Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 13/2014
Wajta Gminy Zagnarsk

z dnia 30 stycznia 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAGNANSK

Rozdziati

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zagnansk, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zagnansk, w tym:

1)} Podstawy prawne dziatania Urzedu,

2) Zasady kierowania Urzedem,

3) Strukture organizacyjna Urzedu,

4) Zakres dziatania oraz odpowiedzialno$¢ Referatow,

5) Tryb realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci Rady Gminy,

6) Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg

i wnioskow,

7) Zasady podpisywania pism i decyzji,

8) Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

9) Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie,

10)Planowanie pracy Urzedu,

11)Postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie ~ nalezy przez to rozumie¢ Gming Zagnansk,

2) Radzie ~ nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagnarnsk,

3) Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Zagnansk, Zastepce Wojta Gminy Zagnansk, Sekretarza Gminy Zagnansk,
Skarbnika Gminy Zagnansk, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Zagnansku,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zagnansk,

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub komorke réwnorzedng

urzedu,
6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu lub Kierownika

komaorki rownorzednej.

§ 3.1. Urzad jest jednostkq organizacyjng Gminy Zagnansk, przy pomocy ktdrej Wojt
wykonuje uchwaty rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad czynny jest w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach:
1) poniedziatek — od godziny 7% do godziny 15%
2) wtorek — od godziny 7° do godziny 16%°
3) éroda — od godziny 7% do godziny 17%
4) czwartek — od godziny 7% do godziny 15%
5) piatek — od godziny 7°° do godziny 15%



4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego (Sluby, akly zgonu) takZze w $wieta i pozostale dni wolne od pracy
w zaleznosci od potrzeb spotecznoéci lokalnej.

5. Referat Gospodarczy | Gospodarki Komunainej wykonuje czynnosci
z zakresu dzialania referaty takze w pozostate dni wolne od pracy
i Swieta w zaleznosci od potrzeb.

6. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.

§ 4. Urzad dziafa na podstawie przepisdw prawa, a w szczegoinosci:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy pracownikach samorzadowych,

3) ustawy o finansach publicznych,

4) ustaw szczegdinych, w tym ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

5) Statutu Gminy Zagnanisk (Uchwata Rady Gminy Zagnansk Nr 53/2003 Dz.
Urz. Woj. Swietokrzyskiego z 2003r. Nr 255, poz. 2523) zmienionego
poZniejszymi uchwatami Rady Gminy Zagnansk, ninigjszego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat il
ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§ 5.1. Praca Urzedu kieruje Wojt.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy — Zastepcy
Woijta | Sekretarzowi.

§ 6.1. Wéjt Gminy:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentuje Gmine na zewnatrz, w tym udziela przedstawicielom

mediéw informaciji o zakresie dziatania Gminy,

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow  Urzedu oraz - kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych;

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej;

5) upowaznia swojego Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych, o ktdrych mowa w pkt 4 w jego
imieniu,

6) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan obronnych, wykonywanych przez
gmine i podlegte jednostki organizacyjne,

7) petni funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) sprawuje funkcje Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 7. W czasie nieobecnosci Wéjta lub niemozno$ci petnienia przez niego
obowiazkéw, jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca lub Sekretarz Gminy.

§ 8.1. Zastepca Wdjta:
1) wykonuje i odpowiada za zadania powierzone przez Wojta;



2) sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy okreslonymi
przez Wojta;

3) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Referatow okreslonych przez Wijta;

4) sprawuje funkcje Weéjta w razie jego nieobecnoséci lub niemoznosc
petnienia przez Wojta obowigzkéw.

§ 9. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wéjtowi - do jego obowigzkow nalezy
w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dziatania,
wiasciwej organizacji pracy Urzedu,

2) zapewnienie prawidtowe] obstugi interesantdéw przez Urzad, nadzdr
i koordynacja pracy pracownikow Urzedu oraz dbatos$¢ o dobry wizerunek
Urzedu,

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad  zawartych
w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

4) analizowanie na biezgco sytuacji kadrowej Urzedu,

5) nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji
{ funkcjonowaniu Urzedu,

6) wspoldziatanie z Radg i jej komisjami w sprawach wynikajacych
z inicjatywy uchwalodawczej Wojta Gminy oraz  nadzorowanie
przygotowania materiatow na sesje Rady pod wzgledem merytorycznym
i formaino-nrawinym,

7) wspoldziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawne] Urzedu,

8) koordynowanie pracy zwigzanej z przeprowadzaniem  wyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samorzgdowych, referendow
i spisow,

9) wykonywanie zadan koordynujacych w stosunku do Referatow Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie niezbgdnym do
prawidiowej realizacji przez Gmine zadan okreslonych przepisami prawa,
uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wdjta,

10)planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w Referatach
Urzedu w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
przepisow prawa materialnego. '

11)prowadzenie innych spraw z upowaznienia Wajta,

12)wykonywanie pozostatych czynnoéci z zakresu Prawa pracy wobec Wojta
nie zastrzezonych do wiasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady,

13)organizuje i koordynuje wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilne
i zarzadzania kryzysowego, realizowanych przez Urzad.

§ 10.1. Skarbnik Gminy - gtéwny ksiggowy budzetu (Kierownik Referatu
Finansowego) — podlega bezposrednio Woéjtowi — zajmuje sig kluczowymi
problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy oraz nadzoruje i odpowiada za
prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo — ksiggowej oraz rachunkowej, budzetu
Gminy - do jege obowigzkéw nalezy w szczegoinosci:

1) przygotowywanie materiatéw o stanie finansowym Gminy (w szczegolnosc
wieloletnich projektéw jej kondycji finansowej) bedacych podstawg
okreslenia zaréwno kierunkow polityki spofecznej i gospodarczej, jak
rowniez polityki finansowe]j wtadz samorzadowych Gminy,



2) opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognozg
Finansowg Gminy oraz sprawozdan  z realizacji, zapewnienie
prawidfowego wykonania obowigzkéw wynikajgcych z art. 61 ustawy
samorzgdowej, dotyczgcych jawnosci gospodarki finansowej Gminy,

3) biezgce rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow
Gminy o przebiegu jego realizacji,

4) zabezpieczanie prowadzenia racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz
pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

5) opracowywanie analizy gospodarki finansowej Gminy i formutowanie
wnioskow dotyczacych m.in. polityki podatkowej, zarzadzania dtugiem
publicznym, polityki finansowo - inwestycyjne),

6) nadzorowanie egzekucji i windykacji naleznosci z tytutu podatkow, opfat
i grzywien ustalanych przez gmine,

7) zapewnianie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania Srodkow
z kredytow, obligacji i pozyczek,

8) wnioskowanie do Wojta o uruchomienie kredytow, obligacji, pozyczek,

9) wnioskowanie do Wojta o Iokowanie akiualnie wolnych srodkow na
lokatach terminowych,

10) nadzorowanie i kontrola prowadzenia dokumentacji finansowej,

11) nadzorowanie opracowania okresowej informacji o stanie mienia
komunalnego | formulowanie zalecenia dotyczacego dalszego nim
gospodarowania,

12) dokonywanie  kontrasygnaty — czynno$ci  prawnych powodujacych
powstanie zobowigzan pienieznych,

13) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania srodkow finansowych przy
realizacji inwestycji wspoifinansowanych przez partnerdw, w tym
z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

14) wspotpracowanie z Regionalng Izbag Obrachunkowg i Urzedami
Skarbowymi,

15) nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania srodkow  z Funduszu
Sofeckiego, w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie,

16)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne; kontroli
zarzadcze] zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

17)zapewnienie prowadzenia audytu wewnetrznego, jezeli ujgta w uchwale
budzetowej Gminy kwota dochoddéw i przychoddw lub wydatkow
i rozchodow przekroczyta wysokos¢ 40 000 tys. zi, w trybie przewidzianym
w ustawie o finansach publicznych,

18)informowanie Ministra Finansoéw o rozpoczeciu prowadzenia audytu.

2. Wojt ponadto powierza Skarbnikowi Gminy w drodze zarzadzenia obowiazki

i odpowiedzialno$é gidwnego ksiegowego budzetu Gminy Zagnansk oraz obowigzki
z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci okre$lone w ustawie o finansach
publicznych i ustawie o rachunkowosci.

§ 11.1. Kierownicy Referatéw i Kierownicy Komérek Rownorzednych ponosza

odpowiedzialno$¢ w szczegolnosei za:
1) organizowanie i kierowanie pracg Referatow, w tym zapewnienie biezacej

bazy obowiazujacych aktow prawnych,

2) doskonalenie  umiejetnoéci  zawodowych  wiasnych  oraz podlegtych

pracownikow,



3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Referatow i kontrolowanie
wypetnianych  obowigzkéw przez podieglych pracownikow, w tym
terminowosci zatatwianych spraw,

4) inicjowanie dziatant zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie okreslonych
dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy, w szczegolnosci poprzez
przygotowywanie projektow aktow prawnych Woijta i Rady,

5) realizacje uchwat Rady | zarzadzen Wodjta oraz za przedstawianie
informaciji o sposobie i terminie ich realizacji,

6) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach merytorycznych Kkomisji Rady
w miare potrzeb oraz zasieganie opini Komisji Rady w sprawach
wymagajacych takiego wspdtdziatania,

7) zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji, umoéw, uchwat Rady
i zarzgdzen Wojta i innych dokumentédw opracowywanych w Referatach,

8) nadzorowanie w zakresie okre$lonym w § 16 ust.1 pkt 8 Regulaminu,

9) nadzér nad mieniem Gminy wedtug wiasciwosci branzowej i kompetenc]i
Referatu,

10) wspotdziatanie z odpowiednimi branzowo jednostkami organizacyjnymi

Gminy, wskazanymi w zadaniach poszczegdinych Referatow,

11) dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych,

12) wspolpracowanie z Referatem Finansowym w realizacji Funduszu
Sofeckiego, w przypadku wyodrebnienia Funduszu w  budzecie,
w zakresie kompetencji Referatu.

13) realizacje obowigzkéw natozonych na Gming w zakresie dostgpu do
informacji publicznej, wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
w zakresie dziatania Referatu,

14) przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
obowiazku zgtaszania do rejestracji zbiorow danych osobowych oraz
wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach,

15) przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony w tym zakresie,

16) przekazywanie do Archiwum zakfadowego teczek aktowych w frybie
i na warunkach okreslonych w Instrukcji  archiwalngj oraz
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagcji
i zakresu dziatania archiwow zakiadowych,

17) biezace zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji
dotyczacej dziatalno$ci Gminy w zakresie kompetencji Referatow,

18) sporzadzanie zakresow czynnosci poszczegolnych pracownikow Referatow,
w tym ciagte dostosowywanie zakreséw czynnosci do aktualnie
obowigzujgcych przepisow prawnych.

2. Kierownicy Referatdw zobowiazani sa do wspoipracowania ze soba przy
wykonywaniu powierzonych im zadan.

3. Kierownicy Referatow (jednostek réwnorzednych) Urzedu ponosza
bezposrednig odpowiedzialno$¢ za prace Referatu i podiegtych pracownikow
przed Wojtem, Zastepcg — Wojta badz Sekretarzem zgodnie
z powotanym w § 7 niniejszego Regulaminu podziatem zadan w zakresie
nadzoru.

4. Do Kierownikéw stosuje sie odpowiednio zapisy § 12 ust.1 pkt 1 - 8.



%, Zakresy czynnosci dla Kierownikow i kierownikoéw komorek rownorzednych
oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

6. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika Referatu jego obowigzki .
przejmuje osoba wskazana przez Kierownika i zaakceptowana przez Wojta na
wniosku urfopowym.

§ 12.1. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢, w szczegdinosci za:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw
prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Referatu,
jesli prawo tego nie zahrania,

4} dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowaniz uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspéipracownikami,

B) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

7) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych
dotyczacych realizowanych zadan, przed pirzedstawieniem ich do
zalwierdzenia do wyptaty, wytacznie w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,

8) nalezyte prowadzenie dokurnentacji zatatwianych spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp. zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy,

10)realizacje obowigzkéw natozonych na Gming w zakresie dostepu do
informacji publicznej, wynikajacych z ustawy o dostegpie do informacji,

11)przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
obowigzku przygotowywania projektéw zgtoszen do rejestracji zbiorow
danych osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych
zbiorach,

12)przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony, w tym zakresie,

13)przygotowywanie do przekazania do Archiwum zaktadowego teczek
aktowych w terminach okreslonych w  Instrukcji kancelaryjne] oraz
w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalne;.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed wiasciwym
Kierownikiem Referatu.

3. Szczegotowe kompetencie | odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci ustalane przez Kierownika Referatu i uaktualniane corocznie.

§ 131. W celu wiasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania
mieszkaricow o pracy Urzedu, w obiektach zajmowanych przez Urzad znajdujg sie:
1) tablica ogtoszen urzedowych,
2) tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach
i godzinach przyje¢ interesantow przez Wojta w sprawach skarg
i wnioskdow,



3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu Referatéow w Urzedzie oraz
tabliczki  na  drzwiach  poszczegélnych  pokoi  z  imieniem
i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym pracownikow.
2. Umzad w celu wlasciwego przekazywania aktualnych  informacji
z zakresl jego prac prowadzi strone internetowg na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw wykonawczych.

Rozdzial 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14.1. W skiad Urzedu wehodzg nastepujace Referaty, komorki rownorzedne oraz
samodzielne stanowiska;

1 | Zastepca Wojta ZW
2 | Sekretarz S
3 | Referat Organizacyijny | Spraw Obywatelskich )
| 4 | Referat Finansowy o F

5 | Referat Budownictwa i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych B

6 | Referat ds. Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Ochrony N

Srodowiska i Rolnictwa

Referat Gospodarczy | Gospodarki Komunalnej G
8 | Urzad Stanu Cywilnego | USC
9 | Radca Prawny : RP
10 | Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej KOP
11 | Poborca podatkowy PP
12 | Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego Oow

2. Schemat organizacyjny Urzedu okreéla zéfachnik Nr 1 do Regulaminu.

§ 15. 1. Referatami kieruja Kierownicy.
2. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, bedacy Gtéwnym Ksigegowym
budzetu Gminy.
3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§ 16.1. Wszystkie Referaty i komérki rownorzedne wykonuja nastepujace zadania
i ponoszg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie:
1} przygotowujg projekty uchwat Rady Gminy oraz projekty zarzadzen Wojta,
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania opracowujg projekty budzetuy,
uktadu wykonawczego i sprawozdania z wykonania budzetu w czgéciach
dotyczacych ich zakresu dziatania oraz projekty rozwoju poszczegdlnych
dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czesci dotyczace]
ich zakresu dziatania,
2) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania
z zakresu prowadzonych spraw, w tym sprawozdania zadane przez GUS,




3} wnioskuja i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno - techniczne
i ekonomiczne w celu prawidiowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich
zakresu dziatania,

4) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady
oraz skargi i wnioski mieszkancow,

5) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

B) wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wéjta na podstawie upowaznienia,

8) prowadzg kontrole funkcjonowania nadzorowanych gminnych jednostek

organizacyjnych na podstawie kiyteridw zgodnosci z prawem, celowosdi,

rzetelnosci | gospodarnoéci,

9) przekazuja niezwlocznie pracownikowi referatu  organizacyjnego
i spraw obywatelskich, materialy do zamieszczenia na stronie internetowej

Urzedu wynikajace z realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz

innych informacji o pracy Urzedu,

10) przeprowadzajg postepowania zwigzane ze zlecaniem ustug i robét oraz

z zakupami zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz

obowigzujgcych w Urzedzie przepisdw wewnetrznych,

11) prowadzg monitoring zagrozen na terenie gminy,

12) uczestniczg w pracach Gminnego Zespoltu Zarzgdzania Kryzysowego,

13) uczestnicza w ewakuacji ludnosci w sytuacji wystapienia symptomow
masowego zagrozenia,

14) wspotpracujg z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

15)zapewniajg obsade statego dyzuru,

16)uczestniczg w prowadzeniu akcji kurierskiej,

17 wspbtdziatajg w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym: organizowaniu
gtéwnego stanowiska kierowania w dotychczasowym miejscu pracy wojta
i zapasowym miejscu pracy, opracowaniu dokumentacji stanowiska
kierowania oraz jego obsady,

18)uczestniczg w planowaniu operacyjnym oraz wykonywaniu zadan
obronnych  wynikajacych z opracowanego ,Planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

19)uczestniczg w szkoleniach obronnych organizowanych przez wdjta oraz
organy nadrzedne,

20)realizujg inne zadania obronne wynikajace ze szczegllnych regulaci
prawnych, w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej referatu.

2. W zakresie wspbtpracy przy realizacji zadan Referaty | komorki rownorzedne:
1) wspoétpracujg z innymi Referatami Urzedu oraz innymi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami. Wspotpraca ta obejmuje
wzajemne wspodtdziatanie, koordynacje pracy oraz wymiane informacii,
2) wspéipracujac w realizacji danego dziatania Referaty zobowigzane sg do:
a) terminowego wykonywania okreslonych i uzgodnionych czynnosci,
b) przekazywania niezbednych informacji, materiatow, wyjasnien i opinii,
c) wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach przy
realizacji zadania,



d) sporzadzania i rozprowadzania do jednostek organizacyjnych Gminy

i Referatow wspolpracujacych odpisow, wyciggdébw oraz innych pism okreslajgc
konkretne terminy wykonania zadanych czynnoéci,
3) wykonywania innych nie ujetych, a wynikajacych z przepisow ustaw

regulacii.

3. W zakresie wynikajgcym z obowigzkéw okreslonych w ustawie — Prawo
zamowien publicznych - Kierownicy Referatdw zobowigzani sg do przestrzegania
przepisow wynikajacych z wiw ustawy w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji
podlegajacych pod referat, w tym:

1) sporzadzania rocznych plandw zamoéwien publicznych poprzez okreslenie

2)

3)

4)

§ 171.

rocznej wartosci dostaw, ustug i robot w odniesieniu do danej grupy ub
kategorii okreslonej w CPV oraz wartosci kosztorysowe,

przeprowadzania procedury zamoéwien publicznych zwigzane| z realizacja
zadan wynikajacych z obowiazkow poszczegoinych Referatow Urzedu oraz
w przypadkach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu zadan gminnych
jednostek organizacyjnych.

prowadzenia sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze przeprowadzania
analizy wynikdw przetargow przeprowadzanych przez Referat,
nadzorowania i kontrolowania prawidtowosci stosowania przez wszystkich
pracownikow Referatu zapiséw ustawy i obowigzujgcych w Urzedzie
przepisow wewnetrznych,

biezacego  analizowania  wewnetrznych  przepiséw  dotyczacych
wydatkowania $rodkdw publicznych, gdy nie majg zastosowania przepisy
ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz sporzadzanie projektéw tych
przepisow. '

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny

za prawidtowg realizacje nastepujacych zadar:

1)

opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu we
wspotpracy z Sekretarzem Gminy.

2} nadzor nad stanem organizacji i funkcjonowania Urzedu w zakresie:

a) realizacji uchwat Rady,

b) zatatwiania interpelacji i wnioskdw radnych,

c) przestrzegania postanowiert Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy Urzedu,

d) rozpatrywania skarg i wnioskow,

e) stosowania instrukcji kancelaryjnej dia organdéw gminy i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) aktéw prawnych wydanych przez Wojta,

c) wydanych upowaznien,

d) udzielanych peinomocnictw,

e) spraw sgdowych Gminy,

f) wydawanych pieczeci,

g) upowaznien, o ktérych mowa w § 6 ust.1 pkt 5,

h) uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Gmine i Urzad Gminy,
i) uméw zamowien publicznych.

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
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5) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

6) przygotowywanie dokumentacji w zwiqzku z zawieraniem i rozwigzywaniem .
Umow o prace.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

8) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdpracg zagraniczng prowadzong
przez Urzad Gminy.

9) wykonywanie prac w ramach wspolpracy Gminy z samorzadami
i organizacjami samorzadu terytoriainego w kraju.

10) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udziatem Wojta i Zastgpey
w spotkaniach, uroczystosciach i wyjazdach.

11) wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych z  wyborami  samorzadowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, referendami i spisami - w zakresie
nalezgcym do Gminy.

12) przekazywanie do Referatu Finansow informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie $rodkdw na wynagrodzenia,
a takze danych niezbednych do prawidiowego iterminowego naliczenia
odpiséw na ZFSS i PFRON,

13}administrowanie i utrzymywanie pomieszczen w budynku urzedu gminy oraz
zgtaszanie potrzeb remontowo-naprawczych do Referatu Gospodarczego
i Gospodarki Komunalnej, uzytkowanego przez Urzad i urzadzen w nim
znajdujacych sie w nalezytym stanie, planowanie remontow kapitalnych
i biezacych napraw, dbalo$¢ o estetyke pomieszczen ogoinodostepnych, jak
i pomieszczen biurowych, utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen
technicznych i gospodarczych oraz pomieszczen Archiwum Zaktadowego,

14)utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa w budynku administracyjnym Urzedu
oraz na terenie przyleglym do budynku,

15)gospodarke odzieza ochronng pracownikow obstugi,

16)zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzedu,

17)prowadzenie magazynu materiatow biurowych Urzgdu, w tym ewidencja
ilodciowa,

18)prowadzenie kancelarii ogoinej Urzgdu,

19)prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z wymaganiami Instrukcji
archiwalnej stanowigcej zatacznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

20)przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich do wywieszenia w siedzibie
Urzedu, -

21)prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych,

22)prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majatku bedacego
na wyposazeniu Urzedu,

23)prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

Obstuge informatyczna — obejmujaca w szczegolnosci nastepujgce zadania:
1) opracowywanie i wdrazanie ogéinej koncepcji informatyzacji Urzedu,
2) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezgce utrzymanie,
3) organizacja szkolen pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystania
zainstalowanego sprzetu i oprogramowania komputerowego,



4) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie,

5) wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy o wspieraniu
rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, w tym w zakresie zapewnienia
mieszkaricom Gminy bezptatnej ustugi dostepu do Internetu.

3. Zabezpieczenie realizacji przez pracownikéw Urzedu postanowien ustawy
o ochronie danych osobowych, w tym:
1) wykonywanie obowigzkdw ,Administratora bezpieczenstwa informacji”
2) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,
3) wydawanie pracownikom upowaznien do dostepu do danych osobowych,
4) prowadzenie rejestru upowaznionych oséb do dostepu do danych
osobowych, _
5) zgtaszanie do Gtownego Inspektora Ochrony danych osobowych
wnioskow o rejestracje nowych zbioréw danych osobowych oraz o zmiany
w juz zarejestrowanych zbiorach.
4. W zakresie prawa dostepu do informacji publicznej - realizacja obowigzkéow
natozonych na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej, wynikajacych
z ustawy o dostepie do informacji poprzez:
1) wykonywanie funkcji ,Administratora Biuletynu informacji Publicznej”,
2) koordynacje zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Zagnansk,
3) inicjowanie dziatanl, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkdw
przekazu stuzgcych powszechnej dostepnosci do informacji publiczne;j,
4) obstuga informatyczna ponosi odpowiedzialnosé za strone internetowa
Urzedu oraz dba o jej aktualizowanie zaréwno pod wzgledem informacyjnym jak
i wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan informatycznych.

5. W zakresie obstugt organizacyjno — technicznej sesji Rady Gminy:
a)dostarczanie w  terminach  okreslonych  Statutem  Gminy
— radnym, Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
Kierownikom Referatéw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy:
- zawiadomien o sesji, posiedzeniach Komisji ,
- projektow uchwat,
- informacji 1 innych niezbednych materialow  zwigzanych
z przedmiotem ses;ji i pracami Komisji,
b) doreczanie Wojtowi opinii Komisji do projektéw zglaszanych
uchwat niezwlocznie po ich podjeciu, lecz nie pdzniej niz na trzy dni
przed terminem sesji,
¢) sporzadzanie protokotow stanowigeych urzedowy zapis przebiegu
obrad sesji podejmowania uchwat i rozstrzygniec,
2) przekazywanie uchwat:
a) Wojtowi — do siddmego dnia po posiedzeniu (sesji) Rady,
b) Wojewodzie | Regionalnej lzbie Obrachunkowej (w imieniu
Wojta) - w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia,
¢) Wojewodzie (w imieniu Wojta ) - w ciggu 2 dni — akty
ustanawiajgce przepisy porzgdkowe,
d) wtasciwym Referatom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy - niezwtocznie,
3) przekazywanie Wojtowi zawiadomienr Wojewody o wszczeciu postepowania
w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaty rady,
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4) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy kopii merytorycznej
odpowiedzi Wojta do Wojewody dotyczacej uchwaty, w stosunku do
kiorej zostato wszczete postepowanie w sprawie stwierdzenia jéj
niewaznosci,

5)doreczanie Wojtowi rozstrzygnie¢ nadzorczych Wojewody dotyczacych

stwierdzenia niewaznosci uchwat Rady Gminy.

6. Obstuge kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady Gminy oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego w zakresie
uzgodnionym z Przewodniczgcym Rady, w tym:

1) przygotowywanie informacji i sprawozdari na wniosek
Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji.

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji Rady.

3) podejmowanie czynnoéci zapewniajacych realizacje wnioskow Komisji
poprzez:

a) prowadzenie ewidencji wnioskow,
b)przekazywanie kopii wnioskow Komisji — do wiadomosci Wojtowi
i jego Zastepcy,
c) przekazywanie wnioskéw i opinii wiasciwym adresatom,
d) nadzdr nad terminowym zatatwieniem wnioskow Komisji.
4) podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg interpelacji radnych.
5) prowadzenie rejestru: .
a) interpelacji radnych,
b) uchwat Rady Gminy,
¢) projektéw uchwat Rady.

6) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu m.in. poprzez

zapewnienie materiatéw umozliwiajacych uczestnictwo w sesjach i pracach Komis;ji.

7) przekazywanie akiow prawa miejscowego do publikacji zgodnie

z wymogami ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow

prawnych.

8) prowadzenie obstugi organizacyjno - technicznej posiedzen Miodziezowej

Rady Gminy w Zagnarisku.

7. 1. Wynikajace z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne}:

a) wspdlpracowanie z instytucjami w zakresie tworzenia i promocji
roznorodnych form sztuki,

b) dziatainos¢ informacyjna i wydawnicza,

¢) edukacja kulturalna,

d) dziatanie na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw
kuituralnych,

e) realizacja mecenatu Gminy nad dziatalnoécig kulturalna,

2) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej  fub
rozrywkowe;j.

3) prowadzenie rejestrow instylucji kultury oraz realizacji zadan wynikajacych
z funkeji ich organizatora.

8. Wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

a) prowadzenie ewidengji ludnosci,

b) udzielanie informacji adresowych w oparciu o cbowigzujace w tym
zakresie przepisy,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

d) prowadzenie kontroli meldunkowych,

12



e} prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz przygotowywanie
spisdw wyborcdw przed zarzgdzonymi wyborami lub referendum,

fy zafatwianie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

g) wspotpracowanie z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow  Panstwowych, Wojewodzkim  Bankiem  Danych
- w Zzakresie ewidencji ludno$ci, Centrum Personalizacji
Dokumentéw,
- w zakresie dowoddw osobistych oraz z policja, prokuraturg,
sgdami, urzgdami skarbowymi wojskowa komendg uzupetnien
w zakresie prowadzonych przez te jednostki postepowan,

h) wykonywanie innych obowigzkéw | zadan  wynikajacych
z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych.

9. Prowadzenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej wynikajgce z ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej:
a) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy, przyjecie wniosku,
b) przeksztatcenie wniosku oraz jego przestanie do CEIDG,
¢} archiwizowanie po dniu 31 grudnia 2011r. dokumentéw dotyczacych
ewidencji dziatainosci gospodarczej prowadzonej przed dniem 1 lipca
2011r.
10. Biezaca wspdtpraca z dyrekiorami gminnych placdéwek oswiatowych,
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego oraz innych
zadan okreslonych w ustawie o systemie oswiaty.
12. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
13. Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3.
14. Realizacja zadan z zakrest: tworzenia, {gczenia, podziatu gmin, ustalania ich
granic, nazw oraz siedzib.
15. Realizacja zadan dotyczgcych ustalenia i zmiany urzedowych nazw
miejscowosci.
16. Koordynowanie i organizacja uroczystosci zwiazanych z obchodami $wigt
panstwowych i patriotycznych.
17. Zabezpieczenie realizacji postanowien ustawy o ochronie danych osobowych

w zakresie prowadzenia ewidencji wnioskow wptywajgcych do urzedu

o udostepnienie danych ze zbiordw danych osobowych.

18.  Sprawowanie nadzoru nad dziafalnoscig merytoryczna:
1) Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie,
2) Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Zagnansku,
3) Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku.

19. W zakresie promocji gminy:

1) wspdipraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa,

2) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym ogtaszanie konkursow
na wybor ofert w celu realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym,

3) prowadzenie Gminnej Kroniki, ewidencji twoicow ludowych, stowarzyszen,
gospodarstw agroturystycznych i innych organizacji oraz wspdtdziatanie z tymi
podmiotami,

4) wspotdziatanie z Gminnym Oérodkiem Kultury, Sportu | Rekreacji w zakresie
imprez,  koncertdw, uroczystosci  lokalnych  itp., uzyskiwanie zezwolen
na organizowanie imprez masowych,

5) wspolpraca z mediami,
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6) wydawanie folderéw, publikacji, informatora samorzadowego ,Gazeta
Zagnanska” i innych materiatéw promujacych gmine,

7) opracowywanie materiatéw na strone internetowa gminy, _

8) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, tekstowej
z wydarzeii, akcji i imprez promujacych gming,

9) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem majgtku gminy,
organizowanych imprez,

10) promowanie gminy poprzez udziat w targach, konkursach ogtaszanych przez
inne jednostki samorzadu terytoriainego oraz prywatne instytucje,

11) prowadzenie monitoringu zewnetrznych funduszy pomocowych na realizacje
dziatann zwigzanych z promocjg oraz wspOipraca w tym zakresie z Referatem
Budownictwa i Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych.

20. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, wynikajgcych z przepisow wiw
ustaw, realizowanych przez referat.

§ 18.1. Referat Finansowy jest odpowiedzialny za prawidiowa realizacig
nastepujacych zadan:
1} W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy odpowiada za:
a) koordynacje prac zwiazanych z planowaniem i ustalaniem projektu
budzetu Gminy,
b) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy,
¢} opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognozg

Finansowg Gminy,

d) opracowywanie  okresowych  analiz, informacji,  sprawozdan
budzetowych,

e) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

f) kontrole plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy

w zakresie zgodnoéci z budzetem Gminy,

g) sporzadzanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych,
h) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w  sprawie zmian

w harmonogramie dochodow i wydatkéw budzetowych,

i) prowadzenie ewidencji planu dochodow i wydatkow w szczegotowosci
kiasyfikacji budzetowej,

i) sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem érodkow na
dziatalnosci biezaca i inwestyeyjna,

h prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego,

w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie, przy wspdlpracy

Kierownikdw merytorycznych Referatow.

2) W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej Gminy odpowiada
za.

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencii ksiggowej organu
finansowego w zakresie planowanych dochodow | wydatkow
budzetowych,

b) przekazywanie $rodkow finansowych na poszczegoine konta
bankowe  jednostek  budzetowych, zgodnie z  planem
i harmonogramem realizacji budzety,
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¢) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochodow i wydatkow jednostek organizacyjnych gminy
oraz ich ksiggowanie oraz nadzér na ich prawidtowym i terminowym
sporzadzaniem,

d) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podleghych
Gminie i sporzgdzanie ich w formie zbiorczej,

e) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych w zakresie catego budzetu Gminy,

f) ewidencije ksiegowa splacanych i zacigganych przez Gmine
kredytdw, pozyczek i obligacii,

g) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie bilansu z wykonania
budzetu Gminy,

h) kontrole merytoryczng prawidtowosci ziozonych sprawozdan
finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy,

i) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okres$lonych planem
finansowym przy uwzglednieniu prawidtowo dokonywanych
przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem zgodnie
z ustawg o finansach publicznych,

)} biezace aktualizowanie polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego
planu kont, stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci,

k) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan  wynikajacych
z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawnych.

3) W zakresie egzekucji administracyjnej i sgdowej odpowiada za:

a) prowadzenie windykacji wszelkich naleznos$ci wobec Gminy,

b) wystawianie ponaglen, upomnien, wlasnych tytutdw wykonawczych,

¢) rozpatrywanie zarzutdw, zazalen i wnioskéw ztozonych w frybie
postepowania egzekucyjnego w administracji,

d) kierowanie nakazow sgdowych z nadang klauzulg wykonalnosci do
whasciwych zewnetrznych organow egzekucyjnych,

e) wspotprace =z sadami, komornikami sadowymi, komornikami
skarbowymi w zakresie prowadzonych spraw,

f} sporzadzanie do sadow wnioskdw w sprawie wpiséw, wykreslen
hipotek przymusowych, wpisow do Krajowego Rejestru Sadowego,

g) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych
oraz przekazywanie wierzycielowi informacji o ustanowionych
hipotekach,

h) wykonywanie innych obowigzkdéw | zada’n  wynikajgcych
z obowiazujacych w tym zakresie przepisOw prawnych.

4) W zakresie ksiegowosci Urzedu Gminy -- jednostki budzetowej odpowiada za:

a) obstuge finansowo -- ksiegowa dotyczaca;

- zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy,
- zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmineg,
- funduszy celowych,
b) prowadzenie ewidencii ksiegowej zwigzane| z naliczaniem
wynagrodzen z tytutu:
- uméw o prace,
- umodw zlecen i o dzieto,
- nagrod Wojta,
- diet radnych,
c) prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiegowe] majgtku Gminy wediug
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klasyfikacji rodzajowej sSrodkow trwatych,

d) obstuge kasowg Urzedu w zakresie wyptat wynagrodzen, delegadji
i zaliczek, diet radnych oraz innych wptat | wyptat,

e) prowadzenie rejestru naliczonego podatku VAT,

f) sporzadzanie deklaracji VAT,

g) sporzgdzanie list ptac oraz dokonywanie terminowych wyplat
wynagrodzen,

h) naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu
ptac oraz podatku dochodowego od osoéb fizycznych, oraz sktadek
na PFRON,

) obstuge kasowg Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Zagnansku w zakresie zawartego porozumienia,

j) obstuge finansowo-ksiegowsa szkdt, dia ktdrych gmina jest organem
prowadzgcym,

) prawidtowe i terminowe naliczanie odpiséw na ZFSS na podstawie
danych uzyskanych z Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

m) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan  wynikajacych

Z obowigzujacych w tym zakresie przepisodw prawnych.

5) W zakresie wymiaru | ksiegowosci podatkow odpowiada za:

a)

b)

g)
h)

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkow
i optat lokalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i opfat
lokalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego
wynikajacych z ustawy o podatku rolnym i lesnym,

prowadzenie ksiegowosci podatkdw i opfat,

sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z  wplywow
podatkowych oraz zastosowanych ulg, a takic informacj
o utraconych dochodach z tytufu ulg | zwolnien ustawowych,
wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym 1| o niezaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych,

wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych oraz przekazywanie
ich do egzekuc]i,

prowadzenie czynnosci kontrolnych w  zakresic rzetelnosc
zgtoszenia przedmiotow opodatkowania,

przygotowywanie wnioskow, decyzji lub stanowisk w sprawie
stosowania ulg w podatkach, wynikajacych z ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, do ktorych stosuje si@ przepisy ustawy
~ Ordynacja podatkowa,

wydawanie na podstawie prowadzonych kart podatnika
zaswiadczen potwierdzajgecych faki prowadzenia gospodarstwa
rolnego do celow notarialnych wymaganych przepisami ustawy,
wykonywanie  innych  obowigzkéw i zadan  wynikajacych
z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawnych.
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat i coroczing
aktualizacig optat, terminowego wnoszenia naleznych optat oraz
naliczanie odsetek od nieterminowych optat,

n) podejmowanie decyzji w zakresie stosowania ulg w naleznosciach

pienieznych nieobjetych przepisami ustawy ordynacja podatkowa



w szczegolnosci optat za wieczyste uzytkowanie, trwaly zarzad,
dzierzawe, najem itp.

2. Referat wykonuje rowniez zadania zlecone obejmujace:

a) wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w  cenie oleju hapedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie ewidencji
ksiggowej, prowadzenie postgpowart w zakresie nienaleznie lub
pobranego w nadmiernej wysokosci, zwrotu podatku akcyzowego
oraz windykacja tych naleznosci,

b) aktualizacje wykazdw gospodarstw i dziatek roinych.

3. Referat prowadzi ponadto:

a) zaktadowa dziataino$¢ socjalng pracownikéw Urzedu przy udziale Komisji
Socjalnej,

b) ewidencje ksiazek drukdw $cistego zarachowania,

c) ksigzke inwentarzowg zakupionych sprzetéw imateriatdow zgodnie
z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie oraz
nanoszenie odpowiednich oznakowan na te sprzety.

4. Wykonuje wynikajgce z rozporzadzenia Ministra Gospodarki w sprawie rodzaju
dokumentow wymaganych przy sktadaniu wniosku o wydanie zezwolen na obrot
hurtowy napojami alkoholowymi, wzoréw wnioskdw oraz wzoréw informacji
o sprzedazy napojow atkoholowych zadania i ocbowigzki:

1) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji magazynu obrotu
hurtowego napojami alkoholowymi z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego Iub opinii  odnos$nie  mozliwosci
prowadzenia obrotu hurtowego napojami alkoholowymi we wskazanym
miejscu.

5. Wykonywanie przez Referat innych nie wymienionych zadan, wynikajgcych

Z przepisow wiw ustaw, realizowanych przez referat.

§ 19.1. Referat Budownictwa i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych jest
odpowiedzialny za prawidtows realizacje nastepujacych zadan:
1) inicjowanie i koordynowanie prac nad przygotowaniem  polityk
.Sektorowych” i ,programow operacyjnych”,
2) monitorowanie oraz sporzadzanie okresowych analiz i ocen realizaci
projektow objetych przyjetymi programami dziatania,
3) prowadzenie bazy danych dotyczacych wojewddzkich i krajowych
programow i projektow rozwojowych,
4) sporzadzanie projektow plandw rocznych dla inwestycji i remontow
w zakresie infrastruktury drogowe] obiektdw uzytecznosci publiczne
budownictwa komunalnego i socjalnego,
5) wnioskowanie zadan do projektow plandéw wieloletnich,
6) realizowanie przyjetych planow inwestycyjnych oraz remontowych
w zakresie infrastruktury drogowej, wodociggowej, kanalizacyjnej, obiektdéw
uzytecznosci publicznej, atakze inwestycji budownictwa komunalnego
i socjalnego poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z realizacjga danej
inwestycji niezbednej do uzyskania wymaganych odrebnymi
przepisami pozwolen, zezwolen itp.,

b) organizowanie nadzoru inwestorskiego,
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¢) koordynowanie i biezgce czuwanie nad przebiegiem procesu
inwestycyjnego,

d) organizowanie i uczesiniczenie w czesciowych lub koncowych
odbiorach technicznych prowadzonych inwestycj,

e) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

f) opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz
informacji dotyczgcych inwestycji,

7) przygotowywanie koncepcji technicznych i materiatow studialnych dla
przygotowywanych do realizacji inwestycji,

8) organizowanie procesu przygotowywania dokumentacji technicznej dla
planowanych inwestycji,

9) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu wieloletniego
planu inwestycyjnego,

10) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem corocznych projektow
budzetow inwestycyjnych Gminy,

11) wspdipracowanie z samorzadem wojewddzitwa, wojewodg, innymi
samorzgdami  lokalnymi  oraz  instytugjami i  organizacjami
zaangazowanymi w przygotowanie i realizowanie polityki rozwoju
regionalnego i iokalnego,

12) analizowanie zewnetrznych uwarunkowan rozwoju lokalnego w ramach
procesu integracji europejskiej,

13} prowadzenie bazy danych | analizowanie ofert dostepnych Zrodet
wspotfinansowania projektdw z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

14) biezgcg wspoiprace =z zainteresowanymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami partnerskimi przy przygotowywaniu
ankiet zgtoszeniowych projektdw oraz standardowych wnioskow
aplikacyjnych do funduszy pomocowych,

15} biezgca wspodlprace w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy
pomocowych z instytucjami na poziomie wojewddzkim, Kkrajowym
i europejskim,

16) zapewnianie prawidiowego przygotowania wnioskow o preyznanie
dofinansowania z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej
i innych funduszy,

17) pozyskiwanie S$rodkéw i funduszy pomocowych dla prowadzonych
inwestycji,

18) tworzenie wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy uwzgledniajgcych
potrzeby  spotecznosci  lokalnej  przy  wspotudziale  Referatu
Gospodarczego i Gospodarki Komunalnegj oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

19) ustalanie kierunkow rozwoju lokalnego ze szczegoinym uwzglednieniem
mozliwosci wsparcia finansowego dla przyjetych programoéw ze Zrédet
pomocowych.

2. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowq realizacje obowigzkow okreslonych w ustawie
— Prawo zamoéwien publicznych, a w szczegolnosci petnienie przez Kierownika
Referatu funkeji ,Kierownika Zamawiajacego” przy zadaniach realizowanych przez
Referat .

3. W zakresie pozyskiwania srodkoéw z funduszy i programow pomocowych
do obowigzkdw nalezy w szczegolnosci:

1) wspofpracowanie z administracjg rzadowa i samorzadowa w tworzeniu
polityki rozwoju regionainego i lokalnego,



2) prowadzenie bazy danych i analiza ofert dostepnych zrodet
wspoffinansowania projektow z funduszy pomocowych (Unii Europejskiej,
rzadowych, pozostatych zrodet),

3) informowanie poszczegdinych Referatéw Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych o istniejacych mozliwosciach pozyskania srodkow
pomocowych,

4) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do funduszy pomocowych dia
poszczegolnych Referatow Urzedu dla przyjetych do realizacji zadan,

9) wspolpracowanie i zapewnienie prawidiowego przygotowania wnioskow
aplikacyjnych dla gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie bazy danych zgtaszanych wnioskéw, nadzorowanie przebiegu
oceny wnioskow,

7) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.

4. W zakresie wydatkowania $rodkow z funduszy i programéw pomocowych do
obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie bazy danych zawartych umow na dofinansowanie zadan
z funduszy i programéw pomocowych dia zadan realizowanych przez
Urzad,

2) prowadzenie promocji projektéw dofinansowanych z funduszy i programoéw.
pomocowych oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) proghozowanie ptatnosci dla realizowanych zadan w udziatem $rodkow
pomocowych,

4) wnioskowanie o ptatnosci, zaliczkowanie, biezace rozliczanie finansowe
pozyskanych $rodkdw, z zachowaniem terminow okreslonych w umowach,

5) biezaca wspotpraca z merytorycznymi Referatami w zakresie
prawidiowego i terminowego wydatkowania $rodkow zewnetrznych,

6) monitorowanie terminowosci realizacji zadan, na ktdrych realizacje
pozyskano srodki z funduszy i programéw pomocowych,

7} niezwloczne pisemne powiadamianie Wojta o kazdym przypadku
majgcym  wplyw na prawidiowos¢ i terminowos¢ realizacji  zadan
z wykorzystaniem $rodkow pomocowych,

8) pozyskiwanie niezbednych do wykonywania umow dokumentoéw zardéwno
z merytorycznych Referatow jak i z zewnatrz,

9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.

5. W zakresie rozliczania $rodkow z funduszy i programoéw pomocowych do
obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) koncowe rozliczanie finansowe pozyskanych srodkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi przez instytucje zarzadzajgce w zawartych umowach,

2} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem $Srodkdw
z funduszy i programéw pomocowych, w tym przygotowywanie
dokumentacji do kontroli przez odpowiednie instytucje zarzadzajace,

3) prowadzenie sprawozdawczoscl w tym zakresie na potrzeby wlasne, jak
i na potrzeby odpowiednich instytucji zarzadzajacych,

4) instruowanie i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem i rozliczaniem
dofinansowania zadan wykonywanych przez gminne jednostki
organizacyine przy udziale srodkéw pomocowych,

5) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z realizacja tych zadan.

6. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.
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7. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim w zakresie

spraw podlegajacych realizacji przez referat.

8. Realizacja projektu pn.: ,Twoércze dzieci w Gminie Zagnansk”.

9. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, a wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow wiw ustaw.

§ 20.1. Referat ds. Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa jest odpowiedzialny za prawidiowa realizacie
nastepujacych zadarn:

Wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, z wylgczeniem zadan

ujetych w § 21 ust. 5, miedzy innymi zadania i obowiazki:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do tego zasobu,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowywaniem nieruchomosci
Gminy do sprzedazy, zamiany, uZyczenia zrzeczenia sie, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe, trwaty zarzad, na
zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami
| przepisach wykonawczych, -

3). rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztafcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci oraz o nabywaniu przez uzytkownikow
wieczystych prawa wtasnosci hieruchomosci,

5) analizowanie umdw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
korzystania przez Gmine z prawa pierwokupu,

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza gminnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowg czeécig gruntu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw scalania, wywtaszczania nieruchomosci,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspoélnot gruntowych,

11)prowadzenie postepowania administracyjnego Zwigzanego
z rozgraniczeniem nieruchomosci, w przypadkach gdy nie doszio do
zawarcia ugody dotyczgcej ustalenia granic nieruchomosci,

12)prowadzenie catosci spraw zwigazanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz
nadawaniem numerow porzadkowych nieruchomosci,

13)wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce
hieruchomosciami,

14)sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

15)ewidencjonowanie ustalonych przez Referat w decyzjach i umowach
dochoddéw 1 biezace przekazywanie tych zestawienn w ustalonych
z Referatem Finansowym terminach,

16)wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z wiw ustawy.

2. W zakresie nadzoru wiascicielskiego wyposazanie gminnych jednostek
organizacyjnych w majatek.

3. Wynikajgce z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym zadania
i obowigzki:
1) sporzgdzanie projektu  studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian,
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2) sporzadzanie  projektéw miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian,

3) ocenianie aktualnosci studium uwarunkowan [ kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego (dokonywanie analizy  zmian
W zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postepéw w opracowywaniu
plandw  miejscowych,  opracowywanie  wieloletnich  programéw
sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego),

4) udostepnianie do wgladu obowigzujacego studium  uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz migjscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzernnego,

5) wydawanie decyzji: o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji inwestycji
celu publicznego w  przypadku braku  miejscowego  planu
zagospodarowania  przestrzennego, decyzji o stwierdzeniu ich
wygasniecia, decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na
rzecz innej osoby,

6) prowadzenie rejestrow:

- miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

— wnioskdw © sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

7) wspoipraca z samorzadami gmin, powiatow | wojewddztw w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego,

8) wykonywanie obowigzkéw  dotyczacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych z ustawy o wspieraniu
rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

9) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z  ustawy
o planowaniu  zagospodarowaniu przestrzennym.

4. Wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze zadania i obowigzki:

1) uzgadnianie wnioskdéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

2} opiniowanie wnioskow w sprawie zatwierdzenia projektu prac
geoiogicznych, ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji,

3) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z w/iw ustawy.

5. Zadania i obowigzki z zakresu rolniciwa, a w szczegoltnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu produkdji roélinnej i zwierzece;,

b) wspoipraca z Panstwowg inspekcja Ochrony Roslin w zakresie
ochrony roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

¢) uczesiniczenie w zwalczaniu skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,

6. Zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy Prawo wodne, a w szczegolnosci:

a) dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustaws,

b) rozstrzyganie sporow i zatwierdzanie ugdd w sprawie zmiany
stosunkow wodnych,

c) ustalanie przejscia, przejazdu oraz miejsca przeznaczonege do
statego korzystania z gruntu w celu umozliwienia dostepu do wod
powierzchniowych za odszkodowaniem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze strefami ochronnymi ujeé wody.

7. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy - Prawo ochrony $rodowiska:
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a) dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustaws,

b) wspétdziatanie z organizacjami, jednostkami samorzgdowymi
i rzgdowymi i stuzbami w zakresie okreSlonym ustawa,

¢) wydawanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem, pracg instalac]i
i urzadzen dla os6b fizycznych,

d) prowadzenie ewidencji podmiotéw korzystajgcych ze $rodowiska,
w tym decyzji dotyczacych wielkosci emisji zanieczyszczen do
powietrza,

e) kontrola i wydawanie decyzji w zakresie ochrony przed hatasem
i wibracjami dla osdb fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami,

f) kontrola i nadzér nad jakoscig srodowiska w zakresie przewidzianym
ustawa, _

g) gromadzenie i udostepnianie informacji i opracowar dotyczacych
stanu $rodowiska rowniez na stronie internetowej Gminy, a takie
przekazywanie posiadanych danych na potrzeby panstwowego
monitoringu,

h) opracowywanie programéw ochrony $rodowiska i okreSlanie
gminnych priorytetéw ochrony $rodowiska oraz raportéw z realizacji
programéw oraz spojnosci z planem gospodarki odpadami,

i) wspdldziatanie w zakresie likwidacji skutkéw kigsk Zywiotowych
i nadzwyczajnych zagrozet $rodowiska,

j) zapewnienie warunkdéw utrzymania rownowagi przyrodniczej
i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska,

k) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia.

8. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o ochronie przyrody,

a w szczegolnosci:

a) wprowadzanie form ochrony przyrody | wydawanie w nagtych
przypadkach tymczasowego zarzadzenia o zasfosowaniu
odpowiednich ograniczen,

b) wydawanie zezwole na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu
nieruchomosci i rosnacych w pasie drogowym oraz wymierzanie
kar za samowaolne ich usuniecie.

8. Zadania i obowigzki wynikajace z ustawy - Prawo lowieckie,

a w szczegdInosci:

a) opiniowanie rocznych plandw towieckich sporzadzanych przez
dzierzawcow obwodow fowieckich,

b) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow fowieckich,

c) prowadzenie mediacji pomigdzy wiascicielem lub posiadaczem
gruntu a dzierzawcyg lub zarzadca obwodu, gdy powstat spor
o wysokos¢ odszkodowania za powstafe szkody,

10. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji
o $rodowisku, jego ochronie, udziale spofeczenistwa w ochronie srodowiska oraz
ocenach oddziatywania na $rodowisko.

11. Zadania | obowigzki wynikajace z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczaniu
gruntéw rolnych do zalesienia, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad lasami komunalnymi,

b) prowadzenie gospodarki leénej w oparciu o uproszczony plan
urzadzania lastt,

¢) opiniowanie wnioskow o zalesienie gruntow rolnych.
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12. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, wynikajacych z przepisow wiw
ustaw, realizowanych przez referat.

§ 21.1. Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej jest odpowiedzialny
za prawidtowsg realizacje nastepujacych zadan:
1) realizacja prac remontowo —~ budowlanych w budynku Urzedu w zakresie
wskazanym przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2) Wykonywanie zadarn i obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustaw:
a) ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
b) ustawy o transporcie drogowym,
¢) ustawy Prawo przewozowe,
d) ustawy o drogach publicznych,
e) ustawy o cenach,
f) ustawy o funduszu soleckim w zakresie podlegajacym realizacji przez
referat,
g) ustawy Prawo energetyczne.
3} utrzymanie i konserwacja o$wietlenia drogowego na terenie gminy.
2. W zakresie ustug komunalnych zadania i obowiazki wynikajace z ustaw:
1) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy o ochronie
zwierzat:

a) budowy, utrzymania i eksploatacji wtasnych lub z innymi gminami
instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwiok zwierzecych i ich czesci,

b) okreSlania wymagan wobec o0sdb utrzymujacych zwierzeta
domowe w zakresie bezpieczenstwa |1 czystosci w miejscach

publicznych,

¢) organizaciji ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

d) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich
czesci,

e) wykonywanie innych zadan i1 obowigzkdw wynikajacych z wiw
ustaw.

2) zadania wynikajgce z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:
a) utrzymywanie 1 Kkonserwacja cmentarzy wojennych, miejsc
pochowkow zolnierzy oraz miejsc pamieci narodowe).
3) prowadzenie zadan z zakresu zieleni gminnej, a w szczegdinosci:
a)  przygotowywanie  wnioskow  do miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zieleni gminnej,
b) uzgadnianie | opiniowanie plantw zieleni na ohszarach nie
bedacych wtasnoscia Gminy,
c) prowadzenie spraw  zwigzanych z  zagospodarowaniem
i utrzymaniern terendw zieleni gminnej,
d) uzgadnianie zmiany przeznaczenia zieleni gminnej ha inne cele.
3. W zakresie gospodarki lokalami Gminy zadania i obowiazki wynikajgce z ustaw:
- o wilasnosci fokali oraz ustawy o ochronie praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminy 1 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
a w szczegodlnosci:
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a)

D)
¢)

d)

h)
i)
)
k)
1)
)

n)

przeprowadzanie procedury zwigzanej z przydzialem mieszkan
komunalnych i socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz
przygotowywanie i zawieranie umow na te iokale,

przygotowywanie rozliczen dla poszczegoinych mieszkan oraz
wspaéinot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma swoje udziaty,
udziat w zebraniach wspoinot mieszkaniowych w charakterze
petnomocnika wtasciciela,

realizacja wyrokéw eksmisji, poprzez przydzielenie okalu
socjalnego osobom, kidérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat
uprawnienia do takiego lokalu,

wyptaty odszkodowan z tytutu nie przydzielenia lokalu socjalnego
osobom, ktérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia
do takiego lokalu,

prowadzenie spraw zwigzanych z  utrzymaniem  zasobu
mieszkaniowego w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,
prowadzenie spraw zwigzanych z czionkowstwem Gminy
we wspodlnotach mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych mieszkaniowy
zasob Gminy przy wspdipracy z Referatem ds. Nieruchomosci,
Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
administrowanie lokalami biurowymi Urzedu,

sporzadzanie Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy oraz dokonywanie jego analizy
i oceny funkcjonowania,

prowadzenie obstugi transportowej na potrzeby Urzedu
prowadzenie ewidencji mienia przejetego od zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy,

opracowywanie koncepcji zagospodarowania mienia pozostatego po

likwidaciji gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawa, najmem
i uzyczeniem $rodkow trwalych stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

4. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, a w szczegdlnosci:

a)

d)

wydawanie decyzji o odebraniu czasowym lub na stale zwierzecia
gospodarskiego lub wolno zyjacego (dzikiego) wiascicielowi lub
innej utrzymujgcej je osobie w przypadku, gdy zwierze jest razgco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane oraz rozporzadzanie
zwierzeciem odebranym,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoéw ras uznawanych za
agresywne,

znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg
zakazng zwierzat.

5. Zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami

w zZakresie:
1) gospodarowania grminnym zasobem nieruchomosciami zabudowanymi

budynkami w celu przeznaczenia ich do dzierzawy, uzyczenia, najmu, w tym:
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b)
c)

dzierzawy, uzyczenia, najmu,

przygotowywanie stosownych uméw i naliczanie optat z tego tytuiu,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat, coroczng
aktualizacja opfat, terminowo$cia wnoszenia naleznych opfat
| naliczanie odsetek za zwioke,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich
z tytulu wybudowania infrastruktury techniczne;.

6. Zadania i obowigzki z zakresu ustawy o odpadach, a w szczegolnoéci:

a)

b)

g)

opracowywanie, wdrazanie i nadzdr nad realizacia gminnego
planu gospodarowania odpadami komunalnymi,

dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawa oraz
wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
0 podjecie dziatan w zakresie stwierdzonych zagrozen,
opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskdw 0 wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadéw,
opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie skiadowanych
I magazynowanych odpadéw w miejscach na ten cel nie
przeznaczonych,

opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki
odpadami.

7. Zadania i obowiazki z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczegolnosci:

a)

b)

przygotowywanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci

I porzadku na terenie Gminy,

prowaczenie ewidencii:

- zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oproznianix oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej w uzgodnieniu z Referatem ds. Nieruchomosgi,
Planowania Przestrzennego, Ochrony  Srodowiska
I Rolnictwa,

- przydomowych oczyszczalni $cickdw w celu opracowania
sposobu pozbywania sie komunalnych odpadow éciekowych
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej
w uzgodnieniu z Referatem Planowania Rozwoju i Inwestycji,

- umbéw zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od
wilascicieli nicruchomosci w celu kontroli wykonywania przez
wiascicieli nieruchomosci 1 przedsiebiorcow obowigzkow
wynikajgcych z ustawy,

— utrzymanie czysto$ci na terenie gminy, sprzatanie terenu
gminy z udziatem pracownikédw gospodarczych Urzedu
Gminy w Zagnansku,

- wykonywanie prac zwigzanych z naprawa, konserwacjg
infrastruktury gminnej z udziatem pracownikdw
gospodarczych Urzedu Gminy w Zagnansku,

—~ wykonywanie drobnych prac remontowych w budynkach
uzytecznosci publicznej nalezgcych do Gminy Zagnansk.
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8. Zadania i obowigzki wynikajace z zimowego utrzymania drdg gminnych, drég nie
majgcych kategorii gminnej, ale znajdujacych sie na terenie ktérego wiascicielem
badz zarzadcy jest Gmina, parkingéw, zatok autobusowych ,wygondw, chodnikéw
i ciggodw pieszych,

9. Nadzor i kontrolowanie stanu technicznego zbiornikéw wodnych.

10.Nadzor nad wtasciwym utrzymaniem $ciezek rowerowych.

11.Realizacja zadan z zakresu ochrony obiektéw  zabytkowych
i cmentarnictwa wojennego.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgdd na wigczenie si¢ do sieci
wodno-kanalizacyjne;.

13. Na zlecenie Sgdu — zadania wynikajgce z ustawy Kodeks karny wykonawczy,
polegajace na ochronie mienia lub mieszkania skazanego na kare pozbawienia
wolnosci.

14. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, a wynikajacych z obowigzujacych

przepisow wiw ustaw.

§ 22.1. Urzad Stanu Cywilnego jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje
nastepujgcych zadan wynikajacych z ustaw:
- Prawo o aktach stanu cywiinego,
- Kodeks rodzinny i opiekunczy.
1) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, w tym:
a) wydawanie zaswiadczen do Slubow wyznaniowych,
b) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
matzenstwa przez obywatela polskiego za granica,
c) zezwolen na skrocenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

3) podejmowanie rozstrzygniec (postanowien, decyzji) dotyczgeych:

a) prostowania oczywistych bteddw pisarskich oraz uzupemiania aktow
stanu cywilnego,

4) transkrypciji aktu sporzadzonego za granica,

6) sporzgdzanie aktu, jedli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit
za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego,

7) odtwarzanie tresci akiu stanu cywilnego,

8) przechowywanie wlasnych ksigg stanu cywilnego, wtdropisow, skorowidzow
oraz akt zbiorowych do ksiag,

9) wystawianie zaswiadczen i odpisOw akidw stanu cywilnego,

10) dokonywanie przypisow w aktach stanu cywilnego,

11) przyjmowanie oswiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu

cywilnego o:

a) uznaniu ojcostwa,

b) uznaniu ojcostwa dziecka poczetego,

¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d) zmianie imion ( imienia ) dziecka,

e) powrocie do nazwiska oséb po rozwodzie lub uniewaznieniu

matzenstwa,

2. Zadania wynikajace z ustawy z dnia o zmianie imienia i nazwiska.
3. Organizowanie uroczystosci zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego na podstawie ustawy o orderach i odznaczeniach:
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a)przygotowywaniu dla Wéjta inicjatywy Zzgtaszania wnioskow
o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie, organizowaniu
uroczystosci wreczania w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie]
- Medali za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie.

4. Wykonywanie obowigzkéw dotyczacych przechowywania i przekazywania do

archiwum panstwowego ksigg stanu cywilnego zgodnie z wymogami ustawy z dnia

14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepisow

wykonawczych do ustawy.

5.Wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

a) zatatwianie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

b) wspotpracowanie z Centrum Personalizacji Dokumentow
oraz z policja, prokuratura, sadami, urzedami skarbowymi wojskowg
komendag uzupemien w zakresie prowadzonych przez te jednostki
postepowan,

6. Wykonywanie obowigzkoéw okreslonych w art. 951 Kodeksu cywilnego, w tym
prowadzenie rejestru testamentdw sporzadzonych wobec Wojta, Sekretarza
tub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Wykonywanie innych nie ujetych a wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawnych.

§ 23. 1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego, podporzgdkowanego bezposrednio
Wojtowi, nalezy zapewnienie obstugi prawnej Wojta, Zastepcy Woijta, skarbnika,
Sekretarza, Referatow Urzedu Gminy, USC oraz jednostek organizacyjnych gminy.
2. Do zadan obstugi prawnej nalezg w szczegoinosci nastepujgce sprawy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéow aktéw prawnych
Rady i Wojta,

2) doradztwo prawne na rzecz Rady, Woéjta, pracownikdéw urzedu i jednostek
organizacyjnych griny w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich
obowigzkow stuzbowych,

3) udzielanie opinii prawnych oraz wyjasnien w sprawach stosowania prawa,

4) informowanie o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig gminy,

5) uczestnictwo w prowadzonych przez gmine rokowaniach,

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wéjta przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) prowadzenie spraw sadowych, w tym przygotowanie pozwdw oraz odpowiedzi
na pozwy i wystgpienia sadowe,

8) opiniowanie projeklow wigzgcych ustalen dotyczacych w szczegdinosci:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b) rozwigzywania stosunku pracy,

¢) zawierania umowy dlugoterminowej {ub nietypowej, albo dotyczace)
rozporzadzania mieniem znacznej warlosc,

d) odmowy uznania zgioszonych roszczen,

e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

f) umarzania wierzytelnosci,

g) sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu hoszacego

znamiona przestepstwa.
9) wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 24.Do zadah Gminnego Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
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1) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowe)j,
2) (n)asdzér i kontrola wtasciwego wykorzystania $rodkéw finansowych przez jednostki
P,

3) nadzor nad wtasciwym gospodarowaniem mienia gminnego w jednostkach OSP,

4} nadzorowanie pracy konserwatoréw pojazdéw OSP zatrudnionych przez gmine,

o) prowadzenie dziatalno$ci prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

6) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodéw pozarniczych, rozliczanie
kart drogowych.

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i wspotpraca
z jednostkami strazy pozarnych.

8) nadzor nad podiegtymi Gminie jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz
realizacja ustawowych obowiazkéw w zakresie okreslonym w art. 32 ustawy z dnia
24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej.

§ 25. Do zadan poborcy podatkowego nalezg w szczegdinosci nastepujace
sprawy:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienieznych z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dla ktérych organ gminy jest
wiasciwy do ich okreslania i pobierania, przy zastosowaniu $rodkow
egzekucyjnych w egzekucii administracyjnej naleznosci pienieznych
przewidzianych w art. 1 a pkt. 112 it a ( za wyjatkiem egzekudii
z nieruchomosci ) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) badanie dopuszczalnosci tytutdw wykonawczych do egzekugji.

3} poszukiwanie majgtku zobowigzanych.

4) staty monitoring spraw znajdujgcych sie na rejonie egzekucyjnym celem
unikniecia przedawnienia.

5) wydawanie postanowien w  sprawach  dotyczacych  postepowania
egzekucyjnego w zakresie posiadanych upowaznien.

6) kierowanie wnioskdw egzekucyjnych do Komornikow Sadowych, celem
egzekucji tacznej zgodnie z postanowieniem Sadu Rejonowego.

7} przekazywanie Naczelnikom Urzeddw Skarbowych akt egzekucyjnych, celem
egzekucji tacznej w przypadku egzekucji administracyjnych.

8) prowadzenie egzekucji tacznej na podstawie postanowien Sadu Rejonowego.

9) wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach prowadzonych
postepowan egzekucyjnych.

10)wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanych, w tym dokonywanie

zajecia, odbioru i sprzedazy ruchomosci w trybie administracyjnego
postepowania egzekucyjnego, na podstawie przydzielonych  tytutow
wykonawczych,

11)prowadzenie dokumentacji czynnosci egzekucyjnych,

12)aktualizacje tytutdbw wykonawczych

13)rozliczanie pobranych srodkow pienigznych,

14)sporzadzanie sprawozdan z zakresu egzekucfi oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

§ 26. Do zadan Stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezqg
w szczegdinosci nastepujace sprawy:
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1. Realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
w tym:

a) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji  niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz zakresu i warunkow stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

b) wykonywanie innych obowiazkéw i zadan wynikajacych z wiw ustawy.

2. Wydawanie decyzji  administracyjnych w  sprawie pozwolen na
przeprowadzenie zbidrki publicznej na obszarze Gminy lub jej czesci

— W oparciu o przepisy ustawy o zbiorkach publicznych.
1) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z  ustawy

0 bezpieczenstwie imprez masowych .

2) rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu

0 przepisy ustawy - Prawo o zgromadzeniach.

3. Wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskigj:

b) organizowanie akcji kurierskiej w celu doreczenia kart powotania _

i wezwarn do wykonania $wiadczen na rzecz obrony,

c) biezaca rejestracja osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikagji
wojskowej, organizowanie kwalifikacji wojskowe] na obszarze
Gminy, uczestniczenie w pracach Powiatowe] Komisji Lekarskigj.
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy
rezerwy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem 0s6b podiegajacych
obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i zotnierzy za
posiadajacych na wylgcznym  utrzymaniu  czionkow  rodziny
i 0 konieczno$ci sprawowania przez nich bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami  osobistymi
i rzeczowymi na rzecz obrony,

f) wykonywanie innych zadan | obowiazkéw wynikajacych z wiw
ustawy.

4. Zadania wynikajgce z pelnienia funkeji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii
Niejawnych:
1) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informacii,

2) okresowa Kkontrola ewidencji materiatdbw i obiegu dokumentow
niejawnych,

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) opracowywanie szczegotowych wymagan w  zakresie ochrony
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, poufne”,

9) przeprowadzanic zwykiego postgpowania sprawdzajacegoe na pisemne
polecenie Wodjta, wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do
informacji nigjawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, poufne”,

6) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych,
prowadzonych w odniesieniu do oséb ubiegajgcych sie o stanowisko
lub zlecenie pracy, z ktorymitgczy sie dostep do informacji nigjawnych
stanowigcych tajemnice stuzbows,

7) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano
poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione nowe
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fakty wskazujace, ze nie daje ona regkojmi zachowania tajemnicy,
przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego,

8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze
sie dostep do informacji niejawnych,

9) wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie
kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

5. Koordynowanie dziatan zwigzanych z  ochrong  przeciwpozarowa
i wspoipracowanie z jednostkami strazy pozarnych.

6. Prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzor nad realizacjg tych
zadan przez gminne jednostki organizacyjne.

7. Utrzymywanie gminnego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania
ludnosci.

8. Organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych
z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

9. Zapewnianie dzialann w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej fub
ich usuwanie oraz wykonywanie innych obowigzkdéw wynikajacych z ustawy
o stanie kleski zywiolowe].

Rozdziat IV
TRYB REALIZAC.JI ZADAN WYNIKAJACYCH Z DZIALALNQSCI
RADY GMINY

§ 27. Wit Gminy wykonuje uchwaty Rady Griny.

§ 28. Kierownicy Referatow Urzedu Gminy lub Kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktdrych zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg skierowano uchwaty
Rady:
’ 1) wspdlnie z Wojtem lub resortowo Zastgpca Wojta lub Sekretarzem,
okreslaja i podejmujg dziatania zapewniajace wykonanie uchwat:
a) w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat.
b) zapewniaja realizacje uchwat.

RozdziatV
ZASADY POSTEPOWARNIA PRZY ZALATWIANIU SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 29. Ogéine zasady postepowania w sprawach wniesionych przez cbhywateli
okreslaja;

1) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Instrukcja kancelaryjna dla organow Gminy,

3) Przepisy szczegodlne.

§ 30. W celu ewidencjonowania skarg i wnioskow wplywajgcych do Urzedu oraz

wnoszonych (do protokotu) przez interesantow w ramach przyje¢ przez Wojta,
Zastepce, Sekretarza oraz Kierownikéw Referatow, prowadzone sg w Referatach
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rejestry. Centrainy rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 31. Zatatwianie spraw:;

1) indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegbinych,

2) pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw,

3) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie spraw
indywidualnych oraz skarg i wnioskow ponoszg Kierownicy Referatéw
oraz pracownicy zgodnie z ustalonym dia nich zakresem obowigzkow
i odpowiedzialnosci.

§ 32. Pracownicy Urzedu zafatwiajacy indywidualne sprawy zobowigzani sg;
1) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji i odpowiedzi na zadane pytania,
2) wyjasniac tre$¢ obowigzujacych przepisdw prawa,
3) rozpatrywac sprawy bez zbednej zwioki,
4) uzupetniac brakujgca dokumentacje we wtasnym zakresie, jesli niezbedne
dane sa w posiadaniu innego Referatu Urzedu,
1) informowac strony o stanie zatatwianej sprawy,
2) powiadamia¢ strony o przediuzeniu terminu zalatwienia sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznoéci,
3) informowac strony o przystugujacych im Srodkach odwolawczych (lub
$rodkach zaskarzenia) od wydanych rozstrzygnieé.

§ 33. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw:
1) Wojt przyjmuje interesantdw w ramach skarg i wnioskéw w wyznaczonym
dniu tygodnia i okreslonych godzinach,
2) Kierownicy Referatdw Urzedu przyjmujg interesantdw w ramach skarg
I wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu,
3) z przyjec interesantow w ramach skarg i wrioskow sporzadza sig protokoty.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISV | DECYZJI

§ 34. Obieg dokumentow:
1) organizacje wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie okresla

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw alkt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakiadowych,

2) obieg korespondencji niejawnej okreslajg odrebne przepisy.

§ 35. Wojt Gminy podpisuje osobiscie:
1} zarzadzenia,
2) polecenia,
3) dokumenty  kierowane do organdw  administracji  rzgdowej,
samorzgdowej,
) pisma kierowane do Najwyzszej 1zby Kontroli, Sadow, Prokuratur,
) odpowiedzi na interwencje 1 pisma postow i senatordw,

(S =N
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6) pisma wynikajace ze wspoipracy z zagranica,

7) pisma kadrowe,

8) odpowiedzi na skargi na Kierownikéw Referatow,

9) pisma wynikajace ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilnej,

10) inne pisma (dokumenty), decyzje, do ktdrych wydania nie upowaznit
pracownikow.

§ 36. W okresie nieobecnosci Wéjta, akty i pisma podpisuje Zastepca Wojta lub
Sekretarz Gminy.

§ 37. W ramach podziatu zadan Zastepca Wojta iub Sekretarz podpisuje:
1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Gminy,
2) odpowiedzi na skargi na pracownikow Urzedu Gminy,
3) odpowiedzi na skargi | wnioski mieszkancow,
4) materiaty na sesje przygotowywane w nadzorowanych referatach,
5) pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,
6) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego upowaznienia,
7) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§ 38. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje
Skarbnik Gminy, a zakresu spraw organizacyjnych Sekretarz Gminy.

§ 39. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
prowadzonych przez Referat — w ramach ofrzymanego od Wojta
upowaznienia,

2) materiaty przedktadane na posiedzenia Komisji Rady,

3) dokumenty i korespondencje w sprawach nalezacych do Kierownikéw,
a nie zastrzezonych dla Wojta lub Zastepcy,

4) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i pethomocnictw.

§ 40. 1. Skarbnik Gminy parafuje dokumenty przygotowywane przez Referaty
mogace wywotywac skutki finansowe.

2. Kierownicy Referatow parafujg dokumenty przedktadane do podpisu Wojtowi,
Zastepcy, Sekretarzowi a pracownicy parafujg dokumenty przedkiadane do podpisu

Kierownikom Referatow.
Rozdziat Vii

ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 41. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzgdzen, bad? zarzadzen porzadkowych
w przypadkach i trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 42. 1. Za zgodne z prawem przygotowanie projekiéw aktow prawnych (uchwat,
zarzgdzen, umow) odpowiadajg wiasciwi rzeczowo Kierownicy Referatow.
2. Kierownik Referatu przygotowujgcego projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt,
2) przedstawia go do zaopiniowania:
a) Radcy Prawnemu — dla wstegpnej konsultagii,
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b) Skarbnikowi Gminy ~ jesli tresé aktu wywotuje skutki finansowe,
c) Sekretarzowi Gminy — przed skierowaniem aktu pod obrady sesji
i Komisji Radly,
d) Kierownikom innych Referatow — jesli zamierzona regulacja dotyczy
zakresu dziatania tych Referatow,
e) Zastepcy Wéjta — zgodnie z podlegtoscia stuzbowa Referatow.
3. Obowigzek zebrania opinii, o ktérych mowa w ust. 2 ciazy na autorze projektu
aktu.
4. Autor projektu aktu odpowiada za strone merytoryczng aktu.
5. Radca Prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme oraz
opiniuje, co do zgodnosci z prawem.
6. Oryginat projektu aktu prawnego zaparafowany przez radce prawnego
przekazywany jest pracownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
zajmujgcemu sig obstugg organizacyjno — techniczng sesji Rady Gminy.

Rozdziat VIil
WYKAZ STANOWISK
§ 43. 1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy
2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy — Glowny Ksiegowy Budzetu - jednoczesnie Kierownik
Referatu Finansowego

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich- symbol ,,0”

1) Kierownik Referatu

2} Stanowisko ds. kadr

3) Stanowisko ds. oéwiaty, stuzby zdrowia | ABI

4) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy

5) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i archiwum zakiadowego

6) Stanowisko ds. administracyjnych i stypendiow socjalnych

7) Stanowisko ds. obstugi kancelarii

8) Stanowisko ds. ewidencfi dziatainosci gospodarczej oraz obstugi
sekretariatu

9) Stanowisko ds. prormocji

10)Sprzataczii — 2 etaty

11)Goniec - 1 etat”.

3. Referat Finansowy -- symbol ,F”

1) Kierownik Referatu —~ Skarbnik Gminy — Gtowny Ksiegowy Budzetu
2) Zastepca Skarbnika

3) Gtdwny Ksiegowy Oswiaty

4) Stanowiska ds. ksiegowosci oswiaty — 2 etaty

5) Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat

6) Stanowisko ds. wyniiaru podatku — 2 etaty

7) Stanowisko ds. windykacji zalegtosci podatkowych — 1 etat

8) Stanowisko ds. budzetu gminy - 1 etat
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9) Stanowisko ds. ksiegowosci jednostki budzetowej — 2 etaty
10) Stanowisko ds. obstugi kasowej -1 etat

4, Referat Budownictwa | Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

- symbol ,,.B”

Kierownik Referatu

1) Stanowisko ds. rozwoju infrastruktury — 2 etaty
2) Stanowisko ds. inwestycji — 3 etaty

3) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy — 1 etat
4) Stanowisko ds. przygotowania inwestycji — 1 etat
5) Stanowiska ds. realizacji projektdw unijnych

5. Referat ds. Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa - symbol ,N”

Kierownik Referatu

1) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1 etat

2) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — 2 etaty
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska - 1 etat

4) Stanowisko ds. rolnictwa — 1 etat

6. Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej — Symbol ,,G”

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drég — 1 etat
3) Stanowisko ds. gospodarki komunainej — 3 etaty

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami — 1-etat

5) Stanowisko ds. gospodarczych — 1 etat

5) Kierowca samochodu osobowego ~ 1 etat

6) Kierowca samochodu cigzarowego — 2 etaty

7) Opiekun dzieci — 2 etaty

8) Kierowca autobusu szkolnego — 2 etaty

9) Pracownik gospodarczy — 8 etatow’.

7. Urzad Stanu Cywilnego -- symbol ,,USC”
1) Kierownik USC
2) Z-ca Kierownika USC

8. Samodzielne stanowiska:
1) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej - symbol ,,KOP”
2) Radca Prawny - syimbol ,RP”
3) Poborca podatkowy
4) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE




§ 44. 1. Dia wdroZzenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wiasciwej
organizacji pracy Urzedu Kierownicy Referatow i Kierownicy:
1) dostosujg w terminie dwoch miesiecy od wejscia w zycie Regulaminu
zakresy czynnosci dla podleglych pracownikdw, okreslajgce w szczegoinoéci:
a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji,
b) podiegtos¢ stuzbowa pracownika,
¢) zakres odpowiedzialnosci pracownika,
d) zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika.
2) zapewnig warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Referatach.
3) zglosza Referatowi Organizacyjnemu i Spraw Obywatelskich wszelkie
zmiany dotyczace zakresu dzialania podiegtego Referatu w celu
przygotowania aktualizacji Regulaminu.

§ 45. Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Referatow wymagajace zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy rozstrzyga Wojt, a pozostate Sekretarz
Gminy.

§ 46.W przypadkach szczegdlnych zagrozenn w gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dia wszystkich komorek organizacyjnych
urzedu okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zagnansku na czas wojny.

§ 47. Zmiany Regulaminu dolkonuje sie w formie przewidzianej dia jego nadania.

WOT GMINY
A ﬂ-f/
zczépan Skorupski
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