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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica, zwany w dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzgdu, w tym w szczegolnosci:

1) podstawowe zasady funkcjonowania Urzedu,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) podziat zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu,

4) zakresy dziatania Urzgdu i jego jednostek organizacyjnych,
5) zasady planowania pracy w Urzedzie,

6) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

n

N e

N =

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Zurawica,

2) Radzie —nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Zurawica,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zurawica,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Zurawica, Zastepce Wéjta Gminy Zurawica, Sekretarza Gminy Zurawica,
Skarbnika Gminy Zurawica,

5) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat, a takze Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: USC, wydziat, referat, zespot,
samodzielne stanowisko,

7) kierowniku wydziatu, referatu, — nalezy przez to rozumie¢: kierownika wydziatu, referatu,
kierownika USC, a takze Sekretarza i Skarbnika,

8) jednostce oswiatowej - nalezy przez to rozumie¢ szkote, przedszkole, zespdt placowek
oswiatowych,

9) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Zurawica.

§3
Urzad Gminy Zurawica, zwany dalej Urzedem jest jednostka budzetows, zaliczang do sektora
finansow publicznych.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
Siedziba Urzedu jest budynek administracyjny, zlokalizowany na terenie Zurawicy, przy
ul. Ojca Sw. Jana Pawta II 1.

§4
Kierownikiem Urzgdu jest Wojt Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Wit wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

§5
Urzad jest czynny w dni robocze.
Szczegdlowy czas pracy pracownikow Urzedu okresla regulamin pracy.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w dni powszednie, a takze w niedziele, $wigta i dni
wolne od pracy.
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zurawica

§6

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnianie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)

3)

4)

zadan wilasnych - okre§lonych ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych,

zadan powierzonych - realizowanych na podstawie porozumien z wlasciwymi organami
administracji rzagdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

innych - wynikajacych z przepisow szczegblnych.

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnianie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

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

9

przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

realizacja zadan, wynikajacych z uchwat Rady oraz innych obowigzkow i uprawnien
wynikajacych z przepisoOw prawa,

zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy i posiedzen
komisji statych,

zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg

I wnioskéw obywateli,

przygotowywanie materiatow i projektow uchwat dotyczacych uchwalenia i wykonywania
budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow, dostgpnych do publicznego wgladu na stronach
internetowych Urzedu oraz w jego siedzibie,

wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami m.in. w zakresie prawa pracy, BHP, ppoz., ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§8

1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore postuguja si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1)
2)
3)
4)

5)

Urzad Stanu Cywilnego — USC,

Referat Spraw Obywatelskich — SO,

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OA,
Wydziat Finansowo — Podatkowy — WFP,

a) Referat Podatkow i Optat Lokalnych RPO,
b) Referat Finansowo-Ksiegowy RFK,
Wyadziat Infrastruktury — INF,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2019 r.

3



N

o oA~

6) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami — OSG,

7) Referat O$wiaty — OS,

8) Zespot ds. Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Zewnetrznych Zrodet Finansowania
— ZPF,

9) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — KW.

Wydziatami i referatami kieruja odpowiednio kierownicy wydziatow i referatow.

Kierownicy poszczegdlnych wydziatéw i referatow kieruja i1 zarzadzajg nimi w sposob

zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan wydzialéw i referatow i ponoszg za to

odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

Wydzialy, referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

Dopuszcza si¢ laczenie stanowisk pracy w ramach jednego etatu.

§9
Dla realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze powotywaé w drodze
odrebnego zarzadzenia zespoly zadaniowe.

Rozdziat 1V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§10

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

n

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) podziatu zadan migdzy kierownictwem Urzgdu i poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) kontroli wewnetrznej,

7) wzajemnego wspoéltdziatania.

§11
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan sa obowigzani shuzy¢ Gminie i Panstwu.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynnosci, do przestrzegania zakresu swoich kompetencji, a takze wzajemnego
wspoétdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§12
Urzegdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy wydziatow i referatow kierujg pracg podlegtych pracownikow w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan.
Kierownicy wydziatow i referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§13
Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac¢ si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2019 r.

4



=

Zakupy i inwestycje realizowane s przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych 1 wewnetrznymi regulacjami.

§ 14
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
W Urzgdzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnianie prawidlowosci
wykonania zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.

Rozdzial V
Podzial zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu

§ 15

Do zakresu zadan Woéjta Gminy, nalezy w szczegolnosci:

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

2) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa,

W szczegllnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,
b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

C) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) wykonywanie budzetu,

3) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektu budzetu,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
zatwierdzanie przydzialow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

10) kierowanie dziataniami w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich
usunigcia,

11) wydawanie, w przypadkach niecierpigcych zwloki, w formie zarzadzenia, przepisow
porzadkowych, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi przepisami,

13) zapewnianie wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa oraz uchwatami
Rady.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy

Wojta i Sekretarzowi.

Wojt odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

Wojt moze powierzy¢ pracownikom Urzedu, za pisemnym potwierdzeniem, okreslone

obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;.

Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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§16
Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie obowigzkow Wojta w czasie jego nieobecnos$ci,
2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,
3) nadzor nad dziatalno$cia i prawidtowa realizacjg zadan przez wydzialy, referaty i
samodzielne stanowiska Urzedu,
4) nadzor nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych Gminy,
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§17
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkow Wojta w czasie nieobecnosci wojta i jego zastepcy,

2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,

3) nadzor nad dziatalno$cia i prawidtowa realizacjg zadan przez wydziaty, referaty i
samodzielne stanowiska Urzedu,

4) nadzor nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych Gminy,

5) opracowywanie projektow regulamindéw i ich zmian,

6) kierowanie pracg Referatu Organizacyjno—Administracyjnego,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzagdowych,

8) opracowywanie zakresOw obowigzkow pracownikow, kierownikoéw wydziatow
I referatow, stanowisk pracy bezposrednio podlegtych Wojtowi,

9) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

10) przygotowywanie dokumentacji niezbe¢dnej do przeprowadzania procedury naboru
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

11) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i przeprowadzaniem egzaminow dla
nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,

12) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

13) zapewnianie sprawnego obiegu dokumentow i przestrzegania aktow regulujacych
organizacje i czas pracy Urzedu,

14) koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu
oraz nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow,

15) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

16) przedktadanie Wojtowi propozycji szczegbtowego podziatu zadan pomigdzy komorki
organizacyjne Urzedu w celu uzyskania maksymalnej efektywnosci pracy,

17) wspotpraca z obstuga prawna Urzedu w celu zapewnienia zgodnosci wydawanych decyzji
| dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,

18) nadzor nad publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
0 charakterze publicznym w Biuletynie Informacji Publicznej,

19) zapewnianie obstugi sesji Rady Gminy i posiedzen jej komisji,

20) nadzor nad przygotowywaniem materiatdw na sesje Rady,

21) prowadzenie rejestru uchwatl Rady, zarzadzen Wojta, sporzadzanie informacji o realizacji
uchwat Rady, zarzadzen Wojta,

22) prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

23) koordynacja przebiegu kontroli zewngtrznych,

24) koordynacja czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendéw, konsultacji
spotecznych i spiséw powszechnych,

25) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
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26) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§18
1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonanie zadan Gminy w zakresie gospodarki finansowej,
sprawuje nadzor finansowy nad dzialalno$cig komorek organizacyjnych oraz gminnych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Gminy nad projektem budzetu Gminy,
wieloletnimi planami finansowymi, informacjami okresowymi (w tym o stanie mienia
komunalnego) i sprawozdaniami rocznymi z wykonania budzetu,

2) sporzadzenie projektu budzetu Gminy,

3) opiniowanie projektow uchwat Rady Gminy oraz projektow innych dokumentow
pociagajacych za sobg skutki finansowe,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan
finansowych Gminy i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) sprawowanie nadzoru nad caloksztattem prac zwigzanych z rachunkowos$cig
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnianie realizacji uchwal Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu i gospodarki
finansowej,

7) sporzadzanie, organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
finansowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych 1 ochrone
mienia bedagcego w posiadaniu Gminy,

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi do
dyspozycji Gminy,

9) opracowywanie projektow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Woijta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzacji,

10) wystepowanie do Wojta z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli zagadnien, ktore leza
w zakresie gospodarki finansowej,

11) sprawowanie kontroli finansowej dochodow i wydatkow,

12) analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
budzetowej w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

13) koordynacja i nadzor prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia Gminy,

14) uczestnictwo w tworzeniu programow pomocowych Gminy w zakresie ich strony
finansowej,

15) kierowanie pracag Wydziatu Finansowo—Podatkowego oraz sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad dziatalno$cig Referatu Podatkow i Optat Lokalnych, Referatu Finansowo-
Ksiggowego oraz ksiggowosci o§wiatowej,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdziat VI
Zakresy zadan komorek organizacyjnych Urzedu
Zadania wspoélne

§19
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan okreslonych w strategii, programach
rozwoju i budzecie Gminy z odpowiednim zachowaniem tajemnicy panstwowej,
stuzbowej, skarbowej oraz ochrony danych osobowych,
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2) obstuga interesantow,

3) opracowywanie propozycji zmian strategii rozwoju Gminy,

4) tworzenie inicjatyw i opracowywanie propozycji do projektow plandéw i programow
rozwojowych Gminy,

5) przygotowywanie okreslonych analiz, ocen, informacji i sprawozdan zleconych przez
zwierzchnika stuzbowego,

6) przygotowywanie projektow uchwat stanowionych przez Rade Gminy i ich uzasadnien
oraz ich wykonywanie,

7) przygotowywanie projektow zarzadzen stanowionych przez Wojta i ich wykonywanie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych, komisji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow obywateli,
przygotowywanie projektow odpowiedzi oraz przyjmowanie interesantow w tych
sprawach,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow rozstrzygnieé
i decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami prawa,

11) wspotdziatanie miedzy komorkami organizacyjnymi oraz wlasciwymi organami
administracji samorzadowej i rzadowej oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
prawidlowe;j realizacji zadan,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i reorganizacja gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) wspoétdziatanie w zakresie przygotowania dokumentacji do przeprowadzenia przetargdw
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

14) wspotdziatanie w zakresie przygotowania dokumentacji aplikacyjnej dot. pozyskania
srodkow finansowych sposrod dostepnych funduszy pomocowych,

15) przygotowywanie informacji do biuletynu informacyjnego publicznej i mediow
0 dziataniach podejmowanych przez wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy
oraz reagowanie na krytyke prasowa,

16) wspotdziatanie w zakresie przekazywania dokumentoéw podlegajacych powszechnemu
udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej Urzedu,

18) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, ochrony ludnosci, zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz BHP,

19) organizacyjno-techniczne zabezpieczenia narad i posiedzen zwotywanych przez Wojta lub
osoby przez niego upowaznione,

20) prawidtowa realizacja zadan budzetowych w zgodnosci z dyscypling finanséw
publicznych w zakresie wykonywania swoich obowiazkow,

21) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

22) prawidtowe stosowanie prawa w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych,

23) wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu, a nieujgtych w niniejszym
Regulaminie.

Rozdzial VII
Zakresy dzialania poszczegoélnych komérek organizacyjnych

§ 20
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:
1) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow,
2) wydawanie odpiséw zupelnych i skroconych z aktow urodzen, matzenstw i zgonow,
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=

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wlasciwos$ci, zgodnie z ustawg
prawo o aktach stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen,

6) rejestracja orzeczen sgdowych, decyzji, oSwiadczen w formie wzmianek dodatkowych
w aktach stanu cywilnego,

7) nanoszenie przypiskoOw w aktach stanu cywilnego,

8) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow dla ksiag stanu cywilnego,

9) przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie,

10) wspotpraca z organami ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, Urzedami Stanu
Cywilnego oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

11) prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwe zabezpieczenie zbiorow w tym archiwum,

12) udzielanie $lubow,

13) obstuga aplikacji ZRODLO - BUSC.

§21
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) z zakresu ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie spisow wyborcow przy wszystkich wyborach, spisach, referendach,

C) realizacja zadan na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej oraz wspotpraca
Z organami zobowigzanymi do podejmowania dziatan w tym zakresie,

d) prowadzenie zbioru danych osobowych,

e) prowadzenie gminnych zbior6w meldunkowych (statych mieszkancow, bytych
mieszkancow, osoéb zameldowanych na pobyt czasowy),

f) prowadzenie postepowan w sprawie wymeldowania z Urzedu,

g) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji ludnosci i utraconych dowodow osobistych w formie zaswiadczen, na
zasadach okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

h) analiza zmian demograficznych na terenie Gminy i przedktadanie informacji
dyrektorom szkol, osobom prowadzacym sprawy oswiatowe,

i) prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezagcym do Gminy,

j) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji i rejestracji wojskowej,

k) obstuga aplikacji ZRODLO (rejestr PESEL).

2) z zakresu dowodow osobistych:

a) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu
lub utraty,

b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

) obshuga aplikacji ZRODLO — RDO.

3) zzakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, zmiang¢ wpisu, dokonanie wpisu
informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej, wykonanie wpisu 0 wznowieniu
dzialalno$ci gospodarczej oraz o wykresleniu wpisu,

b) rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolenia na detaliczng i gastronomiczng
sprzedaz napojow alkoholowych,

c) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w placowkach
detalicznych, w placowkach gastronomicznych oraz zezwolen jednorazowych,
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d)

e)

prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen oraz biezaca analiza wykorzystania limitu
na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeprowadzanie postgpowan w sprawie cofania wydanych zezwolen.

4) z zakresu prowadzenia archiwum:

a)
b)
c)

d)
e)

prowadzenie archiwum zaktadowego i1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym przekazywaniem akt przez komorki
organizacyjne Urzedu,

prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentow gminnych zgodnie

Z obowigzujagcym prawem,

prowadzenie spraw zwigzanych z niszczeniem dokumentow do tego przeznaczonych,
udostepnianie przechowywanych w archiwum dokumentéw osobom upowaznionym.

5) z zakresu spraw dotyczacych informacji niejawnej i ochrony danych osobowych:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

organizowanie i zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie kontroli dokumentdéw niejawnych i przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych w Urzedzie,

opracowywanie i aktualizacja planow ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do os6b majacych
mie¢ dostgp do informacji niejawnych oraz poswiadczen bezpieczenstwa tym
osobom.

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzgdzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych,

organizacja i zapewnienie ochrony danych osobowych w Urzedzie,

przygotowanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w koordynacji z pracownikami zajmujacymi si¢ merytorycznie zakresem wniosku.

6) z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie, w tym nadzor
nad wyposazeniem obiektow gminnych w niezb¢dne oznakowanie oraz wyposazenie
przeciwpozarowe,

wspolpraca z komenda powiatowa strazy pozarnej w zakresie gotowosci operacyjno-
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnej funkcjonujacych na terenie Gminy,
rozliczanie miesi¢cznych kart pracy pozarniczych pojazdéw samochodowych

i sprzetu OSP oraz rozliczanie udziatu jednostek w dziataniu ratowniczo -
pozarniczym,

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie,
koordynowanie ubezpieczenia cztonkow OSP i samochoddéw pozarniczych, a takze
posiadania przez kierowcéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji,

wspotudzial przy organizowaniu zawodoéw sportowo-pozarniczych oraz turniejow
wiedzy pozarniczej dla uczniow szkot podstawowych i gimnazjalnych na terenie
Gminy,

opracowywanie rocznego planu wydatkow na utrzymanie jednostek OSP.

§ 22

Do zadan Wydziat Organizacyjno-Administracyjnego, w szczegdlnosci nalezy:
1) z zakresu spraw organizacyjnych:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie ewidencji korespondenciji,
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f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Woijta,
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepiséw dostgpnych do publicznego wgladu
w siedzibie Urzgdu,

przyjmowanie pism sgdowych,

wykonywanie czynnos$ci na rzecz przygotowania i przeprowadzenia wyborow
samorzadowych. parlamentarnych, prezydenckich, do rad soteckich, sottysow

i referendow,

organizacja wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

m) przygotowywanie, obstuga, protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez

Wojta.

2) z zakresu spraw gospodarczych:

a)
b)
c)

d)

e)

wykonywanie i przechowywanie pieczeci urzgdowych oraz prowadzenie ich rejestru,
utrzymanie czysto$ci 1 porzadku pomieszczen i placow Urzedu,

prowadzenie biezacych remontéw i napraw oraz konserwacji pomieszczen

i inwentarza biurowego,

zaopatrzenie Urzedu w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe

i kancelaryjne,

gospodarowanie srodkami transportowymi oraz urzadzeniami poligraficznymi.

3) z zakresu obstugi Rady Gminy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

organizacyjne przygotowywanie posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady.
opracowywanie materiatdéw (protokotow wraz z zatacznikami) z obrad Rady, Komisji
oraz przekazywanie ich do realizacji odpowiednim organom,

prowadzenie zbioru protokotdéw sesji Rady Gminy oraz Komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, wnioskow 1 interpelacji radnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

prowadzenie zbioru przepisOw gminnych oraz oglaszanie ich zgodnie z wymogami
przepiséw prawa, a takze przesytanie do nadzoru prawnego Wojewody,
kompletowanie wraz z zalgcznikami o§wiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z urzedem skarbowym,
przygotowywanie i przeprowadzenie wyboru tawnikéw sadowych.

4) 1z zakresu spraw osobowych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

)

kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow Urzedu,

sporzadzanie uméw o prace, w tym umow zlecenia i o dzieto oraz prowadzenie ich
rejestru,

sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentoéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktoérych pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskoéw
o renty i emerytury do organu rentowego,

przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptat naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa $§wiadczen pracowniczych,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikoéw 1 kontrola ich aktualnosci,
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, innych stosownie do przepiséw kodeksu pracy,

organizacja szkolef 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
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K)

1)

zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie naborow i konkursow na
stanowiska urzednicze,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stuzby przygotowawczej pracownikow,

n)
0)

organizacja aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu, w tym rob6t publicznych,
stazy, przygotowania zawodowego, praktyk, itp.,
sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
wykonywanie okresowej analizy stanu bhp w Urzedzie,

stwierdzanie zagrozen zawodowych i ryzyka na stanowiskach pracy,
przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

przygotowywanie projektoéw wewnetrznych zarzadzen 1 instrukcji dotyczacych BHP,
rejestracja, przygotowywanie i kompletowanie, przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy,

nadzor nad opracowywaniem regulaminéw dotyczacych wystgpowania ryzyk
zwigzanych z organizacjg pracy,

planowanie obowiazkowych szkolen BHP.

6) z zakresu funduszu soteckiego:

a)
b)

c)

informowanie soltysow o wysokosci srodkow przypadajacych na dane sotectwo wraz
z wzorami wnioskow na realizacj¢ zadania z funduszu soteckiego,

przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i1 merytorycznym wnioskow
od soltysow o przyznanie w danym roku budzetowym srodkow z funduszu
soteckiego,

koordynowanie realizacji zadan funduszu soteckiego.

7) z zakresu wspolpracy z zagranica:

a)
b)
c)
d)

e)

utrzymanie i rozw6j kontaktow partnerskich Gminy Zurawica,

organizowanie oficjalnych wizyt gosci zagranicznych,

realizowanie projektow miedzynarodowych,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami zewn¢trznymi
w zakresie organizacji imprez i wydarzen,

monitorowanie biezacych wydarzen w mediach.

8) 1z zakresu kultury i promociji:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

inicjowanie i organizowanie imprez kulturalnych i promocyjnych oraz wspoétpraca
w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych i promocyjnych na terenie Gminy,
przygotowywanie wstepnego planu wydatkow budzetowych, zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu kultury i promocji,

przygotowywanie projektow umow i porozumien finansowanych ze srodkow
budzetowych na kulturg i promocje oraz kontrolowanie ich realizacji,
gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialdow promocyjnych
Gminy oraz wydawanie informatora gminnego,

wspolpraca z gminami partnerskimi,

wspolredagowanie stron internetowych Gminy z zakresu promocji i informacji

0 wydarzeniach kulturalnych i turystycznych w gminie,

wspolpraca z opiekunami domow ludowych,

prowadzenie zapotrzebowania materiatow 1 wyposazenia doméw ludowych,
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)

pomoc przy pozyskiwaniu srodkow zewngtrznych, przygotowywanie wnioskow,
prowadzenie projektow i rozliczanie ich w ramach funduszy unijnych i innych
dostepnych srodkéw pomocowych w zakresie kultury, promocji, turystyki

I wspOlpracy zagraniczne;.

9) z zakresu kultury fizycznej i sportu:

a)
b)

c)
d)

organizacja imprez sportowych, propagowanie kultury fizycznej,

koordynacja zakupow sprzetu sportowego oraz nadzor nad prawidtowym
wykorzystaniem sprzetu i urzadzen sportowych,

przygotowywanie projektoéw uchwat, uméw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
sportu oraz nadzor nad ich realizacja,

pomoc przy pozyskiwaniu srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan zwigzanych

z realizacja upowszechniania kultury fizyczne;.

10) z zakresu obstugi informatycznej Urzedu:

a)

b)
c)

d)
€)

n)
0)
P)
q)
r

s)
B
u)

v)

w)
X)
y)
z)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujacych
zadania publiczne, oraz rozporzadzen wykonawczych,

zarzadzanie systemem informatycznym Urzedu Gminy,

nadzor i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestrow publicznych oraz
systemoOw teleinformatycznych w Urzedzie,

okreslanie zatozen i kierunkéw informatyzacji Urzedu,

pomoc pracownikom Urzedu w przypadkach problemoéw z obstuga komputerow,
szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programow komputerowych stosowanych
w Urzedzie,

przygotowywanie i nadzor nad wprowadzaniem nowych programéw komputerowych,
zapewnianie tgcznosci elektronicznej Urzgdu,

wdrazanie informatyki do prac Urzedu,

zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;,
zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programow
komputerowych,

analiza zasobow sprzgtu komputerowego i oprogramowania, formulowanie wnioskow
w zakresie ich wymiany lub uzupehnienia,

nadzor i administrowanie siecig komputerowa Urzgdu,

wspolpraca w zakresie tworzenia i1 obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;,
przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

zmiana haset dostgpu,

zabezpieczanie komputerow przed wirusami,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem systemu informatycznego w Urzedzie
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Wojta,

archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych,

konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowej,

proste naprawy sieci,

konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w przepisach ustawy o informatyzacji,

zabezpieczanie komputerow przed $cigganiem z Internetu niepozadanych programow,
nadzorowanie i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

drobne naprawy i wymiany sprzetu komputerowego,

realizacja polityki bezpieczenstwa danych informatycznych Urzedu.

11) z zakresu spraw obronnych:

a)

opracowywanie i aktualizowanie w ramach planowania obronnego, planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny i przedktadanie go do zatwierdzenia wojewodzie,
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opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnianie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,
wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej,
planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu na czas wojny,

naliczanie zasitkow dla zolnierzy rezerwy, powotanych na ¢wiczenia wojskowe,
wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,

wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien,

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,
dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0sob do petnienia czynnej stuzby

n)

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen.

12) z zakresu zarzadzania Kryzysowego:

13)

a)
b)
c)

d)

e)

h)

opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego,

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw gminnego Zespolu oraz opracowywanie

w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia

i unieszkodliwienia materiatow wybuchowych i innych przedmiotéw

niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

zapewnianie kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy, w tym:

— gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

— monitorowanie analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

— dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenstwa,

opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klegsk zywiotowych

I zarzgdzania kryzysowego.

z zakresu obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow 1 innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych, funkcjonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie ochrony ludnosci,
opracowywanie rocznych planow zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,
tworzenie 1 przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilnej,
opracowywanie 1 aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,
planowanie 1 zapewnianie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania,
organizowanie szkolen, treningdw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie
w tym zakresie dokumentacji,
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)
K)

planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,
wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilna.

14) inne zadania, m.in.:

a)
b)

przyjmowanie, analizowanie i ewidencjonowanie oswiadczen majatkowych
sktadanych do Wojta Gminy oraz wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,
zglaszanie wystapienia pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz w rolnictwie

i rybotowstwie.

§23

Do zadan Wydziatu Finansowo - Podatkowego w szczegdlnosci nalezy:
- w zakresie Referatu Finansowo-Ksiegowego:
1) z zakresu spraw finansowo—budzetowych:

a)

9)

h)

)

K)

1)

opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci a w szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentéw,
zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowej,

opracowywanie projektow budzetu i szczegoétowego podzialu dochodow i wydatkow
tego budzetu,

instruktaz, analiza i ocena opracowanych przez podlegle jednostki wykonujace budzet
lub powigzane z budzetem- planéw finansowych,

opracowywanie i opiniowanie projektow uchwat i decyzji w sprawach budzetu,
sprawozdan z wykonania planu i budzetu, zmian w budzecie i aktow normatywnych
wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach,
oddzialywanie na zapewnianie odpowiedniej relacji miedzy realizacja dochodow
budzetowych a realizacjg wydatkow oraz zachowanie rytmicznej realizacji budzetu,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,

kontrola gospodarki finansowej jednostek powigzanych z budzetem oraz opiniowanie
planow finansowych tych jednostek,

prowadzenie ksiggowos$ci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzkowych
sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej jednostki oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkow
budzetowych przysztych lat,

nadzor i kontrola prawidtowego dysponowania srodkami budzetowymi przekazanymi
zespotom szkot, GOPS i innym jednostkom,

prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych stanowiacych
wlasno$¢ Gminy,

m) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w zakresie nieruchomosci jednostek

n)

0)

oswiatowych,

organizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostek oswiatowych (w tym opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji

Z uwzglednieniem obowigzujacej czgstotliwosci 1 termindw inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow, wnioskowanie do kierownikow
jednostek o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikoéw aktywow
I pasywow, a takze przygotowywanie projektow zarzadzen kierownikow jednostek
W ww. sprawach) oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonych inwentaryzacji,
dokonywanie rozliczen finansowych zadan zleconych,
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p) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdéw zatrudnionych
W ramach stosunku pracy oraz osob fizycznych, z ktéorymi zawarto umowy cywilno-
prawne,

q) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,

r) prowadzenie rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz
indywidualnych rozliczen sktadek poszczegolnych pracownikow, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu
poczatkowego,

S) prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz podatku od towardw i ustug,

t) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw i wydawanie zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

u) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
dotacji niepublicznym szkotom i przedszkolom,

V) opracowywanie i przygotowywanie umow na zwrot kosztow przejazdu ucznia
niepelnosprawnego do szkoty i rozliczanie kosztéw przejazdu,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym réwniez
opracowywanie oraz sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien
administracyjnych, rozliczanie i kontrola prawidtowosci wydatkowanych §rodkow
przekazanych na ten cel w ramach dotacji,

X) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu:

— prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie i odprowadzanie wptat
gotowkowych,

— wystawianie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych dokonanych wptat
naleznosci pieni¢znych w zakresie prowadzonych spraw,

— podejmowanie czekiem gotowki z banku,

— dokonywanie wyptat wynagrodzen i oplacanie faktur i rachunkow,

— sporzadzanie raportéw kasowych,

— prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie
i ewidencjonowanie,

y) zglaszanie wierzytelnosci Gminy do sadéw gospodarczych w zwigzku z ogloszong
upadloscia poszczegolnych podmiotow,

z) naliczanie i odprowadzanie od podatku rolnego sktadki na rzecz izby rolniczej,

aa) prowadzenia ZFSS.

2) z zakresu funduszu soteckiego:

a) wyliczanie kwoty bazowej na dane sotectwo do funduszu soteckiego na dany rok,

b) przygotowywanie wnioskOw o zwrot z budzetu panstwa wydatkoéw wykonanych
w ramach funduszu soteckiego.

3) z zakresu podatku od towardw i ushug:

a) wystawianie faktur VAT,

b) windykacja nalezno$ci wynikajacych z umoéw cywilno-prawnych,

C) obliczanie podatku VAT naliczonego i naleznego,

d) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji,

e) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,

f) sporzadzanie wnioskoéw o interpretacje prawa podatkowego w zakresie podatku VAT,

g) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie podatku VAT.

4) z zakresu wspoélpracy z organizacjami pozytku publicznego:
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b)

c)
d)

e)

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

realizacja zadan publicznych zgodnie z przyjetym programem wspoéltpracy,

z organizacjami pozarzadowymi i ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie,

sporzadzanie sprawozdan ze wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
opracowanie propozycji do planu budzetu w zakresie wspotpracy z organizacji
pozytku publicznego,

prowadzenie rozliczen przyznanych dotacji organizacja pozytku publicznego.

- w zakresie Referatu Podatkoéw i Optat Lokalnych:
1) z zakresu ordynacji podatkowej:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

przyjmowanie informacji i deklaracji podatkowych, ich analiza i weryfikacja,
rozpatrywanie wnioskow o ulgi w zaptacie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od §rodkéw transportowych,

wydawanie zaswiadczen:

— o posiadaniu zalegtosci podatkowych,
— o nie zaleganiu w ptatnosciach podatkowych,
— o figurowaniu w rejestrze podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego, podatku lesnego lub tacznego zobowiazania pieni¢znego,

— 0 osiggnigtym dochodzie w gospodarstwie rolnym na podstawie obwieszczenia

Prezesa GUS w sprawie wysokosci przecietnego dochodu z pracy
w indywidualnych gospodarstwach rolnych z 1 ha przeliczeniowego,

— o wielkos$ci uzytkow rolnych,
— 0 pomocy de minimis;

wydawanie kart ewidencyjnych ubezpieczonego potwierdzajacych objecie
spotecznym ubezpieczeniem rolnikoéw do KRUS,

opracowywanie spraw wymagajacych opinii Wojta w sprawach o ulgi w splacie
podatkéw naleznych budzetowi, a realizowane przez urzedy skarbowe,
wystawianie postanowien o zarachowaniu wptat w podatku od nieruchomosci,
podatku rolnym, podatku le§nym, tacznym zobowigzaniu pieni¢znym,
wystawianie decyzji o odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglo$ci podatkowe,
wystawianie decyzji w sprawie biezacych i zaleglych zobowigzan podatkowych,
wystawianie postanowien w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci badz
przysztych zobowigzan podatkowych,

wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych,

sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nie zgtoszenia obowigzku
podatkowego.

2) z zakresu podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach okreslenia wysokosSci
stawek podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego 1 le§nego, zwolnien oraz
wyznaczenie inkasentow 1 ustalenie wysokos$ci prowizji za inkaso,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

przyjmowanie i rozliczanie wplat sottyséw oraz przygotowywanie danych do
prowizji,

ustalanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,
wprowadzanie biezacych zmian w rejestrach podatnikow,

prowadzenie kontroli: podatnikow, danych zawartych w deklaracjach i informacjach
podatkowych,

sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych,
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h)

i)
)

wystawianie upomnien na zalegto$ci w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym
i le$nym, tacznym zobowigzaniu pieni¢znym,

wystawianie tytutow wykonawczych od zaleglosci w podatkowych,

wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Komornikiem Sagdowym dotyczaca egzekucji
naleznos$ci pieni¢znych,

rozpatrywanie wnioskow o ulgi w zaptacie podatkoéw w postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej,

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, o pomocy de minimis
W rolnictwie i rybotéwstwie, o zalegtosciach przedsigbiorcow we wptatach srodkow
publicznych w zakresie podatkow,

sporzagdzanie wykazu podmiotéw, ktorym udzielono ulg podatkowych i pomocy
publicznej oraz przekazywanie ich do publicznej wiadomosci.

3) 1z zakresu podatku akcyzowego:

a)

b)
c)

przyjmowanie wnioskOw wraz z zatacznikami w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego producentom rolnym,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji wyptat podatku akcyzowego oraz sprawozdan
z rozliczenia dotacji celowej z realizacji wyptat.

4) z zakresu oplaty za odpady:

a)
b)

d)
e)

9)

h)

)

obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, analiza 1 weryfikacja deklaracji sktadanych przez wlascicieli
nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ich wprowadzanie do systemu rozliczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie
odpadow,

prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wptat oraz windykacji naleznosci,
prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
monitorowanie terminu wplat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okre§lonym
przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie windykacji zalegtych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wspbtpraca z Referatem Infrastruktury, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
w zakresie informacji o ilo§ci podmiotow zobowigzanych do optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i kwotach zadluzenia badz nadptaty,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

5) z zakresu podatku od $rodkéw transportowych:

a)

b)

c)
d)

gromadzenie dokumentow zrédtowych stanowigcych baze¢ do wymiaru podatku od
srodkow transportowych oraz podstawe przypisu i odpisu podatku poprzez
wspotdziatanie z Wydzialem Ewidencji Pojazdow i Kierowcow w zakresie zmian
stanu wlasnosci pojazdow,

przyjmowanie deklaracji na podatek od srodkow transportowych osob fizycznych

i prawnych, ich analiza i weryfikacja,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z prawem wlasnosci
srodkow transportowych oraz ulg i zwolnien w podatku od srodkéw transportowych,
kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od srodkdéw transportowych,
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9)

h)

przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikow pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym zadeklarowanych kwot,

biezace sporzadzanie protokotow z czynnosci kontrolnych, wnioskow i zalecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

prowadzenie postepowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji

w sprawach okreslenia wysokos$ci niezaptaconego podatku, umorzenia postgpowania
podatkowego, uzupetnienia i sprostowania decyzji oraz zmiany decyzji na skutek
wniesionego odwotania,

przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw w wymienionych
sprawach do organu odwotawczego,

wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku od §rodkow
transportowych 0sob fizycznych i prawnych do programu komputerowego,
prowadzenie ewidencji podatkowej oraz wptat na poczet cigzgcego na osobach
fizycznych i prawnych obowiazku podatkowych.

6) =z zakresu ksiggowosci podatkowe;j:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodow wptat, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie postanowien
w sprawie zarachowania na odsetki,

likwidacja zalegtosci i nadptat na kontach podatnikow, poprzez wystawianie
upomnien i tytutldow wykonawczych oraz dokonywanie zarachowania nadptaconych
kwot na inne nalezno$ci lub ich zwrot,

biezace uzgadnianie wptaconych kwot z odpowiednim stanowiskiem kasowym na
podstawie wystawionych dowoddéw wplat,

uzgadnianie za kazdy miesigc wptat i zwrotow zaewidencjonowanych na
poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych prowadzacych kartoteki podatnikow

z obrotami na rachunku bankowym,

ksiggowanie i dekretowanie not ksiggowych/polecen ksiggowania,

potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji
podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie 0sob
fizycznych i prawnych,

wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejacy w dniu jego wydania,

na podstawie dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych
od innych organdéw podatkowych,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz okresowych sprawozdan i analiz

w zakresie realizowanych zadan.

§24

Do zakresu zadan Wydziatu Infrastruktury w szczeg6lnosci nalezy:
1) z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzenia $ciekow:

a)
b)

przygotowanie, nadzor nad realizacja inwestycji z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i1 zbiorowego odprowadzenia $ciekdw,

merytoryczny nadzor nad dziataniami Zaktadu Wodociggowo — Kanalizacyjnego

W Zurawicy.

2) 1z zakresu inwestycji:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie analiz i ocen istniejgcego stanu infrastruktury technicznej oraz
prognoz i opinii dotyczacych dziatalno$ci inwestycyjnej pod katem rozwoju Gminy,
przygotowywanie propozycji rozwigzan inwestycyjnych,

wspoldziatanie z referatem budzetowo - finansowym w zakresie finansowania zadan,
przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania i1 uzyskiwania pozwolefi administracyjnych,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica

wprowadzony zarzadzeniem nr 21/19 z dnia 15.03.2019 r., stan na 1.04.2019 r.

19



n)

przygotowywanie postgpowan przetargowych w zakresie inwestycji drogowych

i kubaturowych w ramach opisu przedmiotu, w tym:

— przygotowywanie wnioskow wstepnych,

— zlecanie dokumentacji projektowej na podstawie programu funkcjonalno-
uzytkowego i srodowiskowych zasad wyceny prac projektowych,

przygotowywanie projektow umow z kontrahentami w zakresie inwestycji oraz

prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

nadzor nad wykonanymi inwestycjami,

wspotpraca z wykonawcami robot budowlanych,

prowadzenie odbioru wykonanych rob6t, w tym odbioru koncowego inwestycji

I remontow, rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych we wszystkich fazach

procesu inwestycyjnego oraz sprawozdawczosci inwestycyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilno-prawnych o partycypacji w kosztach

budowy infrastruktury technicznej,

odbiory pogwarancyjne wykonanych inwestycji i ich rozliczenie w porozumieniu

z uzytkownikiem danego obiektu,

uczestnictwo w pracach koncepcyjnych budowy drég miejscowych, prac

towarzyszacych przy budowie drog, wodociggdw, sieci kanalizacji, budownictwa

mieszkaniowego, obiektow uzytecznosci publiczne;j,

sporzadzanie dokumentéw przyjecia sSrodkoéw trwatych (OT) i przekazania srodkow

trwatych (PT),

nadzor nad utrzymaniem technicznym i funkcjonowaniem domow ludowych.

3) z zakresu planowania strategicznego:

a)

b)
c)

d)

e)

przygotowywanie materialow 1 opracowywanie lub zlecanie opracowywania
dlugookresowej strategii rozwoju Gminy,

monitorowanie realizacji strategii Gminy,

gromadzenie i analiza danych o sytuacji spoteczno-gospodarczej Gminy, ich
aktualizacja oraz opracowywanie raportu o stanie Gminy,

przygotowywanie materialow i opracowywanie lub zlecanie opracowywania
rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych,

wspolpraca z referatem budzetowo-finansowym w zakresie prognoz budzetu
inwestycyjnego i montazu finansowego dla wieloletnich planow inwestycyjnych oraz
wnioskowanie o dokonanie w tym zakresie zmian w budzecie Gminy,
prowadzenie konsultacji z organizacjami spolecznymi, politycznymi i instytucjami
w trakcie opracowania strategicznych celow rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy.

4) w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

wykonywanie uprawnien zarzadcy drog gminnych oraz realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

sprawowanie nadzoru nad wtasciwym stanem technicznym i estetycznym urzadzen
oswietlenia drogowego oraz ich konserwacja,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez zaklad energetyczny warunkow umow na
dostarczanie energii elektrycznej do zasilania systemu o$wietlenia drég gminnych,
budowa, przebudowa, remont (modernizacja) i ochrona drog,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskoéw i stanowisk organow Gminy
dotyczacych drog,

utrzymanie urzadzen i zieleni w obrebie pasa drogowego,

utrzymanie letnie 1 zimowe drég,

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania 1 urzadzania targowisk 1 parkingow,
utrzymanie w odpowiednim stanie oznakowania pionowego i poziomego drog
gminnych,
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n)

dbanie o oznakowanie nazewnictwa ulic i placéw,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat
1 kar pieni¢znych,

przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
niezwigzanych z droga,

ustawianie i remont wiat przystankowych,

budowa, przebudowa i remont o§wietlenia ulicznego.

5) z zakresu planowania przestrzennego:

a)

b)
c)
d)
e)

analiza i ocena wnioskow o zmiang planow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego,

koordynacja prac nad planami miejscowymi,

formalna i merytoryczna ocena przygotowanych planéw miejscowych,
sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
nadzor nad realizacja studium warunkéw i kierunkdéw rozwoju Gminy,
wydawanie opinii urbanistycznych oraz decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,

wydawanie wypisow i wyryséw z planow miejscowych,

opracowywanie uwarunkowan urbanistyczno-architektonicznych,
sporzadzanie programow i harmonogramow prac urbanistycznych,
opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

§ 25

Do zakresu zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami, w szczegdInosci

nalezy:

1) z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

realizacja polityki mieszkaniowej Gminy w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przydzielenie mieszkan,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja lokali mieszkalnych bgdacych
wiasnosciag Gminy,

przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,
prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej,

przygotowywanie projektow aktow w sprawie stawek czynszu i oplat za lokale
i nieruchomosci budynkowe,

przygotowywanie projektow umow wynajmu doméw ludowych,

utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy i nadzor
merytoryczny nad tymi sprawami, a w szczegdlnosci aktualizacja wykazow mienia
gminnego.

2) 1z zakresu melioracji:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie zadan z zakresu utrzymania urzadzen wodnych,

dokonywanie przegladow technicznych urzadzen melioracji podstawowych,
sporzadzanie dokumentacji technicznej na roboty konserwacyjne,

wydawanie decyzji nakazujacych przywrécenie stanu wody na gruncie do stanu
poprzedniego lub nakazujace wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz
wydanie decyzji zatwierdzajacych ugody witascicieli gruntow ustalajac zmiany stanu
wody na gruncie.

3) z zakresu utrzymania porzadku i czystosci:
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9)

h)

)

przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie szczegdtowych zasad utrzymania

czystosci i porzadku w gminie, W Szczegbdlnosci Regulaminu utrzymania czystosci i

porzadku na terenie Gminy Zurawica

prowadzenie dziatalno$ci organizatorskiej zapewniajacej utrzymanie czystosci

i porzadku,

zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terenéw otwartych,

okreslenie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzgta domowe, w zakresie

bezpieczenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych,

rozwigzanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnianie zbierania, transportu

I unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgéci oraz wspotdziatanie

zZ przedsiebiorstwami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie,

nadzor 1 kontrola nad ustugodawca wykonujacym zadania z zakresu gospodarki

odpadami i utrzymania czystosci,

organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji oraz magazynowania odpadow

komunalnych, w tym odpadow niebezpiecznych wystepujacych w strumieniu

odpadéw komunalnych,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych oraz przydomowych

oczyszczalni $ciekow,

prowadzenie nadzoru nad realizacjg obowiazkéw natozonych na wlascicieli

nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku lub przejgcie przez gming

w drodze uchwaty od wtascicieli nieruchomosci ich ustawowych obowigzkow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

— odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

— oprozniania zbiornikow bezodplywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

— ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,

— prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych lub ich czgéci oraz podanie do publicznej wiadomosci
wymagan, jakie powinny spetni¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na §wiadczenie tych ustug.

4) z zakresu ustawy o odpadach:

a)
b)
c)
d)

e)

wydawanie opinii do wojewddzkiego projektu planu gospodarki odpadami,
opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi, prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw oraz zbierania

| transportu odpadow,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem okreslonych obowiazkdéw, zawartych

w wydanych przez gmine decyzjach i ich egzekucja,

sporzadzanie analiz z gospodarowania odpadami.

5) z zakresu geodezji i gospodarki gruntami:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasno$¢ Gminy,

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem

I uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Gminy osobom fizycznym

I prawnym,

publikacja wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania

W uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, najem i uzyczenie,

oglaszanie i organizowanie przetargoéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakcji,
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f) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych
w przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

g) sprzedaz mieszkan komunalnych,

h) wnioskowanie o wpis do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugow i cigzarow,

i) opracowywanie wnioskow o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

J) oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom organizacyjnym
nieposiadajagcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu,

K) ustalanie i zmiana optat z tytulu zarzadu i uzytkowania wieczystego,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umoéw wieczystego uzytkowania,

m) wspoltdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia wartosci gruntu,
budynkow i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

n) dokonywanie zamiany nieruchomosci mi¢dzy Skarbem Panstwa i Gminy oraz migdzy
Gming 1 osobami fizycznymi 1 prawnymi,

0) przyjmowanie na wlasno$¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci
odszkodowania i warunkow nabycia nieruchomosci,

p) aktualizacja cen gruntow,

q) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci przeznaczonych
W planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,

r) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

S) opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postanowienia,

t) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

u) przyjmowanie wnioskow od os6b fizycznych o przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Gminy,

V) sporzadzanie wnioskéw w sprawie wydania przez Wojewode decyzji nabycia przez
gmine z mocy prawa nieodplatnie, na wlasno$¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa,

w) ustalanie optat adiacenckich w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkow
publicznych albo scaleniem i podziatem gruntow,

X) wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

y) zlecenie przygotowania dla utworzonych zasobow gruntow, prze przystapieniem do
ich zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektow podziatu
nieruchomosci,

z) gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchomosci,

aa) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

bb) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

cc) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

dd) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych,

ee) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

ff) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

gg) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nie les$ne,

hh) opiniowanie decyzji wydawanych prze Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntow rolnych i lesnych.

6) z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania
zaswiadczen/oswiadczen dotyczacych urzgdowego potwierdzenia okreslonych
faktow,
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b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach regulowanych ustawag
0 wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy,
c) wydawanie poswiadczen o$wiadczen o:
— osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego potozonego na terenie Gminy,
— lacznej powierzchni uzytkow rolnych,
— posiadaniu kwalifikacji rolniczych,
d) koordynacja zadan w zakresie rolniczego wykorzystania gruntow stanowiacych
wlasno$¢ osob fizycznych i Gminy, tacznie z opracowywaniem sprawozdawczos$ci
w tym zakresie,
e) prowadzenie postepowan z zakresu szkod wyrzadzonych przez bobry, susze i inne
zywioty,
f) realizacja zadan zwigzanych z ochrong ro$lin,
g) wspolpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,
h) realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie
upraw maku i konopi,
i) koordynowanie zadan pozaszkolnej o§wiaty rolniczej oraz wprowadzanie postepu
rolniczego na wsi,
j) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych
i profilaktycznych zwalczania chordb zarazliwych u zwierzat,
k) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki
i lecznictwa weterynaryjnego,
I) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych i ich mieszancow,
m) przygotowywanie spisu uprawnionych do udziatu w wyborach do rady powiatowej
izby rolniczej,
n) powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcoéw do szacowania zwierzat, produktow
pochodzenia zwierzgcego oraz sprzetu,
0) przygotowywanie decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia z powodu razgcego zaniedbania go lub okrutnego traktowania.
7) z zakresu fowiectwa i lesnictwa:
a) prowadzenie rejestru kot fowieckich, obwodow towieckich potozonych na terenie
Gminy,
b) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
C) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw oraz nadle$niczymi
w zagospodarowaniu obwodow towieckich,
d) prowadzenie spraw dotyczacych lasow mienia komunalnego,
e) opracowywanie planéw zagospodarowania lasow komunalnych zakresie ich ochrony
-zabezpieczenia upraw, grodzenie upraw, grodzenie mrowisk,
opracowywanie planow pozyskania lasu i jego hodowli.
8) z zakresu ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
b) prowadzenie wizji lokalnych i ogledzin zieleni w ternie oraz sporzadzanie stosowne;j
dokumentacji,
C) naliczanie optat ekologicznych za usuwanie drzew i krzewow,
d) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie zieleni lub usuwanie drzew i krzewow
bez zezwolenia,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestru optat i kar za usuwanie zieleni na terenie Gminy,
f) prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych i zespolow przyrodniczo- krajobrazowych i obszarow Natura 2000.
9) =z zakresu ochrony $rodowiska:
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d)
e)

f)
9)

h)
i)

opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz sporzadzanie raportow
Z jego wykonania,

prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania dla przedsiewzigé
mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko oraz projektow strategii, planow

i programoéw w dziedzinach zwigzanych z ochrong srodowiska,

zbieranie informacji o rodzaju, iloci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

realizowanie gminnego programu usuwania azbestu,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Gminy,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Gminy,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzi¢cia,
prowadzenie monitoringu zamknigtego gminnego sktadowiska odpadow.

10) z zakresu ochrony dobr kultury:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
wspotpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow,
zapewnianie warunkow dla ochrony dobr kultury,
sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow,
realizacja gminnego programu ochrony zabytkow.

§ 26

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien w szczego6lnosci nalezy:
1) zzakresu zamowien publicznych:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)
m)

n)
0)

przygotowywanie projektow przepisOw wewngetrznych i procedur zamowien
publicznych,

koordynacja i nadzoér nad sprawami zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,

w tym weryfikacja projektow dokumentow przygotowanych przez inne stanowiska
pracy (w tym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia),

przygotowywanie projektow umow i porozumien finansowanych ze srodkow
budzetowych zwigzanych z funduszem soteckim,

wybor trybu udzielenia zamowienia publicznego,

oglaszanie przetargow,

ustalenie kryteriow oceny ofert,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien publicznych oraz
protokotow i dokumentacji podstawowych czynno$ci zamowienia,

przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i udzielanie
wyjasnien zwiazanych z nimi,

koordynowanie i kierowanie pracg komisji przetargowe;j,

zawiadamianie o wynikach przetargu,

uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postgpowania
odwotawczego,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Wojta,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien publicznych
(rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy) w zakresie ustalonym przez Wojta,
przestrzeganie 1 stosowanie si¢ do zarzagdzen Wojta wydawanych w sprawie
powotania komisji przetargowej do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz obowigzkow
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komisji przetargowej, oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych,

p) przygotowywanie i rozstrzyganie we wspotpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, zgodnie obowigzujgcymi przepisami prawa, konkursow na
wykonanie zadan publicznych oraz przygotowywanie i podpisywanie umow
w tym zakresie,

q) zglaszanie i prowadzenie spraw szkod i odszkodowan,

) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na ubezpieczenie mienia,

S) wspoélpraca z ubezpieczycielem i brokerem ubezpieczeniowym.

2) 1z zakresu transportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancow
Gminy, w tym badanie i analiza potrzeb przewozowych,

b) wspoltpraca z dyrektorami szkot w zakresie organizowania dowozu dzieci do szkot
oraz analizowanie zapotrzebowania na te dowozy,

c) zlecanie i uzgadnianie dokumentacji, koncepcji, studiow i rozwigzan z zakresu
komunikacji gminnej,

d) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow, ktorych
wtascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Zurawica oraz udzielanie zgody
i okreslanie zasad z ich korzystania,

e) opiniowanie rozktadow jazdy,

f) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Przemyslu w zakresie uzgodnien do
udzielania zezwolen na wykonywanie przewozow osob w transporcie drogowym na
liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu.

§27
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Pozyskiwania zewnetrznych zrddet finansowania,
w szczegollnosci nalezy:
1) z zakresu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania:

a) monitorowanie mozliwosci i warunkoéw pozyskiwania finansowych $§rodkow
zewngtrznych na realizacje zadan Gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich
propagowanie ws$rod gminnych jednostek organizacyjnych,

b) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego w zakresie
Programow Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewodztwa,

c) wspotpraca z Podkarpackim Urzegdem Wojewddzkim w zakresie opracowania
wnioskow,

d) wspotpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

e) wspotpraca z urzedami centralnymi w zakresie Programow Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzagdowym,

f) wspotpraca z wladciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwigzanych z planowaniem i
przygotowywaniem realizacji projektow, ktore mogg by¢ wspotfinansowane z
funduszy pomocowych,

g) przygotowywanie zbiorczych projektoéw montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

h) weryfikacja studidéw wykonalnosci projektow, ktore moga by¢ wspotfinansowane
z funduszy pomocowych, w szczego6lnosci w zakresie analizy technicznej,
instytucjonalnej, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia spoteczno-
gospodarczego projektu,

i) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow, ktorych
finansowanie jest planowane ze srodkdw pomocowych,
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)

K)

sporzadzanie wnioskow o wspotfinansowanie projektow inwestycyjnych

I pozainwestycyjnych ze §rodkow zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo

W procesie przygotowania umow w tym zakresie,

gromadzenie, analiza i1 udostgpnianie komoérkom organizacyjnym Urzedu 1 gminnym
jednostkom organizacyjnym informacji o procedurach, terminach aplikowania,
technice opracowywania projektow, ktore mogtyby by¢ dofinansowane w ramach
aktualnych programéw pomocowych oraz z innych §rodkow zewnetrznych, zgodnie
z wytycznymi jednostek zarzadzajacych, wdrazajacych oraz wymogami Unii
Europejskiej,

analiza projektow pod katem optacalnosci ich realizacji w formule partnerstwa
publiczno-prywatnego.

§ 28

Do zadan Referatu Oswiaty w szczegdlnosci nalezy:
1) z zakresu o$wiaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia spraw zwigzanych z zaktadaniem,
przeksztatcaniem i likwidacja gminnych placowek oswiatowych,
przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych wynagrodzenia
nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami dotyczacymi konkursow na
stanowiska dyrektorow szkot publicznych na terenie Gminy,

wstepne opiniowanie projektow przepisOw organizacyjnych, w tym statutow

i regulaminow,

wspoOlpraca z Kuratorium O$wiaty i MEN w zakresie dziatalno$ci placéwek
o$wiatowych,

przygotowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci merytoryczno-statystycznej

W zakresie oswiaty,

prowadzenie postepowan administracyjnych wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie
realizujg obowiazku nauki,

nadzor nad sporzadzaniem arkuszy organizacji szkot i przedszkoli oraz
przygotowanie ich do zatwierdzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego,

sporzadzanie gminnego planu doskonalenia nauczycieli oraz projektu zarzadzenia
Wojta w sprawie ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania do czesnego
nauczycieli studiujacych,

wspolpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w zakresie obserwacji przebiegu
egzaminu w szkotach podstawowych i gimnazjum.

2) z zakresu obstugi finansowo - ksiggowej szkot i przedszkoli:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek oswiatowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek o§wiatowych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

opracowywanie projektow planow dochodow i wydatkéw budzetowych

I pozabudzetowych w porozumieniu z dyrektorami szkot i przedszkoli, a takze
projektow zmian w budzetach jednostek,

opracowywanie informacji i sprawozdan opisowych za okres I pétrocza i roku
budzetowego,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi wydanych przez kierownikow
jednostek oswiatowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkéw publicznych,
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9)
h)

tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w szkotach
i przedszkolach,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownikow jednostek takich jak: dokumentacja
opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityka) rachunkowosci (m.in. zaktadowy
plan kont, instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksigegowych,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow i wydatkéw oraz biezace
informowanie kierownikow jednostek o stopniu ich realizacji,

zapewnianie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

sprawdzanie prawidtowosci umow zawieranych przez jednostkg pod wzgledem
finansowym,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

Z planem finansowym oraz wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi wydanych przez kierownikow
jednostek zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow
publicznych,

zapewnianie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem 0sob nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem,

dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostek,

wykonywanie zadan zleconych i dokonywanie rozliczen w tym zakresie na
poszczegblne szkoty i przedszkola,

wykonywanie zadan z zakresu realizacji srodkoéw z rezerwy czesci o§wiatowej
subwencji ogolnej,

prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych w zakresie nieruchomosci jednostek
o$wiatowych,

organizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostek oswiatowych (w tym opracowanie harmonogramoéw inwentaryzacji

Z uwzglednieniem obowigzujacej czgstotliwosci 1 termindOw inwentaryzacji
poszczegblnych sktadnikow aktywow i pasywow, wnioskowanie do kierownikow
jednostek o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikow aktywow

I pasywoOw, a takze przygotowanie projektow zarzadzen kierownikow jednostek

W ww. sprawach) oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonych inwentaryzacji.

3) z zakresu spraw osobowych i placowych pracownikow jednostek o§wiatowych:

a)

b)

c)
d)

e)

rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, innych stosownie do przepiséw kodeksu pracy i karty nauczyciela,
sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz dokonywanie wyptat dla pracownikow szkot i przedszkoli na
podstawie dokumentow dostarczonych przez dyrektorow szkot i przedszkoli,
prowadzenie rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz
indywidualnych rozliczen sktadek poszczegdlnych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz
kapitatu poczatkowego,

prowadzenie rozliczen z urzegdem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
osob fizycznych,
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f) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i wydawanie zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wysoko$ci zarobkow.

§29
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli w komodrkach organizacyjnych Urzedu, jednostkach
organizacyjnych i innych podmiotach wykonujacych zadania powierzone lub finansowane
przez Gming, mi¢dzy innymi:

a) weryfikacja i analiza dokumentacji objetej kontrola, przyjecie wyjasnien oraz
obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

b) udokumentowanie przebiegu kontroli — sporzadzenie protokotow z kontroli,

C) przedstawienie kontrolowanemu wynikoéw kontroli,

d) analiza wyjasnien ztozonych przez kontrolowanego do protokotu kontroli,

e) sporzadzenie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

f) sporzadzanie zawiadomien dotyczacych ujawnionych naruszen,

g) sporzadzenie informacji dla merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu
W sprawie zauwazonych nieprawidlowosci w trakcie kontroli.

3) udzielanie instruktazu w zakresie kontrolowanych zagadnien,

4) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dla Wojta Gminy,

5) przygotowywanie i przekazanie materiatow zawierajacych informacje publiczne do
Biuletynu Informacji Publicznej,

6) sprawdzanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych. Wspétudziat w opracowywaniu
analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych,

7) odbieranie i przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie jej, udzielanie odpowiedzi na
przydzielong korespondencje,

8) przygotowywanie i przeprowadzenie referendéw, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP, samorzadowych, wyboréw do organow
jednostek pomocniczych Gminy i wspotpraca w tym zakresie z Delegaturg Krajowego
Biura Wyborczego,

9) prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznych Urzedu,

10) Inne prace zlecone przez Wojta.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism

§ 30
1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) pisma, ktorych przedmiotem jest wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
podlegtych pracownikow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
zostat upowazniony inny pracownik Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,
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10) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

11) korespondencja i inne pisma, ktore Wojt kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do

podpisu Wojta, z zastrzezeniem pkt. 3.
W przypadku nieobecnosci Wojta sprawy okreslone w pkt. 1 podpisuje Sekretarz.
Kierownicy wydziatow, referatow, samodzielne stanowiska pracy podpisu;ja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegltej komorki organizacyjnej lub stanowiska
pracy, niezastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczajg pod

tekstem egzemplarza projektu pozostajacym w aktach sprawy, z lewej strony adnotacja
»Sporzadzit: inicjat imienia i nazwisko”.

Rozdzial 1 X

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie

~

Gminy Zurawica.

§31

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie

postgpowania administracyjnego i przepisach ogdlnych.

. Pracownicy Urzegdu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli

ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie z zakresem obowigzkow
i posiadanych kompetencji.

Kontrolg i koordynacj¢ dziatan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow oraz interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postepowania administracyjnego.

. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu jego
ostatecznego zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

Wojt przyjmuje interesantdw codziennie w godzinach urzedowania.

. Sekretarz, Kierownicy wydziatow, referatow i pracownicy komorek organizacyjnych

przyjmuja interesantow codziennie w godzinach urzgdowania.

. Dokumentacja skarg i wnioskow prowadzona jest w Referacie Organizacyjno-

Administracyjnym.
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Rozdzial X
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 32

. Planowanie pracy w Urzg¢dzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan

natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace

podjecia dziatan przez Urzad.
Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§33
Roczny plan pracy zatwierdza Wojt do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego.
Roczny plan pracy Urzedu obejmuje plany pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Kierownicy wydziatow, referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach, przedktadaja
Sekretarzowi w terminie do dnia 30 marca kazdego roku plany pracy swoich komérek
organizacyjnych na biezacy rok.

§ 34

Plany pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych obejmuja w szczegdlnosci:

=

1) zadania komorki organizacyjnej wynikajace z zakresu jej dziatania, okreslonego
w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji tych zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegdlnych zadan,
4) wskazanie komorek organizacyjnych wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komorki organizacyjnej,
6) plan szkolen pracownikéw komorki organizacyjne;j.

§35
Roczny plan pracy Urzedu, na wniosek Sekretarza, zatwierdza Wojt.
Roczny plan pracy Urzedu podlega aktualizacji:
1) na wniosek Sekretarza, stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu wynikajacych ze
zmian stanu prawnego i innych przyczyn,
2) na wniosek kierownika komorki organizacyjnej w przypadku koniecznosci aktualizacji
planu pracy komorki organizacyjne;.

. Aktualizacje rocznego planu pracy Urzedu zatwierdza Wojt w formie aneksu.

§ 36
Za terminowg i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Sekretarz.

. Na podstawie materiatow wiasnych i informacji uzyskanych od kierownikow komorek

organizacyjnych, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego
planu pracy Urzedu w terminie do 30 marca roku nastgpnego.

§ 37

Za terminowg 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z plandw pracy komoérek organizacyjnych
odpowiadajg ich kierownicy.

1.

§ 38
Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu w odniesieniu do
poszczegdlnych komorek organizacyjnych 1 rozlicza ich kierownikow z wykonania zadan.
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. Kierownicy referatow kontroluja na biezaco realizacj¢ wtasnych plany pracy i rozliczaja
podleglych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych programach.

Rozdzial XI
Pelnomocnictwa i upowaznienia

§ 39
. Wojt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu w granicach
jego umocowania, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach

z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy

w zakresie zarzadu mieniem.
. W)t moze réwniez udziela¢ indywidualne pelnomocnictwa 1 upowaznienia osobom
niebedacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonujg zlecone przez Gming zadania.
. Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzania
pieni¢znego.
. Za wyjatkiem wzorow okreslonych odrgbnymi przepisami prawa petnomocnictwo lub
upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazw¢ komorki organizacyjnej lub nazwe

podmiotu wykonujacego zlecone przez gming zadania,

2) rodzaj i numer dokumentu, ktorym legitymuje si¢ osoba upowazniona,

3) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.
. Przygotowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest Wojtowi do
podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe

§ 40

. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

I pracownika okre§la Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

. Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowig zataczniki:

1) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zurawica - zalacznik nr 1,

2) schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica - zatgcznik nr 2,

3) wykaz stanowisk Urzedu Gminy Zurawica — zatacznik nr 3.

. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie wtasciwym do jego
wprowadzenia.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zurawica

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZURAWICA

Zaklad Wodociagowo — Kanalizacyjny w Zurawicy,
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zurawicy,
Biblioteka Gminna w Zurawicy,
Gminny Os$rodek Kultury w Zurawicy
Jednostki O$wiatowe Gminy Zurawica:
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Zurawicy, w sktad ktérego wchodza:
- Szkota Podstawowa nr 1 im. Sw. Jadwigi Krolowej Polski w Zurawicy,
- Samorzadowe Przedszkole nr 2 w Zurawicy,
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Zurawicy, w sktad ktérego wchodza:
- Szkota Podstawowa nr 2 w Zurawicy,
- Samorzadowe Przedszkole nr 1 w Zurawicy,
Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Orzechowcach,
Szkota Podstawowa im. Sw. Stanistawa Kostki w Mac¢kowicach,
Szkota Podstawowa im. Macieja Rataja w Wyszatycach,
Szkota Podstawowa im. Piotra Michatowskiego w Bolestraszycach,
Szkota Podstawowa w Buszkowicach,

Szkota Podstawowa im. Bt. Ks. Bronistawa Markiewicza w Kosienicach.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zurawica
SCHEMAT ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY ZURAWICA

JEDNOSTKI WOIT GMINY
ORGANIZACYJINE
GMINY ZURAWICA

ZASTEPCA WOITA [ N PELNOMOCNICY WOITA
GMINNY OSRODEK
POMOCY SPO£CZNEJ

SEKRETARZ GMINY e e SKARBNIK GMINY
GMINNY OSRODEK
KULTURY
WYDZIAL
ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYINY

WYDZIAL FINANSOWO-
PODATKOWY

SAMODZIELNE
URZAD STANU CYWILNEGO ey s STANOWISKO DS.
KONTROLI WEWNETRZNE)

BIBLIOTEKA
GMINNA

ZESPOL DS. ZAMOWIEN REFERAT FINANSOWO- REFERET PODATKOW
ZAKEAD WODOCIAGOWO- PUBLICZNYCH | . KSIEGOWY 1 OPLAT LOKALNYCH
KANALIZACYINY POZYSKIWANIA R e mmmmmm  REFERAT OSWIATY
ZEWNETRZNYCH ZRODEL
FINANSOWANIA

JEDNOSTKI OSWIATOWE

WYDZIAt OCHRONY
SRODOWISKA |
GOSPODARKI GRUNTAMI

REFERAT SPRAW WYDZIAL
OBYWATELSKICH INFRASTRUKTURY
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zurawica

WYKAZ STANOWISK
URZEDU GMINY ZURAWICA

KOMORKA ORGANIZACYJNA / STANOWISKO ELTI"ji(B)ﬁV

| KIEROWNICTWO URZEDU

1 Woit 1

2 Zastepca Wojta 1

3 Sekretarz 1

4 Skarbnik 1
Razem: 4

1 URZAD STANU CYWILNEGO

1. Kierownik USC 1
Razem: 1
W tym na stanowiskach urzedniczych: 1

11 REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1. kierownik referatu — Kierownik USC 0

2. stanowisko ds. obywatelskich 1

3. stanowisko ds. archiwizowania dokumentow 1
Razem: 2
w tym na stanowiskach urzedniczych: 2
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WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINY

1 kierownik wydziatu — Sekretarz Gminy 0
2 stanowisko ds. kadr, BHP — zastepca kierownika wydziatu 1
3 stanowisko ds. obstugi organdéw Gminy Zurawica 1
4 stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
5 stanowisko ds. promaocji 1
6 stanowisko ds. obstugi klienta 1
7 stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej 1
8 stanowisko ds. informatycznych 1
9 pomoc administracyjna 1
10 goniec 2X Y%
11 Sprzataczka 1%
12 rzemie$lnik specjalista 1
13 robotnik gospodarczy 6
14 opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty 1
15 kierowca autobusu 1
Razem: 19 %
w tym na stanowiskach urzedniczych: 7
\Y WYDZIAL FINANSOWO - PODATKOWY
1 kierownik wydziatu — Skarbnik Gminy 0
Razem: 0
w tym na stanowiskach urzedniczych: 0
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\4 REFERAT FINASOWO-KSIEGOWY
1 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych — kierownik referatu
2 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych
3 stanowisko ds. ewidencji i rozliczania podatku VAT oraz ZFSS
4 stanowisko ds. rozliczen kasowych
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:

Vi1 REFERAT PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
1 stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat — kierownik referatu
2 stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat
3 stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:

VI WYDZIAL INFRASTRUKTURY

1 kierownik wydziatu

2 stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — zastepca kierownika
wydziatlu

3 stanowisko ds. drog i gminnych drogowych obiektow
budowlanych

4 stanowisko ds. gminnych obiektow budowlanych

Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:
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WYDZIAE OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI

IX GRUNTAMI
1 kierownik wydziatu
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej — zastepca kierownika
wydziatu
3 stanowisko ds. ochrony $rodowiska
4 stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemia
5 stanowisko ds. geodezyjnych
6 pomoc administracyjna
7 robotnik gospodarczy
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:

X REFERAT OSWIATY
1 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych jednostek o§wiatowych —
kierownik referatu
2 stanowisko ds. ptac i ksiegowosci oswiatowej
3 stanowisko ds. finansowo — ksiegowych jednostek oswiatowych
4 stanowisko ds. kadr, prawa i sprawozdawczo$ci o§wiatowej
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

XI | POZYSKIWANIA ZEWNETRZNYCH ZRODEL
FINANSOWANIA
1 samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych
2 samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $srodkow zewnetrznych
Razem:

w tym na stanowiskach urzedniczych:
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SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI

Xl WEWNETRZNEJ
1 stanowisko ds. kontroli wewngtrznej 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
X PELNOMOCNICY WOJTA
1 ds. obstugi prawnej urzedu — radca prawny
2 ds. bezpieczenstwa danych osobowych zadania
zlecone
3 ds. BHP na zewnatrz
4 ds. ochrony informacji niejawnych
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