Zarzgdzenie Nr 24/2024
Wéjta Gminy Krasiczyn
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krasiczyn

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024, poz.
1465 t.j. ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Nadaje sic Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasiczyn, okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu, w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom oraz
pracownikom Urzedu Gminy Krasiczyn.
2. Do nadzoru nad stosowaniem Zarzadzenia upowazniam Sekretarza Gminy Krasiczyn.

§ 3.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku. Z dniem wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc zarzadzenie Nr PW/11/2023 Wajta Gminy Krasiczyn z dnia
22 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Krasiczyn.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY KRASICZYN

KRASICZYN, 20 grudnia 2024 R.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr
24/2024 Wojta

Gminy Krasiczyn

z dnia 20 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRASICZYN

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasiczyn, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Krasiczyn, zwanego dalej Urzedem,
2) struktur¢ organizacyjna Urzedu,
3) zakres dziatania i zadania Urzedu,
4) podziat zadan pomigdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami,
5) organizacje¢ przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
6) zasady podpisywania pism,
7) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.
2. Postanowienia Regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krasiczyn,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Krasiczyn,

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Krasiczyn, Zastepce Wojta Gminy Krasiczyn, Sekretarza Gminy Krasiczyn, Skarbnika
Gminy Krasiczyn oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Krasiczynie,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krasiczyn,

5) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat lub wymieniong w Regulaminie komorke
organizacyjng Urzedu, dla ktorej ustalono inng nazwe, a takze samodzielne stanowisko.

§ 3.
1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu, aktéw prawa wydanych przez Woéjta.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Krasiczyn w powiecie przemyskim w woj. podkarpackim. Adres jednostki:
37-741 Krasiczyn 177
4. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00

§ 4.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu na zasadach
okres§lonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.

3. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.

. Misja Urzedu jest skuteczna, kompetentna i sprawna realizacja zadan publicznych w zakresie zaspakajania
zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz podejmowanie
dziatan na rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy Krasiczyn.

. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

4) ochrony zasobow,

5) zarzadzania ryzykiem,

. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do Wodjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika w
ramach ustalonego podziatu zadan a takze Kierownikow Komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych im
pracownikéw.

§ 6.

. Urzad jest zorganizowang instytucjonalnie gminng jednostka organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawne;.

. Urzad, poprzez zespdt zatrudnionych w nim pracownikéw, zabezpiecza organom Gminy ich merytoryczna
itechniczng obsluge oraz umozliwia praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy i realizacj¢
przypisanych Wojtowi zadan i kompetencji.

. Urzad, jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.

. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych, wynikajacych wprost z przepiséw ustawowych,

2) zadan zleconych - zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji, przygotowania
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

3) zadan publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumien z organami administracji rzadowej
i samorzadowe;j.

. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, realizacja
celow i strategii Gminy.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.
. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sg na podstawie:
1) wyboru - Woit,
2) powotania — Z-ca Wojta,
3) powotania - Skarbnik,
4) umowy o prac¢ - pozostali pracownicy.
. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza:
1) kierownictwo Urzedu:
a) Wojt,
b) Z-ca Wojta
¢) Sekretarz,
d) Skarbnik - Gtowny ksiggowy budzetu,
2) referaty:
a) Referat Finansow i Ksiggowos$ci— symbol ,, FK”
b) Referat Organizacyjno-Administracyjny—symbol ,,ORG”
c¢) Referat Budownictwa, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej- symbol ,,BIG”
3) Samodzielne stanowiska:
a) Samodzielne stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego(USC) oraz ds. ewidencji ludnosci
spraw obywatelskich — symbol ,,SO”



b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i lenictwa- symbol ,,08”
¢) Stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony przyrody- symbol GN”
d) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci- symbol ,,ZK”
4) pelnomocnicy i Inspektorzy, ktérych zadania okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta,
a) Inspektor Ochrony Danych — symbol ,,JOD",
b) Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — symbol ,,BHP",
¢) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych- symbol ,,ZK”
3. Symbole, okreslone w ust. 2 pkt 2-4obowigzujaw zakresie oznaczania pism na podstawie Instrukcji Kancelaryjnej i
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

§ 8.
1. Na czele referatow stoja osoby kierujace referatami w zakresie okreslonym w Regulaminie odpowiednio Zastepca
Woéjta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC.
2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
3. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt, poprzez zakresy czynnosci poszczeg6lnych pracownikow.
4. Tlos¢ etatow w komorkach organizacyjnych okresla Wojt, uwzgledniajac rozmiar przypisanych komérce zadan oraz
pracochtonno$¢ wykonywanych czynnos$ci administracyjnych i biurowych.
5. Obsada wolnych stanowisk urzedniczych odbywa si¢ w wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru.
6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy lub wykonania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku komoérek organizacyjnych Wajt moze:
1) ustanowi¢ petnomocnikow, dziatajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w treSci odrebnego
pelnomocnictwa,
2) powotywac zespoly i koordynatoréw do realizacji zadah nie wykonywanych dotad przez Urzad oraz powierzonych
zespotowi do realizacji zadan.
7. Prace zespolu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Wojt lub wskazana przez niego osoba.
8. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§9.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr I do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10.

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) jawnos$ci dziatania,
3) etycznego dziatania,
4) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej i1 klientoéw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
6) jednoosobowego kierownictwa,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegolne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania,
8) kontroli zarzadczej.

§ 11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie i w granicach prawa i
obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne;.
Podstawowa forma informacji w zakresie dziatalnosci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j
Gminy i publikowane w jego ramach materiaty.

2. Udostepnienie informacji publicznej odbywa si¢ na wniosek zainteresowanego.

3. Udostepnienie informacji publicznej realizowane jest przez komodrke organizacyjng Urzedu, ktorej zakres
obowigzkow jest zgodny z przedmiotem wniosku.



§ 13.

Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych przepisami prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony
danych , prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych - informacji niejawnych

AL D

§ 14.
Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika , ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Woéjtem za realizacje swoich zadan.
Referatem Budownictwa, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej kieruje Zastepca Wojta.
Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Sekretarz.
Referatem Finansow i Ksiggowosci kieruje Skarbnik.
Osoby kierujace poszczegdlnymi referatami kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacje
zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

. Osoby kierujace referatami sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi,

zobowigzani sa do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCIJE 1 ODPOWIEDZIALNOSC KJEROWNICTWA URZEDU

§ 15.

Zadania wspolne kierownictwa Urzgdu obejmuja:

D)

2)
3)

1.

nadzoér i koordynacje funkcjonowania podlegltych komérek organizacyjnych, w szczegolnosci w zakresie:
a) realizacji zadan przypisanych komoérce organizacyjne;j,

b) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen Wojta,

c) przygotowywania materiatow dla potrzeb Rady i jej komisji,

d) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,

e) zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,

uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady,

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskow, petycji.

§ 16.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy:

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

2) podejmowanie i inicjowanie dzialtan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére me sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotows;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz
organizowanie ich wspotpracy;

5) rozstrzyganiesporowpomig¢dzyposzczegdlnymikomorkamiorganizacyjnymiUrzgdu 1 gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi, w szczegdlnosci i dotyczacymi podziatu zadan;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) zatwierdzanie zakresO6w czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu oraz prowadzenie oceny
kadry kierowniczej Urzedu;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) okreslenie polityki kadrowej i placowej;

11)przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwat w sprawie
absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem Izby;

12) powolywanie komisji przetargowych;

13)rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych,

14)przygotowywanie i przedstawianie Radzie raportu o stanie gminy;

15)przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat oraz sktadanie sprawozdan;

16) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

17) gospodarowanie mieniem komunalnym;

18) wykonywanie budzetu;



19) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie;
20)petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
21)sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i biezagcym funkcjonowaniem
gminy, udzielanie upowaznien w tym zakresie;
22)prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
23)projektowanie i realizacja polityki i strategii gminy;
24)monitorowanie ustug swiadczonych przez Urzad;
25)przyjmowanie(analiza)os§wiadczenostaniemajatkowympodleglychpracownikéw zobowigzanych przepisami
prawa do ich sktadania;
26)nadzor i realizacja celow dotyczacych bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;
27)petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;
28)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady.
2. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastgpca Wojta
2) Sekretarzem
3) Skarbnikiem
4) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
5) Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych
6) Inspektorem Ochrony Danych
7) Inspektorem BHP
8) Pelnomocnikiem ds. rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii
9) Stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci.

§ 17.
Wéjt moze przekazac niektore przypisane do jego kompetencji czynno$ci z zakresu prawa pracy do wykonywania
w swoim imieniu innemu pracownikowi Urzedu, a w szczegdlnosci Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 18.
Wit pelni funkcje Szefa Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego. B

§ 19.
1. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta w Urzgdzie lub
w razie wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petienia obowigzkow przez Wojta. Zastepca wykonuje réwniez
inne zadania z polecenia lub upowaznienia Wéjta oraz reprezentuje Gming w czasie uroczystosci i oficjalnych
spotkan w zakresie uzgodnionym z Wéjtem.
2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Referatu Budownictwa, Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej.

§ 20.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegodlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,
2) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych przypisanych bezposrednio Sekretarzowi,
3) nadzor nad przygotowaniem raportu o stanie Gminy za rok poprzedni,
4) zapewnienie wlasciwej organizacji Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym:
a) koordynowanie procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen pracownikéw Urzedu,
b) opracowanie aktow prawnych okreslajacych organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu i ich aktualizacja,
c) opracowywanie projektOw zmian regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
wynagradzania i innych aktoéw wewngtrznych,
d) nadzoér nad przestrzeganiem regulaminéw i aktow wewnetrznych ustalajacych tok pracy w Urzedzie,
e) koordynowanie dziatan zwigzanych z naborem pracownikow, stuzba przygotowawcza oraz ocenami
pracowniczymi i szkoleniami,
f)opracowanie zakresow czynnoS$ci dla kierownikow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz ich
biezaca aktualizacja,
g) opiniowanie projektow zakresOw czynnos$ci pozostatym pracownikom, przygotowanych przez
kierownikow podleglych referatow oraz ich biezgca aktualizacja,
h)nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.



5) koordynowanie dzialan zwiazanych z ksztaltowaniem sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz
zapewnieniem wlasciwego obiegu informacji i dokumentacji,

6) koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem rozpatrzenia skarg, wnioskow i petycji wraz z ich
ewidencjonowaniem w poszczegbdlnych rejestrach wymaganych prawem, w tym w rejestrze skarg i wnioskow,

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu ,

8) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wzgledem Woéjta, z wyjatkiem czynno$ci zwiazanych
z nawigzaniem i rozwigzan stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

9) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno- technicznych dla dziatalnosci Urzedu,
w tym nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu oraz
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

10)prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

11)wspotdziatanie z Wojtem, Skarbnikiem oraz kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie
powierzonych zadan,

12)nadzo6r nad organizacja , funkcjonowaniem i dyscypling pracy Urzedu ,

13)reprezentowanie Gminy na zewnatrz pod nieobecnos¢ Wojta,

14)przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ,

15)nadzorowanie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej,

16)wspotpraca z Rada, nadzér nad przygotowywaniem materialdw na sesje,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

18)organizowanie stuzby przygotowawczej,

19)nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy w tym przepisow o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej , przepisow o bhp i ppoz. , o dostepie do informacji publiczne;j
oraz o zamowieniach publicznych,

20)dokonywanie okresowych ocen kierownikoéw referatu, nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z
okresowg oceng pracownikéw Urzedu ,

21)prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow samorzadowych Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

22)nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

23)nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

24)wykonywanie innych zadan i obowiazkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa, upowaznienia lub na
polecenie Wojta.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:

1) Referatu Organizacyjno-Admnistracyjnego,

2) Samodzielnymi stanowiskami:
a) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa
b) Stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony przyrody
¢) Stanowisko ds. Spraw ewidencji ludnosci

§ 21.
1. Skarbnik jest Glownym ksiggowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki wynikajace w szczegolnosci z ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.
2. Do zadan Skarbnika - Gléwnego ksieggowego budzetu nalezy:
1) Nadzorowanie wykonywania obowiazkéw 1 sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu gminy,
2) dokonywanie analizy finans6w Gminy, sprawdzanie ptynnos$ci przeptywow oraz dokonywanie wyboru sposobu
finansowania zadan i dyspozycji srodkami finansowymi,
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
4) planowanie srodkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury oraz biezaca kontrola
ich wydatkow,
5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
6) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow uchwatl i zarzadzen dotyczacych zmian budzetu
Gminy,
7) opiniowanie projektow uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla Gminy,
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8) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy oraz sotectw,

9) realizacja nadzoru wlascicielskiego nad podmiotami z udziatem Gminy - w zakresie spraw finansowych,

10)kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych, udzielanie
upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty,

11)wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

12)nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej,

13)przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy,

14)przygotowywanie dokumentacji w przypadku wystgpowania o kredyty, pozyczki,

15)wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskoéw o dotacje ze srodkow krajowych i unijnych,

16)pelnienie organu kontroli finansowe;j i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
sporzadzanych dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

17)kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiggowego oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu,

18)sprawowanie kontroli zarzadczej nad wykonywaniem zobowigzan publiczno -prawnych,

19)wspotdziatanie z wlasciwym bankiem, Urzegdem Wojewodzkim ,administracja skarbowa, Regionalng Izba
obrachunkowg i innymi podmiotami w celu realizacji zadan,

20)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz obowiazkéw w granicach udzielonego
pelnomocnictwa, upowaznienia lub na polecenie Wojta,

21)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§ 22.
Osoby kierujace referatami i osoby nadzorujace prace komorek organizacyjnych odpowiadaja za realizacj¢ zadan
podporzadkowanej komoérki oraz zobowigzani sg do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji tych zadan
przez podleglych pracownikow.

. Zastepstwa pracownikow na poszczegodlnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci.
. W czasie nieobecnosci osoby kierujacej referatem jej obowigzki petni pracownik wyznaczony przez Wojta.
. Do zakresu zadan osoby Kierujacej komorka organizacyjna nalezy:

1) kierowanie pracg podleglej komorki organizacyjnej,

2) koordynowanie i nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wlasciwosci podlegtej komorki organizacyjnej,

3) wykonywanie obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw nadzorowanej komorki - w zakresie
okreslonym przez Wojta ,

4) nadzorowanieprzestrzeganiaprzezpodleglychpracownikowobowigzujacychprzepisow, w szczegdlnosci:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) Instrukcji kancelaryjnej, wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
¢) o ochronie danych osobowych,
d) o informacjach niejawnych,
e) o dostegpie do informacji publicznej,
f) o bhp i ochronie przeciwpozarowej,
g) przepisow dotyczacych zamowien publicznych ,

5) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz uméw, porozumien, decyzji, postanowien
i innych aktow prawnych - w zakresie wlasciwosci podleglej komorki organizacyjnej,

6) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych lub w innej formie regulowanie zagadnien
nalezacych do dzialania podlegtej komorki organizacyjnej,

7) realizacja wnioskow o udzielenie informacji publicznej oraz nadzor nad przygotowywaniem informacji objetych
zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej - w odniesieniu do zadan przypisanych podleglej
komorce organizacyjnej ,

8) wspotpraca ze Skarbnikiem w opracowywaniu projektu budzetu, w cz¢sci dotyczacej zakresu dziatania komorki
organizacyjnej i monitorowanie realizacji tej czgsci przyjetego budzetu,

9) opracowywanie danych do raportu o stanie gminy, sprawozdan, prognoz, analiz w zakresie prowadzonych
spraw,

10)realizowanie wilasciwej wspotpracy z Rada, przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wyjasnienia na skargi, wnioski, petycje interesantoéw,

11)uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach komisji, zebraniach mieszkancéw - w niezbgednym zakresie na
polecenie Wojta,

12)kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie oceny pracownikow
1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

13)analiza dochodow, realizowanych wydatkéw budzetowych - w zakresie zadan realizowanych przez komorke.



14)informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktore moga skutkowac¢ naruszeniem rownowagi budzetowej,

15)dbatos¢ o powierzone mienie Urzegdu,

16)wykonywanie innych zadan i obowigzkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa, upowaznienia lub na
polecenie Wojta.

ROZDZIAL VI
WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 23.

. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych

oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

. Do zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow Kodeksu
pracy,

2) znajomo$C, przestrzeganie 1 wlasciwe stosowanie w praktyce obowigzujacych przepisOw prawa
w szczegodlnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) Instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
d) przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,

3) znajomos$ci i przestrzegania postanowien statutow, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewngtrznych,
w szczegodlnosci:
e) Statutu Gminy Krasiczyn,
f) Regulaminu Organizacyjnego,
g) Regulaminu Pracy,

4) systematyczne monitorowanie i uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepisOw prawa,
w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gming,

5) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna,

6) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow ustawy o ochronie danych,

7) zapewnienie wtasciwej realizacji przepisOw dotyczacych informacji niejawnych, w tym przestrzeganie
tajemnicy sluzbowej oraz ochrona innych informacji ustawowo chronionych,

8) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie informacji objetych zakresem
przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu do powierzonych zadan,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych ,przygotowywanie projektow decyzji Wojta w zakresie spraw
objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan,

10)realizacja przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11)rzetelne prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy (akta sprawy) -
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

12)opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow uchwat Rady i innych
materialdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji - w zakresie zadan wynikajacych z powierzonego
stanowiska ,

13)sporzadzanie réznego rodzaju analiz, ocen, informacji i sprawozdan dotyczacych stanowiska,

14)w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radc¢ prawnego, udzielanie radcy prawnemu wszelkich
wyjasnien oraz przedstawianie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w sprawie,

15)przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie porzadku oraz przepiséw dotyczacych bhp i ochrony przeciwpozarowej,

16)dbanie o jak najlepsza obsluge klientow i przyjazna atmosferg pracy,

17)state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

18)sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi lub bezposredniemu
przetozonemu,

19)sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych,

20)wykonywanie innych zadan i obowiazkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa, upowaznienia lub na
polecenie Wojta.

. Pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania zawieranych przez Gmin¢ uméw cywilnoprawnych

w zakresie realizacji swoich zadan:

1) sprawdzaja kontrahentow w odpowiednich rejestrach (ro.in. KRS, CEIDG ) przed nawigzaniem umowy,

2) zapewniaja sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta umowa,

3) przygotowuja negocjacje,



4) monitoruja i kontroluja wykonywanie umoéw,

5) informuja bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien umoéw zawartych przez
Gming.

Pracownicy, w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej dotyczacej powierzonych im zadan ,

opracowuja, kompletuja i przekazuja do Referatu Budownictwa, Inwestycji , Gospodarki Komunalnej (stanowisko

ds. zamowien publicznych) opis przedmiotu zamowienia, a w przypadku robo6t budowlanych dodatkowo:

1) projekt budowlany,

2) specyfikacje techniczne,

3) przedmiary, kosztorysy inwestorskie,

4) inne wymagane dokumenty.

§ 24.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, podlega
okresowej ocenie. Oceng na piSmie sporzadza bezposredni przetozony pracownika nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej
niz co 6 miesigcy. Zasady oceny pracownikdéw okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VIl
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 25.

Uprawnienia pracownikoéw samorzgdowych:

1) uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy,

2) uprawnienia zwigzane z zapewnieniem przez pracodawce wiasciwych warunkow pracy,

3) uprawnienie do pogtegbiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji, poprzez mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach
i kursach oraz dostgp do pomocy i informacji prawne;j,

4) podpisywanie dokumentoéw i pism, zatatwianie spraw - w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

ROZDZIAL VIII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 26.

Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego(ORG) nalezy:

1.

w zakresie spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) obstuga kancelaryjna Urzedu i organizacyjna oraz sekretarska Wojta,

3) udzielanie informacji w zakresie obstugi interesantow,

4) organizacja kontaktéw Wojta z mieszkancami i organizacjami spotecznymi,

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondencji przychodzacej,

6) prowadzenie ewidencji nadawczej dla korespondencji poleconej i zwyklej Urzedu, przygotowanie do wysytki o
raz wysylanie korespondencji przesyltek,

7) monitorowanie i dokumentowanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiegi wyjs¢ pracownikow,

9) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci oraz pieczatek stuzbowych,

10)prowadzenie Rejestru umow,

11)prowadzenie zbioru protokoldéw zebran z mieszkancami poszczegdlnych sotectw,

12)koordynowanie publikacji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga tablicy ogloszen w Urzedzie,

13)organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskoOw i petycji, koordynacja ich zalatwiania przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,

14)wspotdziatanie z Komisja Rewizyjng oraz organami kontroli zewnetrznej w zakresie prowadzonych przez nie
kontroli,

15)przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalno$ci miedzysesyjnej Wojta w zakresie dotyczacym zadan,

16)prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy Gminy z organami samorzadu terytorialnego,

17)zabezpieczenie i egzekwowanie przestrzegania warunkéw ochrony ppoz. oraz bhp przez pracownikow, w tym
zakresie zapewnienia i uzytkowania odziezy ochronnej dla pracownikéw obstugi,

18)wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowiagzkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownika
(kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne).



2. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia os6b na podstawie uméw cywilnoprawnych,

2) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie: robdt publicznych, prac
interwencyjnych, zatrudnienia w ramach uméw absolwenckich, stazow dla absolwentow itp.,

3) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk dla uczniow szkot srednich i wyzszych,

4) ewidencjonowanie czas u pracy pracownikow,

5) organizowanie szkolenia i ksztalcenia zawodowego pracownikow,

6) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

7) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy,

8) przygotowanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw,

9) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

10)prowadzenie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

11)przygotowywanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
na stanowi ska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12)prowadzenie obstugi organizacyjnej spraw zwigzanych ze skladaniem os$wiadczen majatkowych przez
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13)organizowanie stazow i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami.

3. w zakresie zadan dotyczacych dzialalno$ci jednostek pomocniczych Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych:

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz wyodrgbnionego zbioru statutéw
sotectw, a takze innych dokumentoéw dotyczacych dziatalnos$ci tych jednostek,

2) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych,

3) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrgbnionego zbioru aktow o utworzeniu tych
jednostek , ich statutow i regulamindw, a takze innych dokumentéw dotyczacych organizacji i dziatalnosci tych
jednostek,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem.

4. w zakresie spraw ochotniczych strazy pozarnych:

1) obstuga jednostek OSP w zakresie ich biezacej dzialalnos$ci, w tym m.in. wydawanie skierowan na badania,
wsparcie w sporzadzaniu umoéw i rachunkow, rozliczenia ekwiwalentu, rozliczania paliwa, przeprowadzania
inwentaryzacji,

2) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa na terenie Gminy, jak rowniez podejmowania
dziatan ratowniczych w przypadku wystgpienia naglych zagrozen,

3) prowadzeniedziatanzwigzanychzochronaprzeciwpozarowanaterenieGminy, wspoéldziatanie w tym zakresie z
innymi podmiotami: Panstwowa Powiatowa Straza Pozarng, Ochotniczy Strazami Pozarnymi dziatajagcymi na
terenie Gminy.

5. z zaKresu oSwiaty:

1) zapewnienie realizacji zadan okre§lonych w przepisach prawnych wynikajacych z obowigzku prowadzenia szkot
i przedszkoli,

2) zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli,

3) przygotowywanie dokumentacji i ogltoszen konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu o§wiaty dotyczacych gminy jako organu prowadzacego,

5) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie,

6) prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie stypendiow socjalnych , stypendiéw za wybitne osiagnigcia naukowe,
wybitne osiaggnigcia sportowe, osiggnigcia artystyczne zasitkow szkolnych, wyprawki szkolnej itp.,

8) organizacja i nadzorowanie dowozu ucznidéw do przedszkoli i szkot podstawowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow na pokrycie kosztow ksztalcenia
mlodocianych.

6. w zakresie ochrony zdrowia:

1) wspoltpraca z placowkami opieki zdrowotnej oraz z Narodowym Funduszem Zdrowia,

2) prowadzenie spraw dotyczacych promocji i ochrony zdrowia, programow zdrowotnych,

3) sporzadzanie sprawozdan, informacji , odpowiedzi na pisma z zakresu ochrony zdrowia.

7. w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom:

1) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii na okres 5 lat,

2) realizowanie i koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,



10.

11.

3) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Profilaktyki Rozwigzywana Problemoéw Alkoholowych,

4) obstuga wnioskow wptywajacych do GKRPA,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z leczeniem uzaleznien, w tym przygotowanie dokumentacji zwiazanej
z postepowaniem sadowym i kierowanie do wilasciwego Sadu powszechnego wnioskéw o wszczecie
postgpowania w sprawie zastosowania obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu),

6) wspolpraca z instytucjami, organizacjami dzialajacymi w sferze przeciwdziatania wszelkim patologiom
spolecznym, w szczegdlnosci z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz placoéwkami oswiatowymi,

7) udzial w posiedzeniach zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

8) nadzor merytoryczny nad wydatkowaniem $rodkow finansowych przewidzianych na realizacj¢ programow
profilaktycznych,

9) organizowanie kontroli punktéw sprzedazy alkoholu na terenie Gminy.

. z zaKresu sportu:

1) koordynacja dziatan w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspolpraca z organizacjami i zwigzkami
sportowymi oraz szkotami,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielenia dotacji klubom sportowym, planowanie oraz

3) nadzor nad wydatkowaniem $rodkow finansowych , przeznaczonych w budzecie na kulture fizyczng i sport.

z zakresu turystyki i promocji Gminy:

1) zapewnienie opracowania materiatow reklamowych i informacyjnych przedstawiajacych dziatalno§¢ Gminy,

2) wspoétudzial w organizowaniu $wiat ogoélnonarodowych oraz s$wiat Gminy, wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi w powyzszym zakresie,

3) promowanie walorow turystycznych Gminy,

w zakresu pozostalych spraw:

1) utrzymanie, eksploatacja i rozliczenie wykorzystania pojazdow stuzbowych, pozostajacych w dyspozycji
Urzedu,

2) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i higieniczne,

z zakresu informatyki i obshugi organéw gminy

1) utrzymanie cigglos$ci pracy sprzetu komputerowego i sieci. Usuwanie usterek. Ocena przydatnosci,

2) naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzetu komputerowego oraz istniejacej sieci i zwigzane z tym zakupy,

3) czuwanie nad prawidtowosciag funkcjonowania programéw uzywanych w urzgdzie oraz udzielanie wsparcia ich
uzytkownikom,

4) pehienie funkcji LAS (Lokalny Administrator Systemu) dla systemu SRP (Rejestr Systemow Panstwowych),

5) pelnienie funkcji Koordynatora ds. dost¢pnos$ci w zakresie dostgpnosci cyfrowej,

6) stworzenie, rozwijanie i administrowanie portalem krasiczyn.pl, nadawanie i odbieranie uprawnien dla
administratorow oraz redaktorow, dbanie o cigglos¢ i poprawnos$¢ dziatania portalu,

7) zarzadzanie serwerem hostingowym, kontami email uzytkownikow,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i licencji,

9) projektowanie oraz rozbudowa serwerowni w odpowiedni sprzet,

10) nadzor i administracja systemem bezpieczenstwa w urzedzie (UTM),

11) administrowanie serwerami Windows i Linux,

12)administrowanie serwerami baz danych Microsoft SQL Serwer,

13)administrowanie serwerami NAS (backup, udostgpnianie plikow),

14)administrowanie oraz konfiguracja sprzetu sieciowego (switche zarzadzane, firewall),

15)obstuga systemu e-PUAP i innych systemow zwigzanych z elektroniczng obstugg klienta,

16) pelienie obowigzkéw administratora systemu Eko-portal, nadawanie i odbieranie uprawnien,

17)administracja systemami kopii zapasowych oraz ochrony antywirusowej,

18)administracja systemami monitoringu statego,

19) nadzor nad archiwizacja zapisow z kamer monitoringu, udostgpnianie zapisow,

20)nadzor nad zakupem i aktualizacjg domen internetowych posiadanych przez urzad,

21)redagowanie, prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

22)zakup i utrzymywanie aktualnos$ci podpisoOw elektronicznych,

23)instalacja certyfikatow podpisu elektronicznego w komputerach uzytkownikow,

24)zabezpieczenie dostaw materiatow komputerowych,

25)zabezpieczenie dostaw materialow eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych,

26) rozpowszechnianie tre$ci zarzadzen Wdjta w Biuletynie Informacji Publiczne;.

27)opracowywanie, przy udziale Przewodniczace go Rady, rocznego planu pracy Rady i jej komisji,

28)obstuga techniczno-kancelaryjna Rady i jej komisji, w tym przesylanie radnym materialow na sesje i posiedzenia

komisji,



29)koordynowanie opracowywania przez wlasciwe merytorycznie komorki i jednostki organizacyjne, projektow
uchwat Rady oraz innych materiatléw na posiedzenia i obrady Rady i jej komisji, a tak ze zarzadzen Wojta,

30)sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

31)prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat Rady,

32)prowadzenie rejestru oraz zbioru interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazywanie ich do rozpatrzenia
adresatom,

33)przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady zgtoszonych skarg, wnioskow
ipetycji,

34)prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwotaniem i1 przeprowadzeniem sesji Rady oraz
posiedzen komisji Rady,

35)przekazywanie podjetych przez Rad¢ uchwal organowi wykonawczemu Gminy, gminnym jednostkom
organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do wykonania uchwat lub z
dziatalnos$ciag ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

36)przekazywanie aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

37)przesylanie podjetych przez Rad¢ uchwal, w terminach okreslonych przepisami prawa, organom nadzoru
(Wojewodzie, Regionalnej [zbie Obrachunkowej),

38)upowszechnianie tresci uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

39)przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
Rady,

40)opracowywanie projektu wydatkow na funkcjonowanie Rady w danym roku budzetowym,

41)naliczanie diet dla radnych za udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji,

42)przyjmowanie oraz sporzadzanie informacji dotyczacych o$wiadczen majatkowych radnych,

43)organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wojta, informowanie pracownikow

oraz uczestnikow zewngtrznych o terminach tych spotkan i narad, prowadzenie zbioru protokotow i innych
dokumentéw w powyzszym zakresie,
44)obstuga systemu glosowan podczas sesji Rady Gminy,
45)tworzenie i publikacja uchwat w Dzienniku Urzedowym za pomoca Legislatora.

§ 27.
Do zadan Referatu Finansowo- Ksiegowego nalezy:
1. w zakresie budzetu:
1) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Gminy oraz
przygotowywanie projektow zmian w zatwierdzonym budzecie,
2) sporzadzanie budzetu gminy i planu finansowego Urzedu,
3) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego (uchwal Rady, zarzadzen Wojta) dotyczacych
uchwalenia budzetu Gminy oraz jego zmian,
4) prowadzenie statej analizy realizacji budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,
5) opracowywanie materialow ,analiz w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkow budzetowych dla potrzeb
Rady i jej komisji oraz Wjta,
6) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy,
7) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy, dokonywanie kontroli
wewnetrznej w tym zakresie,
8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
2. w zakresie ksiggowosci gminy
1) ksiggowanie dochodow i wydatkéw budzetowych gminy,
2) sporzadzanie przypisOw naleznosci budzetowych od o0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,
3) uzgadnianie kont analitycznych do dochodéw budzetowych wedlug poszczegdlnych rodzajow i klasyfikacji
budzetowe;j,
4) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,
5) prowadzenie i sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,
6) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,
7) prowadzenie spraw z zakresu identyfikacji schematow podatkowych,



1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8.
1)

2)

3)

4)

12.

8) obliczanie wspolczynnika i prewspolczynnika urzgdu gminy w celu obliczania podatku VAT naliczonego.

. w zakresie ksiegowosci dochodéw i wydatkéow Urzedu:

1) realizacja wydatkéw Urzedu,

2) ksiggowanie dochodow i wydatkéw Urzedu,

3) prowadzenie i sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow Urzedu,

4) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
otrzymanych dotacji celowych,

5) sporzadzanie bilansu Urzedu,

6) uzgadnianie kont analitycznych do wydatkow i kosztow budzetowych wg. poszczegdlnych rodzajow
i klasyfikacji budzetowe;j,

7) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

. w zakresie plac:

1) sporzadzanie list plac pracownikow,

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

3) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

4) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

5) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow,
6) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

7) wystawianie zaswiadczen o wysoko$¢ i zarobkow,

8) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

w zakresie finansowo-ksiegowej obshugi projektéow wspofinansowanych z funduszy europejskich:
1) opracowywanie polityki rachunkowosci dla realizacji danych projektoéw,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentacji ksiggowo-finansowej,

3) realizacja wydatkéw w zakresie realizacji projektow,

4) dekretowanie i ksiggowanie dokumentoéw ksiggowych zwiazanych z realizacja danego projektu,
5) monitorowanie kosztéw projektu.

w zakresie ksiegowoSci pozabudzetowej:

1) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) prowadzenie rozliczen z Mig¢dzyzakladowa Kasa Zapomogowo- Pozyczkowa.

w zakresie podatkow:
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz innych
podatkéw i1 oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy a w szczeg6lnos$ci: prowadzenie ewidencji podatnikow,
gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,
podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,
w zakresie gospodarowania odpadami:
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi, a w szczegdélnosci przyjmowanie i
weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami lub ztozenia jej z danymi budzacymi watpliwo$ci organu,
ksiegowanie wplat oraz prowadzenie rozliczen z tytutu optat za usuwanie odpadéw, windykacja nalezno$ci z zakresu
$wiadczonych ustug komunalnych,
przygotowywanie sprawozdan oraz danych do projektéw uchwat dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

w zakresie archiwum urzedu:

1) prowadzenie archiwum oraz nadzér nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji,

4) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw archiwalnych do miejscowo wiasciwego archiwum

panstwowego, inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie



wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum
panstwowego.

§28

Do zadan Referatu Budownictwa, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.

4.
1) zarzadzanie cmentarzami,

w zakresie inwestycji gminnych:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg gminnych inwestycji, modernizacji, remontow,

2) opracowywanie i realizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy,

3) okreslanie kosztow inwestycji i wspolpraca w zakresie opracowywania projektu budzetu w czg¢sci dotyczacej
zadan inwestycyjnych,

4) zlecanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej zwiazanej z prowadzeniem przez Gming inwestycjami,
remontami,

5) uzyskiwanie przed rozpocz¢ciem robot budowlanych wymaganych uzgodnien, opinii i zezwolen,

6) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadan inwestycyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem zakonczonych inwestycji uzytkownikom,

8) sporzadzanie umow na roboty budowlane, dostawy i uslugi zwigzane z prowadzonymi inwestycjami,

9) opracowywanie harmonogramoéw realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Rad¢ Gminy,

10)dokonywanie analiz, prognozsprawozdan, opinii  dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej,
remontowej, modernizacyjnej,

11)sporzadzanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji, remontu, modernizacji,

12)wspotpraca z organami kontrolujacymi ( udostgpnianie dokumentdéw, udzielanie wyjasnien),

13)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) rejestrowanie decyzji dot. zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publiczne;j
oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji
ustalajacych lokalizacj¢ celu publicznego.

15)wydawanie warunkow technicznych na przylacza wodociggowe i kanalizacyjne,

16)uzgadnianie dokumentacji technicznej w sprawach budowy przytaczy wodno-kanalizacyjnych,

17)uzgadnianie dokumentacji zjazdéw oraz budowy ogrodzen przy drogach gminnych i wewnetrznych,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji objetych przetargami,

19)prowadzenie inwestycji gminnych objetych przetargami wraz z ich rozliczaniem,

20)przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla robot na drogach, nie
wymagajacych pozwolenia.

w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych oraz obiektéw mostowych (ksigzka drog),

2) wydawanie uzgodnien dotyczacych wykonywania zjazdow z drég gminnych oraz przebiegu i lokalizacji
projektowanej infrastruktury w obrgbie drog gminnych,

3) sprawy z zakresu utrzymania drég gminnych i wewngtrznych — kontrola ich stanu, oznakowania,
przygotowywanie remontow i napraw,

4) organizacja modernizacji, ochrony i utrzymania drog,

5) zlecanie opracowania projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,

6) realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i chodnikow,

7) organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drog i obiektow mostowych, pomiaréw ruchu
drogowego i analiz wystgpujacych zagrozen bezpieczenstwa w ruchu drogowym (w zakresie drog gminnych),

8) wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog ,

9) ewidencja i inwentaryzacja o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie iloSci zuzytej energii, a takze $rodkow
dotyczacych instalowania nowych punktéw swietlnych i wydawanie stosownych opinii.

. w zakresie gospodarki komunalnej

1) zarzadzanie wodociagiem komunalnym oraz oczyszczalniami §ciekoéw i kanalizacjg sanitarna,
2) prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego sieci wodociggowo-kanalizacyjnej i oczyszczalni
Sciekow,
3) przygotowywanie inwestycji komunalnych ich realizacja.
w zakresie zarzadzania cmentarzami

2) prowadzenie dokumentoéw dot. cmentarzy,



3) organizowanie prac porzadkowych .
5.

1) prowadzenie dokumentacji dot. najmu i dzierzawy lokali komunalnych oraz gospodarki tymi lokalami.
6. w zakresie transportu:

)

2)

w zakresie gospodarowania gminnym zasobem lokalowym:

prowadzanie catosci spraw zwigzanych z wykonywaniem zbiorowego transportu przewozu osob na liniach
komunikacyjnych obejmujacych teren Gminy,
nadzorowanie utrzymania przystankow autobusowych na terenie Gminy.

. w zakresie zamowien publicznych:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z realizacja przepisow prawa zamoéwien publicznych, w tym:
opracowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczacych prowadzonych postepowan zamédwien publicznych,
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (na podstawie materiatdw uzyskanych z komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot zamdwienia),

przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych, obstuga organizacyjna i techniczna
komisji przetargowych,

sporzadzanie umoéw o zamowienie publiczne,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdwienia publicznego, wprowadzanie informacji w zakresie zamowien
publicznych do BIP,

przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub zamieszczania w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych oraz platformie systemu e-zamowienia ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia o zmianie
ogloszenia o zamowieniu lub ogloszenia o udzieleniu zamowienia,

kompletowanie, przechowywanie, archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych, monitorowanie przebiegu
realizacji zamdéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci do 130 OOO ztotych,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego(uchwal, zarzadzen) w sprawach z zakresu zamowien
publicznych,

10)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu uczestniczagcymi w postepowaniu o zamowienia publiczne w

zakresie sporzadzania i przygotowania wymaganej dokumentacji.

. w zakresie projektow wspolfinansowanych ze sSrodkéw pozabudzetowych:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

Koordynowanie, podejmowanych przez Gming, dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
zewnetrznych §rodkow finansowych, w tym: przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow
aplikacyjnych o pozyskanie srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania , wdrazania i rozliczania funduszy zewngetrzny,
wspotdziataniezkomorkamiorganizacyjnymiUrze¢dujednostkamiorganizacyjnymi  Gminy w  opracowaniu
wnioskow dotyczacych srodkow z funduszy europejskich i innych pozabudzetowych zrodet finansowania,
administrowanie zlozonymi wnioskami o dofinansowanie projektow z funduszy zewngtrznych na etapie
ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapie jego realizacji,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem finansowym realizowanych projektow inwestycyjnych,
archiwizacja dokumentacji projektowej, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow i
monitorowanie wskaznikow.

9. Obsluga techniczna Urzedu, utrzymanie czystos$ci i porzadku w Urzedzie i jego otoczeniu.

§29

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz ds. ewidencji ludnosci naleza
sprawy z zakresu:

1.

1)
2)

3)
4)

Rejestracji Stanu Cywilnego w tym:

prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego oraz decyzji
i postanowien,

przyjmowanie zgtoszen urodzenia i zgonu,

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznoséci zawarcia

malzenstwa,
d) wyborze nazwisk, jakie b¢dg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
f) uznaniu dziecka,
g) nadanie dziecku nazwiska m¢za matki,



h) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.
5) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
6) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacych mozno$¢ zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem polskim osobom zamierzajacym zawrze¢ zwigzek

matzenski za granica,
¢) o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
d) o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.
7) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,
8) rejestracja matzenstw wyznaniowych zawartych zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego na
podstawie zaswiadczen dostarczonych przez duchownych z zachowaniem ustawowego terminu,
9) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
10)wpisywanie tresci aktu sporzadzonego za granica do ksiggi stanu cywilnego,
11)wydawanie odpiséw skroéconych i zupelnych aktow stanu cywilnego i prowadzenie ewidencji wydanych
odpisow,
12)prostowanie w ksiggach stanu cywilnego oczywistych btedow pisarskich,
13)nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego w formie wzmianki dodatkowej oraz dokonywanie przypiskow,
14)uzupenienie aktow, ktore nie zawieraja wszystkich niezbednych danych,
15)wystgpowanie do sadu z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu cywilnego, sprostowania lub ustalenia
jego tresci w przypadkach okreslonych w ustawie.
16)prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o zmiang¢ imienia lub nazwiska wraz z niezbednymi zatacznikami,
b) orzekanie w formie decyzji administracyjnej o wyrazeniu zgody na zmiang imienia lub nazwiska,
¢) albo o odmowie wyrazenia zgody na zmiane,
d) ustalanie pisowni i brzmienia imion i nazwisk,
e) zawiadamianie wlasciwych organéw i podmiotéw o dokonanej zmianie imienia lub nazwiska.
17)sporzadzanie listy jubilatdw oraz organizowanie wizyt Wojta u osoéb obchodzacych pigédziesieciolecie
matzenstwa oraz stulecie urodzin,
18)prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

. ewidencji ludno$ci w tym:
1) przyjmowanie zgloszen pobytu statego lub czasowego,
2) przyjmowanie zgloszen o wymeldowaniu z pobytu stalego lub czasowego,
3) nanoszenie zmian w lokalnej bazie danych systemu informatycznego ewidencji ludnosci, przekazywanie danych
do wojewodzkiej bazy danych,
4) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen w przedmiocie zameldowania,
5) udzielanie informacji meldunkowych wedtug zasad okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,
6) prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcow,
7) przesylanie wlasciwym dyrektorom szkoét i przedszkoli wykazu oséb podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
8) wspotdzialanie z innymi uprawnionymi podmiotami w sprawach ruchu ludnos$ci przestrzegania obowiazku
meldunkowego,
9) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
10)wprowadzanie zmian w ewidencji ludnos$ci, wynikajacych z aktéw stanu cywilnego,
11)prowadzenie, aktualizacja i udost¢pnianie statego rejestru wyborcéw obejmujace w szczegodlnosci:
a) prowadzenie rejestru, obejmujacego stalych mieszkancéw Gminy,
b) przyjmowanie zawiadomien o pozbawieniu 0osob praw wyborczych i zaktadanie dla nich kart dodatkowych rejestru
wyborcow,
¢) prowadzenie zbioru kart dodatkowych rejestru wyborcow dla wyborcoéw stale zamieszkatych na terenie Gminy,
bez zameldowania na pobyt staly oraz dla przebywajacych na terenie gminy obywateli Unii Europejskie;j,
d) prowadzenie kart dodatkowych rejestru wyborcow dla osob zameldowanych na stale na terenie Gminy, ale
wpisanych do rejestru wyborcoOw w innej gminie (na podstawie zawiadomien z tych gmin),
e) przyjmowanie wnioskow od wyborcow nie zameldowanych na pobyt staty na terenie Gminy o wpisanie ich do
rejestru wyborcoOw i przygotowanie decyzji o wpisie,
f) zawiadomienie gminy wlasciwej ze wzgledu na miejsce stalego zamieszkania wyborcy o wpisaniu go do statego
rejestru wyborcow na jego wniosek ,
g) zawiadamianie gminy, do rejestru wyborcow ktdorej wpisany zostal wyborca — staty mieszkaniec Gminy - o
wszelkich zmianach jego danych osobowych oraz o zgonie wyborcy,



3.

h) wprowadzanie zmian w rejestrze wyborcow, wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego,
i)  zawiadomien otrzymanych z innych gmin, zmian nazw ulic i numeracji domow,
j)  udostgpnianie rejestru wyborcow na pisemny wniosek wyborcy poprzez udzielenie pisemnej informacji,

zawierajacej dane z rejestru lub informacji o nie figurowaniu w rejestrze z podaniem przyczyny tego faktu,

k) stata wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Przemyslu, w tym przekazywanie meldunkow.

wydawania dowodow osobistych, w tym:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego,

sprawdzanie danych zawartych we wniosku z danymi Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci, jesli
przepis nie wymaga ztozenia wraz z wnioskiem zatacznikow,

przekazanie w formie przekazu elektronicznego danych wnioskodawcy wraz ze skanem fotografii i podpisem
do centrum personalizacji dokumentoéw oraz wydanie wnioskodawcy potwierdzenia przyjecia wniosku,
odbieranie od wlasciwej Komendy Policji w Przemys$lu gotowych dowoddéw osobistych zapewnienie
bezpiecznego ich przywiezienia do Urzedu i wydawanie za potwierdzeniem odbioru dowodoéw osobistych
wnioskodawcom,

przyjmowanie wnioskéw o wymiang¢ lub wydanie nowego dowodu z powodu utraty dotychczas posiadanego,
posredniczenie w przekazywaniu do wtasciwych urzedow wnioskow o wydanie dowodu osobistego, ztozonych
w Urzedzie przez osoby zameldowane na pobyt staty na terenie kraju, a przebywajace czasowo na terenie Gminy,
prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,

wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci nalezy:
w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1.

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,
opracowanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

wspomaganie dziatan Wojta w sytuacji klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska i innych sytuacji szczegdlnych,
opracowanie planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek masowego zagrozenia,

przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

10)realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem akcji ratowniczych w rejonach razenia i klgsk

zywiotowych,

11)wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

12)nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,
13)wspotpraca z podmiotamil 111
2. w zakresie spraw obronnych:

1)

wykonywanie zadan Wojta wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny obejmujacych w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru 0s6b objetych rejestracja wojskowa,

b) sporzadzanie wykazu osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej oraz jego przekazanie do
Wojskowego Centrum Rekrutacji w celu utworzenia ewidencji wojskowej,

c) wezwanie 0s0b do stawienia si¢ celem rejestracji,

d) sporzadzenie sprawozdan z wynikow rejestracji,

e) prowadzenie kwalifikacji wojskowej, w tym wzywanie do stawiennictwa 0sob podlegajacych

f) kwalifikacji i zapewnienie planowego stawiennictwa, prowadzenie listy stawiennictwa osob podlegajacych
kwalifikacji,

g) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do oséb, ktore nie stawily si¢ do kwalifikacji bez
uzasadnionej przyczyny,

h) przyjmowanie wnioskdw o orzeczenie o konieczno$ci sprawowania przez osoby podlegajace obowigzkowi
kwalifikacji wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

i) przygotowanie decyzji Wojta orzekajacej o konieczno$ci sprawowania przez osoby podlegajace obowigzkowi
odbycia bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

j) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa oraz uruchomienia zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,



k) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i wykonywania zadan obronnych,

1) realizacja planowania operacyjnego,

m) przygotowanie systemu obronnego panstwa umozliwiajacego mobilizacyjne rozwini¢gcie Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej (AKAP),

n) przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa-gospodarza realizowanych na rzecz
wojsk sojuszniczych (HNS),

0) przygotowanie do realizacji zadan w zakresie kierowania obrong panstwa (GSK),

p) przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych ze stanow gotowosci obronnej panstwa (staty dyzur),

q) planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony,

r) realizacja wylaczenia pracownikow z obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny na potrzeby organéw administracji publicznej i innych jednostek organizacyjnych,

s) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

t) planowanie i wykonywanie kontroli realizacji zadan obronnych.

2) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z akcja kurierska.

3. w zakresie ochrony ludnosci:

a)

b)

<)
d)

2)

h)

i)
k)
D)

m)

p)

Q

kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludno$ci i obrony cywilnej, o ile czynnosci te nie sa wykonywane przez
terytorialny organ ochrony ludnosci, o ktorym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 1 lit. b-d; ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
0 ochronie ludnosci i obrony cywilnej (Dz.U. z 2024 r., poz. 1907 z pézn.zm.);

nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty
ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy przez podmioty ochrony ludnosci,
z ktorymi zawart porozumienie lub wobec ktorych wydal decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludno$ci do realizacji zadan ochrony ludno$ci i obrony
cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprz¢t i Srodki ochrony;

tworzenie i utrzymywanie, na obszarze gminy, zasobéw ochrony ludnos$ci oraz infrastruktury niezbg¢dnej do realizacji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg;

wydawanie  podmiotom ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej zalecen odnosnie do rodzajow
i ilosci zasobdw ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;

ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy;

uzgadnianie z komendantem powiatowym (miejskim) Panstwowej Strazy Pozarnej zasobow gminy przeznaczonych do
wspotdziatania na obszarze powiatu;

udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnosci na obszarze gminy;
opracowywanie wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;

planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej
oraz wspieranie programéw edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na
obszarze gminy;

wzmacnianie wérdéd radnych i pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz przewodniczacych organdéw
wykonawczych jednostek pomocniczych gminy §wiadomosci lokalnych zagrozen, w tym w ramach szkolen i ¢wiczen z
zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilne;j;

powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy;

utrzymanie gotowos$ci gminnych elementow systemOw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania
i alarmowania o zagrozeniach;

planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia obiektu budowlanego
pod wzgledem spetniania lub mozliwos$ci spetnienia warunkow dla obiektéw zbiorowej ochronys;

wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle ochronng oraz
organizowanie miejsc doraznego schronienia;

wydawanie i odwolywanie polecen udostepnienia budowli ochronnych, udzielanie pomocy w przygotowaniu budowli
ochronnych do uzycia oraz informowanie ludnos$ci o umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochronys;

wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej "Centralng Ewidencjg OZO";

finansowanie i wspotfinansowanie utrzymania, modernizacji i budowy, na obszarze gminy, infrastruktury niezbednej do



realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym budowli ochronnych;
u) wnioskowanie do starosty o nadanie przydzialow mobilizacyjnych obrony cywilnej;

v) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej
i przedstawianie jej radzie gminy.

§31
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji, w szczego6lnosci
okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

4) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, instrukcji dotyczacej sposobu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

6) prowadzenie zwyktego postgpowania sprawdzajacego, kontrolnego postgpowania sprawdzajacego oraz wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto oraz
przekazywanie w/w informacji do ABW,

8) nadzorowanie kancelarii niejawnej w zakresie wlasciwej rejestracji, przechowywania i obiegu oraz wydawania
materialow uprawnionym osobom.

§ 32
Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska rolnictwa i lesnictwa naleza w szczegdlnosci;

1) nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne, w tym m. in. zatwierdzanie ugod
ustalajacych zmiany stanu wody na gruncie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkow wodnych na gruncie majacych szkodliwy wplyw na grunty
sgsiednie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i klgskami zywiotowymi w rolnictwie, w tym: szacowanie szkod w
uprawach spowodowanych kleskami zywiotowymi,

4) przygotowywanie, aktualizacja i realizacja gminnych programow w tym: usuwania azbestu, programu ochrony
srodowiska,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigc
mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

6) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

8) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem $ciekami, w tym:
a) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow,
b) prowadzenie kontroli zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow,
¢) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych lub

osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekdw i transportu nieczystosci ciektych,

9) wydawanie opinii i uzgodnien wynikajacych z zapisow ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

10) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej i wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

11) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie (w zakresie dotyczacym powierzonego stanowiska),

12) przyjmowanie i wprowadzanie deklaracji dot. zrodet ciepta i zrddet spalania paliw do CEEB oraz prowadzenie
kontroli zgodnosci danych,

13) nadzér nad gospodarka w lasach mienia komunalnego,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie utworzenia i znoszenia form ochrony przyrody,

15) opiniowanie spraw w zakresie towiectwa,

16) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa z zakresu ochrony srodowiska,

17) wspdtpraca z instytucjami rolnymi na rzecz rolnikéw Gminy Krasiczyn.

§33



Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i ochrony przyrody —
(zadrzewienia) nalezg w szczegolnosci :
1) gospodarowanie i zarzadzanie mieniem komunalnym,
2) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego lub  dzierzawe
nieruchomosci stanowiagcych wlasno$¢ gminy,
3) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
4) komunalizacja gruntow,
5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
6) nadzor nad sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
7) zatwierdzanie podzialéw nieruchomosci,
8) opiniowanie podziatow nieruchomosci,
9) wydawanie decyzji w sprawie rozgraniczen nieruchomosci,
10) ustalanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,
11) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar administracyjnych zaich usuniecie bez
wymaganego zezwolenia lub ich zniszczenia.

§ 34
Do zadan Stanowiska Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP):

1) sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa pracy w urz¢dzie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad
i przepisow BHP,

2) konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktéore moga mie¢ wplyw na warunki pracy oraz
bezpieczenstwo pracy,

3) wspolpraca z organami nadzoru (Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna) w zakresie
warunkow pracy, udzielanie stosownych wyjasnien, prowadzenie korespondencji oraz nadzorowanie wykonywania
zalecen pokontrolnych,

4) kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, udziat
w czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie wymaganych prawem rejestrow i ewidencji,

5) organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki lekarskiej, szkolen wstepnych i okresowych
BHP a takze udziat w ocenie ryzyka zawodowego pracownikow urzedu,

6) wspolpraca w zakresie opracowywania regulaminow, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych.

§35
1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie realizowane s przez
Inspektora Ochrony Danych 10D, ktory podlega bezposrednio Wojtowi.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6Inosci:
1) informowanie Wojta oraz pracownikow Urzedu, ktérzy  przetwarzaja dane osobowe o  obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw UE wewngtrznego o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie, monitorowanie przestrzegania przepisOw oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomos$¢, szkolenia pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
2) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,
3) analizowanie i sprawdzanie zgodnoS$ci procesOw przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,
4) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan Administratorowi,
5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,
6) wspolpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
7) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
8) wypehianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

§36



1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegdlnosci pisma i decyzje w sprawach  wynikajacych
z wykonywania funkcji Wéjta kierownika Urzedu, w tym:
1) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,
2) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy, okolniki wewngtrzne,
3) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci Gminy, w tym
dokumenty finansowe zwiazane z realizacja budzetu Gminy,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,
7) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratury,
8) zarzadzenia pokontrolne,
9) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
b) Marszatka Sejmu i Senatu,
c) Postéw i Senatorow,
d) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow ,ministrow i kierownikow urzedow centralnych, wojewodow,
e) Marszalkow sejmikow samorzagdowych wojewodztw,
f) starostow, prezydentow, Wojtow,
10) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, wnioski o udzielenie informacji publicznej,
11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12) dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,
13) inne pisma i dokumenty, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej - na podstawie upowaznienia
Wojta,
2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta,
3) inne pisma i dokumenty do podpisywania ktorych upowaznit ich Wojt.

3. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi Urzedu:
1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Sekretarza, Zastgpcy Wojta i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych, a nalezacych do zakresu dziatania
komorek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Wojta, w tym pisma w sprawach dotyczacych organizacji
podlegtych referatow, zakresu zadan dla podlegtych pracownikow,

4. Pracownicy opracowuja projekty pism, decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem.

§37

1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych Instrukcji Kancelaryjnej, a w odniesieniu do
dokumentéw finansowych w sposob okreslony w instrukcjach wewngtrznych, wprowadzonych zarzadzeniem Wojta.

2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych informacje niejawne okresla ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§38
1. W prowadzonych sprawach, rozstrzygnigcie ktorych oparte jest na podstawie prawnej nalezy uzyskac opini¢ radcy
prawnego.
2. Potwierdzeniem uzyskania opinii, o ktorej mowa w ust 1 jest parafa i piecz¢¢ radcy prawnego zamieszczona na kopii
pisma, w ktorym rozstrzygnieto dang sprawe lub odrebny dokument sporzadzony przez radcg prawnego, ze wskazaniem
przedmiotu sprawy ktorej opinia dotyczy.

Rozdzial XI



ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH
§39

. Projekty uchwat Rady oraz projekt, wydawanych przez Wojta, zarzadzen opracowuja wlasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne Urzgdu na polecenie Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza lub z wiasnej inicjatywy, gdy obowigzek ich wydania
wynika z aktow prawnych i uchwatl Rady.

. Do projektu uchwaty dotacza si¢ uzasadnienie merytoryczne, prawne i faktyczne podpisane przez autora opracowania.

. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem przedktada si¢ Radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzglgdem
prawnym i redakcyjnym.

. Uzgodnione projekty aktow normatywnych przekazywane sa do zatwierdzenia Wojtowi.

§40

. Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji zbiorow uchwal Rady, interpelacji radnych i wnioskéw komisji oraz
zarzgdzen Wojta nalezy do stanowiska ds. obstugi organéw Gminy.

. Zbior aktow prawa miejscowego prowadzi stanowisko ds. obstugi organéw Gminy.

. Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy (uchwaty) oraz Woéjta (zarzadzenia) powinny by¢ opracowane
zgodnie z zasadami techniki prawodawczej zawartymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki Prawodawczej”.

. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe dla tresci aktu prawnego referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
W przypadku gdy zakres tematyczny przygotowywanego aktu wymaga wspotdziatania kilku referatow lub stanowisk
pracy, Sekretarz wyznacza referat, ktory jest odpowiedzialny za kompleksowe i prawidtowe przygotowanie aktu.

. Projekty aktow prawnych wymagaja w kazdym przypadku uzasadnienia kierownika referatu merytorycznego lub
pracownika samodzielnego stanowiska pracy, opinii radcy prawnego pod wzgledem formalnoprawnym, Skarbnika w
przypadku gdy moze spowodowaé zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe oraz akceptacji Wojta Gminy. Fakt tego
uzgodnienia jest potwierdzany podpisem na projekcie.

Rozdzial XII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§41

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 8.00-10.00.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§42

. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w sekretariacie Urzedu.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokol, ktory podpisuja wnoszacy skarge
Iub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W protokole zamieszcza si¢ datg¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko
(nazwe) i adres zgtaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§43

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokolu podlegaja zarejestrowaniu w
Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym w Referacie Organizacyjno- Administracyjnym.

. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zatatwieniem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

§44

. Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa przez wlasciwe merytorycznie referaty oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

. W przypadku gdy sprawa miesci si¢ w zakresie kilku referatoéw lub samodzielnych stanowisk, Sekretarz ustala komoérke
wiodaca, odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy i przygotowanie projektu odpowiedzi.

. Referaty i pracownicy wspolpracujacy odpowiadaja za stron¢ merytoryczng w czgsci objetej ich zakresem dziatania.

§45



1. Skarga dotyczaca pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi.

2. Skarge na pracownika przekazuj¢ si¢ do ostatecznego zalatwienia jego bezposredniemu przelozonemu z obowigzkiem
zawiadomienia Wojta i Sekretarza o sposobie zatatwienia.

3. Pracownik Urzedu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada rozpatrujacemu skarge, w ciagu 5
dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na pismie, ktore sg analizowane w toku postgpowania wyjasniajacego.

§46
Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych skarg i wnioskow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa tj. Kodeksem postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr
5, poz. 46).

§47
1. Przekazywanie skarg i wnioskow miedzy Sekretarzem, a wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi oraz obieg
dokumentéw zwiazanych z ich zatatwieniem winien odbywac¢ si¢ w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe ich
zalatwienie.
2. Najpdzniej na 7 dni przed uplywem terminu zalatwienia sprawy nalezy ztozy¢ Sekretarzowi, odpowiednio projekt
odpowiedzi na skarge lub wniosek.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§48
Obowiazki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow zwigzane ze $wiadczeniem pracy i warunki
zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okre§la Regulamin pracy wprowadzony do stosowania i odrgbnym
zarzadzeniem Wojta.

§ 49
1. Gminne jednostki organizacyjne okresla Statut.
2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej dziataja jednoosobowo na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Woijta.
3. Do wykonywania czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust 2, wymagana jest zgoda
Wojta.

§50

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Rozszerzenie i zmiany zakres6w czynnosci, opisow stanowisk wynikajace z przepiséw wydanych lub po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu oraz przeniesienie pojedynczych czynnosci migdzy komoérkami organizacyjnymi (stanowiskami)
nie wymagajg zmian o ktorych mowa w ust 1.

3. Porzadek wewnetrzny w Urzedzie , a takze zwigzane z procesem pracy obowiazki Urzedu i pracownikow okresla ustalony
przez Woéjta Gminy Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu.

4. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw Urzedu zadania nicobecnych wykonuja zastepujacy ich pracownicy, a gdy
i ci sg nieobecni w pracy zastepcoOw wyznaczajg bezposredni przetozeni stuzbowi.

5. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje zasada protokolarnego przekazania sprzetu i urzadzen
biurowych, przyboréw kancelaryjnych, teczek rzeczowych i zalatwianych spraw, takze zakresu obowigzkow i uprawnien.
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