Zarzadzenie Nr 58/2024

Wojta Gminy Szezawin KoScielny

z dnia 1 lipca 2024 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Szczawin KoScielny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. (t.j. Dz.

U. 22024 r. poz. 609) zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ w Urzegdzie Gminy Szczawin Koscielny Regulamin Organizacyjny stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzedu gminy.
§3
Traci moc Zarzadzenie nr 102/2022 Woéjta Gminy Szczawin Koscielny z dnia 28 listopada 2022

roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny.
§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 sierpnia 2024 roku.
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§ 3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700).

Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa,
a w szczegblnosci:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609),
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 Kodeksu postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
72024 1., poz. 572)

Ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. , poz. 530),
Statutu Gminy Szczawin Koscielny,

Niniejszego Regulaminu,

aktow prawna miejscowego wydanych przez Rade Gminy i Wjta.

Przy prowadzeniu zalatwianych w Urzgdzie spraw z zakresu administracji publicznej
obowiagzuje bezwzgledne przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. , poz. 530) chyba, ze przepis
szczegblny stanowi inaczej.

Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych w zakresie zalatwiania spraw okresla
obowigzujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna, wprowadzona do stosowania zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

W zakresie czynnosci dotyczacych konkretnych dziatan obowigzujg szczeg6towe procedury
postepowania wprowadzone do stosowania wiasciwymi zarzadzeniami Wéjta.

§ 4.

Urzad jest zorganizowana instytucjonalnie gminng jednostkg organizacyjng stanowigca
aparat pracy administracji samorzadowe]j nie posiadajaca osobowosci prawnej, w ktorej
zespol zatrudnionych w nim pracownikéw wyposazonych w pozostajagce na jego stanie
srodki techniczne i materialne zabezpiecza organom Gminy ich merytoryczng i techniczng
obstuge, umozliwiajac praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy
1 realizacj¢ przypisanych Wojtowi zadan i kompetencji.

Elementy funkcjonalne - strukture¢ Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

I1. Zadania Urzedu

§5.

Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Wojt jako organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania

Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 22023 r. poz. 1270) i realizuje zadania:
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h)

nadzér i koordynacj¢ funkcjonowania podleglych komoérek organizacyjnych,
w szczegoOlnosci w zakresie:

realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,

przygotowywanie materiatow dla potrzeb komisji Rady,

realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wjta,

zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,

uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady,

udzielanie w imieniu Wéjta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

W ramach kierownictwa - w szczegolnosci:
2. Wajt kieruje biezagcymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

a)

b)
©)

d)

podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

organizuje 1 zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

3. Zastepca Wojta

a)

b)

Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje Wojta w czasie jego nieobecnosci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Woijta.
Zastgpca Wojta wykonuje zadania w zakresie udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych wydawanych przez Wdjta na podstawie odrebnych zarzadzen oraz
nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez podlegte mu w strukturze
organizacyjnej urzedu komorki organizacyjne.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi inne powierzone mu
do wykonania przez Wdjta sprawy Gminy, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

)
)

k)

nadzoruje gospodarowanie mieniem Gminy stanowigcym wyposazenie Urzedu,
koordynuje prace zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referendow,

monitoruje sposob zalatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw obywateli,

analizuje 1 aktualizuje Regulamin organizacyjny oraz inne akty normujace porzadek
pracy w Urzedzie,

organizuje prace zwigzane z okresowymi ocenami pracownikow samorzadowych
Urzedu,

zajmuje si¢ organizacjg przebiegu stuzby przygotowawczej,

przyjmuje i analizuje o§wiadczenia majgtkowe pracownikow,

stwierdza zgodnos¢ odpisu dokumentu z oryginalem i potwierdza wilasnorecznosé
ztozonego podpisu,

kieruje praca Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ktory
podporzadkowany jest organizacyjnie i merytorycznie,

zajmuje si¢ koordynacjg zadan obronnych w gminie ujetych w ,,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Szczawin Kos$cielny w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

nadzoruje i koordynuje funkcjonowanie wyznaczonych przez Wojta komorek
1 jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie ze schematem stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu, kierownikiem Referatu Budzetu i Finanso6w

5
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(98]

szczegllnych,

J) nawigzywanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzagdowymi,
na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i Statucie Gminy,

k) zawieszanie w pelnieniu obowigzkéw pracowniczych, na czas nie przekraczajgcy
3 miesiecy, pracownika samorzadowego, jezeli zostalo wszczete przeciwko niemu
postepowanie dyscyplinarne,

) upowaznienie sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

m) udzielanie bezptatnych urlopéw pracownikom,

n) udzielanie kar porzadkowych pracownikom Urzedu oraz dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,

o) wydawanie opinii o pracy pracownikom Urzedu, kierownikom i dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych,

p) zatwierdzanie planu urlopéw na dany rok kalendarzowy,

q) przyznawanie nagréd i wyrdznien pracownikom Urzedu,

r) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

s) wydawanie pisemnych polecen pracownikom, dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz:

t) przedstawia Radzie Gminy kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy,

u) upowaznia pracownikow do prowadzenia spraw tajnych,

v) uwzglednia badZ odrzuca sprzeciw pracownika samorzgdowego od udzielonej kary
porzadkowe;j.

§11.

Wojt pelni funkcj¢ szefa Gminnego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego Gminy Szczawin

Koscielny.

Wojt jest szefem obrony cywilne;j:

a) sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan obronnych w gminie ujetych w ,,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Szczawin Koscielny w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

b) wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony.

§ 12.

Wojt rozstrzyga sprawy nalezace do jego wlasciwosci w formie zarzadzen, decyzji,
wytycznych, zalecen oraz polecen stuzbowych, instrukcji, pism okdlnych i okdlnikow.
Zarzadzenia Wdjta ustanawiajg przepisy prawa miejscowego.

Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Wojt moze upowazni¢, Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, w indywidualnych
sprawach mieszkancéw Gminy.

Wykaz wydanych pracownikom upowaznien przez Wojta prowadzi Sekretarz.
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§17.

1. Strukture organizacyjna Urz¢du tworzg referaty - w sktad ktorych wehodza:
1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW

a) Skarbnik Gminy

b) Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;j,

c) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,

d) Stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat,

e) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,

f) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - kasjer,

g) Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej — Pelnomocnik ds. o$wiaty,

h) Stanowisko ds. rozliczen finansowych,

1) Stanowisko ds. rozliczen finansowych COM

j) Stanowisko ds. ksieggowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.
k) Audytor wewnetrzny

2) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I OBSEUGI KOMUNALNEJ GMINY
a. Stanowisko ds. ochrony srodowiska — Kierownik Referatu,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami,

Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o srodowisku,

Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego,

. Stanowisko — Ekodoradca

STANOWISKA ds. OBSLUGI

°opo o

a. Konserwator gminnej oczyszczalni Sciekdow,
b. Konserwator stacji uzdatniania wody,

c. Pracownik gospodarczy — konserwator,

d. Wozna,

e. Palaczc.o,

f. Konserwator.

3) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INWESTYCJI, PLANOWANIA 1
ROLNICTWA
a. Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i drogownictwa - Kierownik Referatu ,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko ds. rozliczen projektow i inwestycji
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw finansowych i zamowien publicznych.

o 0o

4) URZAD STANU CYWILNEGO
a) Kierownik USC

5) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH
b) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organéw — Kierownik Referatu,
c) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,
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4.

f) obowiazkéw Gminy wynikajacych z jej uczestnictwa w zwigzku komunalnym,
okreslonych w statucie zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnie¢ przyjetych przez
organy zwigzku.

Kierownicy i osoby nadzorujace prace referatow odpowiadaja za realizacje zadan referatu

oraz zobowigzani sa do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji tych zadan przez

pracownikéw referatu.

§ 19.

Zadania wspoélne dla komoérek organizacyjnych Urzedu obejmuja:

1.
2

10.
11.

12,

13.
14.
15.

16.
17.

18.

wlasciwa i terminowa realizacje zadan,
organizowanie wykonania i wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych dla
jednostki samorzadu terytorialnego,
opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu budzetu i programow
gospodarczych Gminy,
przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojta, Rady Gminy i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i interwencji postdow na Sejm Rzeczypospolite;
Polskiej, senatoréw, radnych, komisji Rady, wnioskow i postulatow ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
prowadzenie kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Wéjta, w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju przypisanych do obowigzkéw Woijta,
zgodnie z przepisami ustawy z 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (Dz.U. z 2024r., poz.
248 z poz.zm.) oraz innych ustaw i wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych,
a takze ochrony ludnosci i zarzagdzania kryzysowego
ochrona informacji niejawnych,
podejmowanie dzialan zwiazanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami
zywiolowymi,
rozpatrywanie skarg, analizowanie zrédel i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dzialafi zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie tych skarg,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw,
reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Urzedu,
uwzglednianie w swoim zakresie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu,
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, na urzad prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i do
samorzadu terytorialnego oraz w przeprowadzanych referendach,
terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie sprawozdan GUS,
wspllpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim oraz organami administracji
samorzadowej wszystkich szczebli,
wspolpraca przy realizacji zadan, w tym wypelnianie ankiet wptywajacych od réznych
instytucji 1 organizacji, do ktérych przynalezy Gmina,
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IV. Ramowe zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk

§ 21.

Referat Budzetu i Finansow

Do

zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki finansowej Gminy, a w szczegdlnosci:

Spraw z zakresu budzetu:

L.

10.

11.

12.
13.

14.

koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu
budzetu Gminy oraz przygotowywanie projektow zmian w zatwierdzonym budzecie,
prowadzenie stalej analizy realizacji budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,
a w szczeg6lnosci nadzor nad realizacjg planu wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu (Rb) w pelnym zakresie
szczegdtowosci lub w zakresie umozliwiajgcym biezaca ocene sytuacji finansowej Gminy,
dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Gminy
oraz przedstawianie wynikow tych analiz Wojtowi i Radzie Gminy,

przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz przekazywanie
ich do RIO,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wykonania budzetu
w terminach 1 w szczeg6lowosci wymaganej przepisami prawa,

nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowsa jednostek organizacyjnych Gminy poprzez
uruchamianie kontroli wewngtrzne;j,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

rozliczanie i ewidencja $rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych budzetu -stala
wspélpraca w tym zakresie z bankami prowadzacymi obstuge finansowa Gminy oraz
jednostkami wykonujgcymi budzet Gminy,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem bankow do obstugi finansowej
Gminy,

sporzadzanie wnioskow kredytowych,

prowadzenie biezacej kontroli wydatkéw (w tym $rodkéw uzyskanych w ramach dotacji
1 zawartych porozumien),

przygotowywanie i przedkladanie Wojtowi danych finansowych i wskaznikéw w zakresie
realizacji budzetu z 2 lat poprzednich oraz za III- kwartaty roku biezgcego - niezbednych do
sporzadzenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na lata przyszte.

Spraw z zakresu ksiegowosci budzetu Urzedu Gminy oraz budzetu jednostek organizacyjnych

(szkol, bibliotek , GOK i GOPS Centrum Opiekunczo Mieszkalnego ):

L.

a)

b)

prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu Gminy i Urzedu Gminy oraz jednostek

organizacyjnych, a w tym:

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w zakresie wtasciwego

prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie
13
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k) prowadzenie ubezpieczen pracownikéw,

D

prowadzenie kart wynagrodzen,

m) rozliczanie kosztéw przyznanego limitu kilometréw, wyptat ekwiwalentu za korzystanie

n)

0)

z samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

rozliczanie zobowigzan z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzedem Pracy, Urzedem Statystycznym i PFRON.

Spraw z zakresu wymiaru i ksiegowosci podatkowej:

Do zakresu dziatania wymiaru i ksiggowosci podatkowej nalezy w szczeg6dlnosci realizacja zadan
zwigzanych z wymierzaniem i pobieraniem podatkdw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

1.

8.
9.
10.
11.
12.
13.

W zakresie wymiaru podatkéw:

a) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych,
dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i tacznego
zobowiazania pienieznego od 0sob fizycznych oraz jego pobér i ksiggowanie,

b) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od
0s6b prawnych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkow transportowych,

d) prowadzenie ewidencji podatnikow, zaktadanie i uaktualnianie kart gospodarstw i kart
nieruchomosci,

e) orzekanie o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe spadkobiercéw 1 0s6b
trzecich,

f) zglaszanie wierzytelnosci do sadu w postepowaniu likwidacyjnym i upadiosciowym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng i sgdowg zaleglosci
podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg skarbowa,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, wysokosci zalegtosci podatkowych
spadkodawcdw, o stanie zadluzenia oraz o nie zaleganiu w podatkach,

kontrola w zakresie prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania:

sprawdzanie skladanych deklaracji podatkowych, pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i faktycznym,

a) prowadzenie postgpowan podatkowych zakoniczonych projektami decyzji:

b) w sprawie zmian wysokosci podatkéw, zachodzacych w ciggu roku podatkowego,

c) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,

d) w sprawie umorzen zalegtosci podatkowych,

realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach dotyczacych potwierdzenia
danych zawartych w dokumentacji podatkowe;j,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie:

udzielonych ulg i zwolnien podatkowych,

skutkow obnizenia stawek podatkowych,

udzielonej pomocy publicznej,

inicjowanie oraz uczestnictwo w kontrolach podatkowych,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych.

Spraw z zakresu ksiegowos$ci podatkowej i windykacji zobowiazan:
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23.

24.

g)
h)

1))
k)

D

Scieki,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej  dotyczacej
podatkéw w Urzedzie.

Kasa funkcjonuje zgodnie z Instrukcjg kasowa obowigzujaca w Urzedzie Gminy
w Szczawinie Koscielnym, wprowadzong do stosowania zarzgdzeniem Wojta Gminy
Szczawin Koscielny i prowadzi:

kasowa obsluge budzetu / wyptata rachunkéw i faktur, delegacji, diet, dodatkéw
mieszkaniowych/,

przyjmowanie naleznosci pieni¢znych stanowigcych dochody budzetu Gminy,

sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy,

sporzadzanie i ewidencja przelewow i rozliczen finansowych z kontrahentami,
odprowadzanie na konto rachunku bankowego nadwyzki kasowe;j,

dysponowanie rezerwg - ktéra stanowi w ustalonej wysokosci gotowka przetrzymywana jako
pogotowie kasowe,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, w tym:

przyjmowanie,

wydawanie,

ewidencjonowanie,

rozliczanie zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiagzujacej w Urzedzie Instrukcji
w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie operacji kasowych i bankowych, likwidatury dokumentéw oraz rozliczen
z pracownikami, dtuznikami oraz wierzycielami,

Spraw z zakresu ksiegowos$ci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

L

10.

11.

12,
13.

prowadzenie kart kontowych 0séb fizycznych i prawnych z tytutu optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

powadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

biezace ksiegowanie wplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

w komputerowym programie ksiegowym,

prowadzenie na poszczegodlnych kontach podatnikéw prawidtowej ewidencji przypisow,

odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

zaliczanie nadplat w catosci lub czgsci na poczet przysztych naleznosci w oplatach za

gospodarowanie optatami komunalnymi,

przygotowanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien

w sprawie zwrotu nadplaconej optaty,

biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez podatnikow,

biezaca analiza kart podatnikéw pod katem dokonanych wptat i zalegtosci z tytutu optaty za

gospodarowania odpadami komunalnymi,

dokonywanie analizy stanu zaleglosci w placie za gospodarowanie odpadami komunalnymi

oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych,

przygotowywanie 1 wysylanie upomnien do uregulowania zaleglosci w oplacie za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzadzanie tytuléw wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego

Naczelnika Urzgdu Skarbowego,

przeprowadzanie postgpowan podatkowych,

kontrola w terenie wiascicieli i zarzagdcéw nieruchomo$ci w zakresie obowigzkow
17
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egzekwowanie postanowien wprowadzonego uchwalg Rady Regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej,

gospodarowanie zielenig komunalna,

nadzorowanie prowadzenia hodowli pséw ras niebezpiecznych i prowadzenie ich
rejestru, odlawianie pséw bezpanskich i umieszczanie ich w schronisku dla zwierzat;
opieka nad zwierzgtami bezdomnymi,

prowadzenie spraw dotyczacych uzyskania pozwolefi wodno-prawnych na obiekty
komunalne.

kontrola przestrzegania przepisoéw dotyczacych ochrony srodowiska.

Spraw z zakresu programu ,,Czyste Powietrze”

L.
2.

udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym,

podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych wilasciciele
mogliby by¢ objeci dofinansowaniem,

wsparcie  Wnioskodawcodw o dofinansowanie, wtym pod kgtem spelnienia wymagan
Programu,

zagwarantowanie dostepnosci dla Wnioskodawcow przeszkolonego przez WFOSIGW
pracownika gminy, ktory bedzie informowat i pomagat przy wypetianiu wnioskow,
przekazywanie do WFOS wnioskéw sktadanych przez Wnioskodaweéw w Gminie,

pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym poprawnym
wypelnieniu wnioskow itp.

Spraw z_zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$¢ Gminy:

1.

el Bl &

prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego skladnikéw mienia
gminnego w ksiegach wieczystych,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad mienia gminnego,

nadzér nad mieniem gminnym oraz prowadzenie spraw dotyczacych zbywania mienia
gminnego,

okreslanie kryteriow dot. przeznaczenia do sprzedazy lokali w obiektach stanowigcych
wlasnos¢ Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem nieruchomosci zabytkowych,

zlecanie wyceny nieruchomosci zbywanych i nabywanych przez Gmine,

przekazywanie nieruchomosci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,
opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,

przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, najmu wolnych budynkéw, wolnych lokali
1 innych urzadzen w drodze przetargu,

podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach oraz wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

Spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

1.

opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku, w tym zasad

selektywnej zbiorki odpadéw w Gminie Szczawin Koscielny oraz projektow innych aktow

prawnych zwiazanych z wdrozeniem ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach

w zakresie systemu gospodarowania odpadami komunalny;

a) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjg systemu gospodarki

odpadami komunalnym poprzez:

b) dostarczanie wlascicielom nieruchomosci zamieszkatych deklaracji dotyczacych
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10.

11.

[

13.

14.

15.
16.

17.

18

19.
20.
21.
22,

23.

24.
25,

26.
27,

28.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie zgloszen na budowe przylaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami
1 urzadzeniami infrastruktury technicznej Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode
1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali
mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastepczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwania skutkow
samowoli lokalowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z okreSlaniem stawek czynszow i oplat za lokale
1 nieruchomosci budynkowe,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
zapewnienie niezbednych dostaw wody, paliwa gazowego, energii elektrycznej wraz
z dystrybucja, odprowadzania Sciekow z obiektow znajdujgcych si¢ na terenie gminy oraz
ich rozliczanie

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ( budynkow, lokali),

powadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen melioracji wodnych
(rowow melioracyjnych) pozostajacych we wiadaniu Gminy,

organizacja wykonywania badan $ciekéw i wod roztopowych zgodnie z pozwoleniem
wodno-prawnym,

planowanie i przeprowadzanie remontéw w budynkach Urzedu Gminy, okreslanie potrzeb
finansowych dot. realizacji planowanych przedsiewziec,

prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji posesji,
nadzorowanie zbiornikdw ppoz. w zakresie ich utrzymania i przeprowadzania okresowych
przegladow,

utrzymywanie grobéw zotnierskich

. nadzorowanie utrzymania placéw zabaw dla dzieci wraz z wyposazeniem ich w malg

architekture,
nadzorowanie utrzymania przystankow autobusowych na terenie Gminy,
realizowanie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i koszeniem poboczy,
utrzymanie, zagospodarowanie i wykorzystanie swietlic wiejskich;
wydawanie uzgodnieni dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej (infrastruktury)
w obrebie drog gminnych,
opracowywanie decyzji dotyczacych zaj¢cia pasa drogowego i naliczanie naleznosdci za
zajgcie pasa drogowego,
nadzorowanie wykonawstwa i odbiory rob6t prowadzonych w pasie drogowym,
utrzymanie drég gminnych - kontrola ich stanu, w tym w zakresie ich oznakowania,
przygotowanie oraz realizacja remontow i napraw,
opracowywanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych,
organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drég i obiektéw mostowych,
pomiaréw ruchu drogowego i analiz wystepujacych zagrozen bezpieczenstwa w ruchu
drogowym ( w zakresie drog gminnych),
wspotpraca z zarzadcami drég krajowych, wojewddzkich i  powiatowych
przebiegajacych przez teren Gminy;
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13.

14.

15.

16.

wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy Szczawin
Koscielny na realizacj¢ zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan
ograniczajagcych emisje zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos$¢ energetyczng
1 budujacych §wiadomos¢ spoteczng w tym zakresie,

wyszukanie instrumentéw wsparcia, pomoc merytoryczna w wypelnieniu wniosku
o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu,

doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrédta ogrzewania i termomodernizacji oraz
pomoc w pozyskiwaniu $rodkow finansowych,

wsparcie dzialan zmierzajacych ku zwiekszeniu oszczednosci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknigtych ubostwem energetycznym,

§23

Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji, Planowania i Rolnictwa

Do zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych rozwoju gospodarczego gminy, inwestycji, drogownictwa planowania
przestrzennego, rolnictwa i ochrony przyrody, a w szczeg6lnosci:

W zakresie przygotowania inwestycji:

1.

przygotowywania projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy
(WPI), oraz programéw gospodarczych i zadan inwestycyjnych Gminy

opracowywania zalozen programowych planéw gospodarczych Gminy,

prowadzenia spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i rozliczenia wykonania zadan
inwestycyjnych oraz przekazywanie ich uzytkownikom,

sporzadzania uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami,

koordynowania prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektow technicznych,
podejmowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych,

zabezpieczania spetniania warunkéw formalnych realizacji podejmowanych inwestycji,
sporzadzania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej,

okreslania kosztu inwestycji i uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
w zakresie przedsiewzig¢ inwestycyjnych,

organizowania nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji gminnych;
wnioskowania o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej przed
rozpoczeciem inwestycji;

uczestniczenia w czynnosciach odbioru obiektu lub robét i przekazania ich do uzytku;
nadzoru nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcow obowigzkéw wynikajgcych
z gwarancji i rekojmi

W zakresie drogownictwa

L

(O8]

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenistwa ruchu drogowego,
nadzorowanie utrzymania przystankéw autobusowych na terenie Gminy,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych i mostow,

przygotowywanie skroconej dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich dla
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8. opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dzialajg na terenie
gminy,

9. wspoéldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponad
gminnym, w szczeg6lnosci z Polska Agencjg Inwestycji i Handlu, Specjalnymi Strefami
Ekonomicznymi i innymi partnerami regionalnymi,

10. znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

Spraw z zakresu planowania przestrzennego:

1.

przygotowywanie dokumentacji w zakresie opracowania i zmiany studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowywanie dokumentacji do opracowania i zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie ewidencji postgpowan w sprawie opracowan dotyczacych przestrzennego
zagospodarowania Gminy,

sporzadzanie informacji, prognoz i ocen dotyczacych zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

przygotowywanie decyzji dotyczacych  okreslenia ~ warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

kompletowanie dokumentacji do opracowania prognoz skutkéw wplywu ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,
kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci
wydanych decyzji,

sporzadzanie projektow postanowien dotyczacych zatwierdzenia wstepnych projektow
podziatu nieruchomosci, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym oraz z przepisami
szczegOlnymi,

10. ewidencjonowanie pozwolen na budowe,

11.

przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

12. naliczanie oplat z tytulu skutkéw zmiany miejscowego planu zagospodarowania

13.

przestrzennego oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,
prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych skutkow
prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

15

. przygotowanie projektéw uchwal w sprawie opracowywania miejscowych planow
obszar6w  funkcjonalnych  wykraczajacych poza obszar jednostki  podziatu
administracyjnego,

16. udostepnianie  projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja ich
tresci,

17. uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji

18

panstwowej,
. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

19. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach podziatu i rozgraniczenia

nieruchomosci,

20. przygotowanie projektow decyzji o podziale nieruchomosci i rozgraniczeniu nieruchomosci,

21,

przesylanie ostatecznych decyzji do wydziatu ksiag wieczystych wiasciwego sadu oraz do
25
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16.

17.

18.
19.
20.
21.

wieczyste,

prowadzenie postepowania w sprawie wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy.

przejmowanie na wilasno$¢ gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy

i infrastruktury mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,
przejmowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa do zasobow komunalnych,

0

bliczanie optat za uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wiasnosci,

prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

Spraw z zakresu ochrony przyrody

1.

el S

prowadzenie postgpowan w zakresie sporzadzania ocen oddzialywania przedsiewzieé
inwestycyjnych na srodowisko,

prowadzenie ewidencji postgpowan dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan
realizowanych przedsiewzigc,

przygotowywanie projektow decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsiewziecia inwestycyjnego,

przygotowywanie decyzji i naliczanie optat za wydanie zgody na wyciecie drzew i likwidacje
zieleni oraz naliczanie i egzekwowanie kar pieni¢znych za samowolne usuniecie drzew
1 krzewow,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody na terenie Gminy,

prowadzenie rejestru spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewow,

prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej na terenie Gminy,

sporzadzanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntu do zalesienia,

Spraw z zakresu zamoéwien publicznych i inwestyciji:

1.

9.

prowadzenia calosci spraw z zakresu udzielanych zamowien publicznych réwnych
lub przekraczajacych kwotg 130 000 ztotych, przestrzeganie zasad udzielania zamdéwien
publicznych, w tym:

przygotowywania dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych na roboty, dostawy i ustugi,

przygotowywania projektow umow zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien
publicznych;

przestrzegania regulaminu udzielania zamdéwien publicznych ponizej kwoty 130 000
zlotych w ramach realizowanych spraw w komoérce organizacyjnej oraz wspoipraca w tym
zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi;

opracowywania i publikowania ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan
dotyczacych zaméwien publicznych,

sporzadzania sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

prowadzenia rejestru zamowien publicznych o realizowanych przez gmine,

przygotowywania projektéw zarzadzen w sprawach:

a) zasad i trybu udzielania zamoéwien publicznych wraz z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych,

b) powolywania komisji przetargowych i regulaminem funkcjonowania komisji
przetargowych,

opracowywania propozycji SIWZ,

10. kompletowania i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych
11. gromadzenia informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w zakresie
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Spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw tozsamosci oraz Urzedu Stanu cywilnego :

1.

8.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

rejestracja urodzen i zgonéw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzagdzanie protokolow
zgloszenia urodzenia dziecka i zgloszenia zgonu oraz sporzadzanie aktéw urodzenia i zgonu,
rejestracja malzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego,
przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzefstwa do
slubow cywilnych 1 wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu urzedu stanu
cywilnego lub poza lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,
sporzadzanie protokolow przyjecia o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,
sporzadzanie aktow malzenistwa na podstawie protokotéw przyjecia o$wiadczen oraz
zaswiadczen stwierdzajacych, ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzeniski zostaly
zlozone w obecnosci duchownego,
wydawanie zaswiadczen:

a. stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé¢ malzenstwo
7a granica,
stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie malzenstwa,
o stanie cywilnym,
o0 przyjetych sakramentach,
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
wskazanej osoby,
f. o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,
g. potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

o oo o

przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokotéw przyjecia oswiadczen o:

a. uznaniu ojcostwa,

b. o wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwigzku
malzenskiego oraz ze dziecko bgdzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspoélne dziecko,

¢. o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d. o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z malzenstwa,

€. 0 zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,

f. o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki;

wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych z Rejestru Stanu Cywilnego,

. wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,
odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw, ktére nastgpity za granicg i nie zostaly tam
zarejestrowane,
transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
sprostowanie i1 uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,
uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu malzefistwa
wydanych w krajach nalezacych do Unii Europejskiej i na terenie panstw spoza Unii
Europejskie;j,
nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktoéw stanu cywilnego,
wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przenoszenie (migracja) aktéw papierowych z ksiagg do Rejestru Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzedow,
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14.
13.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.
26.

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja,
koordynacja dzialan w zakresie przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz udzial
W organizacji spisow powszechnych,

zabezpieczenie i egzekwowanie przestrzegania warunkoéw ochrony ppoz. i bhp przez
pracownikéw, w tym w zakresie zapewnienia i uzytkowania odziezy ochronnej dla
pracownikoéw obstugi Urzedu,

okreslenie, wdrozenie i egzekwowanie stosowania procedur zwigzanych z ochrona danych
osobowych oraz zabezpieczeniem dostepu do informacji niejawnych,

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspoipracy Gminy z organami samorzadu
terytorialnego wszystkich szczebli, zwigzkami 1 porozumieniami komunalnymi
z udziatem Gminy,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow mieszkancéw w tym ich rejestru,

zaopatrzenie materialowo-techniczne w zakresie potrzeb administracyjnych, zakupy
sprzgtu, wyposazenia i urzadzen na potrzeby Urzedu,

prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwyklej Urzedu
oraz dla korespondencji podatkowej,

obstuga techniczna Urzedu, utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Urzedu i ich
otoczeniu, zabezpieczenie obiektow i mienia,

kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania $wietlic: rezerwacja,
sporzadzanie zeznan §wiadkow,

wydawanie zaswiadczen o wliczaniu okresu pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych do celow rentowych,

Spraw zakresu spraw kadrowych:

1.

e sl L

10.

11.

prowadzenie akt osobowych pracownikéow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia os6b na podstawie uméw cywilno-
prawnych,

przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikéw nowo zatrudnionych,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz analiz i prognoz kadrowych,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownik6w, opracowywanie planu urlopow,
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie - uczestnictwo w organizowaniu konkurséw na
stanowiska kierownikow Gminnych jednostek organizacyjnych,

okreslanie i rozliczanie zobowigzan powstatych w zwigzku ze $wiadczeniem pracy,
pomiedzy pracownikiem a Urzedem,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych;

Spraw z zakresu funkcjonowania jednostek pomocniczych Gminy, obstugi i dokumentowania

zebran samorzadow wsi.

1.

organizowanie wspolpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy i ich cialami
przedstawicielskimi,
31
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10.

11.

bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizuje 1 zapewnia odpowiedni poziom szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

wspoldziala ze stuza zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,
przeprowadza og6lny instruktaz stanowiskowy przy przyjeciu do pracy,

prowadzi wykaz odbytych szkolen wstgpnych i okresowych z zakresu bhp, wg
obowigzujacych zasad,

informuje przetozonych o ujawnionych zagrozeniach lub nieprawidlowosciach z zakresu
bhp,

prowadzi dokumentowanie spraw zwigzanych ze stanem bhp w Urzedzie.

Spraw z zakresu kontroli

1.

opracowywania i przedkladania do akceptacji Wojta projektéw procedur dotyczacych
przeprowadzania kontroli,

sporzadzania rocznych planow kontroli,

przeprowadzania planowych i doraznych kontroli, a takze kontroli wynikajgcych
z przepisOw szczegdlnych (wg polecenia stuzbowego Wojta) w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych, w tym”

a) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli, z przedstawieniem ustalen
dotyczacych przyczyn powstania stwierdzonych nieprawidlowosci i wskazaniem os6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

b) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych z przedstawieniem wnioskow
pokontrolnych,

¢) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,

wspolpracuje z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi, przeprowadzajacymi kontrole
w Urzegdzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

wspolpracuje z Komisjg Rewizyjng Rady,

zgtasza Wojtowi ujawnione nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, w kontrolowanych
jednostkach, dotyczace niegospodarnosci i naduzyé oraz przygotowuje wnioski do
Prokuratury 1 Komisji orzekajacej o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jak
réwniez wskazuje osiagnigcia i przyklady szczegélnie sumiennej pracy i efektow godnych
upowszechnienia,

przeprowadzania kontroli podmiotéw otrzymujacych dotacje celowe z budzetu Gminy, pod
katem wykorzystywania ich na dotowany cel,

przeprowadzania kontroli realizacji zawartych przez Gming porozumien,

Spraw z zakresu spraw spolecznych:

1

prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,
promocji zdrowia i programéw zdrowotnych,
prowadzenia spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym dotyczacych choréb
zakaznych i ich zwalczania,
wspOtpracy z podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia mieszkancow,
organizowanie ochrony zdrowia psychicznego,
wspoldzialania z instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdziatania patologiom
spolecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych i narkomanii,
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2. opracowywania projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu

konsultowania z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego aktéw prawa miejscowego,

3. organizowania otwartych konkurséw ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom
realizacji zadan publicznych, przyjmowanie ofert na realizacj¢ zadania, rozpatrywanie
ofert,

4. przyjmowania i ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan,

5. prowadzenia spraw dot. organizacji zbidrek publicznych na terenie Gminy.

Spraw z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

1. W zakresie zadan whasnych:

a)

b)

g)

h)

okreslenia wystepujacych zagrozen spowodowanych rozwojem cywilizacyjnym
1 postgpem technicznym oraz dziataniem sit natury, a takze opracowywanie planow
zapobiegania tym zagrozeniom na administracyjnym terenie,

koordynowania funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i centrami zarzadzania
kryzysowego sasiednich gmin,

nadzorowania realizacji zobowigzan w zakresie wykonywania prac zabezpieczajacych
przed powodzia,

dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego, w tym udziat
w przegladach stanu technicznego urzadzen hydrotechnicznych,

opracowywania 1 aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
sprawozdawczosci z jego realizacji,

realizacja pozostalych zadan okreslonych w przepisach dotyczacych zarzadzania
kryzysowego i przeciwdziatania kleskom zywiotowym,

organizacja i utrzymanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb obronnych,
kierowania obrong cywilng i zarzadzania kryzysowego,

wydawania zezwolen dotyczacych wyrazenia zgody na przeprowadzenie imprezy
masowe;j.

2. W zakresie zadan zleconych:

a)

b)

opracowywania i aktualizacja planu operacyjnego Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

wdrazania rozwigzan organizacyjnych i technicznych dotyczacych planowania
i realizacji zadan w zakresie ustalonym przepisami,

uruchamiania ,,na sygnal" akcji kurierskiej w Gminie,

uczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

przygotowania projektow decyzji na wniosek WKU obowigzku dotyczacego
wykonywania §wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony,

opracowywania i aktualizacja planu obrony cywilne;j,

organizowania terenowych formacji obrony cywilnej,

okreslania zadan w zakresie obrony cywilnej zakladom pracy i instytucjom z terenu
Gminy,

prowadzenia gminnej bazy sil i srodkéw wchodzacych w zakres obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego.

Spraw z zakresu zabezpieczenia pozarowego:

1. planowania i koordynowania szkolenia strazakow z OSP oraz wspotpracuje w tym zakresie
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

dyskusjach prasowych,

ulatwiania dziennikarzom kontaktow z kierownictwem Urzedu,

tworzenia pozytywnego wizerunku Urzedu i Gminy,

prowadzenia internetowego serwisu Urzedu - administracja elektronicznej strony Urzedu.
koordynowania wspotpracy zagranicznej Gminy,

realizowania programow wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwiazkach
miedzygminnych,

prowadzenia obstugi systemu do nagrywania i transmisji sesji rady gminy,

opracowywanie tresci okolicznosciowych zyczen, gratulacji, podzickowan, zaproszen.

Spraw z zakresu informatyki:

0o = O W

12,

13.

14.

15.

opracowywania plandw rozwoju sieci komputerowej w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych zakupoéw i zaopatrzenia Urzedu w potrzebny sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

przygotowywania projektéw uméw z wykonawcami ustug informatycznych oraz
prowadzenia negocjacji w sprawie zakresu i cen ustug,

zapewnienia prawidlowej pracy i wykorzystania sprzetu komputerowego w Urzedzie
poprzez:

weryfikacji przydatnosci programéw komputerowych,

tworzenia kopii bezpieczenstwa zbioru danych,

organizacji 1 prowadzenie szkolen 0s6b obstugujacych sprzet komputerowy,

zakupu i instalacji odpowiedniego oprogramowania,

nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
w zakresie danych i publikacji, w postaci cyfrowej oraz oprogramowania komputerowego,

. wspolpracy przy projektowaniu systeméw informatycznych w Urzedzie.
11.

zapewnienia prawidtowe]j ochrony bazy danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych,
tworzenia réznego rodzaju zestawien, wydrukéw oraz sprawozdan dla potrzeb
skomputeryzowanych komoérek organizacyjnych,
prowadzenia magazynu materiatéw eksploatacyjnych, zwigzanych z uzytkowaniem sprzetu
komputerowego,
wdrazania i monitorowanie praktycznego stosowania systemu wykonywania uslug
administracyjnych droga elektroniczna, w ramach wprowadzenia i doskonalenia
uzytkowania systemu e-urzad,
wdrazania mechanizméw kontroli systeméw informatycznych poprzez:

a) kontrole dostepu,

b) kontrolg oprogramowania systemowego,

c) kontrolg tworzenia zmian w aplikacjach;

§ 26.

Pelnomocnik ds. RODO prowadzi sprawy dotyczace realizuje zadania z zakresu :

1.

2.

monitorowania przestrzegania w Urzgdzie przepisbw o ochronie danych i polityk

administratora z dziedziny ochrony danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie

sprawozdan dla administratora,

nadzorowania opracowania i aktualizowania dokumentacji z dziedziny ochrony danych
37
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V. Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
§ 30

Uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
interesantéw jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie.
Kazdemu obywatelowi przyshuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji
publiczne;.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, atakze ze wzglgdu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsiebiorcy

§ 31.

Pracownicy zalatwiaja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.
Kasa Urzedu funkcjonuje w godzinach okreslonych w odrebnym trybie.

§ 32.

Whiesione przez interesantéw sprawy sa obligatoryjnie ewidencjonowane w spisach spraw
1 rejestrach prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.
W Urzgdzie obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw
Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé¢ zaswiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.
Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.
Pracownik prowadzacy sprawe¢ obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow i jednostek wspotdziatajgcych.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdtowych.
W prowadzonych sprawach, rozstrzygniecie ktorych oparte jest na podstawie prawnej
nalezy uzyska¢ opini¢ radcy prawnego Urzedu.
Wymieniona opinia radcy prawnego powinna by¢ zamieszczona na kopii pisma w ktérym
rozstrzygnigto dang sprawe, albo w odrgbnym dokumencie, ze wskazaniem przedmiotu
ktérego dotyczy opinia
Pracownicy sa zobowigzani do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania spraw kierujgc sie
przepisami prawa zasadami i kulturalnej obstugi interesantow, przy pelnym przestrzeganiu
zasad etyki urzedniczej, dotyczace;j:
udzielania wyczerpujacych informacji, niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy oraz
wskazania 1 wyjasnienia obowiagzujacych w danym zakresie przepisow,
niezwlocznego bez zbgdnej zwloki podjecia i rozstrzygania spraw, a jezeli z przyczyn
proceduralnych jest to niemozliwe, okreslenia terminu jej zalatwienia z powiadomieniem
zainteresowanego,
informowania zainteresowanych o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub
mozliwosciach zaskarzenia podjetych w ich sprawach rozstrzygniec,
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1.
2.

§37.

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie wykonujg Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,

W zakresie samokontroli:

a) Zadania kontrolne, w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

b) Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za organizacje systemu kontroli
w referacie i kierowanej przez nich jednostce organizacyjnej.

¢) Kierownicy komdrek organizacyjnych sg obowigzani do wspoldziatania z organami
kontroli panstwowej i organami $cigania oraz Komisja Rewizyjng Rady.

d) Kierownicy komorek organizacyjnych rejestruja w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich skierowane do nich wystgpienia pokontrolne organéw wymienionych
w ust. 3 oraz udzielone w tych sprawach odpowiedzi.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr kontroli

zewnetrznych, wydanych w ich wyniku postanowiefi oraz realizacje wykonania zalecen.

§ 38.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych np. ze specyfiki zagadnienia podlegajacego kontroli
Wojt moze zleci€ jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce zewnetrzne;j.

1.

VII. Kontrola zarzadcza
§ 39.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych zapewnia Wajt, a jej celem jest:

a) zgodnos¢ dzialan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

¢) wiarygodnos¢ i terminowos¢ opracowywania sprawozdan,

d) ochrona zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywno$¢ i skutecznos¢ przepltywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

W ramach kontroli zarzadczej raz w roku w ramach przegladu zintegrowanego systemu
zarzadzania Wojt dokonuje przegladu funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Wojt zarzadzeniem powoluje zesp6t do spraw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
ktérym kieruje powotany przez niego koordynator kontroli. Zesp6t doskonali obowigzujace
1 wprowadza nowe rozwigzania systemowe kontroli, w oparciu o wyniki audytow, przegladu
zintegrowanego systemu zarzadzania oraz samooceng realizacji kontroli zarzadczej.
Zasady realizacji kontroli zarzadczej w poszczeg6lnych obszarach funkcjonowania reguluja
procedury zintegrowanego systemu zarzadzania, zarzadzenia organizacyjne i polecenia
stuzbowe Woijta.
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Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prac¢ zawodowa.

Zalatwianie spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylgcznie w granicach i na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.

Kazde wyjscie w sprawach shuzbowych i osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji
wyjs¢ pracownikéw.

Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej
1 nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jak rowniez przeprowadzanie okresowe]
analizy prawidlowosci i celowosci udzielenia zwolnien oraz kontrole wiasciwego ich
wykorzystania prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Za czas nieobecnosci w pracy - odnotowanej w ksigzce wyj$¢ — pracownikowi potraca sie
wynagrodzenie wedhug zasad okreslonych w regulaminie pracy, albo pracownik moze
odpracowa¢ ww. nieobecnos¢.

Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko za zgodg Wojta, Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika.

§ 44.

Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych za zgoda przelozonego przebywa poza
stanowiskiem pracy, obowigzany jest poinformowaé wspdtpracownikow o miejscu swego
pobytu i godzinie powrotu.

W przypadku zamknigcia pomieszczenia w ktérym pracownik wykonuje prace, obowigzany
jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje, o tym kto go zastepuje.

Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi, w czasie
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniach biurowych.

Po godzinach pracy, w pomieszczeniach biurowych moga pozostawaé za wiedzg
przetozonego tylko ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe prace oraz
pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

§ 45.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stluzbowych poza teren gminy Szczawin KoScielny
moga si¢ odbywa¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu, wydanego przez Wojta lub
Zastepcg Wajta, Sekretarza Gminy.

Ewidencje wyjazdow sluzbowych pracownikow prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 46.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, postanowien
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych stosuje si¢ kary porzadkowe i dyscyplinarne.

1.

2

§ 47.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy reguluje odrebne zarzgdzenie Wojta.
W ciggu dnia pracy pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa na spozycie positku.
43
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Obywatelskich, ktory sprawdza je pod wzgledem formalnym i przedklada do zatwierdzenia
Wojtowi.

W przypadku aktéow normatywnych powodujacych skutki finansowe wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika.

§ 51.

Wiasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu opracowujg projekty uchwal Rady
oraz aktéw prawnych Wojta.
Do projektéw uchwal Rady stosuje sie odpowiednie postanowienia § 51 ust. 2-4.

§ 52.

Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat Rady, interpelacji radnych
1 wnioskéw komisji nalezy do stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.
Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji, postanowien, polecen
i dyspozycji Wojta nalezy do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Rejestr 1 zbidr przepisow prawa miejscowego prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Jezeli wczesniej obowigzywalto zarzadzenie, ktére regulowalo sprawy ujete w nowym
zarzadzeniu to:
a) w przypadku zmiany czgsciowej nalezy opracowa¢ ANEKS do tego zarzadzenia,
b) w przypadku zmiany catkowitej, nalezy odnotowac ,.traci moc obowigzujace w tym
zakresie zarzadzenie nr .......... z dnia ... W SPREWIE wusesenins sosmmnns
Jezeli do zarzadzenia dotgczone sg zatgczniki to:
a) musza by¢ spigte razem z zarzadzeniem,
b) muszg by¢ kolejno ponumerowane,
c) musza by¢ opisane jakiego zarzadzenia dotycza.
Tryb przechowywania zarzadzen:
a) kazde zarzadzenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zarzadzen,
b) nastgpnie zostaje ono wpigte do segregatora zarzadzen,
¢) aneksy wpinamy razem z zarzadzeniem, ktérego dotycza, a Sekretarz na pierwszej
stronie zarzadzenia do ktérego wydano aneks, przybija pieczatke z napisem ,, ANEKS".
Jest to znak, ze to zarzadzenie obowiazuje wraz z aneksem. Znakowania takiego nalezy
dokona¢ na wszystkich obowigzujacych wczesniej egzemplarzach zarzadzenia.
Na egzemplarzach nieaktualnych zarzadzen, Sekretarz przybija pieczatke z napisem
»NIEAKTUALNE". Jest to znak, ze zarzadzenie stracito swg moc prawna. Znakowania
takiego nalezy dokona¢ na egzemplarzu przechowywanym w aktach, natomiast pozostate
egzemplarze nalezy wycofa¢ z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
Polecenie shuzbowe jest to decyzja do wykonania, z okresleniem wykonawcy i terminu jej
realizacji. Jest wydawane dla zafatwienia pilnych, konkretnych i terminowych spraw.
Stosuje si¢ polecenia:
a) pokontrolne,
b) programowe,
¢) wynikajace z narad.
Polecenia pokontrolne s3 to polecenia wydane w wyniku kontroli zewngtrznych w oparciu
o wnioski, polecenia i zalecenia oraz z kontroli wewngtrznych. Wojt po przeprowadzone;j
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4. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

a) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podziatem
zadan,

b) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej - na
podstawie upowaznienia Wojta,

¢) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wijta,

d) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych referatébw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,

e) delegacje sluzbowe dla pracownikéw nadzorowanych referatéw i pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych.

5. Kierownicy referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy organizacyjnych
Urzedu:

a) przygotowuja i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta, Zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika,

b) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w ppkt. 1,
analezacych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Wojta,

¢) inne pisma i dokumenty na podstawie odrgbnych upowaznien udzielonych przez Wojta,

d) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg inni pracownicy
komorek organizacyjnych.

6. Pracownicy komoérek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Woijta,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem, umieszczonym pod
1 tekstem z lewej strony pisma.

8. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych, a w szczegdlnosci
czynnosci prawnych majacych pociagna¢ za soba zobowigzania pieniezne winny uzyskaé
kontrasygnate Skarbnika.

9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja
dotyczaca zasad sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie.

§ 54.

Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji

kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony

w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonych zarzadzeniami Wéjta.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzgdzie okreSla rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. Nr 27, poz. 140).

Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentéw stanowigcych informacje niejawne

okresla ustawa z 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j .Dz. U. z 2019r., poz.

742).

Archiwizacj¢ akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach

o archiwizacji dokumentéw i wprowadzonej na ich podstawie instrukcji Archiwum

zaktadowego Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym.

W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania
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Obowigzki Urzgdu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzane ze $wiadczeniem
pracy 1 warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okre§la Regulamin pracy
wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Wojta.

§ 58.

1. Gminne jednostki organizacyjne okresla prowadzony w Urzedzie wykaz jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzi Sekretarz

§ 59.
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej
dziatajg jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.
2 Do wykonywania czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda
Woijta.
§ 60.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi
1 kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pozostatym pracownikom Urzedu.
2. Nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 61.

Wojt rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne powstale pomiedzy poszczeg6élnymi
komoérkami organizacyjnymi w zakresie regulacji objetych Regulaminem.

§ 62.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakresy dziatania
1 przedstawiajg swoje sugestie Wojtowi do zatwierdzenia.

§ 63.

1. Akt normatywny powinien zawierac:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego:
e sposob numeracji uchwat Rady okresla Statut Gminy Szczawin Koscielny
e oznaczenie zarzadzenia Wojta zawiera: numer kolejny zarzadzenia w danym roku
kalendarzowym i rok w ktorych zarzadzenie zostalo wydane,
b) datg podjecia, wydania - dzien, miesigc (stownie) i rok,
c) okreslenie zakresu przedmiotowego objetego regulacija,
d) wskazanie podstawy prawnej,
e) tres¢ zagadnien podlegajacych regulacji,
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za wdrozenie regulacji,
g) przepisy koficowe, z podaniem daty wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
podaniem aktéw podlegajacych uchyleniu).

2. Projekty aktéw normatywnych sporzadzajg pracownicy merytoryczni wlasciwych komorek

organizacyjnych Urzedu.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Szczawnie
Koscielnym

1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW — symbol literowy FN
Skarbnik Gminy — symbol literowy
Stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowej — symbol literowy FNOS
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol literowy FNKB
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol literowy FNPO
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol literowy FNKP
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — kasjer — symbol literowy FNK
Stanowisko ds. ksiegowosci §wiatowej — Petnomocnik ds. o$wiaty — symbol literowy OS
Skarbnik Stanowisko ds. rozliczen finansowych — symbol literowy
Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— symbol literowy FNOK

2) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I OBSLUGI KOMUNALNEJ GMINY - symbol
literowy OS 1 OK
Stanowisko ds. ochrony srodowiska —Kierownik Referatu — symbol literowy O$
Stanowisko ds. gospodarki odpadami — symbol literowy GO
Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o srodowisku — symbol literowy
Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego — symbol literowy OK

3) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INWESTYCJI, PLANOWANIA 1
ROLNICTWA - symbol literowy RGPiR
Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego, inwestycji i drogownictwa - Kierownik Referatu —
symbol literowy RG
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa — symbol literowy RL
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — symbol literowy PP
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i zaméwien publicznych— symbol literowy
ZP

4) URZAD STANU CYWILNEGO - symbol literowy - USCiSO
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol literowy

5) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - symbol literowy — OR
Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organéw — Kierownik Referatu — symbol literowy
Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych — symbol literowy
Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol literowy

mﬂmsoéwmwoam.mmawsmm:mo&.s%o??oBoo_.mlmv\Bco;ﬁoHoE%
6) PELNOMOCNIK DS. RODO - symbol literowy RODO
(6o Qﬂ
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