ZARZADZENIE NR 29/2012

Woéjta Gminy Zaleszany
z dnia 16 marca 2012 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

nadaje

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Zaleszanach

Rozdziat |
Postanowienia Ogoélne

§ 1

1. Urzad Gminy jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu Gminy jest wie$ Zaleszany.

§2

Do zakresu dziatania Urzedu Gminy nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie;

1) zadan witasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

§3

Urzad Gminy dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznoséci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZALESZANACH

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§4

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadarn Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§5

Pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu zadarn Urzedu i swoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Paristwu.

§6

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoinej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§7

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegéinych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

— kontrolg wtasnych struktur organizacyjnych Urzedu Gminy,
— kontrole podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wiasnych struktur organizacyjnych Urzedu oparta jest gtéwnie o

kontrole funkcjonalna.

§8
1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wzajemnego wspoéldziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§9

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyréznia sie referaty i stanowiska
samodzielne.
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Istniejace w Urzedzie Gminy referaty to :

1) Referat Organizacyjny

2)Referat Spraw Obywatelskich ,Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
3)Referat Ksiggowosci, Finanséw i Nadzoru

4)Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska

Samodzielne stanowiska:

1) radcy prawnego

2) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej

§ 10

Praca referatéw kierujq :

1) Referatu Spraw Obywatelskich Spo%ecznych | Zarzadzania Kryzysowego,
Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska —
kierownicy referatow

2) Referatu Ksiggowosci, Finanséw i Nadzoru — Skarbnik Gminy

Stanowiska samodzielne: radcy prawnego oraz Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej podlegajg bezposrednio Wajtowi.

§ 11

. Struktura stanowisk i obsady etatowej poszczeg6lnych referatéw jest nastepujaca:

1)Stanowisko Wdjta — 1 etat
2)Stanowisko Zastepcy Wojta — 1 etat
3)Stanowisko Skarbnika Gminy- 1 etat
4)Stanowisko Sekretarza Gminy -1 etat

5)Referat Organizacyjny :
a) Stanowisko kierownika Referatu potaczone ze stanowiskiem ds. obstugi Rady
Gminy — 1 etat
'b) stanowisko ds. kadr i samorzadéw wsi — 1 etat
c¢) stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych — 1 etat
- d) stanowisko ds. sieci informatycznej i komputerowej — 1 etat
e) stanowisko kierowcy samochodu stuzbowego — 1 etat
f) stanowisko sprzataczki — 1 etat
g) stanowisko palacza c.o. i konserwatora — 1/2 etatu

6) Referat Spraw Obywatelskich, Spotecznych i Zarzgdzania Kryzysowego

7)

a)
b)
c)
d)

stanowisko kierownika Referatu — 1 etat

stanowisko kierownika USC - 1 etat

stanowisko zastepcy kierownika USC — 1 etat
stanowisko ds. przedsiebiorczosci i promocji — 1 etat

Referat Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru

a)
b)

stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej — 1 etat
stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — 1 etat
stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej — 1 etat
stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej — 1 etat
stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat — 1 etat
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 1 etat
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 1 etat’
pomoc administracyjna — 1 etat
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8) Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska
a) stanowisko kierownika referatu — 1 etat
b) stanowisko ds. drogownictwa — 1 etat
c) stanowisko ds. inwestycji infrastrukturainych ochrony $rodowiska — 1 etat
d) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa — 1 etat
e) stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym — 1 etat
f) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — 1 etat
g) stanowisko ds. gospodarki odpadami — 2 etaty
h) pomoc administracyjna — 1 etat

9 )Stanowisko radcy prawnego — 1/2 etatu
10) Stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej — 1/4 etatu
§ 12

Strukture podporzadkowania stuzbowego w Urzedzie Gminy okre$la zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakresy zadan pracownikéw Urzedu Gminy

§13
Pracownikami Urzedu sa:
- Wit
— Zastepca Woijta,
— Sekretarz Gminy,
— Skarbnik Gminy,
— kierownicy referatow,
— pracownicy na merytorycznych stanowiskach pracy,
— pracownicy obstugi.

§ 14
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegéinosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystklch
pracownikoéw Urzedu,

5) prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownikéw Urzedu
oraz o podnoszenie ich kwalifikacji,

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami,

7) skiadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji zadan Gminy i Urzedu,

8) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz
innymi funduszami bedacymi w jego dyspozyciji,

9) skiadanie o$wiadczer woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,

10) okresowe zwoltywanie narad z udziatem kierownikow referatéw i innych
pracownikéw w celu ustalania biezacych zadan i rozliczania ich realizacji,
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11) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

12)wydawanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej na zasadach okreslonych w przepisach
prawa,

13) przydzielanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu Gminy,

14) Wajt jest terenowym organem obrony cywilnej - Szefem Obrony Cywilnej
kierujagcym oraz koordynujacym przygotowaniami i realizacjg przedsiewzieé
obrony cywilnej ,a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

C) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkoler oraz ¢wiczen obrony

cywilnej,

€) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilne;j,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatari jednostek orgamzacyjnych

obrony cywilnej,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek

powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym

obszarze,

i) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw

bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla

ewakuowanej ludnosci,

) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat

gospodarskich oraz produktéw zywno$ciowych i pasz, a takze ujeé i

urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego

mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do
udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych
zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

n) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan
obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

0) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
Zywio'rowych i zagrozen $rodowiska,

p) opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony
cyWIlneJ I majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

q) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej
dotyczacej obrony cywilnej,

r) wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

s) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie

cywilnej,
5
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t) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,
w ktérych jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;j,

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

V) wspbipraca z petnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa
medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w
zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

w) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

X) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujgcych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

y) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikoéw odbywajqcych
zasadniczg stuzbe w obronie cywilnej,

z) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w
grzebaniu zmartych.

16) Wjt jest organem wiasciwym w sprawach zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy i do jego zadan w tym zakresie nalezy:
a) kierowanie = monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
— realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,
—opracowywanie i przedkiadanie staro$cie do zatwierdzenia
gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
c) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen i
treningbw z zakresu zarzagdzania kryzysowego;

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzeh
o charakterze terrorystycznym:;

f) wspétdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego w
zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkdéw zdarzen
o charakterze terrorystycznym;

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury
krytycznej.”

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy
prawa oraz uchwat Rady Gminy.

§ 15
Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1) kierowanie Urzedem Gminy pod nieobecnosé Wéijta,

2) wydawanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wéjta na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Woijta,

3) prowadzenie okre$lonych spraw Gminy w imieniu Wojta na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Wiijta,

4) sktadanie samodzielnie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Wiijta,
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5)
6)

7)

wspdipraca z Woéjtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy i Urzedu
Gminy,

kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie spraw Gminy prowadzonych w
imieniu Wéjta na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Wjta,
nadzorowanie dziatalnosci okreslonych, podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych
oraz wiasciwych merytorycznie referatéw Urzedu Gminy.

§ 16

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy
oraz zarzadzania jego zasobami ludzkimi w szczeg6lno$ci poprzez:

1,

Opracowywanie projektéw i zmian Statutu gminy i statutéw sotectw, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulaminu pracy Urzedu , regulaminow
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych; ‘

Nadzor nad przestrzeganiem prawa, obowigzujacych procedur i termindw przez
pracownikéw Urzedu przy przyjmowaniu, prowadzeniu i zatatwianiu spraw
indywidualnych obywateli w trybie postepowania administracyjnego ;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw wewnetrznego
porzadki pracy, wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow i
informacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych w gminie;

Whioskowanie do Woéjta w sprawach zmian personalnych , nagradzania
i karania pracownikéw Urzedu Gminy;

Opracowywanie projektow zakresoéw czynnosci kierownikéw referatdéw i pracownikow na
stanowiskach samodzielnych w Urzedzie Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

Sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sig zbiorach
gminnych ;

Badanie zasadnosci skarg na  pracownikéw samorzadowych w gminie;

Rozpatrywanie i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy referatami w
Urzedzie Gminy;

10. Planowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu Gminy i nadzorowanie wykonania

wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie gminy;

11.Opracowywanie i kontrolowanie wdrazania w Urzedzie Gminy procedur kontroli

zarzadczej z wytgaczeniem problematyki kontroli zarzadczej w zakresie finansow i
budzetu;

12.Nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie procedur zamowien

publicznych nie podlegajacych przepisom ustawy ze wzgledu na wartos¢ zamowienia,
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13. Bezposredni nadzér i koordynowanie realizacji zadan dotyczgcych:

1) organizacji i przeprowadzania wyboréw, referendéw, spiséw powszechnych
i konsultacij;

2) obstugi informatycznej Urzedu, prowadzenia strony internetowej gminy,
zamieszczania informacji w BIP;

3) dbania o nalezyty wyglad i porzadek w budynku Urzedu Gminy i w jego
otoczeniu, oraz zabezpieczenie przed kradziezg, wlamaniem i zagrozeniem
pozarowym;

4) opracowywania projektéw uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta;

5) realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

6) sporzadzania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady Gminy;

7) szkolenia i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych;

8) organizacji prowadzenia stuzby przygotowawczej, stazéw absolwenckich,
praktyk studenckich i uczniowskich;

9) organizacji szkolen dla soltyséw i cztonkéw rad sofeckich;

10) organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

14. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego.

15. Przyjmowanie ustnych oswiadczen spadkodawcy.

16. Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informac;ji o realizacji

powierzonych i nadzorowanych zadan.

17. Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

18. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wéijta.

19. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 17

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie wtasciwej gospodarki finansami Gminy, a w
szczegdblnosci: ‘ '

1)
2)

3)
4)
o)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie zadarn i kompetencji gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy,
organizowanie gospodarki finansowej gminy zgodnie z wymogami obowigzujgcych
przepiséw prawa,

opracowywanie i przedstawianie Wéjtowi projektu budzetu gminy oraz propozycji zmian
w budzecie,

nadzorowanie i kontrola realizacji wydatkéw budzetowych w gminie,

nadzorowanie i kontrola realizacji dochodéw gminy,

dokonywanie analiz dochoddw i wydatkéw gminy oraz przedktadanie Wojtowi wnioskéw
w przedmiocie gospodarki finansowej gminy,

opracowywanie sprawozdawczo$ci budzetowej i dokonywanie analiz ekonomicznych,
organizowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych oraz
sotectw,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,
11) udziat w opracowywaniu planéw gospodarczych gminy,
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12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen i upowaznien Wojta.

§ 18
Do zadan kierujgcych referatami nalezy czuwanie nad wykonywaniem zadan okreslonych
dla referatu, a w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla pracownikéw referatu,
2) nadzor nad wypetianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
3) odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ z prawem, fachowo$¢, rzetelno$¢ i terminowo$¢
zatatwianych w referacie spraw i opracowywanych materiatéw urzedowych,
4) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie realizacji w referacie zadan wynikajgcych
z:
— przepisbw prawa,
— Strategii Rozwoju Gospodarczego Gminy i innych programoéw spoteczno-
gospodarczych oraz budzetu gminy,
— uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta,
— zarzadzen i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
— wytycznych i zalecen innych uprawnionych organdw,
5) wykonywanie kontroli wewnetrznej w referacie,
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w referacie,
7) nadzér nad przestrzeganiem w referacie przepiséw dotyczacych:
— zambwien publicznych,
— ochrony informacji niejawnych,
— ochrony danych osobowych,
— bhp i ochrony przeciwpozarowej,
8) udziat w sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach jej komisji na zaproszenie
przewodniczgacego komisiji,
9) wspétdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, gospodarczymi i zawodowymi,
10) organizowanie zastepstwa pracownikéw referatu podczas ich nieobecnosci w pracy,
11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen oraz upowaznien Wajta.

§ 19

W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go pracownik wyznaczony przez Wojta w
uzgodnieniu z kierujgcym referatem.

§ 20
Do wspéinych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) na stanowisku pracy przestrzeganie wymogéw bhp i ochrony przeciwpozarowej,

9) na swoim stanowisku pracy realizowanie zadan Urzedu wynikajgcych z:
— przepiséw prawa,
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— Strategii Rozwoju Gospodarczego Gminy i innych programdw spoteczno-
gospodarczych gminy,
— budzetu gminy, '
— uchwat Rady Gminy i zarzgdzer Wijta,
— zarzadzen i zalecen pokontrolnych organdw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
— wytycznych i zalecen innych uprawnionych organéw,
10) w zakresie wtasciwosci rzeczowej swojego stanowiska opracowywanie:
— projektow uchwat, materiatéw, analiz i informacji pod obrady Rady Gminy i jej
komisji,
— projektow zarzadzen, decyzji, odpowiedzi i pism Wajta,
— okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan sporzadzanych na pi§mie oraz na
elektronicznych nosnikach informagiji,
— projektéw do programéw rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy oraz
propozycji do budzetu gminy,
— projektdw decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji
publicznej
11) przygotowanie materiatdbw ze swojego stanowiska pracy podlegajacych opublikowaniu
na stronie internetowej Gminy Zaleszany oraz Biuletynie Informacji Publicznej,
12) biezace monitorowanie programéw pomocowych oraz przygotowanie aplikacji i
whioskow do tych programéw,
13) biezace zapoznawanie sie z przepisami prawa z zakresu wlasciwosci swojego
stanowiska,
14) prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
ich przygotowanie do zdania do archiwum,
15) przestrzeganie zasad wewnetrznego obiegu akt,
16) na swoim stanowisku pracy wykonywanie we wtasnym zakresie wszystkich czynnosci o
charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym.

§ 21

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy ponosza odpowiedzialnoéé stuzbowa przed Wojtem.

Rozdziat V
Zakres dziatania referatow i stanowisk samodzielnych

§ 22

Do wspéinych zadan referatéw i stanowisk samodzielnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

2) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw  rozwoju
gospodarczego i spotecznego gminy i innych projektéw programéw w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej,

3) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

4) przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie dziatania
referatu oraz innych materiatéw na polecenie Wéijta,

9) zapewnienie terminowej i wiaciwej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju

i budzecie gminy,
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6) zapewnienie terminowej i wtasciwej obstugi interesantdw,

7) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy i innych materiatéw wnoszonych pod
obrady Rady i jej komisiji,

8) przygotowanie projektéw zarzadzen i pism okélnych Wéjta oraz innych dokumentéw i
materiatéw dla jego potrzeb,

9) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
whnioski komisji,

10) wspotdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien
miedzy nimi,

11) wspéidziatanie w zakresie promocji gminy,

12) wspdtdziatanie z innymi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim, organami
administraciji rzadowej oraz spofecznosciami lokalnymi innych panstw,

13) w porozumieniu z Woéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem Gminy udzielanie
informacji $rodkom masowego przekazu o dziatalno$ci i zamierzeniach w zakresie
realizacji zadan oraz reagowanie na krytyke w $rodkach masowego przekazu i
wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy referatu,

14) wspotdziatanie z samorzgdami sotectw i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy,

15) uczestniczenie w zakresie ustalonym przez Wéjta w kontroli jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Radzie Gminy,

16) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych reguIUchych problematyke z zakresu
wtasciwosci rzeczowej referatu.

§ 23

Do zadar Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lno$ci :

1. Obstuga administracyjno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wéita,

Zastepce Wojta

2. Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz na zewnatrz w
obrebie budynku Urzedu,

2) zabezpieczenia mienia Urzedu,

3) rozliczanie eksploataciji samochodu stuzbowego,

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych
Radzie Gminy,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

3) przygotowanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
Urzedu,

3) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,

6) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

7) prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw,

8) wspotpraca z Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia bezrobotnych,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i deklaracji miesiecznych oraz rocznych
do PFRON w sprawach dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie Gminy

10)kompletowanie wnioskdéw emerytalno -rentowych,

11)ryczattéw komunikacyjnych dla pracownikéw Urzedu,

12)rejestracji i wydawania delegaciji stuzbowych.

11




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZALESZANACH

10.
11.

12.

Sprawowanie obstugi merytoryczno-organizacyjnej i administracyjno-kancelaryjnej

Rady Gminy i komisji Rady.

Kompletowanie i przechowywanie catosci akt z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji

Rady.

Prowadzenie ewidenc;ji i zbioréw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta — przesytanie

ich organom nadzoru oraz w razie potrzeby do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Podkarpackiego

Rejestrowanie wnioskéw Rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,

przekazywanie ich do realizacji do wiasciwych referatow oraz egzekwowanle ich

terminowego zatatwienia.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich, referendéw powszechnych i

gminnych, wyboréw sottyséw i rad sofeckich, fawnikéw sadowych oraz cztonkéw Izby

Rolniczej.

Koordynowanie i organizowanie wspoétdziatania Rady Gminy i Wéjta z jednostkami

samorzadu terytorialnego, sottysami wsi i radami soteckimi, kompletowanie i

analizowanie materialbw z zebran wiejskich oraz przekazywanie do realizacji

wtasciwym referatom podjetych na nich uchwat i wnioskéw.

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie Gminy.

Obstuga organizacyjno — administracyjna i kancelaryjno techniczna Urzedu Gminy

a w szczegolnosci :

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdédw obywateli wptywajacych do Urzedu oraz
rejestru ( ksigzki ) kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Gminy przez organy
kontroli zewnetrznej

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz zakup ksigzek i innych
opracowan

5) prowadzenie archiwum zaktadowego

6) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
przyjecia przez Wojta i Zastepce Wojta badz kierowanie ich do wiasciwych referatow

7) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie , w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne

8) prowadzenie spraw socjalno-bytowych dla pracownikéw , emerytdéw i rencistéw

9) analizowanie kosztow materiatowych w Urzedzie Gminy oraz dbanie o terminowe
regulowanie naleznosci z tym zwigzanych

10)zlecanie konserwaciji i naprawy sprzetu i urzgdzen biurowych

11)prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych

12)rozlicznie rachunkéw za rozmowy telefoniczne prowadzone z telefonéw stuzbowych
Urzedu

13)obstuga poczty elektronicznej Urzedu

Obstuga sekretariatu Wojta.

13.Wypelnianie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny

Pracy a w szczegdblnosci :
a) okresowa analiza stanu bhp
b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy
C) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych stanu bhp
d )przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji
dotyczacych bhp

12
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e) rejestracja, kompletowanie i przechoWywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy oraz wynikéw badan $rodowiska
pracy

14.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, upowazniers Wojta,
lub polecen Wéjta i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 24

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich ,Spoteczny i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w

szczegblnosci :

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz Kodeksu postepowania cywilnego,

3. Wykonywanie zadar wynikajacych z Konkordatu oraz postepowania karnego,

4. Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach zameldowania i wymeldowania, poswiadczenia zamieszkania, informacje
adresowe oraz wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosé.

5. Sporzgdzanie i biezaca aktualizacja statego rejestru wyborcow.

6. Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw:

1) o zgromadzeniach,
2) o zbiérkach publicznych,
3) o imprezach masowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony

kraju, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

1a) Sporzadzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej ,wzywanie w/w
0s0b oraz rozliczanie ich stawiennictwa

2) przyjmowanie podan oraz ich rozpatrywanie w sprawie odraczania
przedpoborowych oraz zwalniania zotnierzy z zasadniczej stuzby wojskowe;j,

3) catos¢ spraw zwigzanych z obrong cywilng realizowang przez gmine,

4) prowadzenie ewidencji oraz nadawanie $wiadczen na rzecz obrony,

5) doreczanie kart powotania i rozplakatowywanie obwieszczen o stawieniu sie oséb
do czynnej stuzby wojskowe;.

8. Wspdidziatanie z organami wojskowymi.

9. Wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych w wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony RP.

10. Prowadzenie kancelarii tajnej i nadzorowanie przestrzegania ochrony informacji
niejawnych..

11. Planowanie oraz organizacyjne i techniczne zabezpieczenie warunkéw -

do wykonywania przez Wéjta zadan organu wtaéciwego w sprawach
zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

a) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
opracowanie regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dziatania,
materiatdbw  tematycznych dotyczacych posiedzen (realizacji innych
przedsigwzig¢), sporzadzanie protokoldw z posiedzen oraz rocznego
sprawozdania z realizacji zadan;

b) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, w tym réwniez
czesci graficznej do tego planu, oraz przediozenie go staroscie do
zatwierdzenia;

13
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| 12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.

Cc) organizacja petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;
d) opracowanie procedury postepowania na wypadek wystapienia zagrozenia
(powodziowego, pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp.);
e) opracowanie zasad oglaszania oraz odwotywania pogotowania i alarmu
przeciwpowodziowego na terenie gminy;
f) opracowanie zestawienn sit i $rodkéw przewidzianych do wykorzystania
podczas prowadzenia akcji ratowniczej; :
g) opracowanie wykazu obiektow i rejonéw zagrozonych;
h) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystgpienia zagrozenia;
i) opracowanie planu tacznosci (ze schematem tgcznosci — kierowania,
tacznosci wspoidziatania).
Wspotpraca z organami Policji w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz Inspekcji Sanitarnej w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego.
Realizacja profilaktyki pro zdrowotnej mieszkancow w ramach programéw, akgiji itp., do
ktérych przystgpita gmina.
Wspétpraca z jednostkami opieki zdrowotnej, organizacjami spofecznymi w szerzeniu
kultury zdrowotnej mieszkancéw gminy.
Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i promocji kultury fizycznej i turystyki wérod
mieszkancéw gminy.
Wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej dziatajagcymi na terenie gminy.
Sktadanie propozycji do budzetu gminy w sprawach realizacji zadan zwigzanych z
kulturg fizyczng i turystykg oraz opracowywanie planéw rozwoju kultury fizycznej i
turystyki w gminie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem statutéw i zmianami statutéw instytucji
kultury oraz prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.
Wspoidziatanie z instytucjami kultury oraz ze spotecznym ruchem kultury w gminie.
Ochrona zabytkéw i dziedzictwa kulturowego oraz wspétdziatanie w tym zakresie z
konserwatorem zabytkow.
Wspotdziatanie oraz obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.
Wspieranie oséb niepetnosprawnych oraz inwalidéw wojennych i wojskowych, a takze
kombatantéw i 0séb represjonowanych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofnigciem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych.
Udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnoéci gospodarczej.
Ewidencjonowanie podmiotéw dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie zgtoszeri o
rozpoczeciu badz likwidacji dziatalno$ci gospodarcze;.
Wspotdziatanie z przedsigbiorcami, promowanie wytwarzanych przez nich produktéw i
Swiadczonych ustug oraz kontrolowanie w zakresie okreslonym w ustawie o
dziatalno$ci gospodarcze;.
Promocja gminy, w tym inicjowanie promocji gospodarczej, promocji turystyki i kultury.
Kreowanie wizerunku gminy poprzez inicjowanie organizowania imprez promocyjnych
informujgcych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym oraz
przygotowanie i prezentacja materiatéw i ofert stuzacych promocji gminy.
Pozyskiwanie partneréw i sponsoréw oraz wspdipraca z organizacjami, zwigzkami i
stowarzyszeniami samorzgdowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi.
Inicjowanie i koordynacja wspdtpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz partnerskimi gminami zagranicznymi.
Wspoipraca z prasg i innymi $rodkami masowego przekazu.
Wykorzystywanie multimedialnych form informacji, w tym biezace uaktualnianie gminnej

strony internetowe;j.
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33.

34.

35.
36.

Koordynowanie ~ wspétpracy pomigdzy referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych promocji gminy oraz realizacji Strategii
Rozwoju Gospodarczego Gminy.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz
podsumowaniem wynikéw spisoéw ludnosci.

Sprawy honorowego obywatelstwa Gminy.

Wykonywanie innych zadari wynikajacych z przepiséw prawnych upowaznien lub
polecen Wajta i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 25

Do zadan Referatu Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru nalezy w szczeg6lnosci :

1.

© N

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu a w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,

2) sporzadzanie przelewéw, zatatwianie spraw w banku,

3) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

4) przygotowywanie wypfat faktur, rachunkéw, delegacji stuzbowych i innych.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegoinych dysponentéw budzetu gminy.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wartosci majatku gminy.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Obstuga finansowa sofectw.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Dokonywanie umorzer $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

. Dokonywanie rozliczen finansowych inwestyc;ji.

Rozliczanie finansowe spotecznych komitetow inwestycyjnych dziatajacych na terenie
gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT i optaty skarbowe;.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wszystkich wptat budzetowych (miedzy innymi
wynajem, uzytkowanie wieczyste, dzierzawa i inne).

Prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,
podatkéw i optat.

Przestawianie propozycji wysokos$ci stawek podatkdw i optat lokalnych.

Dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci i gruntéw.

Egzekwowanie wptat podatkow i opfat lokalnych.

Wykonywanie sprawozdan w zakresie podatkéw i opfat.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

Prowadzenie kontroli podatnikow.

Prowadzenie rejestru podar i odwotarn w sprawie wymiaru, umorzenia, ulg, rozktadania
na raty podatkow i optat oraz prowadzenie w tym =zakresie postepowan
przygotowawczych podjecie decyzji.

Dokonywanie rozliczen inkasentéw zobowigzan pienieznych i innych naleznosci
podatkowych.

Organizowanie kontroli finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych, sotectw,
jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie Gminy.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz
podsumowaniem wynikéw spiséw rolnych.
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26.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawnych i upowaznien lub
poleceh Wijta i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 26

Do zadan Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci :

1.

2
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie ich rejestru.

. Opiniowanie projektéw podziatu gruntéw.

Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat gruntow.

. Wydawanie zarzadzenn i informacji o przeznaczeniu terendbw w planie

zagospodarowania przestrzennego.

Podejmowanie czynno$ci zabezpieczajacych realizacie w gminie zgodnie z
obowigzujacymi procedurami i warunkami wszystkich zadan gminy okreslonych w
obowigzujgcych przepisach prawa z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego.

Sporzadzanie analiz aktualnosci ,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy” oraz planéw zagospodarowania przestrzennego i
przygotowanie w tym przedmiocie wnioskow.

Gospodarowanie nieruchomos$ciami  stanowigcymi  wiasno§¢é gminy zgodnie z
obowigzujacymi procedurami, warunkami i zasadami okreSlonymi w ustawie o
gospodarce nieruchomo$ciami i w przepisach wykonawczych.

Planowanie, przygotowywanie do realizacji, organizowanie nadzoru inwentarskiego i
rozliczanie wykonania inwestycji z zakresu komunalnej infrastruktury techniczne;j.
Planowanie, przygotowywanie do realizacji oraz nadzér nad wykonywaniem prac
remontowo-budowlanych i inwestycyjnych w obiektach gminnych i na terenach
bedacych w zarzadzie Urzedu Gminy.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia gminy w energie elektryczng oraz paliwa
gazowe.

Przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegoinych kategorii.

Ewidencjonowanie i rozliczanie telefonéw i urzadzen pomiarowych energii elektryczne;j i
gazu, za ktdre rachunki optacana sa przez Urzgd Gminy.

Projektowanie przebiegu drég i organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego.
Budowa, modernizacja i utrzymanie drég oraz ich ochrona.

Zarzadzanie drogami gminnymi oraz realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw
o drogach publicznych.

Okreslanie szczegétowego korzystania z drég w tym wykorzystania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne.

Wspdipraca z innymi zarzadami drég publicznych.

Koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewéz oséb
pojazdami samochodowymi.

Przygotowywanie opinii o likwidacji linii kolejowych.

Realizacja zadan w zakresie planowania i wykonania o$wietlenia miejsc publicznych i
drég znajdujacych na terenie gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic.

Prowadzenie spraw mieszkaniowych w lokalach komunalnych bedacych w zarzadzie
Urzgdu Gminy oraz wykonywanie innych zadar wynikajacych z prawa lokalowego.
Zapewnienie wlasciwego stanu technicznego i wymaganego zabezpieczenia
przeciwpozarowego w budynkach i obiektach uzytecznosci publicznej administrowanych
przez Urzad Gminy.

Opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowe;.
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25.
26.
27.
28.
20.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.
42.

43,
44,

45.
46.
47.
48.
49.

50.

Prowadzenie obstugi Komisji Inwentaryzacyjnej oraz realizowanie zadar wynikajacych z
prac tej Komisiji.

Kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie wnioskéw zwiazanych z komunalizacjg
mienia.

Prowadzenie rejestru uprawomocnionych decyzji Wojewody dotyczacych komunalizagiji
mienia.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Ujawnianie prawa wtasnosci gminy w ksiegach wieczystych.

Gospodarowanie zasobami gruntéw komunalnych rolniczych i nierolniczych.

Inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz wzrostu produkgji rolnej.

Wspbldziatanie ze stuzbami specjalistycznymi i doradczymi dziatajgcymi na rzecz
rolnictwa i ochrony ro$lin uprawowych.

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

Wspdidziatanie z inwestorami w realizaciji inwestycji w rolnictwie.

Koordynowanie i nadzorowanie grupowego zarzadu wspélnotami gruntowymi i mieniem
gminnym.

Koordynowanie prac zwigzanych z melioracjg gruntéw i wspétdziatanie ze spotkami
wodnymi.

Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng przy zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zwierzat i towiectwie.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie i ksztattowaniu $rodowiska w
tym w szczegodlnosci:

1) zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,

2) kar pienieznych na zniszczenie zieleni,

3) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

4) ochrony $rodowiska przed odpadami,

5) utrzymania porzadku i czysto$ci,

6) ochrony wéd,

7) zatwierdzania ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

8) ochrony powietrza atmosferycznego,

9) ochrony gruntéw rolnych i leénych.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska na
terenie gminy.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru.

Prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami.

Prowadzenie ewidencji wptywu opfat.

Wydawanie decyzji administracyjnych ustalajagcych wysoko$é optat w zakresie
gospodarki odpadami.

Egzekucja naleznosci z tytutu gospodarki odpadami.

Sporzgdzania projektéw uchwat oraz programéw w zakresie.

Przygotowanie i prowadzenie procedur przetargowych w zakresie gospodarki
odpadami.

Nadzo6r nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadan powierzonych podmiotom
odbierajgcym odpady.

Prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami.

Udostepnianie za posrednictwem strony internetowej Gminy oraz mediow informacji w
zakresie gospodarki odpadami.

17




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZALESZANACH

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.
99.

60.
61.

62.
63.

64.

65.

66.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadarh wynikajacych z gospodarowania
odpadami.

Wspdldziatanie i pomoc organizacjom spotecznym dziatajacym na rzecz ochrony
$rodowiska. '

Wspbipraca ze $rodkami masowego przekazu i placéwkami oéwiatowymi w zakresie
popularyzacji ochrony $rodowiska.

Wydawanie opinii o inwestycjach oddziatywujgacych na $rodowisko realizowanych na
terenie gminy wylgczonych z obowigzku wykonywania oceny oddziatywania na
Srodowisko.

Prowadzenie wykazéw podmiotéw gospodarczych korzystajacych ze $rodowiska.
Wspotpraca z organami administracji rzadowej i specjalnej w zakresie dziatan na rzecz
ochrony $rodowiska.

Przygotowywanie opinii do koncesji wydawanych na podstawie prawa geologicznego i
gorniczego.

Przygotowywanie opinii do zezwolen na sprowadzanie odpadéw z zagranicy.
Wspotpraca z sotectwami i podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatan na rzecz
ochrony srodowiska.

Organizowanie i wspieranie spofecznych inicjatyw inwestycyjnych w gminie.

Planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji oraz rozliczanie inwestycji z
zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej.

Nadzdr nad gospodarka laséw nie stanowigcych wlasnosci panstwa.

Kompletowanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb gospodarki gruntami rolnymi

i nierolnymi w gminie.

Prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomosci oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z przepiséw dotyczacych geodezji i kartografii.

Opracowywanie procedur i dokonywanie weryfikacji przedktadanych przez Gminny
Zaktad Gospodarki Komunalnej propozycji wysokosci taryf za ustugi w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow.

Inne zadania wynikajace z przepisow prawa, upowaznien lub polecert Wojta i innych
cztonkow kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 27

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczeg6lnoéci sprawowanie obstugi prawnej Rady
Gminy, Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, referatéw i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz zastgpstwo procesowe przed sadami powszechnymi,
Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz innymi organami orzekajacymi.

§ 28

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
2. Biezace stosowanie sie do wymagar zawartych w przepisach ustawy o ochronie

przeciwpozarowe;.

3. Okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do projektu

budzetu gminy.

4. Wspotdziatanie z komendantem powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP do

dziatan ratowniczych.
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5. Udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw Urzedu Gminy zgodnie z przepisami o
ochronie przeciwpozarowe;. ,

6. Koordynowanie realizacji zadan statutowych naczelnikow OSP.

7. Prowadzenie dziatann w zakresie rozpoznawania zagrozen i podejmowania dziatan
zapobiegawczych.

8. Zgodnie z zasadami prowadzenia dziatani ratowniczych, koordynacja przedsiewzigé
dotyczacych przygotowania ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych i

uczestniczenia w tych dziataniach. :

9. Przedstawianie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku informagii i ocen dotyczacych
przygotowania i udziatu OSP w dziataniach ratowniczych.

10.Aktywny udziat w walnych zebraniach OSP; przedstawianie na tych zebraniach ocen
dot. dziatan ratowniczych.

11.Udziat w organizacji gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP i MDP.

12.Udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikéw OSP oraz
organizowanie éwiczen i pokazdw.

13. Wspdipraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego.

14.Nadzor nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatan ratowniczych przepiséw BHP;
przedstawienie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku ocen i wnioskéw w tym
zakresie.

15. Wspbtdziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP.

16.Konsultowanie rozwigzan funkcjonalno - uzytkowych i technicznych budowanych,
modernizowanych oraz remontowanych obiektéw OSP.

17.Zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkéw OSP biorgcych bezposredni
udziat w dziataniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i terminéw realizacji tych
szkolen.

18.Wspdtdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspélnych inspekciji
gotowosci bojowej, przegladéw technicznych, zawoddw, éwiczen.

19.Udziat w procesie wigczania OSP do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego,

20. Przygotowanie i aktualizacja danych dotyczgcych sit i $rodkéw JOT OSP z terenu
gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego.

21.Wspotpraca z gminnym zespotem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen
wystepujacych na terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych
dokumentdw dot. dziatan oraz prac tego zespotu.

22. Okreslanie potencjatu ratowniczego JOT OSP z terenu gminy, przewidzianego do
ewentualnych dziatan ratowniczych.

23. Ustalanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegélnych OSP i proponowanie
sposobu ich zaspokajania.

24. Tworzenie systemu tgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatar ratowniczych,
informowania ludnosci. .

25.Nadz6r nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP.

26.Organizowanie przegladéw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

27.Zapewnienie badan lekarskich oraz ubezpieczenia cztonkéw OSP od nastepstw
wypadkdow podczas wykonywania zadan statutowych i dopilnowania wyptacania
$wiadczen odszkodowawczych.

28.Uczestnictwo w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP.

29. Ewidencjonowanie mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz
przeprowadzania jego inwentaryzaciji.

30. Inicjowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej oraz
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych przez gminne jednostki organizacyjne.

31.Informowanie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o zmianach w

zakresie ochrony przeciwpozarowej wynikajacych ze zmian przepiséw prawnych.
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32. Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z powyzszego zakresu zadan.
33. Wykonywanie innych zadar dotyczacych ochrony przeciwpozarowej nalezgcych do
zadan gminy.

Rozdziat VI
Wykonywanie kontroli

§ 29
Kontrole wewnatrz Urzedu Gminy wykonuija;

1) Wiit,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) kierownicy referatéw.

Ustala sig nastepujace rodzaje kontroli wewnatrz Urzedu Gminy:

1) wstepng polegajacg na badaniu czynnosci przed ich dokonaniem oraz projektéw

uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

2) biezacg — polegajaca na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych i
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to

przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi przepisami, wzorcami i zasadami,
3) nastepng — polegajaca na badaniu czynnosci juz dokonanych.

Wszystkie osoby wymienione w ust. 1 podczas wykonywania swoich czynno$ci
zobowigzane sg do poéwigcenia szczegdinej uwagi wykonywania kontroli wstepnej i

biezacej.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej lub biezgcej

kontrolujgcy:
1) zwraca niezwiocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
dokonanie zmian i uzupetien,

o

2) odmawia podpisu dokumentéw nieprawidtowo sporzadzonych Iub dotyczacych

operacji sprzecznych z przepisami,

3) w razie ujawnienia naduzycia lub stwierdzenia zagrozenia powstania strat
majatkowych niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Woéjta oraz zabezpiecza

dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd naduzycia lub zagrozenia.

Czynnosci przeprowadzenia kontroli wstepnej i biezacej dokonuje si¢ w formie adnotacji

na kontrolowanych dokumentach lub w formie notatki stuzbowej.

. Z kontroli nastepnej sporzadza sie ‘protokdt podpisany przez kontrolujgcego

kontrolowanego.

Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt zalecer pokontrolnych, ktére

podpisuje Wiijt.
§ 30

Kontrole podporzadkowanych Radzie Gminy jednostek organizacyjnych przeprowadza

Zespot Kontrolny powotany przez Wojta.

W sktad Zespotu Kontrolnego powotywani sg pracownicy merytoryczni z wtasciwych

referatoéw, stosownie do tematyki kontroli.
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Na czele Zespotu Kontrolnego stoi kierownik wyznaczany przez Wéjta.

Zespot Kontrolny w zakresie wykonywania czynnoéci kontrolnych podlega bezposrednio
Woéjtowi lub podczas jego nieobecnosci Zastepcy Woita.

Do obowigzkéw Zespotu Kontrolnego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybier i nieprawidiowosci,

3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

Z przeprowadzonej kontroli Zespot Kontrolny sporzadza protokét podpisany, przez
cztonkéw Zespotu oraz kierownika jednostki kontrolowanej.

Do czynnosci kontrolnych wykonywanych przez Zespot Kontrolny stosuje sie przepisy
Statutu Gminy dotyczace prowadzenia kontroli przez Komisje Rewizyjna.

Pracownicy Urzedu powotani w sktad Zespotu Kontrolnego za dodatkowe obcigzenie
pracg w zwigzku z wykonywaniem kontroli maja prawo do zwiekszenia dodatku
specjalnego.

Rozdziat VII
Podpisywanie decyzji i pism

§ 31

Wojt podpisuje:

8)
9)

zarzadzenia i pisma okolne,

oSwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

pisma kierowane do organéw wiadzy i administracii panstwowej,

odpowiedzi na zapytania postow oraz interpelacje i wnioski radnych i komisji Rady,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow i pracownikéw,

decyzje i inne rozstrzygniecia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

dokumenty, ktérych zatwierdzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nalezy do
kompetencji Woéjta,

delegacje stuzbowe pracownikéw,

zatwierdzenia faktur.

§ 32

Zastgpca Wéjta podpisuje:

1)
2)

3)

oSwiadczenia woli sktadane w imieniu Wojta w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
pisemnego upowaznienia Wojta,

decyzje i inne rozstrzygniecia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, na podstawie upowaznienia Wojta,

podczas nieobecnosci Wéijta pisma i dokumenty wymienione w § 31.

§33

Projekty oswiadczen woli, decyzji i pism podpisywanych przez Wojta i Zastepce Wojta
powinny by¢ parafowane przez kierownika wlasciwego referatu oraz pracownika
przygotowujgcego projekt.
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§ 34

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw i inni pracownicy merytoryczni na
podstawie imiennego pisemnego upowaznienia Woéjta podpisuja;:

1) decyzje i inne rozstrzygniecia w okreslonych sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

2) zaswiadczenia i po$wiadczenia, $wiadectwa,

3) legitymacje stuzbowe i ubezpieczeniowe pracownikéw,

4) delegacje stuzbowe pracownikow,

5) inne dokumenty wynikajace z pisemnego upowaznienia Woijta.

§35

Projekty decyzji i innych rozstrzygnieé w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej powinny by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt. Dotyczy to
réwniez zaswiadczen podpisywanych przez Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

Rozdziat VIl
Postanowienia kornicowe

§ 36

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy nadany Zarzadzeniem nr 7/2011 dnia
26 stycznia 2011 roku zmieniony Zarzadzeniem nr 1/2012 z dnia 13 stycznia 2012 r.

§ 37
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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