ZARZADZENIE NR 13/ Orgl 12015
WOJTA GMINY OLSZANICA
z dnia 03 listopada 2015 roku

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Olszanicy.

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1 o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 )

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Olszanicy stanowigcy zalacznik do niniejszeqo zarzadzenia,

§2
Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych w ,Regulaminie
organizacyjnym"”.

§3
Powierzy¢ wykonanie Zarzadzenia Zastepcy Wojta Gminy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 53/04 z dnia 22 marca 2004 1. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Olszanicy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podiecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/Org/ 2015
Waojta Gminy Olszanica z dnia 3 listopada 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W OLSZANICY

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Olszanica zwanego dalej ,Urzedem".
2. llekrog w Regulaminie jest umowa o:
a) ,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Olszanica,
b) ,Radzie’, Komisjach" — nalezy przez to rozumie¢ — Rade Gminy Olszanica oraz jej komisje,
c) Wojcie", ,Zastepcy Wojta", ,Sekretarzu®, ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Olszanica, Zastepce Wojta Gminy Olszanica, Skarbnika Gminy Qlszanica,
d) Komorkach organizacyjnych urzedu' - nalezy przez to rozumie¢ referaly i samodzielne stanowiska
pracy Urzedu Gminy Olszanica,
e) ,Gminnych jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki podporzadkowane
Radzie Gminy Olszanica.

§2

Wajt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

§3

Kierownikiem Urzedu jest W6jt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§4

Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U 2014.1202 z pozn. zm.).

Rozdziat Il

Kierownictwo Urzedu
§5

1. Wojt kieruje pracq Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy Woijta | Skarbnika Gminy, ktory jest jednoczesnie

glownym ksiegowym budzetu oraz kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Wojt wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.

W zakresie ustalonym uregulowaniami ustawowymi W6t  moze powierzyé prowadzenie spraw gminy

w swoim imieniu zastepcy woijta.

4. Zastgpca wojta  wykonuje zadania i kompetencje w  zakresie  ustalonym przez = Wojta.
Jezeli Wojt nie moze petnic obowigzkéw sluzbowych, zakres zastepstwa rozciaga sie na wszystkkie zadania

w Mo



i kompetencje Woéjta, z tym ze do podpisywania przez zastgpce wodjta zarzadzen i decyzji wymagane

jest odrebne upowaznienie Wajta.

Do zadan Wajta nalezy w szczegoinosci:

a) inicjowanie przygotowywania projektow uchwat rady gminy,

b) okre$lanie sposobu wykonywania uchwat,

c) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) wykonywanie budzetu,

e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt ponadto:

a) kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnalrz,

b) jest organem wykonawczym w Gminie, wydaje zarzadzenia,

c) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczegolne nie
stanowig inaczej,

d) moze upowazni¢c Zastepce Wojta, Skarbnika Gminy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

e) moze powierzy¢ Zastepcy Wojta prowadzenie w swoim imieniu  okreslonych spraw w zakresie ustalonym na
pismie,

f)  sklada o$wiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem jednoosobowo albo upowaznia Zastepce
Wojta wraz z innym upowaznionym pracownikiem do wykonania tej czynnosci w jego imieniu,

g) oglasza uchwaly budZetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwiocznie po ich podjgciu
i zatwierdzeniu,

h)  przedkiada Wojewodzie Podkarpackiemu uchwaly rady w ciagu 7 dni od daty ich podjecia,

i) przedkiada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwale budzetowg oraz uchwalg o absolutorium w ciagu 7 dni od
daty ich podjecia.

Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy ponadto :

a) zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogfaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

b) podpisywanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwioki, podlegajacych pozniejszemu
zatwierdzaniu przez Rade Gminy,

c) wykonywanie i koordynowanie zadafn w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa wynikajacych
z odrgbnych przepisow,

d) organizowanie ochrony informacji niejawnych, ktore w Urzedzie sg wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub
przechowywane,

e) uczestniczenie w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem zwigzkéw | porozumient miedzygminnych,

f)  udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetencii.

Za prawidiowg gospodarke finansowa Gminy odpowiada Wojt.

§6

Zastepca Wéjta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szczegdlnosci:

1:
2.
%

prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wojta,
odpowiada za prawidlowa gospodarke mieniem komunalnym,
wspotpracuje z jednostkami pomocniczymi Rady Gminy (solectwami) poprzez:
a) branie udziatu w zebraniach wiejskich,
b) uzgadnianie z sottysem sposobu wykonania uchwaly solectwa,
w imieniu Wojta bierze udziat w posiedzeniach komisji Rady pod nieobecnosé Wojta,
odpowiada za sprawy porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe]
| przeciwpowodziowe),
odpowiada za sprawy o$wiaty | wychowania w Gminie.

§7

Sekretarz Gminy /obowiazki sekretarza pemni zastgpca wojtal wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w
szczegolnosci:

1.

organizuje sprawne funkcjonowanie Urzedu poprzez:

a) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa,

b) nadzor nad jakoscig i terminowo$cig zatatwiania pism, listw, wnioskéw | skarg wplywajacych
do Urzedu,

c) realizacje dostepu do informacii publiczne;,

d) zapewnienie zgodnoSci projektéw wydawanych decyzji, zarzadzer i uchwal Rady oraz dziatania Urzedu
z obowigzujacymi przepisami prawa,



10.
1.
12,
13.
14.
15.
186.
17.
18.

19.
20.

€) przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw,

wspotpracuje z Rada Gminy i jej komisjami. Sekretarz odpowiada za whasciwe przygotowanie materialow pod obrady
sesi oraz realizacje spraw wyniklych podczas posiedzenia Rady Gminy. Przygotowuje projekty odpowiedzi na wnioski
i interpelacje zglaszane pisemnie do Woita,

zapewnia przestrzeganie tajemnicy panstwowe; i stuzbowej przez pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
na tle realizacji zadan Gminy,

na wniosek kierownika referatu przedkiada Wojtowi sprawy wyroznien i kar dot pracownikow Urzedu Gminy
i kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych,

nadzoruje przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu,

odpowiada za obieg dokumentow i przeplyw informacji pomiedzy pracownikami Urzedu oraz prawidiowe
funkcjonowanie ~ obstugi  kancelaryjnej Urzgdu. Nadzoruje przebieg spraw zatatwianych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych podlegtych Radzie,

czuwa nad terminowym zalatwieniem wnioskéw i interpelacji radnych,

prowadzi centrainy rejestr skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu,

przyjmuje o$wiadczenia o ostatniej woli spadkodawcow i spisuje je w protokotach,

przygotowuje materiaty na pasiedzenia kierownictwa Urzedu Gminy,

prowadzi rejestr zarzadzen Waijta Gminy,

nadzoruje przekazywanie zgloszen oséb pelnigcych funkcje publiczne do Rejestru Korzysci,

odpowiada za funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

organizuje okresowe narady z softysami,

bierze udziat w zebraniach wiejskich,

odpowiada za organizacie szkolen, narad i posiedzen kierownictwa Urzedu Gminy,

koordynuje sprawy zwigzane Z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

i referendow,

prowadzi rejesir zewnetrznych kontroli,

nadzoruje proces przygotowania projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz okresla sposob i tryb ich wykonania.

§8

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gléwnym ksiegowym budzetu zapewnia ;

1.

2.
3
4

e

1.
12.
13.

14,
15.
16.
17.

18.
19.
. opracowanie rocznych planow kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
2,

opracowywanie, nadzor i kontrole realizaciji budzetu Gminy,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

prawidiowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe,

biezacy nadzér nad gospodarkg finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych, solectw, jednostek OSP, klubow
sportowych oraz innych podmiotow, ktérym gmina na podstawie zawartych porozumien udziela dotaci,

wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych po zakonczeniu kontroli przez uprawnione
jednostki nadzorcze,

okresowa analize dzialalnosci stuzb ksiegowych w jednostkach organizacyjnych gminy, a jej wyniki przedklada Wojtowi,
kontrole prawidiowosci umow zawieranych przez Gming pod wzgledem finansowym,

biezacy nadzor nad decyzjami organdw jednostek organizacyjnych, ktére bezposrednio wywotuja skutki finansowe dla
budzetu Gminy,

terminowe naliczenie podatkow | oplat lokalnych oraz dba o ich szybka i skuteczng $ciggalnose,

nadzor nad merytorycznym i prawnym przygotowaniem dokumentow dot. umorzenia Iub odroczenia zobowigzan
podatkowych podejmowanych w formie decyzji przez Wojta,

nadzor nad czynnosciami prawnymi, kidre moga spowodowaé powstanie zobowigzari finansowych dla Gminy poprzez
ustawowg instytucje jaka jest kontrasygnata,

sporzadzanie i skiadanie wnioskow w celu pozyskiwania dia Gminy dodatkowych pozabudzetowych $rodkéw
finansowych,

przygotowywanie pod wzgledem finansowym wieloletnich programéw inwestycyjnych jakie beda realizowanie przez
Gmine przy Scistej wspolpracy z referatem RRG,

ksiggowanie inwestycji prowadzonych przez Gming ,

ksiggowanie organu budzetu Gminy,

biezac analizg realizacji dochodow i wydatkow budzetowych, a informacie w tym zakresie przedkiada Wéjtowi,
prowadzenie wilasciwej ewidencji majatku Gminy, w tym organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji skiadnikow
majatkowych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

wykonanie obowigzkow kierownika Referatu Budzetu i Finansow,

realizacjg innych zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych z polecer lub upowaznien Wijta.

il



Rozdziat lll
Qrganizacja wewnetrzna Urzedu

§9

1. W Urzedzie tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne

Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Finansow

Referat Rozwoju Gospodarczego

Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji

Referat Spraw Obywatelskich i Administracji

2. Przy znakowaniu pism poszczegoine komorki Urzedu uzywaja nastepujacych symboli ;

1) [we Wojt Gminy

2) |ZwW Zastepca Wajta Gminy

3) | SKG Skarbnik Gminy

4) | SOIN Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych
5 |USC Urzad Stanu Cywilnego

6) |RF Referat Finansow

7) |RRG Referat Rozwoju Gospodarczego

8) | ROKSIP Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocii

9) |RSOIA Referat Spraw Obywatelskich | Administracii

3. Strukture stanowisk w poszczego6inych komorkach organizacyjnych, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 okresla ponizszy
schemat organizacyjny.
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Rozdzial IV

Zadania wspolne komorek organizacyjnych Urzedu

§10

Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu oraz poszezegéinych pracownikow nalezy:

1.

& wn

W m = o;m,

10.

1.
12.

13
14.

18,
16.

18

19.
20.
21.
22,

23

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w

szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i okreslenie sposobu ich wykonania,

b) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektu budZetu, wykonywania budzetu oraz
przygotowanie sprawozdan z finansowej dzialalnosci Gminy,

¢) inicjowanie i podejmowanie  przedsigwzie¢  organizacyjnych w  celu  zapewnienia  wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w programach gospodarczych i budZecie gminy, a takie
przedsigwziec na rzecz poprawy efektywnaosci wykorzystania $rodkow  budZetowych
i pozabudzetowych oraz pozyskiwanie dodatkowych wplywow budzetowych,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan,

wspofdziatanie z organami kontroli panstwowej, spolecznej i organami $cigania,

rozpatrywanie skarg skierowanych do Wojta i komorek organizacyjnych Urzedu, badanie ich zasadnosci, analizowanie

zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe

zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnie oraz opracowywanie niezbednych informacji o

zalatwieniu skarg i wnioskow,

reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej do usprawnienia pracy Urzedu,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

przyjmowanie i zalatwianie interesantéw zglaszajacych sprawe lub kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie

pracownikow albo Kierownikow Referatow a w razie zaistnienia potrzeby organizowanie kontaktow z Zastepca Woijta

lub z Wojtem Gminy,

przyjmowanie zglaszajgcych sig interesantdw bez zbgdnej zwioki w sposob uprzejmy i udzielanie wyczerpujacych

informacji w oparciu o przepisy KPA,

sporzgdzanie notatek ze sposobu zalatwienia sprawy gdy interesant zalatwia sprawe bez pisma,

udzial w zebraniach wiejskich i udzielanie niezbednych informacji mieszkaficom na tematy  wynikajace

z zaKresu czynnosci,

przekazywanie danych ze swego stanowiska pracy celem wprowadzenia do biuletynu informacji publicznej,

wspoipraca z Urzedem Pracy i zbieranie informacji dotyczacej mozliwosci wykonywania prac interwencyjnych,

publicznych, szkolen dla bezrobotnych w gminie, stazy absolwenckich i umow absolwenckich,

sktadanie wnioskow na pozyskanie S$rodkéw finansowych dotyczacych tagodzenia skutkdw  bezrobocia

w Gminie,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o oplacie skarbowej,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych oraz wydanych do niej przepiséw

wykonawczych,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie w referacie i na stanowisku pracy,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

wspolidziatanie w realizacji praw 0sob niepelnosprawnych,

zapoznawanie sig z informacjami na temat Unii Europejskief oraz wdrazanie w Zycie zadan samorzadu lokalnego po

akcesji do Unii,

wspolpraca z komarkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi podleglymi Radzie Gminy.

Rozdziat V

Zadania szczeg6towe komérek organizacyjnych Urzedu w podziale na referaty i stanowiska

§11

Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych:

Obrona Cywilna | bezpieczenstwo publiczne.



1. Sprawy organizacyjno — prawne:

a) opracowywanie, uaktualnianie i koordynowanie przy wspoludziale stanowisk pracy Urzedu, zakladéw pracy i
instytucji planow obrony cywilnej oraz innych dokumentéw dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej,
jak rowniez wnioskéw w tym zakresie,

b) uwzglednienie w planach obrony cywilnej przedsiewzie¢ wykonywanych przez sity obrony cywilnej wynikajacych
z plandw Obrony Cywilnej powiatu | wojewodztwa,

¢) planowanie, organizowanie i kierowanie akcjami ratunkowymi w rejonach porazenia- zaistnienia kleski zywiotowej,
katastrofy i awarii z niesieniem pomocy poszkodowanym,

d) planowanie i realizacja $wiadczeri rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci kraju w zakresie obrony cywilnej
oraz na rzecz przedsiewzieé ochrony ludnosci na terenie gminy,

&) nadzorowanie i bezposrednia kontrola stanu utrzymania gotowosci obronnej w sitach i érodkach obrony cywilnej

f) nadzorowanie polityki kadrowej na stanowiskach kierowniczych w Formacji Obrony Cywilnej i stanowiskach prac

obronnych w zaktadach i instytucjach.
2. Organizowanie | koordynowanie dzialainoéci szkolenia OC paprzez:

a) opracowywanie rocznych, kalendarzowych planow szkolenia formacji OC i ludnosci w zakresie powszechne]
samoobrony- nadzor nad realizacja,

b) systematyczne prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

c) organizowanie i ewidencjonowanie szkoleri obronnych, Formacji OC i ludno$ci niszorganizowane,

d) kierowanie na kursy specjalistyczne j kadry kierowniczej Formacji OC zgodnie z planami

i polrzebami w tym zakresie,

e) opracowywanie dokumentacji po przeprowadzeniu ¢wiczen kompleksowych zgrywajacych, dowodezo -
sztabowych, gier i treningow sztabowych.

3. Popularyzacja oraz upowszechnienie osiagniec obrony cywilnej poprzez:

a) opracowywanie rocznych planow popularyzacji obrony cywilnej,

b) realizacja tradycyjnych imprez i upowszechnianie nowych metod propagowania idei obronnych wéréd czionkéw

formacji i ludnosci,
c) stala i biezgca propaganda wizualna i foniczna propagujaca idee obronnoéci kraju.
4. Przygotowywanie Zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej w sprawie:
a) tworzenia i przygotowania do dziatania formacji obrony cywilnej;
- specjalistycznych oddziatow obrony cywilnej (Oddzialow Pierwszej Pomocy Medyczng)),
- oddziatow i stuzb ratownictwa ogdlnego, pododdziatow przeciwpowodziowych,
b) nadawania i utrzymania w pelnym skompletowaniu przydziatéw organizacyjno
- mobilizacyjnych do w/w formacji,
¢) wydzielania i udziatu sit obrony cywilnej gminy w akcjach ratunkowych w okresie pokoju i wojny dla potrzeb
wiasnych i Szefa OC powiatu.
5. Nadzorowanie przedsigwzie¢ zwigkszajacych stopien ochrony zakfadow pracy oraz obiektéw uzytecznosci publiczne;
przed:
a) dziatalnoscig srodkow razenia,
b) oddzialywaniem przeciwnika,
c) skutkami klesk zywiolowych, katastrof, awarii.
6. Prowadzenie z upowaznienia Szefa Obrony Cywilnej;
a) dzialalnosci kontrolnej obrony cywilnej,
b) dziatalnosci instruktazowej w przedsiebiorstwach i instytucjach na terenie gminy zgodnie z opracowanym
rocznym planem kontroli,
7. Opracowywanie, egzekwowanie, terminowe skiadanie:
a) sprawozdan z dziatalnosci obrony cywilnej,
b} informacji o stanie obrony cywilngj,
¢) opracowan w zakresie wnioskow i propozycji dotyczacych podnoszenia zagadnien obrony cywilnej na wyzszy
poziom.
8. Opracowywanie projektow zarzadzen Szefa OC w zakresie realizacji zadan OC:

a) propozycji wykerzystania pozostajacych w dyspozycji zakladéw pracy maszyn, urzadzen, sprzetu i srodkow
materialnych przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej,

b) zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji sprzetu OC,

¢) zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywanie | konserwacji, eksploatacii i remontu sprzgtu obrony
cywilnej.

9. Nadzorowanie | wspoiudziat w organizowaniu:

a) przygotowania planu ochrony dobr kultury przed érodkami razenia oraz ewidencii tych dobr we wspolpracy
z stanowiskami zajmujacymi sie ochrong kultury,

b) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zakiadow pracy przemystu spozywczego oraz wody do urzadzen
specjalnych do likwidacii skazen i celow przeciwpozarowych,

¢) ochrony plodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produkiow zywnosciowych | paszy, a takze uje¢ i urzadzen
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wodnych przed $rodkami razenia,
d) planow przetrwania i zachowania toku produkcii,
&) rozwiniecia zastepczych miejsc szpitalnych i punktéw pomocy poszkodowanym.
10. Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania:
a) budowli ochronnych ( schrony, tunele, szczeliny przeciwlotnicze, ukrycia zabezpieczajace ),
b) urzadzen specjalistycznych ( PZSan, POTr, POQ),
c) stanowisk kierowania OC,
d) innych obiektow i urzadzert na potrzeby kierowania obrong cywilng, przedstawianie danych do planu RO.
11. Opracowanie plandw przygotowania zaciemnienia | wygaszania o$wietlenia:
a) budynkow mieszkalnych, budynkow uzytecznosci publicznej, zakladéw pracy,
b) $rodkow transportowych,
c) oswietlenia kierunkowego i orientalnego,
d) biezaca aktualizacja planéw zaciemnienia.
12. Przygotowanie wnioskow w sprawie powolania zespolu ds. przyjecia ludnosci:
a) opracowanie planow przyjecia | ewakuacji ludnosci,
b) planowania kwaterowania, wyzywienia i opieki dia ludnosci przyjmowanej na terenie gminy,
¢) planowanie ewakuacji ludnosci do miejsc zastepczych w czasie powodzi.
13. Prowadzenie zadan w zakresie obronnosci polegajacej na:

a) koordynacji opracowania planu przedsiewzie¢ obronnych Urzedu zgodnie z wytycznymi Wojewody,
b) koordynacji, nadzorowania i wykonywaniu przez poszczegoine stanowiska obowigzujacej dokumentacji obronnej
nakazanej do realizowania w formie nigjawnej,
c) wspolorganizowanie szkolen i treningow w zakresie obronnosci,
d) prowadzeniu podstawowej dokumentacji obronnej, w tym:
- staly dyzur,
- zestaw zadan na okres W,
- zakres dziatania poszczegolnych wydzialow i zakresy czynnosci poszczegoinych osab na okres W,

Zarzadzanie Kryzysowe.

1. Realizowanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej.

2. Nakladanie obowigzkow wykonania $wiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, uzycia sit ratowniczych.

4. Czynny udziat w pracach Komitetu Przeciwpowodziowego w zakresie:
a) ratownictwa przeciwpowodziowego,
b) koordynacji stuzb ratowniczych w zakresie lacznosci, ostrzegania ludnosci,
¢) ewakuacja oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

5. Wspoldziatanie z Policja dla zapewnienia bezpieczeristwa publicznego.

6. Wykonywanie okresowych kontroli administrowanych obiektow.

7. Prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez masowych.

8. Opracowywanie dia potrzeb Urzedu aktow prawnych oraz dokumentow wykonawczych w zakresie spraw obronnych
obreny cywilngj i zarzgdzania kryzysowego.

9. Ustalanie szczegolowego planu zasadniczych zamierzer w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego okreslonych przez Staroste dla potrzeb Gminy oraz jednostek podlegtych, w tym zaktadow pracy.

10. Zbieranie materiafow tematycznych do opracowanych analiz, sprawozdan i informacji oraz biezace wspotdziatanie
w tym zakresie z administracjg rzadowa | samarzadowa oraz sasiednimi jednostkami samorzadowymi.

11. Wspoldzialanie ze stanowiskami pracy ds. operacyjnych w zakresie opracowania i utrzymania w aktuainosci planu
reagowania Kryzysowego.

12. Opracowanie i utrzymanie w biezacej aktualizacji dokumentacii ,Statego Dyzuru” dla potrzeb Wéjta oraz koordynacja
prac w tym zakresie.

13. Udostepnianie danych dotyczacych infrastruktury Gminy, spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego z zachowaniem przepisow o tajemnicy paristwowej i stuzbowej dia pofrzeb Sit Zbrajnych, inspekcji,
strazy, a takze organdw kontrolnych.

14. Przygotowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych zasady i tryb realizacji zadar w wyzszych stanach
gotowosci cbronnej pafistwa oraz koordynacja tych zadar w jednostkach podieglych Wojtowi.

15. Wspoldziatanie z administracig rzadowa i samorzadowa w zakresie zadan zwiazanych z budownictwem
schronowym.

16. Wspolidziatanie z gminnymi stuzbami, inspekcjami i strazami, jednostkami padiegtymi Wejtowi, sasiednimi gminami
oraz innymi jednostkami i organizacjami w zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, Kleskami i
innymi zagrozeniami, a takZe w zakresie spraw ~ dotyczacych zadan obronnych i obrony cywilne;.
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17. Wspdtudziat w pracach dotyczacych obstugi organizacyjno- technicznej szkolen, cwiczen organizowanych w zakresie
spraw obrony cywilne] | zarzadzania kryzysowego.

18. Wspdludziat w organizacji i prowadzeniu kontroli w jednostkach podlegtych Wojtowi oraz w wytypowanych zaktadach
pracy w zakresie zadan ustalonych przez Szefa OC.

19. Przestrzeganie w dzialalnosci stuzbowej obowigzujacych przepisow o ochronie informagiji niejawnych.

20. Organizacyjno — techniczna obsluga posiedzen Gminnego Zespolu Reagowania, w tym:

a) zawiadamianie o posiedzeniu,
b) protokolowanie i przesylanie wnioskow oraz ustalen z posiedzenia,
c) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej prac Gminnego Zespolu Reagowania.

21, Planowanie dziatalnosci w zakresie realizaciji zadar obrony cywilnej, w tym sporzadzanie i aktualizacja ocen
zagrozen dla potrzeb OC oraz zarzadzania kryzysowego.

22. Ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych dla jednostek podlegiych
Wojtowi, w tym wytypowanych zaktaddw pracy | podmiotdéw gospodarczych na terenie Gminy.

23. Opracowanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzor i koordynacja nad opracowaniem planéw obrony cywilne]
jednostek podleglych Wéjtowi, w tym wytypowanych zaktadéw pracy i podmiotow gospodarczych.

24. Organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej na szczeblu Gminy, a takze udzial w prowadzonych szkoleniach
w zakresie obrony ludnosci.

25. Tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (formacji) OC.

26. Przygotowanie i organizacja ewakuacii ludnosci na terenie gminy, opracowanie planow dziatania w tym zakresie,
stata ich aktualizacja oraz koordynacja tych zagadnien na szczeblu gminnym.

27. Wypracowanie Wojtowi niezbednych danych dla potrzeb koordynacji prowadzonych dziatan ratowniczych przez
formacje OC.

28. Koordynacja na szczeblu Gminy przedsiewzie¢ (w tym realizowanych prze inne podmioty w zakresie przygotowania
$rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy lekarskiej i socjalnej dla ewakuowanej ludnoSci.

29. Planowanie i przygotowanie do funkcjonowanie urzadzen specjainych dla potrze OC i ludnosci cywilnej oraz
obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng.

30. Bilansowanie potrzeb w skali Gminy i planowanie dostaw wody pitnej dla ludnosci, zaktadéw przemystowych,
urzadzen specjalnych oraz likwidacii skazer i celow przeciwpozarowych w sytuacjach wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa.

31. Planowanie, przygotowanie i koordynacja zadan w zakresie zaciemnienia i wygaszenia oéwietlenia na obszarze
gminy i zaktadach pracy oraz w Srodkach transportu w sytuacjach zagrozen.

32. Organizowanie przedsigwziec zwigkszajgcych stopiefi ochrony zaktadéw pracy oraz obiektow i urzadzen
uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkow razenia.

33. Koordynowanie przedsigwziet zwigzanych z ochrong dobr kultury przed érodkami razenia oraz ewakuacja tych dobr.

34. Koordynacija realizowanych przez inne podmioty przedsiewzie¢ zwiazanych z organizowaniem ochrony plodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz przed skutkami razenia oraz ich
bitansowanie w planie OC.

35. Koordynacja przedsigwziec w zakresie integracii sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowej i likwidacji
powstatych szkod klesk zywiolowych i zagrozen $rodowiska.

36. Organizacja i prowadzenie treningow w zakresie odbioru | przekazywania sygnatow o zagrozeniach z siedziby
Korpusu Qbrony Powietrznej Kraju oraz Wojewodzkiego Centrum Reagowania Kryzysowego.

37. Gromadzenie informaciji (tworzenie baz danych) o istotnych zagrozeniach czasu ,P" i W" oraz $rodkow zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym dla potrzeb zarzadzania.

38. Udziat w przygotowaniach kompleksowych analiz zagrozen dla potrzeb OC i zarzadzania kryzysowego.

39. Dzialalnos¢ koordynacyjno- operacyjna w sytuacjach noszacych znamiona kryzysu.

40. Organizowanie systemu laczno$ci dla potrzeb Szefa OC w sytuacjach kryzysowych.

41. Szkolenie zespolu dyzurnego Centrum Reagowania w zakresie obiegu informacji, alarmowania, wspoidzialania
w syluacjach kryzysowych oraz prowadzenie szkoleri w tym zakresie.

42. \Wspoldziatanie z administracja zespolona, niezespolona, gminami sasiednimi oraz innymi organizacjami |
Podmiotami  w zakresie zapobiegania klgskom Zywiotowym i katastrofom oraz likwidagji ich skutkow.

43. Prowadzenie kontroli w jednostkach podieglych Wéjtowi w zakresie realizacji zadan OC, zarzadzania kryzysowego
| spraw obronnych oraz w zaktadach pracy wykorzystujacych do produkeji TSP i przedstawienie szefowi OC
wnioskow z tych kontroli.

44. Przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespolu Reagowania.

45. Podejmowanie dziataf majacych na celu powigkszenie zasobow sil i $rodkéw niezbednych do efektywnego
reagowania.

46. Opracowanie regulaminu biezacych prac zespolu oraz procedur dzialah w syluacjach zagrozen katastrofg naturalng
lub awarig techniczng noszaca znamiona kigski zywiolowej, realizowanych przez Centrum Reagowania.

47, Ustalenie przedmiotu i terminu posiedzenia Gminnego Zespotu Reagowania.

41. Opracowanie i stata aktualizacja planu reagowania kryzysowego.

42. Opracowanie planow éwiczen i ich przygotowanie (stosownie do potrzeb).
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43. Prowadzenie raportow biezacych i okresowych.

44. Prowadzenie kart zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze czasowym.

45. Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej raportow odbudowy.

46. Udzial w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen.

47. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wezesnego ostrzegania ludnosci oraz kocrdynowanie i jego funkcjonowania i

planowanie potrzeb w tym zakresie.

48. Wspoétudzial w organizacji na szczeblu Gminy systemu lacznosci na potrzeby dziatan w sytuacjach zagrozen.
49, Planowanie potrzeb w zakresie $rodkdw finansowych i materialowo- technicznych do realizacji zadan OC,

funkcjonowania Gminnego Zespolu Reagowania.

50. Petnienie stalego dyzuru po godzinach pracy Gminnego Centrum Reagowania.

Ochrona informacji niejawnych

1.

@ N B

©

10.
1.
12,

13.

14.
15.

18.

zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie informacji niejawnych (ochrona informacii
niejawnych oraz systemow i sieci teleinformatycznych),

kierowanie w Urzedzie pionem ochrony,

zapewnienie ochrony fizyczne] jednostki,

kontrala ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,

okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracewanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie informacii niejawnych,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacii niejawnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wykonawczymi do ustawy,

w zakresie realizacji swoich zadan wspdipraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzby
ochrony panstwa,

opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice
panstwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

wyjasnianie okolicznoéci naruszenia przepiséw o ochronie informacii niejawnych — zawiadamiajac

o fakcie naruszenia przepisow Wojta oraz wtasciwg stuzbe ochrony panstwa,

opracowanie szczegofowych wymagan w zakresie ochrony informacii niejawnych stanowigcych tajemnice
sluzbowg oznaczonych klauzulg ,zastrzezong”,

przeprowadzanie postepowar sprawdzajacych - ZWYKLE - na pisemne polecenie Wojta, w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem

do informagji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajacych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbows,

przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych, ktére tacza sie

z dostepem do informacji niejawnych stanawigcych tajemnice stuzbowa,

prowadzenie ewidencji 0sdb, ktore uzyskaly poSwiadczenia bezpieczefistwa, a takze 0sob, ktore zajmujg
stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi taczy sig dostep do informagji niejawnych oznaczonych klauzulg
,poufne” lub stanowiacych tajemnice panstwowa,

dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i 0sob dopuszczonych do informacii
niejawnych,

pefnienie obowigzkow kierownika kancelarii tajnej w Urzedzie,

przechowywanie drugiego egzemplarza kancelarii tajnej,

. Wyznaczanie osoby przyjmujacej kancelarie tajng — w przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii.

Ochotnicze Straze Pozame

g CRBRD

wn

wspoldzialanie z Paristwowg Strazg Pozamng w zakresie gotowoscl operacyjno-bojowej jednostek OSP,
opracowanie rocznego planu wydatkow na utrzymanie OSP,

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacii zasad ochrony przeciwpozarowej wéréd mieszkaricow gminy,
skladanie Wojtowi informacji na temat ilosci powstalych pozaréw i innych zdarzen, wielkosci powstatych strat i
przyczyn ich powstania przy wspotpracy z Komenda Powiatowa PSP w Lesku,

ubezpieczenie czlonkow OSP, MDP | samochodéw pozarniczych,

wspoludzial w organizowaniu turnieju wiedzy pozamiczej dla ucznibw szkét podstawowych oraz gimnazjow na
terenie Gminy.

doposazenie jednostek w sprzet pozamiczy zgodnie z obowigzujacymi normami, wymiana sprzetu silnikowego
starego typu na nowy,

dokonywanie dwa razy w roku kontroli gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP na terenie Gminy,
dopilnowanie zaopatrzenia jednostek OSP w paliwo i smary,
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10. analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz  koordynowanie udziatu  funkcyjnych OSP
w organizowanych dla nich szkoleniach przez PSP i ogniwa Zwigzku,

11. udzielanie pomacy w organizowaniu szkolenia podstawowego w jednostkach OSP dla ich czionkow,

12. organizowanie gminnych zawodow sportowo pozarniczych dla OSP i miodziezowych druzyn pozarniczych,

13. organizowanie dia OSP zespotowych éwiczen w terenie i na obiektach,

14. doradztwo w slosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP,

15, czuwanie nad realizacjg przez jednostki OSP  wymogéw w sprawie badan  kierowcow,
a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badar lekarskich cztonkéw OSP bioracych udzial w dziataniach
ratowniczo-gasniczych,

16. wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz kart pracy sprzetu silnikowego,

17. prowadzenie ksiegi materialow pgdnych i smarow,

18. prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczegéinych jednostek,

19. zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym  list wyplat ekwiwalentu za udzial w akcjach
ratowniczo-gasniczych i szkoleniu pozarniczym,

20. prowadzenie | aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

21. zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy kierownika referatu,

Kierowcy OSP

1.

2

~o»

dbajg o stan techniczny samochodow pozarniczych oraz powierzonego sprzetu jak:
motopompy, pompy szlamowe oraz pozostaly sprzet uzupetniajacy bedgcy na stanie Jednostki OSP,
dokonuja zgodnie z instrukcjg obslugi przegladow technicznych i przegladéw OT-1 samochoddw bedgcyeh
na stanie Jednostki OSP,
comiesiecznie rozliczajg w Urzedzie Gminy karty drogowe samachodéw oraz pozostatego sprzetu
mechanicznego ( stan paliwa, oleju silnikowego, smarw),
zgtaszajg do Urzedu Gminy awarii syren alarmowych oraz sprzetu mechanicznego,
po przeprowadzanych akacjach ratowniczo-gasniczych czyszcza sprzet ( samochody i motopompy ) oraz
suszg weze gasnicze,
utrzymujg porzadek wewnatrz garazu i w samochodach,
utrzymujg porzadek i dbajg o estetyke na zewnatrz garazu poprzez:

w okresie letnim wykaszanie traw i chwastow,

w okresie zimowym od$niezanie i utrzymywanie przejezdnosci drogi dojazdowej do garazu.

§12

Urzad Stanu Cywilnego

i

DO ey

10.
T
12.
13.

14,
15.

wykonywanie obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2014 r — prawo
0 aktach stanu cywilnego (Dz. U2014.1741z poz. zm.), a w szczegdinosci prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracia
urodzen, matzenstw oraz zgondw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktore maja wplyw na stan cywilny oséb:
wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego nalezy prowadzi¢ w formie aktu stanu cywilnego, decyzji
i postanowien chyba, Ze z przepiséw ustawy wynika inna forma zatatwienia sprawy,

prowadzenie spraw z Zzakresu akt stanu cywilnego | zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuriczych
a w szczegolnosci dotyczaeych: urodzen, matzenstw i zgonow,

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

przyjmowanie zapewnien dot. zawarcia matzeristwa,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

nadzor | przygotowanie sali §lubdw

zabezpieczenie aki stanu cywilnego podczas $lubow i innych uroczystosci powodujacych ich wyniesienie
z Urzedu Gminy,

organizowanie uroczystosci dotyczacych dlugoletniego pozycia matzeriskiego,

wpisywanie przypiskow do ksiag urodzef, matzeristw i zgonow,

sporzadzanie | wydawanie odpisow | zaswiadczer z aktow stanu cywilnego,

zalatwianie korespondencji dotyczacej USC,

zalatwianie korespondencji konsularnej,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka przez ojca, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, powrocie rozwodki do
nazwiska rodowego,

aktualizowanie aktow stanu cywilnego /postanowienia i wyroki sadu oraz decyzje starosty/,

wydawanie decyzji dotyczacych:
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- transkrypcji aktow USC,
- prostowanie i uzupetnianie aktow USC,
skrocenia terminu zawarcia matzenstwa,

16. wydawanie Swiadectw zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
17. sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
18. odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
19. prowadzenie ksigg i aktdw zhiorowych USC,
20. przechowywanie | zabezpieczenie akt stanu cywilnego,
21. prowadzenie archiwum zakfadowego,
22. zastepowanie w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika d/s ewidencji ludnosci.

§13

Referat Finansow

Kierownik Referatu - Stanowisko ds. rozliczen odpadéw komunalnych i srodkéw trwatych

1. Kierowanie pracami referatu finansowego

2. prowadzenie ewidencji optat za odpady komunalne wiascicieli nieruchomodci, ewidencji o0sdb
zobowigzanych do uiszczania oplat w systemie komputerowym,

3. rozliczanie soltysow z pobranych kwot i przekazywanie wiasciwym pracownikom informacii o naleznym
soltysom wynagrodzeniu z wiw tytuly,

4. prowadzenie urzadzen ksiggowych (amerykanka) dla budzetu gminy - organu oraz miesigczne , terminowe
przekazywanie uzgodnionych danych pracownikom ksiequjgcym dochody i wydatki budzetowe, sporzadzanie
bilansu rocznego z wykonania budzetu gminy,

5. rozliczenia w zakresie inwestycji oraz zakupu Srodkéw trwalych, rozliczanie inwentaryzacji, naliczenie
rocznych kwot umorzenia i amortyzacj, sporzadzanie sprawczdan statystycznych w  zakresie Srodkow
trwatych, inwestycji i zakupow inwestycyjnych, prowadzenie i aktualizacja kart Srodkéw trwafych,

6. prowadzenie wiasciwych dla  stanowiska teczek spraw, prawidlowe opisywanie  dokumentéw,
przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego.

7. Uzgadnianie i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan w zakresie dochodow i nalezno$ci budzetowych.

Stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw budzetowych

1. prowadzenie urzadzen ksiggowych (syntetyka) w zakresie wszystkich dochodéw budzetowych - podatkowych , w tym:
ksiggowanie podatkow, optat lokalnych, oplaty skarbowej , oplat za miejsca
na cmentarzu

2. podzial dowodéw dotyczacych dochodow budzetowych (na podstawie wyciagéw bankowych) oraz sporzadzania
zestawieni (PK) wg podziatek klasyfikacji budzetowej)

3. przygotowywanie kontokwitariuszy imiennych oddzielnie dla kazdej wsi, zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie wzorem,,

4. organizowanie poboru i nadzor nad inkasem zobowiazan pienigznych:
- dokonywanie rozliczer i kontroli rachunkowej sottyséw, terminowosci odprowadzania zainkasowanych kwot,

2. przygotowanie danych do obliczania wynagrodzenia dla soltysow za inkaso,

6.  przeprowadzanie analizy zaleglosci w sptacie zobowiazan pienieznych, biezace wystawianieupomnien i tytulow
wykonawczych oraz ich aktualizacja |

7. sprawozdawczosé ( jednostkowa i zbiorcza) w zakresie dochodéw budzetowych oraz naleznosci,
przygotowanie danych do sprawozdania z wykonania budzetu oraz informacji pélroczne; -
cze$c fabelaryczna i opisowa

8. wprowadzanie wplat do systemu komputerowego ,OPI, OPLATY" podatnikow dokonujacych wplat
w kasie, za posrednictwem poczty i bankow,

9. pelnienie funkcji zastepcy kasjera Urzedu (podczas nieobecnosci kasjera w pracy) , w tym :
a) przyjmowanie wplat od zobowiazanych oraz wystawanie potwierdzen,
b) odprowadzanie wplywow na wiasciwe rachunki bankowe budzetu gminy,
¢) kontrolowanie kompletnodci przekazanych do realizacji dokumentow,
d)  dokonywanie wyplat rachunkéw, list ptac, zasitkow | dodatkow zgodnie z ustalonymi terminami wyplat,
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10.

e) sporzadzanie na biezaco raportow kasowych z dokonanych operacji, oddzielnie dla poszczegdlnych rachunkow
bankowych,

f)  przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

g) wystawianie czekbw na pobranie gotowki oraz sporzadzanie przelewow,

h)  przyjmowanie wplat optaty skarbowej,

i)  kompletowanie wyciagéw bankowych,

prowadzenie  wiasciwych dla stanowiska teczek spraw, zgodne z przepisami prawa opisywanie dokumentow

oraz przechowywanie, przygotowywanie do archiwum zakladowego.

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych

1.

@ e

prowadzenie wymaganych przepisami prawa urzadzen ksiegowych z zakresu:
- wydatkow budzetowych Urzedu Gminy ( syntetyka i analityka ) w ukladzie dziat, rozdzial, paragraf
klasyfikacji budzetowej,
- inwestycji , srodkow trwalych - wg zrodet finansowania,
- zaangazowania i planu finansowego,
- wyodrebnianych ksiag rachunkowych dla projektow realizowanych z udzialem  $rodkow UE,
biezaca analiza kartotek kosztow i wydatkow,
kompletowanie wyciagow, dokumentow ksiegowych oraz terminowe ksiegowanie,
prowadzenie rozliczen kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald,

sporzgdzanie miesigcznych - rocznych zestawien obrotow i sald kont, rozrachunkowych, kosztéw,
inwestycji 1 wydatkow  budzetowych,  funduszu  oraz  dokonywanie  przeksiegowan  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne z zakresu  prowadzonej ksiegowosci  wydatkow

budzetowych, zobowigzan i zaangazowania,

zestawienie danych oraz przygotowanie sprawozdadh z wykonania budzetu, informacji o przebiegu
wykonania budzetu,

rozliczanie wydatkow finansowanych z dotacji na zadania zlecone | wiasne, sprawozdawczosé budzetowa
w tym zakresie,

zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wyptaty oraz zastepstwo skarbnika gminy podczas nieobecnosci,
prowadzenie wlasciwych dla stanowiska teczek spraw, zgodne 2z przepisami prawem opisywanie
dokumentow oraz przechowywanie, przygotowywanie do archiwum zakladowego.

Stanowisko ds. wymiaru , ewidencji i windykacji podatkow

1.

SRS

S

10.
11.

12.

13.

14.

Zbierane materiatdw, prowadzenie | biezaca aklualizacja ewidencji nieruchomosci dla celéw ustalenia
powszechnosci opedatkowania na terenie gminy,

terminowe i prawidlowe sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, le$nego oraz podatku od nieruchomoéci,
przygotowywanie kontokwitariuszy imiennych oddzielnie dla kazdej wsi,

uzgadnianie zapisoOw kontokwitariuszy z rejestrami wymiarowymi , rejestrami przypisow i odpisow,

zalatwianie podan o umorzenia, odroczenia i rozkiadanie na raty spfat w naleznosciach pienigznych oraz
udzielanie ulg, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

zalatwianie odwolar i zazalen oraz opracowywanie decyzji w tych sprawach,

obliczanie przychadowosci gospodarstw rolnych,

wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym, okresach oplacania skiadek na ubezpieczenie spoleczne
rolnikow,

przeprowadzanie analizy zaleglosci w sptacie zobowigzan pienigznych, biezace wystawianie upomnien
i tytulow wykonawczych oraz ich akiualizacja (os. fizyczne),

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w splacie zobowiazan podatkowych,

ksiggowos¢ analityczna podatkowa w systemie komputerowym (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny,
podatek od sSrodkow transportowych oraz od posiadania psow), kontrola podatkowa i sprawozdawczosé
w tym zakresie,

zbieranie materialow, prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz spraw zwigzanych z wymiarem podatku
od posiadania psow,

przekazywanie  danych  dotyczacych  zrealizowanych  dochodow — podatkowych — wedhug  klasyfikacji
budzetowe] oraz kwartalne ustalanie naleznosci podatkowych pracownikowi prowadzacemu dochody
gminy,

sporzadzanie  sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw prowadzonych (podatki, naleznosci
i pomoc publiczna),
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15, przygotowywanie projekiow akiow prawnych w zakresie podatkéw i oplat,

16. przyjmowanie wnioskow od rolnikdow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa,
postepowanie dotyczace przyznawania i rozliczania dotacji z PUW,

17. prowadzenie wiasciwych dla stanowiska teczek spraw.

Stanowiska ds. rachuby ptac i rozliczen

1. sporzadzanie list plac dla wszystkich grup pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, zleceniobiorcow,

radnych | softyséw -prowadzenie wymagane] w tym zakresie dokumentacji  [karty wynagrodzen, karty
zasitkowe/,
2. dokonywanie przelewow wynagrodzen | zasilkéw na konta osobiste pracownikéw oraz potracen

dotyczacych rozliczen z list plac na wiasciwe konta,
3. obliczanie i pobér zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikow oraz jego  rozliczanie
wqg deklaracji z Urzedem Skarbowym,
4. sporzadzanie rocznego obliczenia podatku oraz informacji o uzyskanych dochodach pracownikow,
wykanawcow | zleceniobiorcow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
9. terminowe sporzadzanie raportéw i deklaracji w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego |
a) ZUS RCA - raport imienny dia platnikow uprawnionych do wyplaty Swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego,
b) ZUSRZA - raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,
¢) ZUSRSA- raportimienny o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w oplacaniu skiadek,
d) RMUA-  raport miesigczny dla ubezpieczonych,
e) DRA- miesieczna deklaracja rozliczeniowa,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych plac i zatrudnienia,
przygotowanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - Rp7,
rozliczanie sktadek, deklaracje ~ Fundusz Pracy | PFRON,
wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach z tytutu zatrudnienia lub innych uméw,
prowadzenie  wiasciwych  dla  stanowiska teczek spraw, prawidlowe opisywanie  dokumentow,
przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zakiadowego.

S oo~

Stanowiska ds. obslugi kasowej, VAT i egzekucji optat za odpady komunalne

1. Petnienie funkcji kasjera Urzedu , w tym :

a) przyjmowanie wptat od zobowigzanych oraz wystawanie potwierdzen,

b) odprowadzanie wplywow na wiasciwe rachunki bankowe budzetu gminy,

¢) kontrolowanie kompletnosci przekazanych do realizacji dokumentow,

d) dokonywanie wyplat rachunkow, list plac, zasitkow i dodatkow zgodnie z ustalonymi terminami wyplat,

e) sporzadzanie na biezaco raportow kasowych z dokonanych operacji, oddzielnie dia poszczegéinych rachunkow

bankowych,
fy  przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
g) wystawianie czekow na pobranie gotowki oraz sporzadzanie przelewow,
h)  przyjmowanie wpiat | wystawianie pokwitowan oplaty skarbowej, oplat za wydanie dowodéw osobistych i innych,
i) kompletowanie wyciggow bankowych,

2, prowadzenie ksiag rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naliczenia odpisow oraz
rozliczanie  podatku  dochodowego od dziafalnosci  socjalnej podlegajacej opodatkowaniu  podatkiem
dochodowym od 0sob fizycznych,

3. ewidencja ksiggowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej , sprawozdawczo§é
w tym zakresie,

4. rozliczenia w zakresie podatku od érodkow transportowych, biezaca analiza oraz wystawianie tytulow
wykonawczych

5. prawidiowe i terminowe rozliczanie dochodow budZetu paristwa oraz odprowadzanie w obowiazujacych
terminach na rachunek Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego,

7. prowadzenie urzadzen ksiegowych (syntetyka) w zakresie  dochoddw budzetowych - niepodatkowych
dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz wlasne, w tym: wplywdéw z ushig , majatku
gminy oraz innych zrodel, sprawozdawczo$é okresowa i bilans,

8. podziat dowodéw dotyczacych dochodow budzetowych (na podstawie wyciagow bankowych) oraz
sporzadzania zestawien (PK) wg podziatek klasyfikacji budzetowe;),

9. prowadzenie ewidencii obrotow na kasie fiskalnej, terminowe drukowanie raportow oraz ich archiwizowanie,

10prowadzenie  wilasciwych  dla  stanowiska  teczek  spraw, prawidlowe opisywanie  dokumentow
przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zakladowego,
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11. kompletowanie rejestrow czesciowych VAT, sporzadzanie rejestru zbiorczego, sporzadzanie miesigcznych
deklaracji VAT - 7, korekt, oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug z Urzedem
Skarbowym,

12. egzekwowanie oplat za odpady komunalne / upomnienia, tytuly wykonawcze do US.

Stanowiska ds. wymiaru , ewidencji i windykacji podatkow od $rodkéw transportu

1. gromadzenie deklaracji, informacji , sprawdzanie poprawnosci danych,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkiem od Srodkéw transportowych, w tym nanoszenie deklaracji, zmiany i
korekty,

3. przygolowywanie projekléw decyzji w sprawie umarzania, rozktadania na raty w zakresie podatku od $rodkow

transportowych oraz projektow aktow prawnych |

pozyskiwanie z Wydzialu Komunikacji aktualnych wykazow wiascicieli pojazdéw mechanicznych,

przygotowanie dokumentacji do sprawozdan dotyczacych skutkéw umorzen, obnizenia gomych stawek podatku od

0s0b prawnych i fizycznych w zakresie dochodow budzetowych,

6. prowadzenie | przechowywanie danych dotyczacych tajemnicy skarbowej, projekty odpowiedzi na wnioski
z przeprowadzonych kontroli,

o~

7. prowadzenie kontroli podatkowej u 0séb fizycznych i prawnych,

8. opracowanie decyzji i prowadzenie postepowan dla oséb, ktore nie ztozyly deklaracii,
9. prowadzenie wiasciwych dla stanowiska teczek spraw, prawidlowe opisywanie

10. przechowywanie dokumentow, craz przekazywanie do archiwum zaktadowego,

§14

Referat Rozwoju Gospodarczego- Koordynator - Stanowisko ds. inwestycji

—

opracowywanie projektow programow gospodarczych,

2. prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisbw prawnych dotyczacych zamdwien publicznych oraz wytycznych |

wskazowek Urzedu Zamowien Publicznych,

przekazywanie do publicznej wiadomosci zamowien publicznych Urzedu,

prowadzenie postgpowanie w sprawach zaméwien publicznych zwigzanych z zakupami, inwestycjami

i remontami przeprowadzanymi przez referat. Sporzadzanie dokumentacji zamowien (SIWZ, umowa), przetargéw,

5. rozliczenie finansowe, analiza ekonomiczna zadania zrealizowanego w drodze zamowieh publicznych, przetargu,

przyjmowanie wnioskow do realizacji zadania w drodze zamowiert publicznych,

7. sprawowanie funkcji inwestora infrastruktury komunalnej i mieszkaniowe] zasobu Gminy, remontéw kapitalnych i
inwestycji realizowanych przez Gmine,

8. planowanie, przygotowanie remontow, inwestycji, zakupdw wieloletnich realizowanych przez Gming,

organizowanie procesu budowy przez zapewnienia opracowania projektow oraz wykonania i odbioru robét budowlanych

przez asoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych,

10. ustanowienie inspektora nadzoru inwestorskiego na budowie, wystepowanie w sprawie nadzoru inwestorskiego,

11. zabezpieczenie projektow budowlanych oraz dokumentacji wykonawstwa robot w frybie zgodnym
z obowigzujgcym prawem,

12 wystgpowanie z wnioskami o wydanie decyzji 0 pozwolenie na budowe, nadzor nad prowadzeniem Dziennika budowy,

13. wysigpowanie o uzgodnienia, pozwolenia lub opinie innych organdw wymagane przepisami szczegdinymi, z
wylgczeniem tych, kiore dokonywane sg przez projektantéw w ramach opracowywanych projektow,

14. wystgpowanie do wlasciwego organu ze zgloszeniem rodzaju, zakresu | sposobu wykonania robét
w przypadkach gdy ustawa nie wymaga pozwolenia na budowe,

15. wystgpowanie do wiasciwych organow z zadaniem wydania odrgbnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego
poprzedzajgcej wydanie decyzji i pozwoleniu na budowe,

16. zawiadamianie wiasciwego organu oraz projektanta sprawujacego nadzor autorski o zamierzonym terminie rozpoczecia
robot budowlanych,

17. zapewnienie objgcia kierownictwa budowy oraz nadzoru nad robotami przez osobe posiadajaca uprawnienia budowlane
w odpowiednie| specjalnosei,

18. przechowywanie — dokumentacji przez okres wykonywania robdt  budowlanych  oraz udostepnianie
ich przedstawicielom uprawnionych organow,

19, zawiadamianie wiasciwego organu o zakonczeniu budowy,

20. wystepowanie o uzyskanie pozwolenia na uZytkowanie obiektu budowlanego w przypadkach okreslonych prawem,

21. wykonywanie obowigzkow ustawowych wynikajacych z utrzymania obiektow budowlanych, w tym wystepowanie do

wiasciwego organu o pozwolenie na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, w tym obiektow jednostek

organizacyjnych Gminy, tj. szkot i bibliotek,
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22. wykonywanie obowigzkow wynikajacych z zaistnienia katastrofy budowlanej,

23. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad robotami budowlanymi i remontowymi prowadzonymi przez Gmine,

24. opiniowanie planow budowy, modernizacii | remontow urzgdzen komunalnych Gminy,

25. inicjowanie i nadzorowanie wiw prac, po uprzednim zapewnieniu przez kierownictwo Urzedu statego nadzoru nad wiw
pracami, w tym poprzez prace interwencyjne,

26. zapewnienie odbioru robét, prac po ich zakonczeniu, nadzér merytoryczny, egzekwowanie powinno$ci gwarancyjnych
wykonawcy robét dla prac wykonywanych przez Gming,

27. wydawanie poleceri podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi,
zwigzanego z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych,

28. organizowanie okresowej kontroli polegajacej na sprawdzaniu stanu technicznej sprawnosci obiektéw budowlanych,
stanowigcych wiasnos¢ Gminy, organizacji remontéw tych obiektéw craz zabezpieczanie biezacego funkcjonowania i
eksploatacji obiektow uzytecznosci publicznej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami materialow
remontowych i eksploatacyjnych, w tym obiektow jednostek organizacyjnych Gminy tj. szkot i bibliotek,

29. rejestrowanie i analizowanie wydawanych pozwolen na budowe (zgloszen), decyzji na uzytkowanie obiektow, rozbiorke
obiektow przez Starostwo Powiatowe na terenie Gminy,

30. wspdlpraca, rejestrowanie decyzji nadzoru budowlanego dla terenu Gminy,

31. udziat w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organa wydajace decyzie pozwolenia
na budowe, nadzor budowlany, reprezentowanie interesu gminy w tym zakresie,

32. zaopatrzenie Gminy w energie elektryczna w tym oswietlenie drog i placow,

33. zawieranie umow, planowanie, rozliczanie kosztow odwietlenia, zapewnienie $rodkéw  finansowych
na oswietienie,

34 wspolpraca z firmami wykonujgcymi naprawe oSwietlenia, utrzymanie cigglodci o$wietlenia, wspotpraca
z Posterunkiem Energetycznym w Lesku i Ustrzykach Dolnych oraz  Zakladem Energetycznym
w Sanoku,

35 odpowiedzialno$¢ za stan drog gminnych, planowanie ich modernizacji, naprawy, prace inwestycyjne,
zabezpieczanie $rodkow finansowych na utrzymanie drog, skladanie wnioskow w tych sprawach,
odpowiedzialnos¢ za urzadzenia, sprzet oswietleniowy stuzacy do o$wietlenia terenu  Gminy,

36. prowadzenie programu odbudowy drog,

37. opracowywanie planu zimowego utrzymania drdg na terenie gminy, wspolpraca z Zarzadami Drag,

38.wylanianie w drodze obowigzujacych przepiséw os6b odpowiedzialnych za zimowe utrzymanie drog
gminnych | od$niezanie oraz zawieranie umow zlecenia na wykonywanie prac z tym zwigzanych,

39. wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich, powiatowych,

40. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej,

41. orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi lokalne| do stanu poprzedniego w razie jej naruszenia,

42.wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogows,

43. wyznaczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

44. wydawanie opinii do decyzji o warunkach zabudowy w zakresie obejmujacym drogi gminne,

45. koordynacja dziatan w zakresie utrzymania w nalezytym stanie istniejacych terenow zielonych, rowow
w pasie drogowym, utrzymanie ladu, porzadku, bezpieczerstwa na terenach drog gminnych, egzekwowanie
fadu, porzadku, bezpieczeristwa ad zarzadzajgcych drogami nie bedacymi gminnymi,

46. realizacja prawa o drogach na terenie gminy,

47. odpowiedzialno$¢ za oznakowanie drog gminnych,

48 ustalanie udzialu uzytkownikow drég w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drogi przy
przejmowaniu drog zaktadowych, prywatnych gdy stanowig dojazd do ich obiektow,

49. opiniowanie lokalizacji przystankéw na drogach w Gminie,

50. ustalanie ilosci przystankéw autobusowych, odpowiedzialnos¢ za ich utrzymanie w odpowiednim stanie,
za lad, porzadek wokot tych obiektow, ich oznakowanie,

51. wspotpraca z Policjg, sfuzbami drogowymi, ratowniczymi w zakresie bezpieczenstwa ruchu,

52 prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem budynkami urzedu, biezacymi remontami i konserwacia
pomieszczen oraz ich wyposazeniem,

53 opracowywanie informacji sprawozdan dla celéw statystycznych.

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

1. koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych ze  sporzadzaniem  studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy, orzekanie o sposobie tymczasowego zagospodarowania
przestrzennego,

2. przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

3. koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
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8.
7,

8.
9.

10.
1.

12.

13
14.

15.

16.
17.
18.
19.

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych
do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planow zagospodarowania przesirzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow,

prowadzenie i akiualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

ocena Zmian W zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikdw
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie projektow decyzji oraz ustalen warunkow zabudowy celu publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publiczne;
oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami,

rejestrowanie | analizowanie wydawanych pozwolen na budowe (zgtoszen), decyzji na uzytkowanie obiektow, rozbiérke
obiektow przez Starostwo Powiatowe na terenie Gminy,

wspoipraca, rejestrowanie decyzji nadzoru budowlanego dla terenu Gminy,

udziat w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organa wydajace decyzje pozwolenia na budowe,
nadzér budowlany, reprezentowanie interesu gminy w tym zakresie,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego w studium
uwarunkowan lub innych celéw zgodnie z przepisami,

prowadzenie dokumentacji stanu przyrody,

prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody , parkow , rezerwatow przyrody,

przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie ochrony przyrody,

opracowanie i przesylanie sprawozdarn do Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie termindw wydanych
decyzji lokalizacji celu publicznego.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomog$ciami i rolnictwa

it
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prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci zwigzanych Z gospodarowaniem
i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe, uzyczenie

i w zarzad oraz przyjmowanie darowizn,

ustalanie cen i optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargbw na nieruchomosci komunalne,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych ,

Zlecenie opracowan geodezyjnych niezbednych do zatwierdzenia projektow podziatow nieruchomosci

i nadzor nad ich prawidiowym wykonaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wliczaniem okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego

10.
11,
12,
13.
14.
15.

stazu pracy, rent | emerytur,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych,
przygotowanie decyzji do podzialow geodezyjnych,
organizowanie przetargow na nieruchomosci komunalne,
przygotowanie dokumentacji do aktu notarialnego,
komunalizacja z mocy prawa i na wniosek,
wspolpraca z Agencjg Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa w zakresie:
przygotowanie projektow uchwat w sprawie przejécia nieruchomosci na wiasnosé gminy,
- przygotowanie niezbednej dokumentacji do przejecia nieruchomosci ,
- prowadzenie rejestru nabywania mienia,
- przygotowanie dokumentacii geodezyjnej do przejecia nieruchomosci od AWRSP
w zwigzku z dokoriczeniem zmian w planie przestrzennego zagospodarowania,

16.wydawanie postanowief w sprawie wszczecia postepowania rozgraniczeniowege pomiedzy nieruchomosciami, zgodnie

17.
18.
18.

20
21.

z prawem geodezyjnym i kartograficznym,
wydawanie decyz|i zatwierdzajacych przeprowadzone postepowanie rozgraniczeniowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z scalaniem i podzialem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z Ksiegami Wieczystymi:

- skladanie wnioskow o zatozenie KW,

- sprostowanie zapisow w KW,

- rejestru potwierdzer KW dla terenéw z gminy,
przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania przy zamianie gruntow,
wywlaszczanie nieruchomosci,
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22, prowadzenie operatow z numeracja porzadkows,
23. wspolpraca z Geodezjg Starostwa Powiatowego, aktualizowanie danych o gruntach, nieruchomosciach w gminie,
24. wydawanie wspélnie z Oérodkiem Doradztwa Rolniczego opinii w sprawach:
a) tworzenia i znoszenia rejonow zamknigtego wytwarzania kwalifikowanego materialu siewnego odmian
ziemniaka,
b) ustalania podmiotow gospodarczych organizujacych na zasadzie wylgcznosci
wytwarzanie ziemniaka i skup ziemniaka w rejonie gminy,
25. opracowywanie decyzji zezwalajgcych na wylgaczenie z produkcji rolniczej gruntow rolnych wraz
z okresleniem obowiazkéw zwigzanych z wylaczeniem,
26. przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
27. opracowywanie nakazow w drodze decyzji wiacicielowi gruntow wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegow w razie wystepowania z jego winy degradacji gruntow, w tym rowniez nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw o ochronie roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
28. prowadzenie spraw z zakresu uprawy maku i konopi,

Stanowisko ds. lesnictwa

1. prowadzenie gospodarki le$nej w mieniu gminy zgodnie z opracowanym planem urzgdzania lasu,

2. biezgca kontrola lasu, usuwanie posuszu, ziomow i wywrotow,

3. planowanie i wykonywanie zalesien, pielegnacji upraw oraz ich ochrona planowanie | wykonywanie cig¢ sanitarnych,

4. planowanie gatunkow do zalesien,

5. przygotowywanie powierzchni do zalesien,

6. organizacja prac przy hodowli, ochronie, pozyskaniu i zrywce drewna,

7. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg lesng,

8. przyjmowanie wnioskow na wyciecie drzew | sprawdzanie w terenie zasadnosci tych wnioskow,

9. opracowanie decyzji na wyciecie drzew i sprawdzanie w terenie zgodnosci wykonania z wydang decyzjg na

wyciecie drzew,

10. naliczanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew | krzewow,

11. organizowanie pozysku drewna, przetargow na sprzedaz drewna i realizacja sprzedazy,

12. opracowywanie wnioskow o uznaniu za park wiejski terenow na ktorych znajduje sie starodrzew,

13. przygotowywanie opinii na zadanie organu zezwalajacej na przeksztatcenie gruntow rolnych ilesnych na

cele nierolnicze i nielesne,

14. opracowywanie dla Wéjta, Rady Gminy oraz komisji dziatajgcych przy Radzie dokumentow dotyczacych gospodarki
le$nej,

15. przygotowywanie opinii dotyczacych rocznych plandw fowieckich,

16. wspoldzialanie z dzierzawcami i =zarzadcami obwodow fowieckich, nadlesniczymi Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow fowieckich
w szczegolnosci w zakresie ochrony hodowli zwierzyny,

17 przyjmowanie od zarzadéw obwodéw fowieckich oraz wiascicieli, posiadaczy i zarzadcow gruntéw zgloszenia
o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko zyjacych, ktdre moga byé przenoszone na ludzi
lub zwierzeta gospodarskie,

18. przyjmowanie i przekazywanie zgioszenia o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na chorobg zakazng, aw przypadku
watesania sig¢ psa chorego lub podejrzanego o wcieklizne, podjecie staran majacych na celu jego
schwytanie lub zabicie, a w razie niemozliwosci dokonania tego - powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego
komisariatu policji,

19. naliczanie kosztow stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy w zwigzku ze
zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

20. podawanie do wiadomosci os6b zainferesowanych lub do wiadomosci publicznej o zarzagdzanych przez
paristwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich
wykonania,

21. opracowywanie opinii w sprawach uprawiania niektorych roslin uprawnych lub ich odmian oraz w sprawach
umieszczania uli z pszczotami na gruntach ralnych pofoZzonych w poblizu chronionych upraw,

22. wspoldziatanie z komorkg =zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan z zakresu klesk Zywiotowych
w rolnictwie,

Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej :
1. utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,
2. opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

1. przygotowywanie projektu uchwat w sprawie ustalenia taryf za wode i odprowadzania ciekow,
2. spisywanie umow z odbiorcami wody,
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10.

1.
1.

12.
13.
14,
15,
16.

1%:

33.

prowadzenie rejestru odbiorcow wody,

naliczanie optat za wode wystawianie faktur,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku uchylania sie odbiorcow wody od uiszczania oplat za wode,
prowadzenie rejestru wodomierzy,

zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i
czystosci,

organizowanie akcji sprzatanie $wiata,

wspoldzialanie z Zakladem Kamym w Uhercach  Mineralnych w zakresie nieodplatnego zatrudniania
skazanych w ramach prac publicznych — wykonujacych prace porzadkowe na rzecz $rodowisk wiejskich,
w fym zawieranie stosownych uméw oraz wspoldzialanie w zakresie wykonywania tych prac ze szkolami,
klubami sportowymi, jednostkami OSP i soitysami, a takze z Referatem KIR,

sprawowanie bezpoéredniego nadzoru oraz organizowanie pracy pracownikéw ufrzymujacych czystosé
i porzadek na terenie gminy oraz konserwalorow wodociggow,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

przekazywanie zawiadomien o wystepowaniu lub podejrzeniu wystepowania organizmu szkodliwego podlegajacemu
zwalczaniu,

podejmowanie dziatan z zakresu ustawy ,0 ochronie zwierzat’,

przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

zatwierdzanie ugod, ktorych wiasciciele zmieniaja stosunki wodne na gruntach,

rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych do stanu poprzedniego oraz o przynaleznoSci
do spolki wodnej, wysokosci skiadek iinnych Swiadczen czionkdw spokki,

nakazywanie  wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode przed  zanieczyszczeniem
i zabraniania wprowadzania $ciekow nienalezycie oczyszczonych do wody,

zapobieganie zmianom stanu wod szkadliwie wplywajacych na nieruchomosci sasiednie,

ochrona przed powodzia,

. ograniczanie pobierania do innych celéw wody przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci w wypadku jej niedoboru,
. wspoldzialanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej | Wojewodzkiej Inspekeji Ochrony Srodowiska oraz innymi

organami w sprawach zwigzanych z ochrong Srodowiska,

wydawanie postanowien z zakresu ustawy — Prawo geologiczne i gornicze,

opracowywanie informacji sprawozdan dla Wojewddzkiege Urzedu Statystycznego,

wykonywanie zadan w zakresie ustawy , 0 zwalczaniu chordb zakaznych zwierzal, badaniu zwierzaf rzeznych i
miesa oraz Inspekcji Weterynaryjnej’,

przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji dziatainosci gospodarczej, o zmiane wpisu | wykreslenie wpisu z ewidencii,
wydawanie za$wiadczenia o wpisie do ewidencji dzialainosci gospodarczej,

wydawanie za$wiadczenia o zmianie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;,

wydawanie decyzje o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

. wydawanie zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

. prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej,

. sporzgdzanie wypisow z rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

. przyjmowanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Urzedowego Pedmiotow Gospodarki Narodowej lub o zmiang

cech objetych wpisem,
wspolpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym w zakresie ewidencji dziatalnoSci gospodarcze;,

Stanowiska ds. projektow unijnych oraz utrzymania porzadku i czystoéci na terenie gminy

1. przygotowywanie wnioskow o Srodki finansowe z UE oraz innych zrodel na przeprowadzone remonty,

inwestycie, zakupy, sktadanie wnioskow do Skarbnika Gminy na zabezpieczenie $rodkdw finansowych na
realizacie zadan, uzgadnianie ptatnosci z wykonawca po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

2. przygotowywanie wspolnie z Radcag Prawnym projektow uchwal w sprawie utrzymania czystosci i porzadku

na terenie gminy oraz oplat z tytutu wywozu odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,

3. wspdlpraca z pracownikiem ds, gospodarki komunalnej oraz soltysami ,

4. wykonywanie napraw, remontow i modernizacji w obiektach komunainych,

5 wspoldziatanie z Zakladem Karnym w Uhercach Mineralnych w zakresie nieodptatnego zatrudniania
skazanych w ramach prac publicznych, organizowanie | koordynowanie prac porzadkowych na rzecz
Srodowisk wiejskich oraz wspoldziatanie w zakresie wykonywania tych prac ze szkolami, klubami
sportowymi, jednostkami CSP i soltysami,

6. organizowanie przetargéw na wywoz odpadow komunalnych,

7. zakup urzadzen do gromadzenia odpadow komunalnych (kontenery, pojemniki kosze uliczne),

8. przygotowywanie projektu uchwal w sprawie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz oplat z tytutu

wywozu odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
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9. prowadzenie kart optat za odpady komunalne wiascicieli nieruchomosci,
10. prowadzenie kart o ilosci odpadéw komunalnych przekazanych na sktadowisko,

Konserwatorzy wodociagéw

badanie zawartosci chloru w wodzie testem kalorymetrycznym co najmniej 3 x / dobe,
chlorowanie wody na ujeciu wodociagowym,

sprawdzanie sieci wodociggowe] przed ewentualnymi przeciekami badz uszkedzeniami,
plukanie filtra powolnego co najmnig] 2 x w tygodniu,

czyszczenie zastawki wodnej na patoku w migjscu poboru wody do ujecia,

sprawdzanie pracy silnikow i pomp oraz wytacznikow,

wybieraniu namutu na filtrach powolnych — 1 x w roku,

utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach ujgcia wodociagowego, wykaszanie traw w obrebie stacji
wodociggowej.

9. odczyty wodomierzy u wszystkich odbiorcow.

10. doreczanie odbiorcom wady za zwrotnym potwierdzeniem odbioru faktur za pobor wody.

OO M P W=

Kierowca- konserwator- oczyszczalni Sciekow:

1. nadzér nad pracg urzadzen oczyszcezalni Sciekow,

2. przepompowywanie $ciekbw ze zbiornika ,fazy koncowej" do zbiornika wstepnego oczyszczania,
3. wykaszanie fraw na terenie oczyszczalni i wokdf ogrodzenia oczyszczalni pasem 2,0 m,

4. nadzér nad wypompowywaniem $ciekow przez wozy asenizacyjne,

Kierowca -stanowisko do spraw utrzymania czystosci na terenie Gminy

1. kierowanie samochodem stuzbowym i jego obstuga ,
2. nadzor nad pracami porzadkowymi wykonywanymi przez osadzonych w ZK Uherce i ich transport
3. organizowanie prac porzadkowych.

§15

Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji
Stanowisko ds. o$wiaty

1. koordynowanie i nadzor nad dziafalnoscia gminnych placowek o$wiatowo — wychowawczych,
2. sprawowanie nadzoru nad placowkami oswiatowymi, dla ktérych Gmina pelni funkcje organu prowadzacego,
3. zapewnienie wykonania zadan Gminy w zakresie zarzadzanie sprawami edukacji,
4. gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkol, placowek o$wiatowych, kadry nauczycielskiej i Srodkow
budzetowych na dzialalno$¢ o$wiatowa Gminy,
5. inicjowanie i koordynacja dziatah w zakresie ksztaltowania i prognozowania polityki o$wiatowej,
8. zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium Oéwiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,
7. prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im naleznych na podstawie
przepisow dotacji,
8. realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o o$wiacie oraz ustawy Karta Nauczyciela,
9. wspolpraca z merytoryczng Komisja Rady, organem prowadzacym staly nadzor pedagogiczny, innymi
placowkami oSwiatowymi, zwiazkami zawodowymi,
10. gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania owiaty,
11. prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowiazku nauki oraz realizacja obowigzujacych
przepisow w powyzszym zakresie,
12 prowadzenie  ewidencji skarg i wnioskow w  zakresie  funkcjonowania  placowek  o$wiatowych
oraz zapewnienie ich zalatwiania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
13 opracowywanie planow wydatkow Gminy w zakresie o$wiaty,
14 zatatwianie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem dotacji celowych niepublicznym  placéwkom  o$wiaty
I wychowania,
15.zatatwianie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanie kosztéw ksztalcenia pracownikéw
miodocianych,
16.zafatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materiainej dia uczniow o charakterze socjalnym.
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Stanowisko ds. kultury, sportu i promoc;ji
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11.

12.
13,
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,

23.
24
25.

26.
2,
28.
29,
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.

stwarzanie warunkéw do czynnego udziatu mieszkaricow w Zyciu kulturalnym gminy,

prowadzenie dziatalnodci kulturaingj na terenie gminy,

wspotpraca w tym zakresie ze $rodowiskami wiejskimi, softysami, radami soteckimi, KGW, OSP i innymi
stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy,

opracowywanie rocznego planu pracy w zakresie kultury, sportu i rekreacii,

nadzor nad $wietlicami i dzialalnoscig opiekundw Swietlic,

dbatost o sprzet w obiektach kultury i stopniowe ich doposazanie,

nadzor nad bibliotekami,

wspolpraca ze szkalami w zakresie upowszechniania kultury,

prowadzenie kolek zainteresowar i innych form dziafalnosci kulturainej w ramach mozliwosci organizacyjnych i
finansowych,

organizowanie koncertow, wystaw, spektakli, odczytow itp. dziatalnosc,

organizowanie imprez sportowo - turystycznych i rozrywkowych, w tym turniejow i zawodow, wspolpraca w tym
zakresie z innymi gminami | powiatem,

tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowej | rekreacyjnej,

wspotdziatanie z klubami sportowymi,

nadzorowanie wykorzystania przez kluby sportowe $rodkow finansowych wydzielonych z budzetu Gminy na ich
dziatalnosé,

wydawanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

rozwijanie i stwarzanie warunkow dla dziatalno$ci turystycznej i rekreacyjnej,

prowadzenie informacii turystycznej,

wspolpraca w zakresie turystyki z innymi gminami i powiatem,

wspéldzialanie w opracowaniu programéw gospodarczych i prac prognostycznych oraz studyjnych zwigzanych z
rozwojem Gminy,

prowadzenie  szeroko  pojete] informaci o gminie, przygotowywanie  materialow  promocyjnych,
a takze utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu,

organizowanie wspolpracy gminy zj.s.t. i z zagranica poprzez spotkania, wyjazdy, imprezy, wymiang miodziezy,
dziatanie na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej oraz stwarzanie warunkow powstawania matych
firm, zakladdw, poprzez :

a) kojarzenie ofert firm spoza gminy z odpowiednimi instytucjami i przedsiebiorstwami na terenie gminy

b) inicjowanie udziatu osob zajmujacych sie turystyka, firm handlowo-wytwérczych w wystawach, targach i gieldach,
prowadzenie ewidencji osob i firm prowadzacych dziatalnos$é turystyczna,

biezace aktualizowanie strony internetowej informujacej o turystyce w Gminie, wydawanie folderow,

organizowanie cyklicznych spotkan z osobami zajmujacymi sie turystyka na terenie Gminy celem wymiany
opinii, szkolen, zapoznania sie z przepisami,

przekazywanie informacji o targach turystycznych,

przyjmowanie dokumentow dotyczacych dziatalnosci turystycznej,

organizowanie imprez promujacych turystyke gminna,

wspolpraca z sasiednimi gminami i powiatami dotyczaca rozwoju turystyki,

odpowiedzialnos¢ za obiekty sportowe gminne,

sprawowanie nadzoru nad szkotami | administracjg szkolna,

analiza potrzeb | mozliwosci w zakresie udzielania stypendium dia uczniow i studentow,

dziatania zwigzane z nadawaniem herbu Gminie i prowadzenie kroniki Gminy,

prowadzenie gminnej ewidencji (rejestru) instytucji i placowek kultury,

wspolpraca w sprawie zaopalrzenia w opat, legalizacji sprzetu p. pozarowego i czyszczeniu przewodow

kominawych w placéwkach kultury,

Stanowiska ds. obstugi Swietlicy Wiejskiej w Olszanicy oraz Wiejskiego Domu Kultury w Uhercach Min.
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realizowanie ustalonych w planach ROKSIP zadan,

organizowanie zaje¢ dla dzieci mtodziezy i dorostych korzystajacych ze Swietlicy,

zgtaszanie Kierownikowi ROKSIP propozycii dotyczacych pracy $wietlicy oraz Referatu,
podnoszenie kwalifikacii zawodowych, uczestniczenie w kursach | szkoleniach,

przygotowanie sali na wszystkie imprezy, wystepy, narady, szkolenia | posiedzenia,
organizowanie imprez okolicznosciowych, wystepdw estradowych, swiat panstwowych i gminnych,
organizowanie i prowadzenie sekcji, ko, klubow zainteresowan dzieci, miodziezy i dorostych,
organizowanie koncertow, spektakli, wystaw, aukeji débr kultury,
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10.
1

12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

organizowanie konkurséw kulturalnych, artystycznych i sportowych,

organizowanie imprez rozrywkowych, furystycznych, ekologicznych i spertowych,

wspdidziatanie ze szkotami z terenu gminy Olszanica, instytucjami kulturalnymi, organizacjami stowarzyszeniami
| przedsiebiorcami,

dbanie o powierzone mienie znajdujace sie na wyposazeniu swietlicy,

dbanie o atrakcyjno$¢ Swietlicy i jej wyposazenia,

utrzymanie fadu i porzadku w Swietlicy oraz w jej obejsciu,

prowadzenie dokumentacji, sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci swietlicy,

przestrzeganie ustalonego przez Wéjta czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej efektywny,
przekazywanie i odbior swietlicy zainteresowanym najmem zgodnie z regulaminem,

dopilnowanie przestrzegania regulaminu swietlicy przez osoby przebywajgce w niej,

przestrzeganie przepisow BHP.

§16

Referat Spraw Obywatelskich i Administracii

Kierownik Referatu

1.
2.

o

i

15.
16.
17.
18.

19.
20,
21,
22

23.
24,
25
26.
27.
28.
29,

30.
3.
32,

33.

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadarn referatu,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dot. zadan referatu oraz sprawozdan
z wykonania budzetu,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wojta, oraz innych materiatow,

zapewnienie kompetentnej | sprawnej obslugi interesantow,

zalatwianie wnioskow obywateli, wnioskow komisji Rady oraz interpelacji | zapytan w sprawach nalezacych do
wiasciwosci referatu,

nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie,

nadzor nad pracownikami obslugi Urzedu,

biezace prowadzenie kontroli nad pracownikami referatu,

techniczne zabezpieczenie statych i doraznych dyzurow w urzedzie,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, samorzadowych oraz referendow
Iprzygotowanie lokali wyborczych, powolywanie komisji wyborczych, zapewnienie warunkéw pracy komisjom/,

. wspotdziatanie z delegaturg Krajowego Biura Wyborczego — wykonywanie zadan urzednika wyborczego,
12.
T3
14.

przygotowywanie wyborow tawnikéw sadow powszechnych,

koordynacja dziafar jednostek pomocniczych gminy /sotectwal,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych,
umow absolwenckich refundewanych przez PUP oraz stazystow i praktykantow,

przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

sprawowanie funkcji rzecznika dyscyplinarnego urzedu,

wspotudzial w organizacji $wiat i uroczystosci panstwowych oraz lokalnych,

przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi stanowiskami materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, je] komisji oraz poszczegdinych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych  zwiazanych z  przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzef
i spotkan Rady, jej komisji | Wojta,

protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie teczek protokotéw z sesji Rady Gminy

prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowieri Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skiadanych przez radnych,

organizowanie szkolen radnych,

udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

wspoldziatanie z wydziatem prawnym PUW w Rzeszowie w zakresie przesylania uchwal do legalizacji
i publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Podkarpackiego,

kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady | przekazywanie jej w ckreslonych terminach do archiwum,
obsluga administracyjna Przewodniczacego Rady i radnych,

wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robét publicznych, prac interwencyjnych i stazy
absolwenckich,

wspbipraca z Sgdami w zakresie organizowania nieodplatnych prac na cele spoteczne,
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34.

35.
36.

3r.
38.

39.
40.
41,
42,
43.
44.

skladanie propozycji dotyczacej uchwalenia przez Rade Gminy liczbe punktéw sprzedazy napojow alkoholowych
powyzej 4,5% alkoholu za wyjatkiem piwa,

okreslenie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych,

koordynacja prac Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkcholowych oraz realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Narkomanii,

przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przedktadanie wnioskow o0 wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu Komisji ds. Rozwiazywania Problemow
Alkohalowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

cofanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

naliczanie corocznych oplat za zezwolenia za sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci:
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10.
1.
12,

13.
14.
15.
16.

17.
18.
18,

20.
21.

22.
23.

24,

25,
26.

27.

28.
29.

przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodow osobistych oraz ich wydawanie,
prowadzenie archiwum dowodow osobistych,
sporzgdzanie rejestrow dokumentow stwierdzajacych tozsamoseé,
sporzgdzanie protokotow oraz dokonywanie komisyjnego kasowania:
a) formularzy do wydawania dowodow osobistych,
b) dowodow osobistych w przypadku wymiany, zgonu, blednych danych,
sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
prowadzenie karl osobowych mieszkarcow | ich aktualizacja na podstawie zgloszen meldunkowych, wojskowych
dokumentow oraz ustalen wynikajacych z kontroli przestrzegania przepisow meldunkowych,
udzielanie informacji meldunkowych organom $cigania i organom wymiaru sprawiedliwosci,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt stafy i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
zaktadanie kart osobowych mieszkaricow (KOM) oraz skorowidza alfabetycznego,
wspdipraca z USC i innymi referatami w zakresie aktualizacji zapiséw w dokumentach ewidencji ludnosci,
wspbipraca z Departamentem Systemu Rejestrow Paristwowych MSWIA w zakresie nadawania lub zmiany numerow
PESEL,
wspolpraca z organami cigania w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej,
przyjmowanie zgloszen zameldowania lub wymeldowania na pobyt staty lub czasowy cudzoziemcéw,
wystepowanie z wnioskami o ukaranie osob nie dopetniajacych obowiazku meldunkowego,
przekazywanie do Wojewodzkiego Osrodka Informatycznego — Terenowego Banku Danych w Rzeszowie odcinkéw
zgloszen meldunkowych, zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zgonach, zmianach imion, nazwisk i obywatelstwa,
wydawanie na zadanie strony poswiadczen zamieszkania,
prowadzenie archiwum zgloszen meldunkowych,
przekazywanie do Wojskowej Komendy Uzupelnien zawiadomien o osobach podiegajacych powszechnemu
obowigzkowi wojskowemu,
prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw samorzadowych, prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu oraz referendum,
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia poboru celem odbycia zasadniczej stuzby wojskowe
/ listy poborowych, wezwania, poszukiwania poborowych/,
przeprowadzenie rejestracji poborowych a w szczegdlnosai:
a) przeprowadzenie rejestracji mezczyzn, ktorzy w danym roku kalendarzowym ukorczyli 18 lat,
b) biezace aktualizowanie rejestru przedpoborowych,
¢) poszukiwanie przedpoborowych, ktorzy nie zglosili sie do rejestracii,
prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do sluzby wojskowej,
kompletowanie dokumentow i przygotowywanie decyzji poborowym i zolnierzom jak réwniez czlonkom rodziny oséb
spelniajacych warunki do uznania ich za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu rodzing,
aktualizacja kart osobowych na podstawie wydanych dowoddw osobistych i nowo wydanych poborowym dokumentow
wojskowych,
wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien,
prowadzenie spraw osobowych :
a)  przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umow o prace,
b) powolaniem pracownikow Urzedu, nagradzaniem i awansowaniem,

O



30,
31.

32.
33.
34,
35.
36.

c) przygotowanie dokumentacji zwiazane] =z zawieraniem uméw o prace,  powolywaniem
i premiowaniem kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
d) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
e) prowadzenie ewidencji urlopbw i innych  Zzwolnien od pracy pracownikow  Urzedu
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, sporzadzanie okresowych zestawien absencji pracownikow,
prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw urzedu, reklamaciji osobowych pracownikow, wspéldziatanie z WKU,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji | doskonaleniem zawodowym pracownikow oraz
przegladami kadrowymi,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagréd jubileuszowych zatrudnionych pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o emerytury i renty pracownikéw urzedu,
wydawanie zezwolen na organizowanie zabaw publicznych i dyskotek,
wszelkie sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
zastgpowanie w czasie nieobecnosci w pracy zastepcy kierownika USC,

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
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prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i przesylek w Urzedzie,

prowadzenie rejestru przesylek poleconych i specjalnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ w godzinach pracy, rejestru odpracowywanych godzin i godzin
nadliczbowych,

. prowadzenie rejestru polecer wyjazdow stuzbowych,

. obstuga centrali telefoniczngj,

. prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych

. prowadzenie rejestru zarzadzen i postanowien Wojta,
10.
1.
12.

obstuga kancelaryjno - biurowa Wajta i z-cy Wojta,
prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13. przygotowanie pomieszczen | obsluga — w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wéijta i zastepce

Wojta,

14. przygotowywanie spotkan Weijta z mieszkaricami, instytucjami, organizacjami oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z
wykonywaniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnych,

15. przygotowanie, przeprowadzenie | rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg,

16 . prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatéw biurowyeh, sprzetu biurowego, srodkéw czystosci, odziezy
ochronnej dla pracownikow obstugi,

17. prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

Sprzataczka

1. utrzymanie porzadku i czystosci na terenie urzedu gminy.

Konserwator

1. prace konserwalorskie obiektow Urzedu,

Rozdziat VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§17

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne | wewnegtrzne.

Kontrole zewneglrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Radzie. Kontrole zewnetrzne

prowadzg pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego przez Wajta.

Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslajg upowaznienia do kontroli.

Kontrole wewnetrzne prowadzone sa w komérkach organizacyjnych Urzedu. Kontrola komarek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest w zakresie:

1) organizacji i dyscypliny pracy, terminowosci i prawidlowos$ci zgodnych z przepisami zatatwiania spraw obywateli,
przestrzegania przepisow kancelaryjnych przez zastepce wojta,



2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidlowosci zafatwiania spraw finansowych w tym pobierania
oplaty skarbowej przez Skarbnika Gminy.
4. Kontrole wewnetrzne dokumentowane sg w formie zapisow w ksigzce kontroli prowadzonej przez zastepce wojta. Nie
podlegaja dokumentowaniu kontrole wewnetrzne (biezaca kontrola funkcjonalna) dokonywana przez osoby zajmujace
kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych spraw, o ktorych mowa w § 17 ust. 3pkt 112,

Rozdziat VIl

Narady
§18

W celu okreslenia lub skoordynowania probleméw spoleczno-gospodarczych Gminy mogq by¢ za zgodg Wojta lub na jego
polecenie organizowane narady z udzialem zainteresowanych danym problemem osob.

Z kazdej narady sporzadza sie protokol uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek obrad, zwiezle streszczenie dyskusji oraz
podjete wnioski i ustalenia.

Obstuge techniczno - biurowg narady zapewnia jej organizator.

§19
1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenie wykonania wczesniej postawionych zadan oraz
przekazywania informacji majacych znaczenie dla dziatalnoéci Urzedu, moga byé¢ crganizowane narady komorek
organizacyjnych Urzedu.

2. Narady, o ktérych mowa w ust. 1 zwoluje i prowadzi Wéjt lub upowazniona przez niego osoba.
3. Znarad tych sporzadza sie protokot ustalen.

Rozdziat VIli

Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie

§20

Tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu okresla Wojt w regulaminie pracy Urzedu.
Rozpoczecie pracy rzedu w dniach roboczych nastepuje o godzinie 722 a zakoriczenie o godzinie 153

§ 21

Przyjmowanie w Urzedzie os6b w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie przez:
1.Wejta - w kazdy wtorek w godz. 9%¢ - 1200

2.zastepce wojta — codziennie w godzinach pracy Urzedu,

3.komarki crganizacyjne Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§22

1. Zglaszajacy sie interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwloki w sposéb uprzejmy. Informacie sa udzielane
wyczerpujgco stronom i ich petnomocnikom w oparciu 0 obowigzujace przepisy.

2. Udostepnianie akt indywiduainych w sprawach =z zakresu administracji samorzadowe] nastepuje
z zachowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Informacie moga by¢ udzielane tylko w takim zakresie, by nie narusza¢ przepisow ustawy o ochronie informagji
niejawnych i ochronie danych osobowych.

§23

1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do Scislego przestrzegania zasad zatatwiania spraw obywateli zawartych w
Kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy prowadzacy sprawe powinni dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac sie mozliwie najprostszymi $rodkami
prowadzacymi do je] zatatwienia.



§24
1. Skargi, wnioski i listy obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i terminowe.

2. Wszystkie skargi i listy podlegajg ewidencji w rejestrze centralnym prowadzonym przez zastepce wojta.
3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wojt lub z upowaznienia Wojta - zastepce wojta.

Rozdziat IX

Podpisywanie pism

§25

Wajt podpisuje pisma:
1. kierowane do:

1) naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji panstwowej oraz terenowych organow rzadowe

administracji cgéingj,
2) sejmiku samorzadowego, zwigzkow i porozumien komunalnych, stowarzyszen gmin oraz regionainej izby
obrachunkowe],

3) rady gminy i jej przewodniczacego,

4) organow innych gmin,
2. stanowigce:

1) odpowiedzi na interpelacie i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy interwencyjne obywateli,

2) oswiadczenia woli,

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3. ponadto:

1) majgce ze wzgledu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoleczno - gospodarczych Gminy,

2) wyrazajace stanowisko Wojta,

3) stwierdzajace podjete czynnosci nalezace do kompetencji Wojta,

4) zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

5) dotyczace nawiazania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Urzedu.
W razie nieobecnosci Woijta, pisma wymienione w punkcie 1, 2, 3 podpisuje Zastgpca Wojta Gminy w zakresie okreslonym
w petnomocnictwie.
Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tresci i znaczeniu niz okreslone w punkcie 1 podpisuje Zastepca Wojta
Gminy lub whasciwi pracownicy, zgodnie z upowaznieniem Wojta, stosownie do posiadanych kompetencii i uprawnien.
Pisma zasirzezone do podpisu Woijta (pkt 1) przygotowujg komorki organizacyjne Urzedu stosownie do zakresu swego
dziatania.
Przedkfadajacy do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwo i prawidtowesé jego przygotowania wiasnorecznym czytelnym
podpisem po lewej stronie kopii pisma.

Rozdziat X

Zasady obiequ korespondencji w Urzedzie

§ 26

1. Korespondencia wplywajaca do Urzedu

W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje sie instrukcje kancelaryjng a ponadio:

1) odbioru korespondencji z poczty lub dostarczanej do Urzedu dokonuje osoba wyznaczona przez kierownika
RSOIA,

2) korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwiocznie rejestrowana poprzez nadanie korespondencii pieczedi |
daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty nie podlegajace] otwarciu) oraz dokonanie stosownych
zapisow w dzienniku korespondencyjnym,

3) korespondencja  jest  przekazywana do  dyspozycji  Wojta  Gminy  celem  skierowania
do odpowiedzialnego za sprawe referatu, badz na okreslone stanowisko pracy. Woéjt  Gminy nanosi
na korespondencji symbele referatu lub stanowiska pracy w ktorych bedzie zatatwiana sprawa.
W przypadku, gdy do zafatwienia sprawy konieczne jest zaangazowanie kilku referatow lub stanowisk pracy,
wyznacza referat lub stanowisko pracy prowadzace sprawe od poczatku, az do jej zatatwienia,
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4) korespondencja z naniesionymi przez Wojta Gminy symbolami i dyspozycjami wraca do sekretariatu, celem
odnotowania w dzienniku korespondencyjnym symboli oraz dyspozycji dotyczacych referatéw lub stanowisk pracy
odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy;

5) zsekretariatu korespondencja trafia do poszczegoinych referatow badz stanowisk pracy, a jej odbior kazdorazowo
jest potwierdzany podpisem oraz datg odbioru przez pracownika,

6) w kazdym z referatow oraz na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sa dzienniki korespondencyjne w

ktorych  odnotowuje sie dale  wplywu  korespondencj z sekretariatu  do  referatu
lub na stanowisko pracy, sygnature korespondencii nadang w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez
sekretariat, pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy oraz spos6b

i date zatatwienia sprawy wraz z odpowiednia sygnaturg akt,
7) pracownik zatatwia dang sprawe, odpowiedz na pismie przekazuje do zastepcy wojta. Zastepca wojta po
sprawdzeniu merytorycznym odpowiedzi przekazuje ja do osoby zatatwiajace] sprawe.

W razie niecbecnosci Wojta Gminy lub na jego polecenie czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 wykonuje
Zastepca Wojta

Korespondencja wysylana

1) korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sadowym jest wysylana za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2) kazde pismo powinno by¢ zredagowane przez pracownika w taki sposéb, aby bez trudu mozna bylo zrozumieé
jego trese,

3) prawidlowo$¢ sporzadzenia pisma sprawdza zastepca wojta,

4) na kopii decyzji lub pisma pracownik je przygotowujacy podpisuje wtasnorecznym czytelnym podpisem (imieniem i
nazwiskiem) oraz dala,

Akta spraw

1) kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zalozenia teczki ,akta sprawy...",

2) jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez szukania i kompletowania
dokumentaciji pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki korespondenciji na danym stanowisku pracy. Teczka
korespondencji zawiera zawsze pismo | odpowiedz ewentualnie adnotacje ,bez odpowiedzi”,

3) pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku dnia,

4) terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym pod datg umieszcza sie numer
sprawy do zatatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje sie sprawy wymagajace sprawdzenia.

Oznaczenie stanowisk pracy oraz zasady podpisywania pism

1) w korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma i akty normatywne oznacza sig
pieczeciami wg wzordw podanych w instrukcji kancelaryjnej,

2) korespondencje podpisuje Woijt lub osoba upowazniona,

3) decyzje, postanowienie oraz oswiadczenie podpisuje Woijt lub upowazniona przez niego osoba,

4)  korespondencje w toku postepowania podpisuje pracownik, jezeli posiada odpowiednie peinomocnictwo,

§) wszystkie sfrony pisma lub innego dokumeniu sporzadzonege w Gminie musza byé oznaczone
w lewym dolnym rogu podpisem pracownika prowadzgcego sprawe.

Zasady wspolpracy miedzy pracownikami. Wojtem, Rada Gminy oraz zasady opracowywania aktéw prawnych

1) projekt uchwal pod obrady Rady Gminy i zarzadzenia Wojta przygotowuja pracownicy z wiasnej inicjatywy lub na
polecenie Wojta lub Sekretarza,

2) po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Sekretarza Gminy, a nastepnie do Wojta i pod
obrady komisji Rady Gminy,

3) projekty uchwal powinny odpowiadaé wymogom ustalonym przez Rade Gminy w Statucie,

4)  zarbwno przy rozpatrywaniu sprawy przez Wojta i na sesji, czy posiedzeniu komisji pracownik obowiazany jest tak
przygotowac sprawe, aby majace nastapic rozstrzygniecie bylo jasne.

AR



Rozdziat X|

Pieczecie i pieczatki

§27

1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych W Urzedzie prowadzi referat SOIA.
Z ewidencji tej powinno wynika¢ jak diugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka znajduje sie.
Przekazywanie pieczgci | pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w ewidencji
o ktorej mowa w ust. 1.

2. Pracownicy odchodzacy 2z pracy w Urzedzie =zdajg pobrane pieczeci i pieczatki w sekretariacie.
Zdanie pieczatki odnotowuje sig w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Zamowienia na wykonanie pieczeci | pieczatek skiada si¢ tylko w uprawionych do tego zakladach po uprzednig
akceptacji wojta lub zastepcy wojta.

§28
Do osob dysponujacych pieczeciami | pieczatkami nalezy:
1. kwalifilkowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i pieczatek,
2. osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek,
3. przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem osob trzecich,
4. natychmiastowe informowanie przelozonego o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub pieczatki.

§29

Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XiI

Postanowienia koricowe

§30
Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny
pracy i inne sprawy zwigzanie z wewnetrznym porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym okresla reguluje Regulamin
Pracy Urzedu Gminy w Olszanicy.

§31

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

-20.



