Zarzadzenie Nr 63/2019
Wojta Gminy Zagnansk
z dnia 6 maja 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagnaiisku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zagnansku
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 126/2016 Wdjta Gminy Zagnansk z dnia 30 grudnia 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zagnansku,

2) Zarzadzenie Nr 78/2017 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 25 wrze$nia 2017 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Zagnansk,

3) Zarzadzenie Nr 5/2018 Woéjta Gminy Zagnansk z dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Zagnansku

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Woéjta, Kierownikom
poszczegbinych referatdéw oraz osobom na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 maja 2019 .

Przyg.: J. Wzorek
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zagnansku, zwany dalgj
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
w Zagnansku.

2. W przypadkach szczegblnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Zagnansku na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i wojny.

3. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nadawane sg w drodze Zarzadzenia
Wijta.

§ 2. liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)} Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zagnansk,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagnarisk,

3) Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Zagnansk, Zastgpce
Woéjta Gminy Zagnansk, Sekretarza Gminy Zagnansk, Skarbnika Gminy
Zagnarnisk, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zagnarisku,

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

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub komérke réwnorzedng
urzedu,

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy Urzedu.

7) Petnomocniku ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy przez to rozumiec
pracownika Urzedu, ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie,

8) Inspektorze Ochrony Danych Osobowych - nalezy przez to rozumie¢ firme
zewnetrzna, ktorej powierzono obowigzki w tym zakresie,

9) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej
powierzono obowigzki w tym zakresie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Zagnarisk, przy pomocy ktorej Wojt
wykonuje uchwaty rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad jest pracodawcsg 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 15%

3) sroda — 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) takze w $wieta | pozostale dni wolne od pracy
w zaleznosci od potrzeb spofecznosci lokalne;.



5. Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej wykonuje czynnosci
z zakresu dziatania referatu z udziatem robotnikéw gospodarczych takze
w pozostate dni wolne od pracy i Swieta w zaleznosci od potrzeb.

6. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.

§ 4. 1.Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy pracownikach samorzadowych,

3) ustawy o finansach publicznych,

4) ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw
szczegolnych,

5) Statutu Gminy Zagnansk,

6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagnarnsku,

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzedu jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat I
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5.1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy — Zastepcy
i Sekretarzowi.

§ 6.1. Wéjt Gminy:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

2) reprezentuje Gming na zewnatrz, w tym udziela przedstawicielom
medidéw informacji o0 zakresie dziatania Gminy,

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikobw  Urzedu oraz  kierownikébw  gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) wydaje decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegélne nie stanowia inacze;j;

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

6) sprawuje nadzér nad realizacjg zadar obronnych, wykonywanych przez
gming i podlegte jednostki organizacyjne,

7} petni funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) sprawuje funkcie Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

9) Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w pkt 5 prowadzi Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 7. W czasie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkoéw, jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca.

§ 8.1. Zastgpca Wojta podlega bezposrednio Wojtowi, ponosi odpowiedzialnoéé za
prawidiowe, efektywne, rzetelne [ terminowe wykonywanie zadan. Do jego
obowigzkow nalezy w szczegoblnosci:



1) wykonywanie i odpowiedzialno$¢ za zadania powierzone przez Wojta,

2) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi  Gminy,
okreslonymi przez Wéjta;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Referatu ds. Realizacji Inwestycji,
Referatu Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej,

4) sprawowanie funkcji Woéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przez Wéjta obowigzkow.

§ 9. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wéjtowi, ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe, efektywne, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan. Do jego
obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania,
wtasciwej organizacji pracy Urzedu,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich oraz Referatu ds. Nieruchomosci.

3) zapewnienie prawidiowej obsfugi interesantéw przez Urzad, nadzor
i koordynacja pracy pracownikow Urzedu oraz dbato$¢ o dobry wizerunek
Urzedu,

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

5) analizowanie na biezaco sytuacji kadrowej Urzedu,

6) nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji
i funkcjonowaniu Urzedu,

7) wspoldziatanie z Radg i jej komisjami w sprawach wynikajacych
z inicjatywy uchwatodawcze] Woéjta oraz nadzorowanie przygotowania
materiatbw na sesje Rady pod wzgledem merytorycznym iformalno-
prawnym,

8) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

9) koordynowanie pracy zwigzanej z przeprowadzaniem wyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendow
i spisow,

10)wykonywanie zadan koordynujacych w stosunku do Referatow Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie niezbednym do
prawidtowej realizacji przez Gmine zadan okreslonych przepisami prawa,
uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wojta,

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

12)prowadzenie innych spraw z upowaznienia Wojta,

13)wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu Prawa Pracy wobec Wojta
nie zastrzezonych do wiasciwosci Przewodniczgcego Rady i Rady,

14)organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, realizowanych przez Urzad.

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.

§ 10.1. Skarbnik Gminy - giowny ksiegowy budzetu (Kierownik Referatu
Finansowego) - podlega bezposrednio Wojtowi — zajmuje sig¢ kluczowymi
problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy oraz nadzoruje i odpowiada za



prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo — ksiegowej oraz rachunkowej, budzetu
Gminy. Do jego ocbowigzkdw nalezy w szczegoinosci:

1) przygotowywanie materiatow o stanie finansowym Gminy (w szczegolnosci
wieloletnich projektow jej kondycji finansowej) bedacych podstawg
okreslenia zaréwno kierunkéw polityki spotecznej i gospodarczej, jak
rowniez polityki finansowej wtadz samorzadowych Gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnia Prognoza
Finansowa Gminy oraz sprawozdan z realizacji, zapewnienie
prawidiowego wykonania obowiazkéw, dotyczacych jawnosci gospodarki
finansowej Gminy,

3) biezgce rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw
Gminy o przebiegu jego realizacii,

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

5) opracowywanie analizy gospodarki finansowej Gminy i formutowanie
wnioskéw dotyczacych m.in. polityki podatkowej, zarzadzania dtugiem
publicznym, polityki finansowo — inwestycyjne;j,

6) nadzorowanie egzekucji i windykacji naleznosci z tytutu podatkéw, optat
i grzywien ustalanych przez gmine,

7) zapewnianie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania $rodkéw
z kredytdw, obligacji i pozyczek,

8) wnioskowanie do Wéjta o uruchomienie kredytéw, obligacii, pozyczek,

9) wnioskowanie do Woéjta o lokowanie aktualnie wolnych $rodkéw na
lokatach terminowych,

10) nadzorowanie i kontrola prowadzenia dokumentacji finansows;j,

11) nadzorowanie opracowania okresowej informacji o stanie mienia
komunalnego i formutowanie =zalecenia dotyczacego dalszego nim
gospodarowania,

12) dokonywanie  kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujgcych
powstanie zobowigzan pienigznych,

13) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych przy
realizacji inwestycji wspoffinansowanych przez partnerow, w tym
z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

14) wspotpracowanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami
Skarbowymi,

15) nadzorowanie prawidiowosci wydatkowania $rodkéw z Funduszu
Soteckiego, w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie.

2. Wijt ponadto powierza Skarbnikowi odrebnym dokumentem obowigzki
i odpowiedzialno$¢ gtownego ksiegowego budzetu Gminy Zagnansk oraz obowiazki
Z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowoséci okreslone w ustawie o finansach
publicznych i ustawie o rachunkowosci.

3. Skarbnik kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finansdéw publicznych,
zasad celowego i oszczednego dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci
i terminowej realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych.



Rozdziat H
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 11.1. W skftad Urzedu wchodza nastepujace Referaty, komérki réwnorzedne oraz
samodzielne stanowiska:

' 1 | Zastepca Wéijta ‘T‘
| 2 | Sekretarz S
3 | Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich o0 ]
| 4 | Referat Finansowy F
"5 | Referat ds. Realizacji Inwestycji B

6 | Referat ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwier PZ

Publicznych

7 | Referat ds. Nieruchomosci N

8 | Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej G

9 | Urzad Stanu Cywilnego UsSC |
' 10 | Radca Prawny RP
" 11 | Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej T KOP |

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do Reguiaminu.

§ 12. 1. Referatami kierujg Kierownicy.
2. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, bedacy Gtéwnym Ksiggowym
budzetu Gminy.
3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik,
4. Samodzielnym stanowiskiem pracy — pracownik tam zatrudniony.

§ 13.1. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, efektywne, rzetelne
i terminowe wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:

1) organizowanie i kierowanie praca Referatow, w tym zapewnienie biezacej
bazy obowigzujgcych aktéw prawnych,

2) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wilasnych oraz podlegtych
pracownikow,

3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Referatow i kontrolowanie
wypetnianych obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw, w tym
terminowoéci zatatwianych spraw,

4) inicjowanie dziatan zapewniajgcych wlasciwe funkcjonowanie okre$lonych
dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy, w szczegolnosci poprzez
przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wajta i Rady,

5) realizacie uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz za przedstawianie
informaciji o sposobie i terminie ich realizacji,

6) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach merytorycznych komisji Rady
w miare potrzeb oraz zasieganie opinii Komisji Rady w sprawach
wymagajgcych takiego wspoétdziatania,



7) zapewnienie zgodnos$ci z prawem decyzji, uméw, uchwat Rady
i zarzgdzen Wojta i innych dokumentéw opracowywanych w Referatach,

8) nadzor nad mieniem Gminy wedtug wtasciwos$ci branzowej i kompetencji
Referatu,

9) wspotdziatanie z odpowiednimi branzowo jednostkami organizacyjnymi
Gminy, wskazanymi w zadaniach poszczegéinych Referatéw,

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

11) wspotpracowanie z Referatem Finansowym w realizacji Funduszu
Soleckiego, w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie,
w zakresie kompetenciji Referatu.

12) realizacje obowigzkéw natozonych na Gmine w zakresie dostepu do
informacji publicznej, wynikajacych z ustawy o dostepie do informagji
publicznej w zakresie dziatania Referatu,

13) przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w tym
zakresie,

14) przekazywanie do Archiwum zakladowego teczek aktowych w trybie
i  na warunkach okreSlonych w Instrukcji  archiwalnej oraz
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

15) biezgce zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacii
dotyczacej dziatalnosci Gminy w zakresie kompetencji Referatow,

16) sporzadzanie zakresdw czynnosci poszczegodlnych pracownikéw Referatow,
w tym ciggte dostosowywanie zakresow czynnos$ci do aktualnie
obowigzujacych przepisow prawnych.

2. Kierownicy zobowigzani sg do wspdipracowania ze soba przy wykonywaniu
powierzonych im zadan.
3. Kierownicy ponoszg bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace Referatu

| podlegltych pracownikéw przed Wojtem, Zastepca badz Sekretarzem zgodnie z

podziatem zadan w zakresie nadzoru.

4. Do Kierownikdw stosuje sie odpowiednio zapisy § 14 ust.1 pkt 1 - 9.

5. Zakresy czynnosci dla Kierownikéw i kierownikéw komoérek réwnorzednych
oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Woit.

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

§ 14.1. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é za prawidiowe, efektywne,
rzetelne i terminowe wykonywanie zadan, a w szczegoélnosci za:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

4) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,



6) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

7) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
dotyczacych realizowanych zadan, przed przedstawieniem ich do
zatwierdzenia do wypfaty, wytgcznie w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,

8) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow
itp. zgodnie z obowiazujgca instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy,

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

11)przestrzeganie zapisdéw ustawy o ochronie informaciji niejawnych oraz
wspolpraca z Peinomocnikiem do Spraw Ochrony Informacii
Niejawnych w tym zakresie,

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

2. Pracownicy Urzedu ponosza bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed wtasciwym
Kierownikiem Referatu.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy
czynno$ci ustalane przez Kierownika Referatu i uaktualniane na biezaco.

§ 151. W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania
mieszkancow 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¢ interesantéw przez Woéjta w sprawach skarg
i wnioskow,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu Referatbw w Urzedzie oraz
tabliczki na  drzwiach  poszczegolnych pokoi z  imieniem
i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym pracownikéw.
2. Urzad w celu witasciwego przekazywania aktualnych informacji
z zakresu jego prac prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) na zasadach
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz przepisow
wykonawczych.

Rozdziat IV

ZAKRES DZIALANIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16.1. Wszystkie Referaty i komarki rownorzedne wykonujg nastepujgce zadania
i ponoszg odpowiedzialno$¢ w tym zakresie:
1) przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz projekty zarzgdzen Woijta,
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,
2) opracowuja projekty budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu
w czesciach dotyczacych ich zakresu dziatania oraz projekty rozwoju



poszczegdlnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

3) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania
z zakresu prowadzonych spraw, w tym sprawozdania zadane przez GUS,

4) wnioskujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno - techniczne
i ekonomiczne w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich
zakresu dziatania,

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

6) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

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

8) prowadza kontrole funkcjonowania nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych na podstawie kryteriow zgodnosci z prawem, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci,

9) przekazujg  niezwlocznie pracownikowi  Referatu  Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, materialy do zamieszczenia na stronie internetowej
i BIP Urzedu wynikajace z realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz innych informacji o pracy Urzedu,

10) przeprowadzaja we wlasnym zakresie postepowania, do ktdrych nie majg
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a wylgcznie
przepisy wewnetrzne obowigzujace w Urzedzie,

11) realizujg obowiazki natozone na Gmine w zakresie dostepu do informacji
publicznej wynikajgce z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

12) przestrzegajg zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
wspotpracujg z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w tym zakresie,

13) przestrzegajg zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wspotpracujg z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w tym zakresie,

14) prowadza monitoring zagrozen na terenie gminy,

15) uczestniczg w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

16) uczestniczg w ewakuacji ludnosci w sytuacji wystagpienia symptomow
masowego zagrozenia,

17) wspétpracuja z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

18) zapewniajg obsade statego dyzuru,

19) uczestnicza w prowadzeniu akcji kurierskiej,

20) wspoidziatajg w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczerstwem gminy, w tym: organizowaniu giéwnego
stanowiska kierowania w dotychczasowym miejscu pracy wojta
i zapasowym migjscu pracy, opracowaniu dokumentacji stanowiska
kierowania oraz jego obsady,

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

22) uczestniczg w szkoleniach obronnych organizowanych przez wéjta oraz
organy nadrzedne,

23) realizujg inne zadania obronne wynikajgce ze szczegélnych regulacii
prawnych, w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu.



24) przekazuja do Archiwum zaktadowego teczki aktowe w terminach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na zasadach okreslonych w instrukgji
archiwalnej we wspolpracy z Referatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich,

25) organizuja i zabezpieczaja dokumentacje prowadzonych spraw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

2. W zakresie wspotpracy przy realizacji zadan Referaty i komérki réwnorzedne:

1) wspbipracujg z innymi Referatami Urzedu oraz innymi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami. Wspodipraca ta obejmuje wzajemne
wspoidziatanie, koordynacje pracy oraz wymiane informaciji,

2) wspotpracujac w realizacji danego dziatania Referaty zobowigzane sa do:

a) terminowego wykonywania okreslonych i uzgodnionych czynnoéci,
b) przekazywania niezbednych informacji, materiatéw, wyjasnien i opinii,
c) wyprzedzajgcego informowania o wystepujgcych zagrozeniach przy
realizacji zadania,
d) sporzadzania i rozprowadzania do jednostek organizacyjnych Gminy
i Referatébw wspoipracujacych odpisow, wyciggéw oraz innych pism okreslajac
konkretne terminy wykonania zadanych czynnosci,

3) wykonywania innych nie ujetych, a wynikajgcych z przepiséw ustaw
regulaciji.

3. W zakresie wynikajgcym z obowigzkéw okreslonych w ustawie — Prawo
zambwien publicznych - Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do:

1) sporzadzania, na podstawie budzetu gminy, rocznych planéw zamowien
publicznych referatu i przekazywanie ich do Kierownika Referatu ds.
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych,

2) biezacego analizowania zadan i informowania o wszelkich zmianach
Kierownika Referatu, o ktérym mowa w pkt 1.

§ 17.1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich podlega bezposrednio
Sekretarzowi i jest odpowiedzialny za prawidiowg realizacje nastepujgcych zadan:
1) opracowywanie i aktualizowanie we wspolpracy z Sekretarzem Gminy:
a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
b) Regulaminu Pracy Urzedu,
¢) Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu,
d) Regulaminu oceny pracy pracownikéw,
e) Regulaminu stuzby przygotowawczej,
f) Innych regulaminéw wymaganymi przepisami prawa.
2) nadzér nad stanem organizacji i funkcjonowania Urzedu w zakresie:
a) realizacji uchwat Rady,
b) zatatwiania interpelacji i wnioskdw radnych,
c) przestrzegania postanowien Regulamindw wymienionych w pkt. 1,
d) rozpatrywania skarg i wnioskow,
e) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
3) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) aktéw prawnych wydanych przez Wjta,
¢) wydanych upowaznien,
d) udzielanych petnomocnictw,
e) spraw sgdowych Gminy,

10



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

g) zakresu udostepnionych danych osobowych,

h) umow cywilno-prawnych zawieranych przez Gmine i Urzad Gminy,
i) umow zaméwien publicznych,

J) wydawanych pieczeci,

k) wnioskdéw o udostepnienie informaciji publicznej,

I) petycii,

1) stwierdzonych wtasnorecznosci podpisow,

m) poswiadczenie zycia, stanu cywilnego i zamieszkania.

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, placéwek oswiatowych oraz kierownikow
pozostatych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikoéw Urzedu Gminy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny, wspofpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych
I zarzadzania kryzysowego,

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

7) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem
umobw o prace,

8) zapewnienie wymaganych badan os6b zatrudnionych na stanowiskach
kierowcy lub operatora sprzetu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, referendami i spisami - w zakresie
nalezacym do Gminy,

11) przekazywanie do Referatu Finansowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie $rodkéw na wynagrodzenia,
a takze danych niezbednych do prawidtiowego iterminowego naliczenia
odpiséw na ZFSS i PFRON,

9) prowadzenie kancelarii ogéinej Urzedu,

10) prowadzenie archiwum zakladowego 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 archiwoéw
zaktadowych,

11) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich do wywieszenia w siedzibie
Urzedu,

12) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych,

13) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu Gminy,

14) utrzymywanie pomieszczen w budynku urzedu gminy, utrzymywanie urzadzen
w nim znajdujacych sie w nalezytym stanie, planowanie remontéw kapitalnych
i biezgcych napraw, dbato$é¢ o estetyke pomieszczen ogélnodostepnych, jak
I pomieszczen biurowych, utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen
technicznych i gospodarczych oraz pomieszczen Archiwum Zaktadowego.

2. Obstuge informatyczng — obejmujaca w szczegoélnosci nastepujace zadania:

1) opracowywanie i wdrazanie ogéinej koncepciji informatyzacji Urzedu,
2) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie,

11



3) organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania

zainstalowanego sprzetu i oprogramowania komputerowego,

4) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie,

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

3. W zakresie prawa dostepu do informacji publicznej - realizacja obowigzkow
natozonych na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej, wynikajgcych
z ustawy o dostepie do informacji publicznej poprzez:

1) wykonywanie funkcji Administratora Biuletynu Informacii Publicznej,

2) koordynacje zadan redakcyjnych zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zagnarnsk,

3) inicjowanie dziata, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkow
przekazu stuzgcych powszechnej dostepnosci do informacji publicznej,

4) dbanie o wizualng czes¢ strony internetowej oraz jej aktualizowanie
zaréwno pod wzgledem informacyjnym jak i wprowadzanie innowacyjnych rozwiazan
informatycznych.

4. W zakresie obstugi organizacyjno — technicznej sesji Rady Gminy:

1) dostarczanie w terminach okreslonych Statutem Gminy — radnym, Wojtowi,
Zastepcy, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy:

- zawiadomien o sesji, posiedzeniach Komisji ,

- projektéw uchwat (z wyjatkiem kierownikéw jednostek organizacyjnych

Gminy),

- informacgiji i innych niezbednych materiatéw zwigzanych z przedmiotem sesji

i pracami Komisji,

2) doreczanie Wojtowi opinii Komisji do projektéw zgtaszanych uchwat
niezwtocznie po ich podjeciu, lecz nie p6zniej niz na trzy dni przed terminem sesji,

3) sporzadzanie protokotow stanowiacych urzedowy zapis przebiegu obrad
sesji podejmowania uchwat i rozstrzygniec,

4) przekazywanie uchwat Wojewodzie oraz Regionalnej I1zbie Obrachunkowej
zgodnie z przepisami ustawy © samorzadzie gminnym,

5) przekazywanie Wojtowi zawiadomien Wojewody o wszczeciu postgpowania
w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaty rady,

6) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy kopii merytorycznej
odpowiedzi Wojta do Wojewody dotyczacej uchwaty, w stosunku do ktérej zostato
wszczete postepowanie w sprawie stwierdzenia jej niewaznosci,

7) doreczanie Woijtowi rozstrzygnie¢ nadzorczych Wojewody dotyczacych

stwierdzenia niewaznosci uchwat Rady Gminy.

5. Obstuge kancelaryjno — biurowg Przewodniczacego Rady Gminy oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego w zakresie
uzgodnionym z Przewodniczagcym Rady, w tym:

1) przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek
Przewodniczacego Rady i Przewodniczgcych Komisji.

2) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji Rady.

3) podejmowanie czynnosci zapewniajgcych realizacje wnioskow Komisji

poprzez.
a) prowadzenie ewidencji wnioskow,
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b) przekazywanie kopii wnioskéw Komisji — do wiadomosci Wojtowi
i jego Zastepcey,
c) przekazywanie wnioskéw i opinii wlasciwym adresatom,
d) nadzér nad terminowym zatatwieniem wnioskow Komis;ji.
4) podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg interpelacji radnych.
5) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.
6) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu m.in. poprzez
zapewnienie materiatdw umozliwiajacych uczestnictwo w sesjach i pracach Komisii.
7) przekazywanie akidw prawa miejscowego do publikacji zgodnie
Z wymogami ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektdrych innych aktow
prawnych.
6. Wynikajace z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej,
w szczegolnosci wykonywanie obowiazkéw ,Organizatora® samorzadowych instytucii
kultury Gminy Zagnansk: w tym:
- prowadzenie ,Rejestru samorzadowych instytuciji kultury”,
- powolywania i odwotywania dyrektora samorzgdowej instytucji kultury,
- wykonywanie innych czynno$ci zastrzezonych ustawa dla Organizatora.

7. Wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen w sprawie zmian meldunkowych.
2) prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
3) wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania.
4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zmiang numeru PESEL.
5) udostegpnianie danych =z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcodw.
6) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku nauki oraz innych zadan
okreslonych w ustawie ,Prawo o$wiatowe”.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami.
10.Realizacja obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o opiece nad dzieémi
do lat 3.
11.Realizacja zadan z zakresu tworzenia, taczenia, podziatu gmin, ustalania ich
granic, nazw oraz siedzib.
12.Realizacja zadann dotyczacych wustalenia i zmiany urzedowych nazw
miejSCoOWOSCi.
13.Zabezpieczenie realizacji realizacji postanowiert ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie prowadzenia ewidencji wnioskow wptywajacych do urzedu
o udostepnienie danych ze zbioréw danych osobowych.
14.Biezaca wspdipraca z dyrektorami gminnych placéwek os$wiatowych, instytucii
kultury, Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacii.
16. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczna:
1) Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie,
2) Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku,
3) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku,
17. Prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majatku bedacego na
wyposazeniu urzedu.
18. Administrowanie oraz utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa w budynku
administracyjnym urzedu oraz na terenie przylegtym do budynku,

19. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony:
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a/ w zakresie spraw obronnych, a w szczegblnosci:

1) planowanie i wykonywanie przedsiewzie€ zwigzanych z opracowaniem
i utrzymaniem w statej aktualno$ci dokumentaciji dotyczacej osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania
systemu kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzie¢
zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatar terrorystycznych
lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych,
w tym zwigzanych z doreczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja
swiadczeni na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow
decyzji w sprawie $wiadczen,

5) prowadzenie i aktualizowanie baz danych na potrzeby HNS,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
jednostek medycznych na potrzeby obronne, w tym sporzgdzanie
i aktualizowanie plandéw rozwiniecia i funkcjonowania zastgpczych
miejsc szpitalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rejestracji i kwalifikacii
wojskowej na potrzeby obronne, wspédlpraca w tym zakresie z WKU
Kielce,

8) wspdlpraca z komoérkg kadrowa w zakresie spraw zwigzanych
z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

O) realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegblnych uprawnien
zotnierzy i ich rodzin,

10) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie
z organem nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez wojta, a takze przez organy nadrzedne,

11) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji
szkoleniowej,

12) opracowywanie dokumentacji gier i wiczen obronnych, przedstawianie
opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBIZK SUW oraz uczestniczenie
w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

13) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan
obronnych w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie
wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

b/ w zakresie obrony cywilnej, a w szczegoélnosci:

1) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej,
w tym opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie
i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

2) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,
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3) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

4) planowanie i wyposazanie formacji obrony cywiinej w sprzet, $rodki
I umundurowanie,

5) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielania pomocy poszkodowanym oraz ewakuacji ludnosci ze strefy
zagrozen,

6) planowanie zabezpieczen materiatlowo-technicznych akcji ratunkowych
i ewakuacji ludnosci,

7) opracowywanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych
i rzeczowych na wykonanie zadan obrony cywilngj,

8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji
I wymiany sprzetu i Srodkdw obrony cywilnej a takze prowadzenie
magazynu sprzetu obrony cywilnej,

9) dokonywanie okresowych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji zadan
w tej dziedzinie.

20. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegdinosci:

1) koordynowanie opracowywania, przedktadanie wojtowi do akceptacii,
uzgadnianie z witasciwymi podmiotami i przedkiadanie staroscie do
zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

2) opracowywanie dokumentdéw dotyczacych powotania i funkcjonowania
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) wspobtuczestniczenie w ocenie wystepujacych i potencjalnych zagrozer
mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne i prognozowaniu
tych zagrozen,

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.
21. Zadania wynikajgce z petnienia funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii
Niejawnych (funkcja podlegta bezposrednio Woéjtowi):
1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informac;ji,
2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw | obiegu dokumentdéw
niejawnych,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

4) opracowywanie szczegolowych wymagan w zakresie ochrony informag;ji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ,poufne”,

5) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne
polecenie Wojta, wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do
informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ,poufne”,
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6) przechowywanie akt zakorniczonych postepowan sprawdzajgcych,
prowadzonych w odniesieniu do os6b ubiegajacych si¢ o stanowisko
lub zlecenie pracy, z ktdérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych,

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

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

9) wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie
kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

22. Rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu o przepisy ustawy
- Prawo o zgromadzeniach.

23. Wspolpracowanie z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej
i jednostkami strazy pozamych w zakresie ochrony przeciwpozarowe).

24. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne urzedu.

25. Prowadzenie magazynu materiatow biurowych urzedu, w tym ewidencje
ilosciowa.

26. Ksigzke inwentarzowa (w formie elektronicznej) zakupionych sprzetow
i materiatéw zgodnie z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujacych
wtym zakresie oraz przekazywanie informacji o koniecznosci nanoszenia
odpowiednich oznakowan na te sprzety.

27. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, wynikajacych z przepisow
ustaw, realizowanych przez referat.

§ 18.1. Referat Finansowy podlega bezposrednio Wéjtowi i jest odpowiedzialny za
prawidtowa realizacje nastepujacych zadan:
1) W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy odpowiada za:

a) koordynacje prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu
budzetu Gminy,

b) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy,

c) opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognozg
Finansowg Gminy,

d) opracowywanie  okresowych analiz, informacji, sprawozdan
budzetowych,

e) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

f) kontrole planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy,

g) przygotowywanie projektow zarzadzerh Wéjta w sprawie zmian
w harmonogramie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

h) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkdéw w szczegotowosci
klasyfikacji budzetowe],

i) sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw na
dziatalnos¢ biezgcy i inwestycyjna,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Sofeckiego,
w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budZecie, przy wspoétpracy
Kierownikdw merytorycznych Referatow.
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2) W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy odpowiada

za;
a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

)
k)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu
finansowego w =zakresie planowanych dochodéw i wydatkow
budzetowych,

przekazywanie srodkéw finansowych na poszczegéine konta bankowe
jednostek budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji
budzetu,

przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochoddw i wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
ich ksiegowanie oraz nadzér na ich prawidtowym i terminowym
sporzgdzaniem,

przyjmowanie bilansow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie
i sporzadzanie ich w formie zbiorczej,

terminowe i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych
w zakresie catego budzetu Gminy,

ewidencje ksiegowa sptacanych i zacigganych przez Gmine kredytéw,
pozyczek i obligacii,

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

kontrole  merytoryczng  prawidlowosci  zlozonych  sprawozdan
finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy,

dokonywanie wydatkbw w granicach kwot okreslonych planem
finansowym przy uwzglednieniu prawidiowo dokonywanych przeniesien
i zgodnie z planowanym przeznaczeniem zgodnie z ustawa o finansach
publicznych,

biezgce aktualizowanie polityki rachunkowosci, w tym zakiadowego
planu kont, stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci,
wykonywanie  innych  obowigzkéw i zadan  wynikajgcych
Z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.

3) W zakresie egzekucji administracyjnej i sgdowej odpowiada za:

a) prowadzenie windykacji wszelkich naleznosci wobec Gminy,

b} wystawianie ponaglen, upomnien, wiasnych tytutéw wykonawczych,

c) rozpatrywanie zarzutdéw, zazalen i wnioskéw ziozonych w trybie
postepowania egzekucyjnego w administraciji,

d) kierowanie nakazéw sadowych z nadana klauzulg wykonalnosci do
wiasciwych zewnetrznych organdw egzekucyjnych,

e) wspdiprace z sagdami, komornikami sgdowymi, komornikami
skarbowymi w zakresie prowadzonych spraw,

f) sporzadzanie do sadéw wnioskow w sprawie wpiséw, wykreslen
hipotek przymusowych, wpiséw do Krajowego Rejestru Sadowego,

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

h) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych
z obowigzujacych w tym zakresie przepisdw prawnych.

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

a) obstuge finansowo — ksiggowa dotyczaca:
- zadal rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy,
- zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine,
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- funduszy celowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z naliczaniem

wynagrodzen z tytutu:

- umow o prace,

- umow zlecern i o dzieto,
- nagréd Woijta,

- diet radnych,

c) prowadzenie rodzajowej ewidenciji ksiegowej majatku Gminy wedtug
klasyfikaciji rodzajowej srodkéw trwatych,

d) obstuge kasowa Urzedu w zakresie wyptat wynagrodzen, delegaciji
i zaliczek, diet radnych oraz innych wptat i wyptat,

e) prowadzenie rejestru naliczonego podatku VAT,

f) sporzadzanie deklaracji VAT,

g) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie terminowych wypfat
wynagrodzen,

h) naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu
ptac oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, oraz sktadek
na PFRON,

i) obstuge kasowg Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Zagnarisku w zakresie zawartego porozumienia,

j) obstuge finansowo-ksiegowa szkét, dla ktérych gmina jest organem
prowadzacym,

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

m) wykonywanie innych obowigzkéw | zadarh wynikajgcych
z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych.

5) W zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkow odpowiada za:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow
i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkdw i opfat
lokalnych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego
wynikajacych z ustawy o podatku rolnym i leSnym,

d) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku lesnego
wynikajgcych z ustawy o podatku lesnym,

e) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat,

f) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywow
podatkowych oraz zastosowanych ulg, a takze informacji
o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

g) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych,

h) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz przekazywanie
ich do egzekuciji,

i) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci
zgtoszenia przedmiotéw opodatkowania,

i} przygotowywanie wnioskdw, decyzji lub stanowisk w sprawie
stosowania ulg w podatkach, wynikajacych z ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, do ktérych stosuje sig przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa,
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k) wydawanie na podstawie prowadzonych kart podatnika
zaswiadczerh potwierdzajgcych fakt prowadzenia gospodarstwa
rolnego do celéw notarialnych wymaganych przepisami ustawy,

l) wykonywanie innych obowiazkéw i zadan wynikajgcych
z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.

m) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat i coroczng
aktualizacjg optat, terminowego wnoszenia naleznych opfat oraz
naliczanie odsetek od nieterminowych optat,

n} prowadzenie postepowan w zakresie stosowania ulg
w nalezno$ciach pienieznych nieobjetych przepisami ustawy
ordynacja podatkowa w szczegblnosci opftat za wieczyste
uzytkowanie, trwaly zarzad, dzierzawe, najem itp.

2. Referat wykonuje réwniez zadania zlecone obejmujace:

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

b) aktualizacje wykazéw gospodarstw i dziatek rolnych.

3. Referat prowadzi ponadto:
a) zaktadowa dziatalno$¢ socjalng pracownikéw Urzedu przy udziale Komisji
Socjainej,
b) ewidencje ksigzek drukéw $cistego zarachowania.
4. Referat wydaje zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
5. W zakresié wynikajagcym z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej —
prowadzenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej polegajacej na:
a) potwierdzaniu tozsamos$ci wnioskodawcy, przyjeciu wniosku,
b) przeksztatcaniu wniosku oraz jego przesytaniu do CEIDG,
¢} archiwizowaniu po dniu 31 grudnia 2011 r. dokumentéw dotyczgcych
dziatalno$ci gospodarczej, prowadzonej przed dniem 1 lipca 2011 r".
6. Wykonywanie przez Referat innych nie wymienionych zadan, wynikajacych
Z przepisOw wi/w ustaw, realizowanych przez referat.

§ 19.1. Referat ds. Realizacji Inwestycji podlega bezposrednio Zastepcy Wajta
i jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje nastepujacych zadan:
1) sporzadzanie projektéw planéw rocznych dla inwestycji i remontow
w zakresie infrastruktury drogowej obiektéw uzytecznos$ci publicznej
budownictwa komunainego i socjalnego,
2) wnioskowanie zadan do projektow planéw wieloletnich,
3) realizowanie przyjetych planéw inwestycyjnych oraz remontowych
w zakresie m. in. infrastruktury drogowej, wodociagowej, kanalizacyjnej,
obiektéw uzytecznosci publicznej, atakze inwestycji budownictwa
komunalnego i socjalnego poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg danej
inwestycji niezbednej do uzyskania wymaganych odrebnymi
przepisami pozwolen, zezwolen itp.,

b} organizowanie nadzoru inwestorskiego,

c) koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu
inwestycyjnego,
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d) organizowanie i uczestniczenie w cze$ciowych lub koncowych
odbiorach technicznych prowadzonych inwestycji,

e) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

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

4) przygotowywanie koncepcji technicznych i materiatéw studialnych dla
przygotowywanych do realizacji inwestycji,

5) organizowanie procesu przygotowywania dokumentacji technicznej dla
planowanych inwestycji,

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

7) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem corocznych projektow
budzetdéw inwestycyjnych Gminy,

8) wspélpracowanie z samorzadem wojewodztwa, wojewods, innymi
samorzgdami  lokalnymi  oraz  instytucjami i  organizacjami
zaangazowanymi w przygotowanie i realizowanie polityki rozwoju
regionalnego i lokalnego,

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

10) tworzenie wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy uwzgledniajacych
potrzeby  spotecznosci  lokainej przy  wspdtudziale  Referatu
Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Uzgadnianie lokalizacji urzadzen technicznych w nieruchomosciach gminnych,

w tym w drogach.

3. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.

4. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu sofeckim w zakresie
spraw podlegajgcych realizacji przez referat.

5. Wynikajgce z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym zadania i

obowigzki:

1) sporzadzanie projektu studium uwarunkowarn i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian,

2) sporzadzanie  projektow  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian,

3) ocenianie aktualnosci studium uwarunkowarn i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego  (dokonywanie analizy  zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postgpdw w opracowywaniu
plandéw miejscowych, opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego),

4) udostepnianie do wglagdu obowigzujgcego studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestrow:

— miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
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— wnioskdw 0 sporzgdzenie lub zmiane migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
— wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

7) wspétpraca z samorzadami gmin, powiatéw i wojewodztw w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego,

8) wykonywanie obowigzkow dotyczacych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego wynikajacych z ustawy o wspieraniu
rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

9) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

7. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy o specjalnych strefach
ekonomicznych.

8. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o rewitalizaciji,

9. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, wynikajacych z przepiséw ustaw,
realizowanych przez referat.

§ 20.1. Referat ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien
Publicznych podlega bezposrednio Wéjtowi i jest odpowiedzialny za prawidtowa,
efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadan obejmujgcych w szczegdinosci:

1) wspolprace z samorzadem wojewddztwa, wojewoda, innymi
samorzadami lokalnymi oraz instytucjami i organizacjami
zaangazowanymi w przygotowanie i realizacje polityki rozwoju
regionalnego i lokalnego.

2) prowadzenie bazy danych i analizy ofert dostepnych Zrodet
wspoffinansowania  projektow z  funduszy pomocowych  Unii
Europejskiej i innych funduszy.

3) monitorowanie oraz sporzadzanie okresowych analiz i ocen realizacji
projektéw objetych przyjetymi programami dziatania,

4) prowadzenie bazy danych dotyczacych wojewoddzkich i krajowych
programoéw i projektéw rozwojowych,

5) prowadzenie bazy danych i analizowanie ofert dostepnych zrodet
wspotfinansowania projektow z funduszy pomocowych  Unii
Europejskiej,

6) biezacg wspélprace z zainteresowanymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjiami partnerskimi przy przygotowywaniu
ankiet zgtoszeniowych projektéw oraz standardowych wnioskow
aplikacyjnych do funduszy pomocowych,

7) biezacg wspdiprace w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy
pomocowych z instytucjami na poziomie wojewddzkim, krajowym
i europejskim,

8) zapewnianie prawidtowego przygotowania wnioskéw o przyznanie
dofinansowania z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskie;
i innych funduszy,

9) pozyskiwanie $rodkow i funduszy pomocowych dla prowadzonych
inwestycii,

10) ustalanie kierunkéw rozwoju lokalnego ze szczegdinym uwzglednieniem
mozliwos$ci wsparcia finansowego dla przyjetych programow ze Zrodet
pomocowych,
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2. W zakresie pozyskiwania Srodkéw z funduszy i programéw pomocowych do
obowigzkow nalezy w szczegdlnosci prowadzenie bazy danych zgtaszanych
wnioskow, nadzorowanie przebiegu oceny wnioskow.

3. W zakresie wydatkowania srodkéow z funduszy i programéw pomocowych do
obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie bazy danych zawartych uméw na dofinansowanie zadan

realizowanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

2) prowadzenie promocji projektow dofinansowanych z funduszy i programow
pomocowych oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) prognozowanie platnosci dla realizowanych zadan w udziatem srodkow
pomocowych,

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

5) biezgca wspdtpraca z merytorycznymi Referatami w zakresie prawidiowego

i terminowego wydatkowania srodkéw zewnetrznych,

6) monitorowanie terminowosci realizacji zadan, na ktérych realizacje
pozyskano érodki z funduszy i programéw pomocowych,

7) niezwtoczne pisemne powiadamianie Woéjta o kazdym przypadku majacym

wptyw na prawidlowo$¢ i terminowo$é realizacji zadan z wykorzystaniem

srodkow pomocowych,

8) pozyskiwanie niezbednych do wykonywania uméw dokumentéw zaréwno

z merytorycznych Referatéw jak i z zewnatrz,

9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.

4. W zakresie rozliczania $rodkéw z funduszy i programéw pomocowych do
obowigzkéw nalezy w szczegblnosci:

1) kohcowe rozliczanie finansowe pozyskanych $rodkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi przez instytucje zarzadzajace w zawartych umowach,

2)prowadzenie  dokumentacji zwigzane] z  wydatkowaniem  Srodkow
z funduszy i programéw pomocowych, w tym przygotowywanie
dokumentacji do kontroli przez odpowiednie instytucje zarzadzajace,

3) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie na potrzeby wiasne, jak
i na potrzeby odpowiednich instytucji zarzadzajgcych,

4) instruowanie i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem i rozliczaniem

dofinansowania zadan wykonywanych przez gminne jednostki organizacyjne przy

udziale $rodkéw pomocowych,

5) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacja tych zadan.

5. Referat odpowiada za prawidlowa realizacje obowigzkow okreslonych w ustawie
— Prawo zamoéwienn publicznych, a w szczegélnosci petnienie przez Kierownika
Referatu funkcji ,Kierownika Zamawiajacego” przy zadaniach realizowanych

przez Referat:

1) sporzadzanie rocznych planéw zamoéwier publicznych dla Urzedu,
poprzez okre§lenie, na podstawie danych uzyskanych od Referatow
rocznej wartoéci dostaw i ustug w odniesieniu do danej grupy lub
okreslonej w CVP oraz wartosci kosztorysowej poszczegdinych roboét
budowlanych.

2) przeprowadzanie procedury zaméwienn publicznych  zwigzanej
z realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw poszczegoinych
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Referatow oraz w przypadkach okresionych w odrebnym zarzadzeniu
zadan gminnych jednostek organizacyjnych,

3) wspoétdziatanie z innymi Referatami w zakresie przeprowadzanych na
ich zlecenie zaméwien publicznych,

4) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie, a takze
przeprowadzanie analizy wynikéw przetargéw przeprowadzanych przez
Urzad,

5) nadzorowanie i kontrolowanie prawidiowosci stosowania przez
wszystkie Referaty zapiséw ustawy i w tym zakresie obowiazujacych w
Urzedzie przepiséw wewnetrznych,

6) biezgce  analizowanie wewnetrznych  przepisow  dotyczacych
wydatkowania $rodkéw publicznych, gdy nie majg zastosowania
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz sporzadzanie
projektdow zmian tych przepisow,

7) szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci ,Kierownika
Zamawiajgcego” okresla odrebny dokument.

6. Referat jest odpowiedziainy za prawidlowa realizacje nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do organizacii,
stowarzyszen, zwigzkow,

2) wspolprace Gminy z samorzadami | organizacjami samorzadu
terytorialnego w kraju i poza granicami,

3) prowadzenie dorocznego ,\Wyrdznienia Gminy Zagnansk”,

4) prowadzenie gminnego programu Stypendiainego ,Mocny Fundament”,

5) promocje gminy,

6) wspollprace z organizacjami pozarzadowymi, w tym ogtaszanie
konkursow na realizacji zadan z wytgczeniem sportu,

7) prowadzenie Gminngj Kroniki, ewidencji tworcow ludowych,
stowarzyszen, gospodarstw agroturystycznych i innych organizacji oraz
wspofdziatanie z tymi podmiotami,

8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami Gminy,

9) wspotprace z mediami,

10) organizowanie i przeprowadzanie imprez gminnych,

11) koordynowanie, przygotowanie i kolportaz miesiecznika ,Gazeta

Zagnanhska”,

12) pozyskiwanie, przygotowanie i gromadzenie materiatéw w zakresie
turystyki,

13) turystyke na terenie gminy (szlaki turystyczne, baza noclegowa,
promocja),

14) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej Gminy Zagnansk
w Samsonowie,

15) wspotpraca z Towarzystwem Ziemi Samsonowskiej,

16) planowanie wydatkow budzetowych zwigzanych =z realizacjg
przydzielonych zadan, rozliczanie wydatkow,

17) wykonywanie zadarn i obowiazkow wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych.

§ 21. Referat ds. Nieruchomosci podlega bezposrednio Sekretarzowi i jest
odpowiedzialny za prawidiowa realizacje zadan:
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1. Wynikajagcych z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, z wytaczeniem

zadan ujetych w § 22 ust. 5, miedzy innymi zadania i obowigzki:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci, 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, trwaly zarzad, na
zasadach okre$lonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami
i przepisach wykonawczych,

3) rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci oraz o nabywaniu przez uzytkownikéw
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci,

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

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg gminnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowsg cze$cig gruntu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

8) prowadzenie spraw scalania, wywtaszczania nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspélnot gruntowych,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego Zwiazanego
z rozgraniczeniem nieruchomo$ci, w przypadkach gdy nie doszio do
zawarcia ugody dotyczacej ustalenia granic nieruchomosci,

11) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz
nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami,

13) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

14) ewidencjonowanie ustalonych przez Referat w decyzjach i umowach
dochodéw i biezace przekazywanie tych zestawiern w ustalonych
z Referatem Finansowym terminach,

15) wykonywanie innych zadarn i obowigzkéw wynikajgcych z wiw ustawy.

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

3. Wynikajace z ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece w zakresie
przygotowania wnioskéw do sgdéw wieczystych o:
- zatozenie ksiag wieczystych dia nieruchomosci gminnych,
- aktualizacje i zmiane wpiséw w ksiegach wieczystych,
- wydanie wypisow i dokumentéw znajdujacych sie w ksiegach wieczystych i
zbiorach dokumentéw.

4. Wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze zadania i obowigzki:
1) uzgadnianie wnioskéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,
2) opiniowanie wnioskbw w sprawie zatwierdzenia projektu prac
geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesiji,
3) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajgcych z w/w ustawy.
5. Zadania i obowigzki z zakresu rolnictwa, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu produkgcji roslinnej i zwierzecej,
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b} wspoipraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie

ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

¢} uczestniczenie w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

6. Zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy Prawo wodne (z wylaczeniem art.
269 — art. 273 i art. 299 ustawy), a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie kontroli w zakresie okre$lonym ustawg,

b) rozstrzyganie sporéw i zatwierdzanie ugdéd w sprawie zmiany
stosunkéw wodnych,

c) ustalanie przej$cia, przejazdu oraz migejsca przeznaczonego do
statego korzystania z gruntu w celu umozliwienia dostepu do wod
powierzchniowych za odszkodowaniem,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze strefami ochronnymi uje¢ wody.

7. Zadania i obowiazki wynikajgce z ustawy - Prawo ochrony $rodowiska:

a) dokonywanie kontroli w zakresie okre$lonym ustawa,

b) wspotdziatanie z organizacjami, jednostkami samorzadowymi
i rzgdowymi i stuzbami w zakresie okreslonym ustawg,

c) wydawanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem, pracg instalacii
i urzgdzen dla oséb fizycznych,

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

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

f) kontrola i nadzér nad jako$cig $rodowiska w zakresie przewidzianym
ustawa,

g) gromadzenie i udostepnianie informacji i opracowan dotyczgcych
stanu Srodowiska réwniez na stronie internetowej Gminy, a takze
przekazywanie posiadanych danych na potrzeby parnstwowego
monitoringu,

h) opracowywanie programéw ochrony $rodowiska i okreslanie
gminnych priorytetdéw ochrony $rodowiska oraz raportéw z realizaciji
programéw oraz spéjnosci z planem gospodarki odpadami,

i) wspoéldziatanie w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiolowych
I nadzwyczajnych zagrozen $rodowiska,

j} zapewnienie warunkdéw utrzymania réwnowagi przyrodnicze;
i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska,

k) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

I) prowadzenie zadan z zakresu zieleni gminnej, a w szczegolnosci
przygotowywanie whnioskow do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zieleni gminnej,

t) prowadzenie spraw 2zwigzanych z zagospodarowaniem terendw
Zieleni gminngj,

m) uzgadnianie zmiany przeznaczenia zieleni gminnej na inne cele.

8. Zadania i obowigzki wynikajace =z ustawy o ochronie przyrody,
a w szczegolnosci:
a) wprowadzanie form ochrony przyrody i wydawanie w naglych
przypadkach tymczasowego =zarzadzenia o zastosowaniu
odpowiednich ograniczen,
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b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci i rosngcych w pasie drogowym oraz wymierzanie
kar za samowolne ich usunigcie.

9. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy - Prawo fowieckie,
a w szczegolnosci:

a) opiniowanie rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez
dzierzawcoéw obwodow towieckich,

b) opiniowanie wnioskéw o dzierzawe obwodow ftowieckich,

¢) prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem
gruntu a dzierzawca lub zarzadca obwodu, gdy powstat spor
o wysoko$¢ odszkodowania za powstate szkody.

10. Zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji
o $rodowisku, jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
ocenach oddziatywania na srodowisko.
11. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, wynikajacych z przepisow w/w
ustaw, realizowanych przez referat.

§ 22.1. Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej podlega bezpo$rednio
Zastepcy Wojta i jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje nastepujacych
zadan:
1) administrowanie budynkami stanowigcymi wiasno$¢ gminy oraz bedacymi
w jej zarzadzie.
2) wykonywanie zadan i obowigzkéw Gminy wynikajacych z przepisow ustaw:
a) ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym w szczegolnosci:
wykonywanie zadan ,organizatora publicznego transportu drogowego’,
budowa, przebudowa i remont przystankéw komunikacyjnych oraz wiat
przystankowych,
b) ustawy o transporcie drogowym,
c) ustawy Prawo przewozowe,
d) ustawy o drogach publicznych, w tym w szczeg6lnosci: wykonywanie

z upowaznienia Wéjta obowigzkéw zarzadey dréog gminnych, w tym

utrzymanie i ochrona drég oraz wydawanie decyzji administracyjnych,

zaliczanie do kategorii drég gminnych i pozbawianie drogi tej kategorii,
naliczanie optat za zajecie pasa drogowego oraz za umiejscowienie
urzgdzen, wskazanie wstepnych miejsc lokalizacji nowych przystankow
komunikacyjnych,

e) ustawy o funduszu soleckim w zakresie podlegajgcym realizacji przez
referat,

f) ustawy Prawo energetyczne.

3) utrzymanie i konserwacja o$wietlenia drogowego na terenie gminy.
2. W zakresie ustug komunalnych:
1) zadania i obowigzki wynikajace z Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (z wylaczeniem art. 5 ust. 1

pkt. 2 ustawy) oraz ustawy o ochronie zwierzat:

a) budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub z innymi gminami
instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwtok zwierzecych i ich czeéci,

b) okreslania wymagan wobec os6b utrzymujgcych zwierzeta
domowe w zakresie bezpieczefistwa i czystoSci w miejscach
publicznych,
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¢) organizacji ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

d) zapewnienie zbierania, ftransportu i unieszkodliwiania zwlok
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich
czesci,

e) wykonywanie innych zadan i obowiazkdw wynikajacych z wiw
ustaw.

2) zadania wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:

a) utrzymywanie i konserwacja cmentarzy wojennych, miegjsc
pochbwkéw zothierzy oraz miejsc pamieci narodowe;j.

3) prowadzenie zadanh z zakresu zieleni gminnej, a w szczegdélnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw zieleni
gminne;.
3. W zakresie gospodarki lokalami Gminy zadania i obowigzki wynikajace z ustaw:
— o wiasnosci lokali oraz ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie procedury zwigzanej z przydzialem mieszkan
komunalnych i socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz
przygotowywanie i zawieranie umoéw na te lokale,

b) przygotowywanie rozliczen dla poszczegdlnych mieszkan oraz
wspéinot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma swoje udzialy,

¢) udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych w charakterze
petnomocnika wiasciciela,

d) realizacja wyrokéow eksmisji, poprzez przydzielenie lokalu
socjalnego osobom, ktérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat
uprawnienia do takiego lokalu,

e) wyplaty odszkodowan z tytutu nie przydzielenia lokalu socjalnego
osobom, ktorym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia
do takiego lokalu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu
mieszkaniowego w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2z czionkowstwem Gminy
we wspodlnotach mieszkaniowych,

h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mieszkaniowy
zasob Gminy przy wspodlpracy z Referatem ds. Nieruchomosci,

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

j) prowadzenie obstugi transportowej na potrzeby Urzedu,

k) prowadzenie ewidencji mienia przejetego od zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy,

[) opracowywanie koncepcji zagospodarowania mienia pozostatego po
likwidacji gminnych iednostek organizacyjnych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawg, najmem
I uzyczeniem Srodkéw trwatych stanowigcych wiasnosé Gminy.

4. Zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, a w szczegoélnosci:

a) wydawanie decyzji o odebraniu czasowym lub na state zwierzecia

gospodarskiego lub wolno zyjacego (dzikiego) wiascicielowi lub
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b)
c)

d)

innej utrzymujgcej je osobie w przypadku, gdy zwierze jest razaco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane oraz rozporzadzanie
zwierzeciem odebranym,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
wydawanie zezwolert na utrzymywanie pséw ras uznawanych za
agresywne,

znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg
zakazng zwierzat.

5. Zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami

w zakresie:

1) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomos$ciami zabudowanymi
budynkami w celu przeznaczenia ich do dzierzawy, uzyczenia, najmu, w tym:

a)

b)
c)

sporzadzanie wykazu budynkéw czy lokali przeznaczonych do
dzierzawy, uzyczenia, najmu,

przygotowywanie stosownych uméw i naliczanie optat z tego tytutu,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat, coroczng
aktualizacjg optat, terminowos$cia wnoszenia naleznych opfat
i naliczanie odsetek za zwioke,

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

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

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawag oraz
wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
o podjecie dziatan w zakresie stwierdzonych zagrozen,
opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadow,
opiniowanie wnioskdbw o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadow
usuniecia odpadéw z miejsca nie przeznaczonego do ich
skfadowania lub magazynowania,

wydawanie wpisow do rejestru w gminie, na terenie kiore;
przedsiebiorca zamierza odbieraé odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci,

udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow
dziatalnosci w zakresie: oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki
odpadami.

7. Zadania i obowigzki z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczegod!nosci:

a)

b)

przygotowywanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci

i porzadku na terenie Gminy,

prowadzenie ewidenciji:

— zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej w uzgodnieniu z Referatem ds. Nieruchomosci,

28



— przydomowych oczyszczaini $ciekéw w celu opracowania
sposobu pozbywania sie komunalnych odpadéw Sciekowych
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej
w uzgodnieniu z Referatem ds. Realizacji Inwestycji,

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

— wykonywanie prac zwigzanych z naprawg, konserwacja
infrastruktury gminnej z udziatem pracownikow
gospodarczych Urzedu Gminy w Zagnansku,

— wykonywanie drobnych prac remontowych w budynkach
uzytecznosci publicznej nalezgcych do Gminy Zagnarisk.

8. Zimowe utrzymanie: drég gminnych i drég nie majacych kategorii, ktérych Gmina
jest wilascicielem, wiadajacym badz =zarzadca oraz parkingbw, zatok
autobusowych, wygonéw oraz chodnikbw i ciggdw pieszych przy
nieruchomosciach stanowigcych wlasnosé Gminy.

9. Prowadzenie obstugi transportowej i dowozu ucznidéw do szkdt oraz sprzetowej,
w tym:

a) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania ,karty drogowej”,

b) rozliczenie zuzycia paliwa samochodow i sprzetu Urzedu,

¢) zapewnienie ubezpieczenia samochodéw i sprzetu (OC, NW, AC),

d) zapewnienie przegladow technicznych w okreslonych terminach oraz
przegladéw gwarancyjnych,

e) przygotowywanie  materiatbw  dotyczacych zakupu samochodow
stuzbowych i sprzetu,

f) przeprowadzanie procedur zwigzanych ze zbyciem samochoddw i sprzetu
nieprzydatnego na potrzeby Urzedu,

g) analizowanie kosztow eksploatacji samochoddw i sprzetu i wnioskowanie
0 jego zbycie badz likwidacje,

h) rozliczanie czasu pracy kierowcow/operatorow i przekazywanie
stosownych dokumentow do Referatu Finansowego,

i) zapewnienie niezbednych napraw pojazdéw i sprzetu bedgcych na stanie
gminy,

j) ustalanie rozktadéw dowozu uczniéw na okresy péiroczne roku szkolnego,

10.Nadzér nad zbiornikami wodnymi w msc. Umer, Zachetmie, Borowa Goéra oraz
kontrolowanie ich stanu technicznego.

11.Prowadzenie ewidencji infrastruktury wodno-kanalizacyjnej oraz przydomowych
oczyszczalni sciekow.

12. Nadzér nad sciezkami rowerowymi oraz ich witasciwe utrzymanie.

13. Realizacja zadan i obowigzkdéw Gminy z ' zakresu ochrony obiektow
zabytkowych i cmentarnictwa wojennego.

14. Na zlecenie Sgdu — zadania wynikajace z ustawy Kodeks Karmy Wykonawczy,
polegajgce na ochronie mienia lub mieszkania skazanego na kare pozbawienia
wolnosci.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem aglomeraciji na
terenie gminy Zagnansk zgodnie z rozdz. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo
wodne.

16. Przygotowywanie Programoéw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej gminy.

17. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekéw.
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18. \Wspolrealizacja programoéw gospodarki  wodno-kanalizacyjnej, w tym
z zakresu budowy przytgczy kanalizacyjnych i przydomowych oczyszczalni

Sciekow.
19. Wykonywanie zadarn wynikajacych z art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminach,

w szczegolnosci poprzez:
— prowadzenie dziatan w celu przylgczania nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej,
20. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z art. 269 — art. 273 i art. 299
ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne.
21. Prowadzenie dokumentacji i korespondencji z Miedzygminnego Zwigzku
Wodociggow i Kanalizacji w Kielcach.
22. Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z przydzielonego zakresu
CZynnosci.
23. Zakup i wydawanie positkbw regeneracyjnych w ckresie zimowym i napojow
w okresie letnim.
24. Zakup i wydawanie odziezy ochronne;.
25. Wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i OC Gminy.
24. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisdw w/w ustaw.

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego podporzadkowany bezposrednio Wojtowi, jest
odpowiedzialny za prawidlowa realizacje nastepujacych zadan:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego — urodzen, matzenstw i zgonow,

2) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty
stanu cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnosci
materialno-technicznych, odmowa dokonania takich czynnosci,

3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub udzielanie odmowy
przyjecia uznania ojcostwa oraz ich rejestracja w rejestrze uznan,

4) przyjmowanie oéwiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz
Prawa o aktach stanu cywilnego,

5) dotgczanie do aktow stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
prawomocnych orzeczen saddéw, ostatecznych decyzji administracyjnych
i decyzji administracyjnych o zmianie imienia i nazwiska, odpiséw aktow stanu
cywilnego, protokotéw sporzadzanych przez kierownikébw urzedow stanu
cywilnego, ktére wymagaja dotaczenia wzmianek dodatkowych do aktow
stanu cywilnego, odpisdw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub
innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub waznosc aktu,

6) dokonywanie zmian po sporzadzeniu aktdéw stanu cywilnego, sporzadzanie
przypiskow przy aktach stanu cywilnego, zmiany i anulowanie numerow
PESEL oraz aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

7) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych lub prowadzenie postgepowan
administracyjnych w sprawach dotyczgcych wpisania i odtwarzania aktow
stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz w razie zaginigcia lub
zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,

8) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych lub prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawach dotyczacych sprostowan i uzupetnien aktow
stanu cywilnego,
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9) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych dotyczacych uniewaznien
aktow stanu cywilnego lub wzmianek dodatkowych,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytaczajgcych
zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa za
granicg przez obywateli polskich lub zamieszkatych w Polsce cudzoziemcéw
nie majacych zadnego obywatelstwa oraz zezwoleh na zawarcie matzenstwa
przed uptywem terminu o kidrym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

11) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupemmych i skroconych aktow
stanu cywilnego, zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,
zaswiadczen o stanie cywilnym,

12) prowadzenie akt zbiorowych rejestraciji stanu cywilnego,

13) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

14) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz w sprawach dotyczacych
odnotowywania w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie dokumentéw
zagranicznych, orzeczelfi sadowych oraz decyzji innych uprawnionych
organdw,

15) wnioskowanie do Wojewody w sprawie wyrazenia zgody na wyniesienie ksigg
stanu cywilnego poza lokal USC,

16) wykonywanie obowigzkow dotyczacych przechowywania i przekazywania do
wiasciwego archiwum panstwowego ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych, dla ktérych zakonczyt sie okres przechowywania,

17) przyjmowanie dokumentéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy
diugoletniego pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,

18) wspdlpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcow,

19) wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z czlonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji oraz
rozporzgdzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w
sprawach cywilnych i rodzinnych,

20) wystepowanie za po$rednictwem systemu teleinformatycznego do
wiasciwego ministra o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu
urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,

21) zameldowanie po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego
w Polsce,

22) usuwanie niezgodnoséci danych zawartych w rejestrze PESEL,

23) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w art. 951 Kodeksu cywilnego, w tym
prowadzenie rejestru testamentéw sporzadzonych wobec Wojta, Sekretarza
lub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

24} wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisoéw prawa,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wyrobienie dowodu osobistego,

b) wydawanie dowodéw osobistych,

¢) uniewaznianie dowoddw osobistych,

d) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
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e) udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacii
zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych.

§ 24. 1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego, podporzadkowanego bezposrednio
Woéijtowi, nalezy zapewnienie obstugi prawnej Woéjta, Zastepcy, Skarbnika,
Sekretarza, Referatow Urzedu Gminy, USC oraz jednostek organizacyjnych gminy.
2. Do zadan obstugi prawnej naleza w szczegolnosci nastepujgce sprawy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych
Rady i Wajta,
2) doradztwo prawne na rzecz Rady Gminy, Wdjta, pracownikdéw urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
przez nich obowiazkow stuzbowych,
3) udzielanie opinii prawnych oraz wyjasnieri w sprawach stosowania prawa,
4) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatainoscig gminy,
5) uczestnictwo w prowadzonych przez gmine rokowaniach,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wojta przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
7) prowadzenie spraw sgdowych, w tym przygotowanie pozwow oraz odpowiedzi
na pozwy i wystapienia sgdowe,
8) opiniowanie projektdéw wigzgcych ustalen dotyczacych w szczegbinosci:
a) spraw indywiduainych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) rozwigzywania stosunku pracy,
c) zawierania umowy dtugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej
rozporzgdzania mieniem znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f} umarzania wierzytelnosci,
g) sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgcego
znamiona przestepstwa.
9) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 25. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej,
podporzadkowanego bezposrednio Wéjtowi, nalezy:

1) Koordynowanie dziatars jednostek OSP z terenu Gminy w zakresie operacyjno -
technicznym,

2) Przygotowanie projektu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz jego
realizacja,

3) Nadzorowanie i kontrolowanie wlasciwego wykorzystania srodkéw finansowych
przez jednostki OSP,

4) Nadzorowanie wiasciwego gospodarowania mieniem gminnym w jednostkach
0OSP,

5) Wspolpraca z jednostkami strazy pozarnych, z komendantem PSP w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

6) Nadzér nad podleglymi Gminie jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz
realizacja ustawowych obowiazkéw w zakresie okreSlonym w art. 32 ustawy
o ochronie przeciwpozarowe;,

7) Prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
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8) Przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatann ratowniczych
ochotniczych strazy pozarnych,

9) Wspdipraca z komendantem migjskim PSP w zakresie szkolenia cztonkéw
ochotniczych strazy pozarnych,

10) Wspodlpraca z gminnym zespolem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen
wystepujacych na terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu
niezbednych dokumentéw dot. dziatan oraz prac tego zespotu,

11) Nadzor nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatan ratowniczych przepisow
BHP,

12) Organizowanie gminnych zawodéw pozarniczych OSP i MDP oraz wspoétudziat
w organizowaniu powiatowych zawodéw sportowo-pozarniczych,

13) Prowadzenie na obszarze gminy dziatalno$ci z zakresu popularyzacji zasad
ochrony przeciwpozarowej, '

14) Nadzorowanie pracy konserwatoréw pojazdéw OSP zatrudnionych przez Gmine,

15) Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych,
rozliczanie kart drogowych,

16) Wspodipraca przy organizowaniu obozdw wypoczynkowo-szkoleniowych dla MDP.

Rozdziat V
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 26. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen, decyzji badz zarzadzen
porzadkowych w przypadkach i trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie
gminnym.

§ 27. Zarzadzenia Wojta opracowywane sa zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

§ 28. W formie decyzji administracyjnych Wéjt zatatwia nalezace do jego wiasciwosci
sprawy indywiduaine z zakresu administracji publiczne;.

§ 29. Decyzje administracyjne wydawane sg z zachowaniem wymogow okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw szczegodlnych.

§ 30. 1. Za zgodne z prawem przygotowanie projektow aktdw prawnych (uchwat,
zarzagdzen, umoéw, porozumien, decyzji, postanowien) odpowiadajg wiasciwi
rzeczowo Kierownicy, Samodzielne Stanowiska.

2. Na pracowniku przygotowujacym projekt akiu prawnego cigzy obowigzek
przedstawienia go do uzgodnienia, przed skierowaniem go pod obrady sesji i Komisji
Rady oraz przed podpisem Wajta:

a) Kierownikowi Referatu — ktoéry parafuje przedstawiony projekt
dokumentu,
b) Radcy Prawnemu — dla wstepnej konsultacii,
¢) Skarbnikowi — jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
d) Kierownikom innych Referatéw — jesli zamierzona regulacja dotyczy
zakresu dziatania tych Referatéw,
e) Zastepcy — zgodnie z podlegtoscig stuzbowg Referatow.
f) wlasciwym organom (instytucjom) — jesli taki wymoég wynika
z obowigzujgcych przepiséw,
g) Sekretarzowi.
3. Projekty aktéw nalezy uzgadnia¢é w miare mozliwosci niezwlocznie,
a najpdzniej w terminie 2 dni od daty ich otrzymania.
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4. Obowiazek zebrania opinii, 0 ktorych mowa w ust. 2 cigzy na autorze projektu

aktu.

5. Uwagi i zastrzezenia do projektu aktu powinny by¢ zlozone na pismie.

6. Autor projektu aktu odpowiada za strone merytoryczng aktu.

7. Radca Prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme oraz
opiniuje, co do zgodno$ci z prawem.

8. Oryginat projektu aktu prawnego zaparafowany przez radce prawnego
przekazywany jest pracownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
zajmujacemu sie obstugg organizacyjno — techniczng sesji Rady Gminy.

9. Kopia aktu prawnego okreslonego w ust. 1 wraz z aktami sprawy dotyczacymi
danego aktu gromadzona jest i przechowywana w merytorycznym referacie
we wiasciwych klasach wykazu akt.

10. Autorzy projektow obowiazani sg zachowac¢ zgodno$¢ projektu akiu prawnego

ha no$niku elektronicznym i w wersji papierowej.

Rozdziat VI
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA
SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 31. 1. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zapewnia
organizacie a Sekretarz koordynacje rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie.
2. Sekretarz oraz Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
prowadzi biezgcy nadzér nad terminowo$cig oraz przestrzeganiem zasad i trybu
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.
§ 32.1. Wojt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca, przyjmuje interesantow
w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w kazda srode, w godzinach od 9% — 17%,
2. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci
osoby przez nich wyznaczone, przyjmuja interesantdw w sprawach skarg, wnioskow
i petycji w kazdy dzien pracy Urzedu w godzinach 7%° — 15%,
§ 33. Postepowanie skargowe przeprowadza sie pod wzgledem kryteriow legalnosci,
celowosci i rzetelnosci.
§ 34. 1.Wszystkie wplywajace do Urzedu skargi, wnioski i petycje sg rejestrowane
w Rejestrze Skarg, Wnioskéw i Petycji, prowadzonym przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace bezposrednio do Referatow lub
zlozone bezposrednio przez strone w formie elektronicznej, pisemnej lub ustnej (do
protokotu) winny by¢ bezzwtocznie przekazane do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich celem rejestracji w Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petycji, nadania im
odpowiedniego znaku zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz do
Sekretarza celem dokonania kwalifikacji.
3. Zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petycji nie podlegaia:
1) pozostawione bez rozpatrzenia pisma anonimowe,
2) skargi, ktérych adresatami sa inne organy, instytucje lub podmioty, a do Urzedu
wptynety nadestane do wiadomosci kopie,
3) skargi, o ktérych mowa w art. 233-235 kpa.

§ 35.1. Sekretarz po dokonaniu analizy formalnej wplywajgcego pisma okresla, czy
jest to skarga, wniosek czy petycja i kieruje do wiadciwej komorki.
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2. Skargi i wnioski rozpatruja:

1) w przypadku skargi na Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika — Wajt

2) w przypadku skargi na pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku —
Woijt, Zastepca lub Sekretarz zgodnie z podlegtoscia,

3) w przypadku skargi dotyczacej pracownika referatu — Kierownik Referatu, ktéremu
pracownik podlega,

4) Sekretarz koordynuje i rozpatruje skargi obejmujace zagadnienia nalezgce do
zakresu dziatania wiecej niz jednego referatu.
3. W przypadku, gdy Wit nie jest wlasciwy w sprawie, niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie siedmiu dni pracownik prowadzacy Rejestr Skarg, Wnioskéw
i Petycji przekazuje pismo wskazujgc skarzgcemu wtasciwy organ.
4. Zasady i tryb rozpatrywania petycji okreéla ustawa o petycjach oraz Statut Gminy
Zagnansk.
§ 36.1. Wplywajace do Urzedu skargi, wnioski i petycje powinny by¢ zatatwiane
starannie i terminowo bez zbgdnej zwioki, nie pdZniej jednak niz w ciggu: miesigca —
skargi i wnioski; trzech miesiecy — petycje.
2. O kazdym niezatatwieniu w terminie skargi, wniosku lub petycji nalezy zawiadomié
skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyne zwioki oraz wskazaé nowy termin
zatatwienia sprawy.
3. Pismo, o ktérym mowa w ust. 2, oraz kopie pisma korficzacego sprawe wraz
z datg wysytki pisma, nalezy przekazaé pracownikowi Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich prowadzacemu Rejestr Skarg, Wnioskow i Petycii, ktory
dotacza pismo do akt sprawy.
§ 37.1. Biezacy nadzoér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petyciji sprawuja:

1)} Sekretarz,

2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3) Kierownicy Referatow w zakresie skarg, wnioskow i petycji, ktére zostaly im
powierzone do rozpatrzenia.

Rozdziat VII
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

§ 38. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
§ 39. Nadz6r nad wykonywaniem kontroli:

1) wewnetrznej w Urzedzie — sprawuje Sekretarz,

2) zewnetrznej — sprawuje Woéjt za posrednictwem Sekretarza w zakresie

organizacji oraz Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej.

§ 40. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje kontroli
zewnetrznych, w tym protokotdw kontroli, wnioskéow pokontrolnych RIO, NIK
i innych organdw kontroli oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne skierowane do:
Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2. Kierownicy oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy informujg
bezzwitocznie Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich o otrzymanych
wnioskach pokontrolnych RIO, NIK i innych organéw kontroli, przekazujac oryginat
tych wystapien.

3. Kierownicy opracowujg projekty odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
| przedkfadajg je do podpisu Wojta po uzyskaniu parafki Sekretarza oraz Skarbnika
w zakresie gospodarki finansowej.
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4. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazuje sie do Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, ktéry gromadzi dokumentacje w zakresie sposobu realizacii
whnioskéw pokontrolnych.

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich czuwa nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz realizacjg zalecen
pokontrolnych.

§ 41. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ksigzke kontroli
wykonywanych w Urzedzie przez organy kontroli zewngtrznej, a Kierownicy informuja
o konieczno$ci dokonania w niej wpisu przez kontrolujgcego.

§ 42. Kierownicy zobowigzani sg do zgtaszania do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich kazdej prowadzonej w Referacie kontroli.

§ 43. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ewidencjonuje wnioski
pokontrolne, a takze przechowuje protokoly z kontroli, informacje o wynikach kontroli,
wnioski pokontrolne oraz kopie udzielonych na nie odpowiedzi.

§ 44. Skierowane do Wajta wnioski pokontrolne oraz informacje o wynikach kontroli
RIO, NIK i innych organdw kontroli, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
niezwlocznie przekazuje wiasciwemu Referatowi, ustalajac i nadzorujgc termin
przygotowania odpowiedzi, ktére Kierownicy przedktadajg bezposrednio do
akceptacii i podpisu Wojta.

§ 45. 1. Kierownicy poszczegolnych Referatéw dokonujg analizy stanu wykonania
i realizacji wnioskéw pokontrolnych na podstawie informacji zainteresowanych
komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy, a takze wiasnych
ustalerh w ramach kontroli w tych komérkach i jednostkach.

2. Informacje o stwierdzonych uchybieniach w wyniku przeprowadzonej analizy
okreslonej w ust. 1 przekazuje sie Sekretarzowi.
§ 46. W przypadku stwierdzenia uchybien, o ktérych mowa w § 45 ust. 2 - Sekretarz
ustala zakres odpowiedzialnosci personalnej oraz wnioskuje do Wojta
o zastosowanie odpowiedniej sankcji.

Rozdziat VIll
TRYB _REALIZACJI ZA%N WYNIKAJACYCH Z DZIALALNOSCI
RADY GMINY

§ 47. Wajt Gminy wykonuje uchwaty Rady Gminy.

§ 48. Kierownicy Referatéw Urzedu Gminy lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérych zgodnie z wlasciwo$cig rzeczowa skierowano uchwaty
Rady:

1) w uzgodnieniu z Wéjtem ub - zgodnie z podlegtoscia stuzbowa - z Zastepcy
lub Sekretarzem okreslajg i podejmujg dziatania zapewniajgce wykonanie
uchwat;

2) w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat.
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Rozdziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 49. Wajt Gminy podpisuje:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

pisma kierowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organdéw Sejmu i Senatu,

Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,

b) Naczelnych i centralnych organéw panstwa,
c) Najwyzszej lzby Kontroli, Sadéw, Prokuratur,
d)} Wojewody, Wicewojewody, Marszatka Wojewoddztwa, czionkoéw

Zarzadu Wojewodztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa.
przepisy porzadkowe,

dokumenty z zakresu obrony cywilne;,

porozumienia,

dokumenty dotyczgce nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

dokumenty dotyczace rozstrzygnieé sporéw o wiasciwosé pomiedzy
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

odpowiedzi na wystgpienia postdw i senatoréw,

peinomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Wojta
Gminy oraz peinomocnictwa procesowe,

odpowiedzi na skargi i wnioski, dotyczace dziatalno$ci Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow,

upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy,

umowy cywilnoprawne, w tym umowy dotacji z budzetu Gminy,
odpowiedzi na  wystgpienia  pokontrolne  Regionalnej  Izby
Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych organéw kontroli,
wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz odznak
w trybie okreslonym w przepisach, wtacznie z medalami za diugoletnie
pozycie matzenskie,

inne pisma {(dokumenty), decyzje, do ktérych wydania nie upowaznit
pracownikow.

§ 50. W okresie nieobecnosci Wéjta, akty i pisma, o ktérych mowa w § 49, podpisuje
Zastepca lub Sekretarz.

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

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

§ 53. Kierownicy Referatéw podpisuja:

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

2) materiaty przedkfadane na posiedzenia Komisji Rady,

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

4) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznieti i petnomocnictw.

§ 54. Skarbnik Gminy parafuje dokumenty przygotowywane przez Referaty mogace
wywotywaé skutki finansowe, w tym projekty uchwat Rady i zarzadzen Woijta.

§ 55. Dokumenty przedstawiane do podpisu Woéjta, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
sg parafowane przez Kierownika oraz zawierajg adnotacje wymieniajgcg imie
i nazwisko pracownika, ktory materiat opracowat a w przypadku, gdy zawierajg dane
nalezgce do  wlasciwosci  innych  Referatow, zawiera¢  stwierdzenie
0 uzgodnieniu.

§ 56. 1. Kierownicy podejmujg decyzje i podpisuja pisma w sprawach okreslonych
zakresem dziatania Referatu, a w szczeg6lnosci wydaja decyzje administracyjne w
indywiduainych sprawach, postanowienia i zaswiadczenia zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem Wéjta, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty
Woijta.
2. Do decyzji i podpisu Kierownika zastrzezone sa:
1) projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta,
2) dokumenty do Referatu Finansowego dotyczace rozliczenia inwestycji
i zakupdw inwestycyjnych,
3) poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw bedacych
w posiadaniu Referatu, bgdz wypozyczonych z Archiwum zaktadowego,
a dotyczgcych zakresu dziatania Referatu — w przypadku braku udzielonego
upowaznienia pracownikowi,
4) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§ 57.Wojt moze udzielic Kierownikom oraz innym pracownikom Urzedu
petnomocnictw ogolnych, rodzajowych i szczegélnych do dokonywania czynnosci
prawnych w jego imieniu.

§ 58. 1. Wojt moze upowazni¢ na pisémie innych pracownikom Urzedu do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegoélnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen.

2. Rejestr udzielonych upowazniern prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 59. Pisma kierowane do innych Referatéw Urzedu podpisujg Kierownicy.
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Rozdziat X
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZAt ATWIANIU SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 60. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu jest tradycyjny system wykonywania czynnoéci
kancelaryjnych. Obieg dokumentow okresla - Instrukcja kancelaryjna dla organéw
Gminy.

§ 61. Ogdlne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez interesantéw
okreslaja:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Przepisy szczegdlne.

§ 62. Zatatwianie spraw:

1) indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdinych,

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

3) odpowiedzialno§¢ za terminowe | prawidlowe zafatwienie spraw
indywiduainych oraz skarg i wnioskéw ponoszg Kierownicy oraz pracownicy
zgodnie z ustalonym dla nich zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§ 63. Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy indywidualne sprawy zobowigzani s3:

1) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacji i odpowiedzi na zadane pytania,

2) wyjasniac tres¢ obowigzujacych przepiséw prawa,

3) rozpatrywaé sprawy bez zbednej zwioki,

4) uzupetnia¢ brakujaca dokumentacje we wlasnym zakresie, jesli niezbedne
dane sa w posiadaniu innego Referatu Urzedu,

5) informowac strony o stanie zalatwianej sprawy,

6) powiadamia¢ strony o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

7) informowa¢ strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych (lub
$rodkach zaskarzenia) od wydanych rozstrzygnieé.

Rozdziat XI
WYKAZ STANOWISK

§ 64. 1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wéjt Gminy
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu - jednoczesnie Kierownik
Referatu Finansowego

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol ,,0”
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1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. kadr

3) Stanowisko ds. oswiaty
4) Stanowisko ds. kadr oswiaty
5) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy
6) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i archiwum zaktadowego
7) Stanowisko ds. obstugi kancelarii
8) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
9) Informatyk
10) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
11) Sprzataczki — 2 etaty
12) Goniec

3. Referat Finansowy — symbol ,,F”

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

3) Gtéwny Ksiegowy Oswiaty

4) Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej — 3 etaty

5) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

6) Stanowisko ds. wymiaru podatkow

7) Stanowisko ds. obstugi kasowej i windykacji naleznosci

8) Stanowisko ds. ksiegowosci finansowej

9) Stanowisko ds. rozliczen podatku VAT

10) Stanowisko ds. ptac

4. Referat ds. Realizacji Inwestycji — symbol ,,B”

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. rozwoju infrastruktury — 2 etaty

3} Stanowisko ds. inwestycji

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego — 2 etaty

5. Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwienn Publicznych
- symbol ,,PZ”

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy

3) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

4) Stanowisko ds. zamowien publicznych | pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych

5) Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i promociji

6. Referat ds. Nieruchomosci ,,N”
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 2 etaty

3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
4} Stanowisko ds. rolnictwa
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7. Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej - Symbol ,,G”

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog
3) Stanowisko ds. gospodarki komunainej — 3 etaty

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami

5) Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej

6) Kierowca samochodu osobowego - 2 etaty

7) Kierowca samochodu ciezarowego — 2 etaty

8) Kierowca autobusu szkolnego — 2 etaty

9) Opiekun dzieci — 2 etaty

10)Robotnik gospodarczy — 8 etatow.

8. Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,USC”

1) Kierownik USC
2) Z-ca Kierownika USC

9. Samodzielne stanowiska:

1) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — symbol ,,KOP”
2) Radca Prawny — symbol ,,RP”

Rozdziat Xl ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65. 1. Dla wdrozenia postanowier niniejszego Regulaminu oraz wiasciwej
organizacji pracy Urzedu Kierownicy Referatow i Kierownicy:
1) dostosujg w terminie jednego miesigca od wejscia w zycie Regulaminu zakresy
czynnos$ci dla podlegtych pracownikow, okreslajgce w szczegdlnosci:
a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji,
b) podlegtos¢ 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 dziatania podlegtego Referatu w celu przygotowania
aktualizacji Regulaminu.

§ 66. Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Referatow wymagajace ﬂmlany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy rozstrzyga Woijt.

§ 67. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej dla jego nadaﬁia.
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Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Zagnansku
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 63/2019
Wiéjta Gminy Zagnansk z dnia 6 maja 2019 .

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W ZAGNANSKU
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