojta moze jednoczesnie

pei¢ funkcje Sekretarza.

§9

- Wajt kieruje praca Urzedu, zapewniajac warunki prawidtowego i efektywnego jego

funkcjonowania.

. Do wylacznej kompetencji Wdjta nalezy m.in.:

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

2) skladanie oswiadczeni woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznienl w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i placowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierownicza Urzedu;

6) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

7) projektowanie i realizacja Strategii Rozwoju Gminy;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu:

9) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdar z ich wykonania;
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10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz szefa gminnego zespotu reagowania
kryzysowego;

I'1) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

[2) pelnienie funkcji Administratora danych osobowych;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa oraz uchwalami Rady.

3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen shuzbowych. nrzy, namocy, Zastepey,
"Wdjta, Sekretarza i Skarbnika.

4. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami
prawa oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
Jjednostek organizacyjnych.

5. Wszystkie sprawy zastrzezone ustawami do wylacznej kompetencji Wéjta na kazdy okres jego
nieobecnosci przekazuje si¢ Zastepcy Wéjta z wylaczeniem wydawania zarzadzen porzadkowych
oraz decyzji personalnych i finansowych.

6. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, Zastepca Wojta zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kieruje dzialalnoscia jednostek

organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania.

7. W czasie dtuzszych nicobecnosci Wojta, Zastepca Wojta dziala na podstawie pisemnego
indywi irdnregur upowdzi rerira, Klorego zdkres rozéiaga sie na wszysitKie'’kompetencje ndlezgce do
Wijta.

8. Niniejszym Regulaminem Wdjt przekazuje Zastepcy Wojta do wykonywania nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego przedszkola,

=ziabiy rlaedokkrdswiatowe;
2) koordynowanie dziatan i wspotpracy z instytucjami kultury, klubami sportowymi i innymi
organizacjami spolecznymi Gminy;
3) przegladanie i dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu;
4) administrowanie o$wiatg m.in. poprzez:
a) zakladanie i prowadzenie publicznych szkot i przedszkoli;
b) zapewnienie warunkow dziatania szkét, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania i opieki;
¢) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkot, kontrole spetiania
obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat;
d) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkoty tub placéwki w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych;
e) mozliwos¢ wystepowania w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opickunczych z
whnioskiem do dyrektora szkoly lub placowki i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny;
f) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki;
g) opiniowanie powierzenia lub odwolania ze stanowiska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego;
h) odwolanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego w szkole lub placoéwce w razie:
- zlozenia przez nauczyciela rezygnacji,
- ustalenia negatywnej oceny pracy lub negatywnej oceny wykonywania zadan,
- zfozenia wniosku przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny,
i) wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoly lub placéwki publicznej przez osobg¢ prawng
lub fizyczna;
5) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o
systemie oswiaty;
6) wspolprace w imieniu organu prowadzacego szkoly i placéwki z:
a) dyrektorami szkot i przedszkola,
b) dyrektorem Gminnego Osrodka Kultury,
c¢) dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej,
d) kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
¢) ksiggowoscia oswiatowa w miejscu .
9. W czasie nieobecnosci Zastepey Wojta jego obowiazki przejmuje Woit.

§10

1. Sekretarz odpowiada za wlasciwg organizacje pracy Urzedu oraz realizacje polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi,



2. Do zadan Sekretarza - nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzér w tym
zakresie nad dziatalnosciag Wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy;

2) organizowanie pracy Urzedu, w tym opracowywanie projektu Regulaminu
Organizacyjnego;

3) przedkiadanie Wjtowi propozycji usprawniania pracy Urzedu;

4) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolen pracownikow;

5) kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym dbalo$é o wlasciwg obstuge
interesantéw, sprawny obieg dokumentéw oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw;

7) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow

prawnych Wdjta i Rady;

R\ nrzedstawianie Waitawi nranazueii nawiarman’ o ST 000 0 ey o pracownikom a w
szezegolnoscei tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu, i
ktorych koniecznosé wykonania nastapi w czasie przyszhym:

9) kierowanic praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzedzie;

10) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

[1) nadzér nad wydawaniem srodkéw finansowych na materiaty biurowe i utrzymanie urzedu:

12) nadz6r nad prawidtowym przebiegiem wyboréw samorzadowych. parlamentarnych,
prezydenckich i innych. referendéw ogélnokrajowych i gminnyeh oraz nad spisami
organizowanymi przez Glowny Urzad Statystyczny:

13) prowadzenie rejestrow:
a) Jednostek organizacyjnych gminy;
b} mstytueji kultury:
¢) porozumicn;
14) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutow:
a) Gminy,
b) gminnych jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem placowek odwiatow vel
¢} jednostek pomocniczych Gminy;,
15) zapewnienie Radzie i jej organom oraz radnym organizacyjnych warunkow pracy;
16) wspoldziatanie z Wojtem w zakresie realizacji kontroli wewnetrznej w U rzedzie:
17) koordynowanic przygotowywania Wajtowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organow kontroli zewnetrznej dotyczgce] Urzedu;
[8) peinicnie funkeji koordynatora sporzadzanych sprawozdan statystyeznych przekrojowych t).
wymagajgcych zebrania informacji z wiclu obszardéw dzialalnoscei gminy:
19) nadz6r nad bezpicezenstwem i higiena pracy w Urzedzic:
20) koordynacja prac zwigzanych z organizacja obchodow, roeznic, $wiat panstwowych oraz
innych obchoddw rocznicowych;
21} przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
22) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wajta.
- Sekretarz sprawuje nadzor nad Wydziatem Spraw Obywatelskich.
4. W czasic nieobecnodcei Sekretarza jego obowiazki przejmuje Zastepea Waijta.
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§11

I. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzor nad prawidlowa gospodarka finansowg
Gminy, w tym nad realizacja budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi finansowo ksiegowej
Urzedu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

I') opracowywanic projektu budzetu Gminy przy wspétpracy z Wydzialem Finansowo Ksiggowym
oraz koordynowanie prac nad przygotowywaniem informacji o stanie micnia komunalnego;

2) przy gotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy:

3) biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy:

4) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w jednostkach organizacyjnych
gminy;

5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow zarzadzen
w tym zakresie;

6) opiniowanie projektéw uchwal Rady wywotujaeveh skutki finansowe dla Gminy:



7) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji budzetu i

przedkladanie ich odpowiednim organom Gminy;

8) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych srodkow;

9) przygotowanie materiatéw do przetargu na bankows 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
wewngtrznych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) zakladowego planu kont budzetu Gminy,
b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
¢) gospodarki finansowe;j,
d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjnej;

13) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;

14) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet panistwa
i Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej Gminy;

15) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz o przeciwdziataniu finansawania tesrnrvzmiu nanszsz nehnianie fiuikdjr jetnostk

wspolpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji F inansowej w Ministerstwie Finanséw,
a w szczegdlnosci opracowywanie instrukcij pastagovamina wpizypallicah rwiicazzmytn
W ustawie;
16) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektow realizowanych z udziatem
funduszy z Unii Europejskiej;
17) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wajta.
3. Niniejszym Regulaminem Wojt powierza Skarbnikowi obowiazki i odpowiedzialnos¢ gtownego
ksiggowego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
4. Skarbnik nadzoruje pracg Wydziatu Finansowo Ksiegowego.
5. W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepstwo petni Kierownik Wydzialu Finansowo
Ksiggowego.

Rozdzial II1
Zadania ogélne Kierownikow Wydzialéw i Pracownikéw

§12

Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢ Wydziatdw,

dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostgpnianie informacji

publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w Wydziale, a w szczegdlnoscei za:

1) wlasciwe wypetnianie obowiazkéw przez podleghych im pracownikéw:

2) wlasciwe i terminowe zatatwianie spraw

Bragulnssezprawem wyllawanych decyzji;

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

5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

§13

1. Do obowigzkow Kierownikow nalezy m. in.:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektow planow finansowych;
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2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania Wydziatu oraz dokonywanie biezgcej i
okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do realizacji
Wydziahu;

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa oraz
projektow uchwat Rady badz zarzadzen Wojta lub nad wykonywaniem jego polecen;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji pracy Urzedu;

7) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
wynikajgcych z przepisow prawa materialnego;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

9) nadzor nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie dziatania Wydziahu;

10) nadzér nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w
systemach informatycznych;

1T) nadzoér nad wiasciwym uzytkowaniem skladnikéw maj gtkowych Urzgdu przez pracownikéw
Wydziatu;

12) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w Wydziale z obowigzujgcymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

14) okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikéw zakresu czynnosci;

15) prowadzenie indywidualnych szkolen podleglych pracownikéw na stanowisku pracy;

16) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Wydziatu;

17) nadzér nad prawidlowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawg o oplacie skarbowe;.

2. Kierownicy Wydzialéw wspéipracuja w szezegélnosci:

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

2) z Z-ca Wajta we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu okreslonego w § 9 ust. 81 9;

3) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji
obstugi interesantéw;

4) z inspektorem ochrony danych w zakresie zapewnienia realizacji przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

5) z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

3. Kierownicy Wydzialéw inspiruja rézne rozwigzania i propozycje zmierzajace do
najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan Gminy.

§14

1. Podstawowe obowiazki i prawa pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).
2. .Pracawnicy, Urzediuadnooviedzialnii s, w esmoagnrssd: za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa;
3) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow;
4) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;
6) przekazywanie dokument6éw do archiwum zaktadowego;
7) nalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych;
8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu czynnosci;
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepisow prawa
materialnego;
10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systeméw informatycznych;
11) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
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Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 15

I. Wojt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wjt podpisuje:
1) projekty uchwat przedktadanych Radzie;

2) zarzadzenia;

3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust. 4;

4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wladzy publicznej w tym do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

c) Postow i Senatoréw,

d) organ6éw administracji rzadowej,

e) organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
f) organéw nadzoru i kontroli nad Gming.

g) organéw ochrony prawa;

5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;

6) materialy na sesje Rady;

7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

8) wystgpienia do wladz 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. Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.

4. Wojt moze upowazni¢ swojego Zastepeg, Sekretarza, Kierownikdw i innych pracownikow do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z Urzedu.

§16

Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
pelnomocnictw szczegdlnych.

§17

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika
narafawane. sa nrzez_nracownilka przygdrowiijacego adkumerit, zgodriie z przepisami instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojta, Zastepcy Wéjta lub Sekretarza powodujace
powstanie skutkow finansowych parafowane sg przez pracownika przygotowuiacego dokument



weryfikacj¢ i kontrole skfadanych wnioskéw i zalgcznikéw na stanowisku merytorycznym;
5) pod pojeciem ,korespondencji" nalezy rozumieé:
a) pismo jako wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebna catosé Znaczeniows, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;
b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki organizacyjne;
¢) przesylki jako dokumentacje dostarczona lub wystang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposab,

w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej;

6) korespondencja dzieli sie na:
a)zewklay,

b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki wartosciowe);

7) na kazdym wptywajacym pi$mie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na kopercie)
zamieszcza sig pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku;

8) przesylki przekazane poczta elektroniczna rejestruje sig zgodnie z zasadg okreslong w instrukcji
kancelaryjnej;

9) osobg upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba do ktorej zadekretowana jest
korespondencja;

10) odbierajacy korespondencje potwierdza jej odbiér 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.

Rozdzial V
Wspolpraca z Radg Gminy

§19

Komorka koordynujaca przeptyw dokumentéw pomigdzy Rada a Wojtem jest stanowisko pracy ds.
obstugi organéw Gminy.

§20

Kierownicy Wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wojtem biorg udzial w
Sesjach Rady.

§21

1. Wojt w ramach swoich kompetencji, wyznacza Kierownika wiasciwego Wydziatu lub pracownika
Urzgdu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich materialéw do udziatu w
Sesji Rady lub na posiedzeniu Komisji.
JRlicvepzygsowailuniateriafow ub projektu uchwaty wymagane jest uczestnictwo kilku
Wydzialow badz 0séb, Wojt wyznacza osobe koordynujaca 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 wymagaja akceptacji Wojta.

’)J_

§ 22

Wit kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreélajac w miarg potrzeb zasady realizacji oraz osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie.

§23

Na zadanie Wojta osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaly, przedstawia harmonogram jej

wykonania lub informacje o stopniu zaawansowania realizacji, oraz skfada informacje ojej
wykonaniu.



Rozdzial VI




§29

A .Erni_f:ktwlmvmmaktw]rmvnﬂ:ngnifmr}m’_[egn'wéjb"dm'w*zydlc‘przyStqpl’c niezwioczriie do jego
realizacji. Obowigzek ten spoczywa réwniez na jednostkach organizacyjnych Gminy, dla ktérych
wynikajg z aktu prawnego zadania do wykonania.

2. Akty prawne majace charakter prawa miejscowego oraz zarzadzenia porzagdkowe Wojta sa
oglaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego oraz rozplakatowywane na
tablicach ogloszen w Urzgdzie Gminy, oraz w sposdb ZWYCZajowo przyjety.

3. Wszelkie informacje okreslone w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczngj (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1330) podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Rozdzial VII
Skargi i wnioski

§30

1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
instytucji kultury skladane moga by¢ w Urzedzie lub wnoszone do protokotu.

2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdy poniedziatek
w godzinach od 9% do 16,

3. Zastgpca Wdjta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmujg interesantéw w sprawie skarg
i wnioskéw codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

§ 31

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rejestrowane sa w centralnym rejestrze skarg i
wnioskéw prowadzonym przez Sekretariat.
2. Centralny rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) date przyjecia/wplywu skargi lub wniosku;
2) liczbe porzadkowsa sprawy;
3) imig, nazwisko zainteresowanego /nazwe instytucji;
4) adres wnoszacego skarge lub zglaszajacego 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) datg zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§32

1. Skarga lub wniosek no zarejpstrawanin.w, reipstrzecentralnymardlrgaiszwraaremupizékazaniu
do osoby odpowiedzialnej za jej zalatwienie.

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 VIII
Struktura organizacyjna Urzedu

§33
1. Strukturg organizacyjng Urz¢du tworzg Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy zwane dalej
komérkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach pracy w ramach Wydzialu pracownicy
moga by¢ zatrudniani na pelny etat lub na jego czesé oraz na umowe zlecenia.
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§ 34

L. WydzZrdr jest'’komorfka orgariizacyjng, zatrudniidjaca co najmniej dwdch pracownikéw zajmujacych

si¢ kategoriami spraw przypisanych Wydziatowi niniejszym Regulaminem.

2. Wydzialem kieruje Kierownik.
3. W czasie nienhecnaded Kiernwnika.zastenstvrunghiv zassczon VIpEAZAIRsgopracuwilix,

1

2

§35

. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktérg tworzy sie¢ w wypadku

koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej wybrang kategorie spraw.

- Zakres czynnosci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Zastgpca Wojta lub Sekretarz

1 przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia.

§ 36

W Urzedzie tworzy sig:

1

2.

1) Wydziat Finansowo Ksiggowy (WF);
2) Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO);
3) Wydziat Gospodarczy (WG);
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SE)
b) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC)
¢) Zastgpca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
d) stanowisko ds. obstugi organéw gminy (OOG)
e) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN)
f) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa (GP) )
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (SK)
h) stanowisko ds. o$wiaty (OS) )
i) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych (PS)
J) stanowisko ds. informatyzacji i promocji (IFP)
k) stanowisko Radcy Prawnego (RP)
I) stanowisko ds. kadr i ptac (KP)
1) stanowisko Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych(PI)
nV/ stanowisko Inspektora ochrony danych (IOD)
n) stanowisko gospodarcze — sprzataczka.

§37

- Wszystkie komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg

zadaf natozonych na Wdjta jako organ administracji samorzadowe;j.

Do zadan wspolnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie komérki organizacyjne w Urzedzie

nalezg:

1) wspétdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegélowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie Gminy;\

4) wspoldzialanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez spoza
terenu Gminy na rzecz rozwoju spoleczno - gospodarczego;

5) wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej;

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar;

8) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizacja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

10) organizacja i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych;

1T) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich wlasciwym
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funkcjonowaniem;

12) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Wéjta, badanie zasadnosci skarg,

analiza zrodta i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
i terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz
anpacawvwanieniezhednyrh.infasmiaci o zdtatwieriu $karg't wiiloskow;

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w oparciu o dane
pozyskane w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

15) wspotdziatanie w wykonywaniu zadar i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez Wjta;

16) organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu;

17) organizacja i koordynacja wykonywanych robét publicznych lub interwencyjnych, ktorych rodzaj

i zaksaeaingasiay Zo2kresenrvzynndsil oanegu StanuwisRy;

18) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w sprawach objetych dziatalnoscig Urzedu;

19) przyjmowanie interesantéw i zalatwianie ich spraw;

20) rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach petnionych zastgpstw
stanowiskowych;

21) nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zalatwianych na
powierzonym stanowisku;

22) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskoéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy
Unii Europejskie;j;

23) zachowanie tajemnicy stuzbowej, z ktora pracownik styka si¢ na swoim stanowisku pracy.

3. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy,
ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

4. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady
wspolzycia spofecznego.

5. Jezeli sprawa wymaga uzupehienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest
rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

6. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest
zobowiazany do poinformowania o tym fakcie przelozonego.

§38

1. Zakres zadan okreslony dla poszczegolnych Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy
W rozumieniu niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektéw dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym w celu przedfozenia ich Radzie badz Wéjtowi.

2. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt wyznaczajac osobe do zalatwienia sprawy.

§ 39

Do zadan Wydziatu Finansowo Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej;




13) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw placowek oswiatowyrh.araznehanhshga 718,
podatkowa i inna w tym zakresie;

14) nadzo6r pod wzgledem formalno - rachunkowym nad sprawozdaniami finansowymi jednostek
organizacyjnych oraz jednostek spoza sektora finanséw publicznych przy wspotudziale osob
merytorycznie odpowiedzialnych;

15) prowadzenie obstugi kasawei, T rzadini ipdnasselasnsnivas fmnthi,

16) przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz wyplata zwrotu kosztéw nauki 0sob
mtodocianych;

17) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych;

18) wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ zobowiazan podatkowych;

19) rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, darowizn, rozktadania na raty w zakresie
podatk6w, optat oraz nalezno$ci niepodatkowych:;

20) ewidencja ksiggowa dochodéw podatkowych;

21) windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

22) ustalanie i egzekucja czynszu najmu i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe;

23) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

24) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie ustalania stawek podatkéw i oplat lokalnych;

25) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych pomocy publiczne;;

26) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajgcych w sprawach podatkowych;

27) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych w zwiazku z zaleglo$ciami podatkowymi;

28) wystawianie upomnien z tytutu zalegfosei niepodatkowych;

29) rozpatrywanie opinii w sprawach podatkéw naleznych Gminie a pobieranych przez Urzedy

Skarbowe;

30) kontrola powszechnosci opodatkowania;

31) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

32) przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie decyzji i list wyplat dotyczacych zwrotu podatku

akcyzowego dla rolnikow;

33) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa. Urzedami Skarbowymi, ZUS, KRUS,

komornikiem sadowym i skarbowym oraz bankami;

34) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wynikajgcym z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzagdku w gminach oraz z ustawy o odpadach:
35) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznych potrzeb
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odhian Lizagasnpadarvaniaadnadéow amunelmydhierw
zakresie finansowym;

36) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegblnych;

37) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta Jjego Zastepce lub Sekretarza.

§ 40

I. Do zadaf Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
Py whudwdnid dokanédow siwidrazajgcych tozsamosé;
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw
4) przesylanie dyrektorom placowek oswiatowych informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, ze szczegélnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych
i poborem do stuzby wojskowej, doreczaniem kart powolania i rozplakatowaniem obwieszczen
o stawieniu si¢ do czynnej stuzby wojskowej, realizacja $wiadczefi na rzecz obrony oraz zadan
zwigzanych z obrong cywilna i sprawami obronnymi, w tym m.in. opracowywanie i aktualizacja
- planu obrony cywilne;j,
- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
- zalacznikow do plandw;
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zapobiezenia skutkom klgski Zywiotowej lub ich usuwania na terenie gminy;
9) realizacja zadafi Wdjta okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w tym:
a) kierowanie dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy;
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
- opracowanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
na potencjalne zagrozenia;
IMoyvbconyredn cprasisyrizfecwylirkagaeyun 2 prana-uperaymnegd rinkcjonowania gminy;
I'l) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym:;
12) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
13) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek oraz wykonywanie zadan z ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych;
1A rralizaipussprave walkasin hvezpracassiwa publicznego na terenie gminy w tym:
a) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
b) inicjowanie i koordynowanie dzialari na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
¢) wspoldziatanie z policjg i innymi instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezgcych
w zakresie kompetencji Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy o Policji;
15) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;
16) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu w tym w szczegdlnosci:
a) odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposéb okreslony
prawem,
b) przekazywanie akt do archiwum parnistwowego,
¢) biezgca kontrola przestrzegania i stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dzialania archiwum i czynnosci kancelaryjnych;
17) przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych wynikaiacvch zaretauw yoeadeatirewloent)
i identyfikacji podatnikéw i platnikow;
18) przyjmowanie informacji o podmiotach wpisanych do rejestru oraz nadanym numerze
identyfikacyjnym REGON;
19) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej;
20) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;
21) prowadzenie kart ewidencyjnych obiektéw, w ktérych prowadzone sa ustugi hotelarskie:
22) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia w tym:
a) realizacja zadar w zakresie tworzenia warunkéw dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej
i ochrony zdrowia mieszkaficow Gminy,
b) wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej $wiadczacymi ustugi na rzecz mieszkancow
Gminy,
¢) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej,
d) prowadzenie ewidencji zakltadéw opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie gminy,
e) promocja zdrowego stylu zycia,
f) ustalanie programu zabezpieczenia opieki lekarskiej w Gminie, wspolpraca z innymi
Jednostkami w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej mieszkancow,
8) zglaszanie organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom stuzby zdrowia
przypadkow zachorowan i podejrzen o zachorowanie na choroby zakazne:;
23) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
24) wydawanie . ; - j




4. Do zadan pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

6) organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

7) opracowywanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych,

8) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta, jego Zastepce lub Sekretarza.

§41

Do zadan Wydzialu Gospodarczego nalezy w szczegdlnodci:
1) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych
z budzetu Gminy, w tym:
a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczacych zadar
inwestycyjnych i remontowych Gminy,
b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwiazku z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych,
¢) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,
d) przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw,
e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowg oraz innych pozwolen niezbednych
w procesach inwestycyjnych,
f) opracowywanie kosztorysow inwestorskich zwiazanych z realizacjg zadan remontowych
NI Wynidgdrgcych pozwolenia na budowe,

g) przygotowywanie zlecen dla Gminnego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej oraz
dla innych podmiotéw na wykonywanie robét budowlanych, remontowych,
modernizacyjnych itp.,

h) monitoring przebiegu prac inwestycyjnych;

2) dokonywanie odbioréw robot budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacja zadan
wynikajacych z budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robét i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie;

3) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na
majatek Gminy;

4) zakladanie karty osuwiska;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i zarzadzen w sprawie
ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
prawidtowosci stosowania procedur udzielania zaméwien, w tym m.in.:

a) tworzenie harmonogramu zaméwiefi publicznych wspdlnie z Kierownikami Wydziatow,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w tym takze wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w organizowaniu
postgpowan w sprawie zamowien publicznych,

¢) obstuga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowe;j,

d) prowadzenie rejestrow:

- wnioskéw o ustalenie trybu i dokonanie zakupu na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,
- zam6wien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione jest
stosowanie ustawy,
€) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, zgodnie z ustawa;

6) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy dréog
gminnych tj.:

a) koordynowanie robot w pasie drogowym drég gminnych,

b) uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczenia urzadzen obeych w pasie drog gminnych

oraz przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego
i naliczanie opfat i kar pieni¢znych za ich zajecie,
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¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wlaéciwym utrzymaniem stanu drég gminnych,
d) przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drég do odpowiedniej
kategorii,
€) prowadzenie ewidencji drdg,
f) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,
g) uzgadnianie projektéw zjazdoéw z drog gminnych,
h) umieszczanie i utrzymanie oznakowania ulic i placéw;
7) przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe
w zakresie przewozu 0sob w tym koordynacja rozkladu jazdy przewoznikéw:
8) realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych w rolnictwie;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi;
10) wspdldziatanie z organizacjami spoteczno - zawodowymi rolnikow:
11) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustaw:
- 0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
- 0 ochronie roslin uprawnych;
12) prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego "OC rolnikow" oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych
w sklad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych "Ubezpieczenie budynkdow
rolniczych";
13) nadz6r w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych;
14) realizacja zadaf okreslonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegblnym uwzglednieniem
planowania zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwo gazowe;
15) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja Programu Rozwoju Lokalnego Gminy;
16) dokonywanie przegladéw technicznych, realizacja zaleceri pokontrolnych oraz prowadzenie
ksiazek obiektOw w7 brdvmbank & lnbalanh chowneslnes ot e o "
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stanowiska;

17) dbatos¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualnosé wywieszanych
materialow (wspdlpraca z poszczeg6lnymi pracownikami odpowiedzialnymi za tablice ze
swojego stanowiska pracy);

18) przygotowywanie srodkom przekazu informacji z pracy Wojta, Rady Gminy, Urzgdu Gminy;

19) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w srodki techniczne, materialy biurowe, druki, prase,
ksigzki i wydawnictwa;

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

21) prowadzenie rejestru spotkan, $wiat, uroczystosci, itp., w ktérych uczestniczy Wojt oraz
przygotowywanie okoliczno$ciowej korespondencji i wystapien;

22) calos¢ prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegdlnosci dbanie o zakupy na potrzeby
sekretariatu, obstuga godci i interesantow oraz dbanie i odpowiedzialnosé za powierzone mienie
(m.in. naczynia, sztudce, itp.);

23) wvkaouywaniagadatuzlaceonsbir prae 2Me Upa zaseped v Bnal skriturza;

24) wykonywanie zastepstwa na stanowisku ds. obshugi organow gminy;
25) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.

§43

Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

2) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa;

3) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placéwkami konsularnymi
w zakresie zadan urzgdu stanu cywilnego;

5) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych z ksiag stanu cywilnego;

6) realizacja zadan w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji;

7) realizacja zadan zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;

§44

1. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje zadania, o ktérych mowa
w § 43.

§45

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi organéw gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie centralnego rejestru uchwat Rady Gminy;

2) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i jej Komisji;

3) prowadzenie ewidencji projektow uchwat kierowanych do Rady;

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, zarzadzen Wojta, a takze postanowien, deklaracji,
oswiadczen i apeli oraz przekazywanie ich, po wskazaniu przez Wdjta komorki badz osoby
odpowiedzialnej za wykonanie, do realizacji Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

5) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydzialami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tego organu;

6) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz
poszczegdlnych radnych;

7) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i poszczegblnych komisji;

8) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji;

9) protokotowanie posiedzen sesji Rady;

10) prowadzenie rejestru interpelaciji radnych i sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi;
11) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
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aktow w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
12) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;
13) obstuga organizacji wyborow soltyséw;
14) tworzenie projektow statutow sotectw;
I5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem wnioskéw, sprawdzenie pod wzgledem
formalnym ich legalno$ci oraz we wspolpracy ze Skarbnikiem planowanie wydatkow z funduszy
soleckich;
I5) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami Rady i Wojta;
16) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw organow Gminy;
17) przekazywanie uchwat i zarzadzen do nadzoru prawnego w celu badania zgodnosci 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
Wjta i Rade;

19) realizacja zadan Gminy zwigzanych z wyborami i referendami;

20) wspdlpraca z urzgdnikiem wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami i
referendami;

21) zastgpstwo na stanowisku ds. obstugi sekretariatu;

22) realizowanie innych zadan zleconych nrzez. Waifeatpog, Zass ey v Ssicréarza,

§ 46

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomogciami nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym m. in.:

a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
gminy w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
dzierzawg i inne formy wladania oraz naliczanie naleznosci na rzecz gminy z
przedmiotowych praw;

b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem
nieruchomosci powodujgcym zwigkszenie gminnego zasobu nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie wywlaszczania
nieruchomosci,

d) scalanie i podzial nieruchomosci gminnych,

e) negocjowanie odszkodowan za przejgcie nieruchomosci z mocy prawa,

f) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z;

a) prawem pierwokupu nieruchomosci,

b) przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

¢) aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

d) ujawnianiem praw wiasnosci Gminy w ksiegach wieczystych,

e) przygotowaniem merytorycznych wnioskéw o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

f) udostepnianiem nieruchomosci gminnych w celu wykonania robét budowlanych lub innych
prac zwigzanych z zakladaniem urzadzen infrastruktury;

3) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;
4) realizacja zadan gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowe;j,
wykorzystania mieszkaniowego zasobu gminy m.in. poprzez:
-vpravwaltprojektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,
- opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych w posiadaniu gminy;
6) wyrazenie zgody na dokonanie ulepszen w lokalach komunalnych oraz okreélenie sposobu
rozliczania z tego tytutu;
7) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych;
8) prowadzenie rejestru mienia gminnego;
9) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujacych si¢ na
terenie Gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw dzierzawy za stawianie
reklam na gruntach komunalnych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawg gruntéw rolnych;

13) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.

§ 47

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrzennej, architektury i
budownictwa nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

tj. m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka ppzestrzecna.patateeie emin, whon.ichnalania.
stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego,

2) realizacia zadan z ustawy 0 ochronie griintAwus ralnuch i ladmuch w cacanAlnabed nenin doein

A MRS BT U U WAL L UG LT HLE R LU TILZTIT ), JaRU UIBaliu UV duLLCEU Ulds
ustaleme w drodze regulaminu, organizacji i trybu jej dziatania,

5) mozliwos¢ powierzenia gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej powotanej w innej
gminie petnienia funkcji organu doradczego,

6) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepéw
sporzgdzania planow w nawigzywaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji
zamieszczonych w prowadzonych rejestrach oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
planu miejscowego,

7) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie przechowywanie ich oryginatow,
w tym rowniez plandw uchylonych i nieobowigzujgcych,

8) przekazywanie radzie gminy wynikéw analiz po uzyskaniu opinii gminnej lub innej wtasciwej
komisji urbanistyczno-architektonicznej, co najmniej raz w czasie kadencji rady,

9) pobdr jednorazowej optaty, ustalonej w planie, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiang, wartos¢ nieruchomosci wzrosta a wtasciciel albo uzytkownik
wieczysty zbywa te nieruchomosé,

10) ustalenie optaty w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci, w drodze decyzji,

11) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa i rozbudowy
infrastruktury technicznej;

13) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem m.in. wymagan
tadu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony érodowiska, débr kultury, praw
wiasnosci.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego.

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

4. Wydawanie opinii i decyzji dotyczgcych podziatu nieruchomosci zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomoséciami.

5. Wspétdziatanie z administracjg rzadowa i specjalna, organami ochrony srodowiska oraz
samorzgdami wszystkich szczebli w sprawach objetyrh.zakresarm. cavnnnési. ..

6. Przygotowanie projektow uchwat w sprawach z zakresu wykonywania powierzonych obowigzkow.

7. Prowadzenie spraw gminnych wynikajgcych z ustaw prawo geologiczne i gdrnicze.

8. Realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastgpee lub Sekretarza.

§ 48

[. Do zadan wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska i
gospodarki komunalnej nalezy realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustaw:
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- prawo wodne,

- 0 ochronie przyrody,

- prawo towieckie,

- 0 lasach,

- 0 odpadach komunalnych,

- 0 utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,
w szczegodlnoscei:

1) realizacja zadan organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwzigcia oraz w zakresie dostepu do informacji o $rodowisku i jego ochronie,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen na wycinke drzew, oraz przygotowanie i sktadanie
w imieniu Gminy wnioskow o usunigcie drzew do Starostwa Powiatowego w Jasle,

3) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonow zwierzat na choroby
zakaZne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowan zwierzat na
choroby zakazne,

4) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami na zasadach okreslonych w odrebnych
Przepisach,

5) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnoéé w tym zakresie,

6) znakowanie obszaréw dotknigtych lub narazonych choroba zakazng zwierzat,

7) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania zZwierzat
domowych, w tym wydawanie zezwolei na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywnag,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie warunkéw do wykonania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie Gminy,
b) opracowywanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
A, wyrawania zazvalfd m.in. nasproziianie Zblorrikow bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych,
d) nadzor nad likwidacjg dzikich wysypisk $mieci;

9) nadz6r nad udostgpnianiem mieszkaficom na stronie internetowej oraz w sposéb ZWYCZajowo
przyjety informacji o znajdujacych sig na terenie gminy punktach zbierajacych zuzyty sprzet
clektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktérym mowa w ustawie z
dnia 29 lipca 2005r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1466).

2. Wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki

komunalnej wspétdziata z Gminnym Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunainej m.in. w zakresie:
a) eksploatacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
b) opiniowania stawek za odbior i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych.

3. Wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki
komunalnej obstuguje Krajowy Program Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

4. Przygotowywanie, opracowywanie i nadzor nad realizacj planu gospodarki niskoemisyjnej na
rerRnifciminy e wag inpra e A R wh i Xnrawnzdawezdsc z tym zwigzana.

5. Prowadzenie rejestru instalacji fotowoltanicznych i solarnych.
. Seedirzug nnnzalmninZrecore przez Wofta jego Zastepee'ub Sekretarza.

§ 49

Do zadaf samodzielnego stanowiska pracy do spraw o$wiaty nalezy:
1) wspotpraca z Zastgpca Wojta w sprawach dotyczacych odwiaty;
2) wspotpracy z dyrektorami placowek o§wiatowych;
3) sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych o$wiaty;
4) kontrola spetniania obowiazku nauki poprzez mtodziez w wieku 16-18 lat;
5) przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora placéwki oswiatowej oraz prowadzenie
procedury powierzania stanowiska dyrektora placéwki oswiatowej;
6) prowadzenie procedur odwolania nauczyciela ze stanowiska kierowniczego;
7) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
8) wykonywaniu zadan Gminy wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie
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oswiaty;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdami uczniéw do szkoly w tym z dojazdami uczniéw
niepeinosprawnych;
10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;
11) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepce lub Sekretarza.

§ 50

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
nalezy w szczegodlnosci:
1) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $rodkéw z unii europejskiej oraz innych zrédet
zewngtrznych w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie innych dokumentéw
(np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania),
b) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej,
¢) monitoring wszystkich przedsiewzig¢ finansowanych przez gmine przy udziale srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej,
d) prowadzenie gminnej bazy informacyjnej, o funduszach Unii Europejskiej,
e) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania $rodkéw na
zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci, pomoc przy opracowywaniu wnioskow
o dofinansowanie;
2) wspolpraca z Wydziatem Gospodarczym w zakresie
a) przygotowywania propozycji wydatkéw budzetowych dotyczacych zadan inwestycyjnych
i remontowych Gminy, na realizacjg ktérych mozliwe jest pozyskanie pozabudzetowych
$rodkéw finansowych,
b) przygotowywania, realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych
realizowanych ze srodkéw zewnetrznych.
3) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta jego Zastepee lub Sekretarza.

§ 51

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zgodnie z ustawa o radcach prawnych;
"L rbiksiogaprawna izguu; wWigni sprawowaine ndtizoru nad przestrzeganiem przepisoéw prawa
przez kierownikéw i pracownikdéw;
3) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktéw prawa miejscowego,
projektow uchwat przedktadanych radzie;
4) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi
podmiotami;
5) wydawanie opinii z zakresu dzialania organéw gminy;
6) prowadzenie spraw sagdowych, sprawowanie zastgpstwa procesowego w sadach powszechnych
i sagdach administracyjnych.

§ 52

Do zadan na stanowisku ds. kadr i szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz przechowywanie akt osobowych pracownikéow
Urzgdu, oraz kierownikéw Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz
podlegtych jednostek;

2) wydawanie zaswiadczen w sprawach pracowniczych;

3) organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie;

4) organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzednicze;

5) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$éwiadczen
majgtkowych pracownikow, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz radnych;

6) sporzadzanie i podpisywanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym list ptac, uméw zlecen,
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umow o dzieto, przelewdw bankowych;

7) rozliczanie podatkow od plac, sporzadzanie deklaracji rocznych oraz PIT dla pracownikéw urzedu
oraz jednostek organizacyjnych w tym GOPS;

8) prowadzenie KZP;

9) wydawanie skierowan na badania cztonkom OSP, prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej
OSP;

10) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzar

1iu pracownikéw urzedu i GOPS;
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4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
5) organizacia szkolen pracownikémiiraksadineckieonyfronnat;rintgamistii,
6), wsndtgracoa . g raniridtraorczymin.
7 Pelanoncrilicpdlnegd bezposrédiio pod Wojta, a w przypadku jego nieobecnosé jego Zastepcey.

§55

L brded nrcseaow sk nispeiora Is. utirony tranyén ndiezy rediizacja zabian wyrnikajacych
7R aznarzagdzenia.Rarlamentiu Eurnnsd skiego 1kally " AU 10/67Y z ania™Z7 kwiétnia™U1o 1. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci:

1) informowanie Administratora danych osobowych, podmiotéw przetwarzajacych oraz

pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowigzujacych przepiséw Unii, krajowych w zakresic ochronv danvch osobawenh avnas



Rozdzial IX
Kontrola wewnetrzna

§ 57

Ysotralnapracowilisow rpouszezegbnistil romnubs urgainzavyygbn-urzg¢ud’abrotiywana jest pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci
funkcjonowania Urzedu.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Wojtowi informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania biezacymi sprawami
gminy i podejmowania prawidlowych decyzji

2) ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dzialania oraz skutecznosci stosowanych metod,
form i srodkow

3) ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawiania
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci;

4) doskonalenie metod pracy Urzgdu.

§ 59

1. Kontrole wewnetrzna sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz na podstawie postanowien
Regulaminu lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa Wéjta w stosunku do pracy
wszystkich pracownikow, Kierownicy Wydzialow w stosunku do podleglych pracownikéw,
Skarbnikas zalresio ooz doncoiuuoh (T




b) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z whasciwoscia, .
v PURRIE poaRlie L pimosa’ aiiet gty on do Usmiigeia-zamedodit 1umemozliwiajacych
wystepowanie ich w przysztosci.
§ 62

Dzialalnos¢ kontrolng koordynuje Wydziat Finansowo - Ksiggowy.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 63

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie obowiazujace.
§ 64

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Kierownikom Wydziatow.
§ 65

1. Zobowiazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznania wszystkich

pracownikow Urzedu z trescig Regulaminu w terminie 1 miesiaca od dnia jego wejscia w zycie.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu do przestrzegania zapiséw zawartych w Regulaminie.

§ 66

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2017 Wojta Gminy Tarnowiec z dnia 29 wrzednia 2017 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowiec.

§ 67

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

mgr f"f- Jan Czubik
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