Zarzadzenie Nr 96/2018
Wojta Gminy Skolyszyn
z dnia 29 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skolyszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22018 1., p0z.994 z pozn. zm.) Wajt Gminy Skotyszyn zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Skolyszyn Regulamin organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zmiany w tresci Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Skotyszyn wprowadza Wojt
w drodze odrebnego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 115/07 Wéjta Gminy Skolyszyn z dnia 2 lipca 2007r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Skolyszynie, Zarzadzenie Nr 14/2011
Wojta Gminy Skolyszyn z dnia 14 lutego 2011 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Skolyszynie, Zarzadzenie Nr 59/2011 Woijta
Gminy Skotyszyn z dnia 11 maja 2011 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Skotyszynie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 96/2018
Wojta Gminy Skolyszyn z dnia 29 czerwca 2018 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skolyszyn

REGULAMIN ORGANIZCYJINY
URZEDU GMINY SKOLYSZYN

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

- Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Skolyszyn, zwany dalej regulaminem okresla:

1)  zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Skotyszyn,

2) strukturg organizacyjna Urzedu,

3) zadania wykonywane przez Wéjta i kierownictwo Urzedu oraz podzial zadan na
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy,

4) zasady wymiany informacji i wspoldziatania,

5) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

6) zasady sporzadzania projektow aktow prawnych,

7) obieg i przechowywanie dokumentow,

8) ogolne zasady obstugi interesantow.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skotyszyn,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Skotyszyn,

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skotyszyn,

4) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Skolyszyn,

5) Sekretarza —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Skotyszyn,

6) Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Skotyszyn,

7) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Skotyszyn,

8) Interesanci —nalezy przez to rozumie¢ osob¢ majaca interes w zatatwianiu sprawy

w Urzedzie Gminy Skolyszyn.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§2

- Urzad jest jednostka zapewniajgca obstuge administracyjng., organizacyijng i techniczng

Woijta.

Celem dziatania Urzgdu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wéijta,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, prawa miejscowego
oraz uchwal Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen
Woijta.

Urzad pelni réwniez funkcje pomocnicze wzgledem Rady i jej organdéw oraz struktur
wewnetrznych.

Siedziba Urzedu miesci sie¢ w Skolyszynie 12.

Dziatalno$¢ Urzedu finansowana jest z budzetu Gminy.



II1.

10.

Wit i pozostali pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma

zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego

okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, zakresu obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywanie powierzonych zadan.

Wojt jest z mocy ustawy kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym

wszystkich jego pracownikow.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy

tworza Kierownictwo Urzedu.

Odregbnymi zarzadzeniami Wéjta ustalono:

1) Regulamin pracy Urzedu,

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu.

3) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie,

4) Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych,

5) Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

6) Regulamin premiowania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach
obstugi,

7) Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie,

8) Kodeks etyki pracownikoéw Urzedu,

9) Obieg i kontrola dokumentéw finansowych oraz przyjetych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont w Urzedzie,

10) Wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych,

11) Wyznaczenia uzytkownikow ,,Serwis Gromadzenia i Przetwarzania Informacji”
w Urzedzie,

12) Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie,

13) Instrukcj¢ dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone™ w Urzedzie,

14) Wprowadzenia zasad zapewniajacych bezstronno$¢ i obiektywizm dzialania
w Urzedzie,

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§3

Struktura Organizacyjna Urzedu jest nastepujaca:
1) Wéjt — Kierownik Urzedu,
2) Kierownictwo Urzedu:
a) Zastgpca Wojta
b) Sekretarz
¢) Skarbnik
3) Referaty:
a) Referat Organizacyjno-Administracyjny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,OA™,

b) Referat Budzetu i Finanséw, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
E'JBF,,!



4)

¢)

d)

Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Handlu, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GPIR”,
Urzad Stanu Cywilnego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ., USC e

Samodzielne stanowiska:

a)
b)
¢)
d)

do spraw promocji Gminy i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, ktory
przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,.PG”,

do spraw Archiwum Zakladowego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,AZ”,

stanowisko pracy Radca Prawny. ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
”PR,,.'-

do spraw informatyzacji, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.

5) Pracownicy do spraw obstugi.
2. W skfad komoérek organizacyjnych Urzedu wymienionych w pkt 3 pkkt a-¢c wchodza:
1) w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym:

2)

3)

a)
b)

c)

d)

€)
f)

)
h)

sekretariat Urzedu, uzywajacy symbolu ,,0A.s”,

stanowisko pracy do spraw obywatelskich, uzywajacy symbolu ,.OA.0”,
stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej, uzywajacy symbolu ,,0A.0”,

stanowisko pracy do spraw kadrowych i organizacji pracy, uzywajace symbolu
»OA K",

stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy, uzywajace symbolu ,,0A.r"",
stanowisko pracy do spraw BHP, uzywajace symbolu ,,OA.n”,

stanowisko pracy do spraw obstugi Urzedu, uzywajace symbolu ,,0A.p”,
stanowisko pracy do spraw oswiaty, uzywajace symbolu ,,0A.0$”,

W referacie Budzetu i Finansow:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowej, uzywajace symbolu
~BF.b”,

stanowiska pracy do spraw podatkow, uzywajace symbolu ,.BF.p”,

stanowiska pracy do spraw windykacji naleznosci, uzywajace symbolu ,,.BF.w”.
stanowisko pracy do spraw obstugi kasy, uzywajace symbolu ,.BF k",
stanowisko pracy do spraw naliczania plac i pochodnych, uzywajace symbolu
»BF.Z”,

stanowisko pracy do spraw obstugi finansowej inwestycji, uzywajace symbolu
BB

stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi, uzywajace symbolu
»BE.0%,

w Referacie Gospodarki Przestrzenne, Inwestycji Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
1 Handlu:

a)
b)
c)
d)

e)

stanowiska pracy do spraw zagospodarowania przestrzennego, uzywajace
symbolu ,,GPIR.b”,

stanowiska pracy do spraw inwestycji, budowy i utrzymania drég, uzywajace
symbolu ,,GPIR.d”,

stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych, uzywajace symbolu
.GPIR.Zz",

stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomos$ciami, uzywajace symbolu
.GPIR.g”,

stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej,
uzywajace symbolu ,,GPIR.k”,



f) stanowisko pracy do spraw dziatalnosci gospodarczej, handlu, profilaktyki
alkoholowej, rolnictwa i lesnictwa, uzywajgce symbolu ,.GPIR.h” oraz B
GPIR.r",

g) stanowisko pracy do spraw budownictwa, uzywajace symbolu ,,GPIR.n”,

h) stanowisko do spraw inwestycji, o$wietlenia i gospodarki mieszkaniowej,
uzywajace symbolu ,,GPIR.i”.

3. Referatami kieruja kierownicy referatow, z zastrzezeniem punktow 4 i 5 Regulaminu.

4. Referatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik.

5. Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Sekretarz.

6. Osoby kierujagce referatami sa bezposrednimi zwierzchnikami stuzbowymi
pracownikow zatrudnionych w tych referatach.

7. O ilosei i rodzaju stanowisk w referacie decyduje Wéjt w porozumieniu
z kierownictwem Urzedu i kierownikiem referatu.

8. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownik referatu, kierownik USC oraz radca
prawny podlegaja bezposrednio Wojtowi.

9. Samodzielne stanowiska podlegaja Zastepcy Wojta.

10. W odrgbnych zarzadzeniach Wéjta ustalono osoby pelniace w Urzedzie nastepujace
Funkcje:

1) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) Inspektor ochrony danych osobowych,

3) Koordynator czynnosci kancelaryjnych,

4) Pracownik odpowiedzialny za dzialania w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow Urzedu oraz udzielania im pierwszej pomocy,

11. Funkcje okreslone w punkcie 10 Regulaminu nie stanowig w Urzedzie odrebnych
stanowisk pracy, lecz przypisane sa okre§lonym pracownikom, jako zadania dodatkowe
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy.

12. Bezposrednimi przelozonymi dla pracownikéw obstugi zatrudnionych w Urzedzie sa:
a) Sekretarz — dla stanowisk: kierowca, sprzataczki,

b) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji, Ochrony Srodowiska.
Rolnictwa i Handlu — dla stanowisk: Kierownik warsztatu, kierowca samochodu
cigzarowego, operator, robotnik gospodarczy, konserwator, konserwator wartosci
sportowej.

13. Graficzny obraz struktury Urzedu, ze wskazaniem podleglosci stuzbowej, przedstawia
schemat stanowiacy Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

IV.  OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WOITA ORAZ OSOB ZATRUDNIONYCH NA

STANOWISKACH KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 4
WOIT

1. Wojt wykonuje zadania okreslone ustawami, uchwatami Rady, zaleceniami organéw
nadzoru nad Gming oraz zadania wynikajace z zawartych porozumien.

2. Do kompetencji Wojta, jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwat Rady i zadah Gminy okreslonych przepisami prawa,
2) sprawowanie kontroli zarzadczej,

3) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie,

4) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.



5) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

6) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym
Regulaminem,

8) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosowanie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz aktow wykonawczych,

9) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikow, dla ktorych jest bezposrednim
przefozonym oraz przyjmowanie do akceptacji wynikow okresowej oceny
pracownikéw dokonanej przez osoby kierujace referatami,

I1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

12) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Woita,

13) powierzanie Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywanie zadan Gminy w jego
imieniu,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) kierowanie w czasie stanu klesk zywiolowych dzialaniami w celu zapobiezenia
skutkom klgsk lub ich usunigcia oraz oglaszania i odwotywania pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

16) zatwierdzanie zakreso6w obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu,

17) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

3. Zadania Wojta, jako organu wykonawczego i reprezentanta Gminy wynikajg z ustawy
0 samorzgdzie Gminnym oraz z ustaw szczegdlnych.

4. Waijt, jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych w obszarze zadan nalezacych do wlasciwosci Gminy.

5. Realizacja ustaw okreslajacych inne zadania i kompetencje powierzone Woéjtowi, w tym
w szczegolnosci w zakresie ochrony danych osobowych oraz zarzadzania kryzysowego,
ochrony przed powodzig.

§5
ZASTEPCA WOITA

1. Zastgpca Wojta wspomaga Wojta w prowadzeniu biezacej dziatalnoéci Gminy i Urzedu
oraz podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta spowodowana
urlopem lub niezdolnoscia do pracy z powodu choroby.

2. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy tj: ds.
promocji Gminy i pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych, informatyzacji, archiwum
zaktadowego oraz Gminnym Zespolem Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot.

§6
SEKRETARZ GMINY
1. Sekretarz wspomaga Wojta w biezacej dzialalno$ci i zapewnia sprawna organizacje

1 funkcjonowanie Urzedu.



2.

(5]

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:

1) organizowanie pracy Urzedu zgodnie z Regulaminem oraz innymi zarzadzeniami
Wojta,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem
wewngtrznego porzadku i bezpieczenstwa pracy w Urzedzie i informowanie Wojta
o wszelkich nieprawidlowogciach,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cia shuzbowsy i dyscyplinarna
pracownikow Urzedu,

4) koordynacja dzialan w zakresie udostepniania informacji publicznej.

5) biezaca analiza aktow prawnych i informowanie pracownikéw Urzedu
0 najwazniejszych przepisach i ich zmianach, w szczegélnosci tych, ktére maja
zastosowanie na wszystkich stanowiskach urzedniczych (  postepowanie
administracyjne, udostgpnianie informacji publicznej. ochrona tajemnic prawnie
chronionych i ochrona danych osobowych, itp.),

6) opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminéw, ktére
Wojt jako Kierownik Urzedu obowiazany jest ustalié stosownie do przepisow
ustaw,

7) opracowywanie projektow zarzadzen Wajta — zgodnie z poleceniami i wskazaniami
Wojta,

8) wydawanie decyzji administracyjnych — stosownie do posiadanego pisemnego
upowaznienia Wojta,

9) sporzadzanie  testamentdw  oraz  prowadzenie  rejestru  testamentow
przechowywanych w Urzedzie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w urzedzie,
w tym oglaszanie naboru i prowadzenie calej procedury stosowanie do przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru, ustalonego
odrebnym zarzadzeniem Wojta,

11) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw
Urzgdu, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem
stuzby przygotowawczej, ustalonym przez Wijta,

12) wystgpowanie w sprawie nagrod, awansow i nakladania kar w stosunku do
pracownikow Urzedu,

13) opracowywanie zakreséw obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
dla kierownikow referatow, pracownikow, osob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy i przedktadanie ich Wéjtowi do akceptacji,

14) prowadzenie rejestru skarg, przygotowanie i gromadzenie dokumentéw zwigzanych
z zalatwianiem skarg przez Wojta i Rad¢ oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z zatatwianiem skarg w Urzedzie,

15) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonaniem zadan Gminy w zakresie wyborow
powszechnych i referendow,

Kierowanie Referatem Organizacyjno-Administracyjnym.

Pelnienie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem Gminnego Osrodka Pomocy

Spoleczne;.



§7

SKARBNIK

1

3.

Skarbnik jest z mocy ustawy glownym ksiggowym budzetu Gminy.

Skarbnik wykonuje zadania wynikajace w szczegélnosci z ustawy o finansach

publicznych o samorzadzie gminnym, o rachunkowoéci oraz czynnosci przewidziane

dla gtéwnych ksiggowych.

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegéInosci:

1) realizacja ustawowej kompetencji do kontrasygnaty o$wiadczen woli sktadanych
w imieniu Gminy, mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan majatkowych,

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci,

3) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa powszechnie obowiazujacego i uchwatami Rady,

4) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu w szczegotowosci okreslonej
przepisami prawa,

5) nadzoér nad wlasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w tym w szczeg6lnosci
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) monitorowanie na biezaco realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
informowanie Wéjta o koniecznosci wprowadzania zmian w budzecie,

7) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych i finansowych,

8) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

9) kontrola prawidlowosci wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu
Gminy oraz dotacji otrzymywanych przez Gmine,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

11) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
W tym w szczegdlnosci kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych tych operacii,

12) opracowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wéjta w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

13) przygotowywanie projektow zarzadzen Wéjta, w tym w szczegdlnosci w sprawach
z zakresu: kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami
Scislego zarachowania obstugi kasowej, zakladowego planu kont i innych
zarzadzen finansowych, do wydania, ktorych obliguja Wojta przepisy prawa,

14) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami
przepisow prawa,

15) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w Rzeszowie, bedaca organem
nadzoru finansowego nad Gmina, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan
oraz zarzadzen Wojta,

Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Referatu Budzetu i Finansow.

ktorego jest kierownikiem.

Skarbnik ustala organizacje pracy i podzial zadan w Referacie Budzetu i Finansow

i przedklada Wojtowi do akceptacji obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow Referatu.

Skarbnik uczestniczy w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady.



§8

WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

I

Do wspolnych zadan os6b kierujacych pracg referatéw nalezy w szczegélnosei:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu, w tym
przestrzegania przez pracownikow Regulaminu, zarzadzen Wojta oraz tajemnic
prawnie chronionych i przepiséw o ochronie danych osobowych,

ustalanie  zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci  dla
poszczegolnych pracownikow referatu oraz zasad wzajemnego zastepstwa w czasie
nieobecnosci i przedkladanie ich Wéjtowi do akceptacii.

zapewnienie terminowej. kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej
z przepisami prawa obstugi interesantow w referacie,

skladanie wnioskéw do Wéjta w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania lub karania pracownikow,

opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopu,

delegowanie pracownikow na szkolenia,

dokonywanie okresowej oceny pracownikéw podleglych, stosownie do
Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu, ustalonego przez Woijta
odrgbnym zarzadzeniem,

udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie spraw nalezacych do
wlasciwosci referatu.

2. Osoby kierujgce pracg referatow ponosza odpowiedzialno$é za sprawne i zgodne
z obowigzujacym prawem wykonanie zadan przypisanych tym referatom.

§9

ZADANIA 1 OBOWIAZKI WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

55

Pracownicy Urzedu wykonujg zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie
oraz zadania przypisane im zakresem obowiazkéw na stanowisku.

Do zadan i obowigzkéw wspodlnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

1y
2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

zapewnienie sprawnej realizacji zadan powierzonych do wykonania na
zajmowanym stanowisku, stosownie do obowiazujacych przepisow,
przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do wykonania
zadan,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

nieustanne samoksztalcenie polegajace w szczegélnosci na biezacej analizie
przepisow prawa dotyczacych spraw zalatwianych na stanowisku pracy,

staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie i przygotowanie do archiwizacji akt
prowadzonych spraw, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych
odrgbnymi przepisami, w tym Zarzadzeniem Wéjta w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,



9) sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu lub Wojtowi  wszelkich
spostrzezonych nieprawidlowo$ci majacych znaczenie dla wykonywania zadan
przez Urzad,

10) sprawna, zgodna i merytoryczna wspdlpraca z innymi pracownikami Urzedu,

11) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w BIP informacji publicznej
podlegajacej obowiazkowi publikacji, bedacej w posiadaniu pracownika lub
wytworzonej na stanowisku pracy,

12) przygotowywanie projektow decyzji i zarzadzeh Wojta oraz Uchwal Rady
W przedmiocie spraw prowadzonych na stanowisku,

13)aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzedu,
wystepowanie z wnioskami do przelozonych, w szczegélnosci w sprawach
usprawnienia pracy referatu i Urzedu.

§10

REFERAT ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJINY

Do zadan wykonywanych w Referacie Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy:

1.
2.

3.

10.
11
12.
13

14.

5
16.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu.

Administrowanie obiektami Urzedu, prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej
Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Organizowanie wykonania uchwal Rady Gminy, prowadzenie ich zbioréw i ich
udostepnianie do wgladu zainteresowanych.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Urzedu i czuwanie
nad tokiem ich zatatwiania.

Zapewnienie obstugi techniczno — organizacyjnej organéw gminy tj. Rady Gminy oraz
kancelaryjnej Przewodniczacego Rady, komisji Rady, Wojta i Sekretarza Urzgdu
w zwiagzku z realizacja ich zadan.

Organizacja pracy z organami sotectw.

Udzielanie zainteresowanym informacji o zakresach dziatania organow administracji
rzagdowej i samorzadowe;.

Podawanie do publicznej wiadomosci materialéw o pracy organéw gminy,
aw szcezegolnosci  publikowania  przepisow — gminnych, zarzadzen, uchwal,
obwieszczen, komunikatow itp. zawierajacych informacje o charakterze publicznym do
BIP.

Wykonywanie zadan taczacych sie z wyborami, referendami oraz statystyka panstwowa
w zakresie nienalezacym do wlasciwosci innych referatéw.

Nadz6r nad caloksztattem pracy Urzedu w zakresie jego organizacji i funkcjonowania.
Prowadzenie spraw obronnosci i obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
Wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej ( o kompetencjach ogdlnych oraz
specjalnych), ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami
zawodowymi i takze z organami samorzadowymi innych gmin.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego,
porzadku publicznego, zbiérek publicznych i zgromadzen.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placowek o$wiatowych a
w szczegodlnosci:



a) w zakresie wspélpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

b) w zakresie wykonywania czynnosci technicznych zwigzanych z obsada stanowisk
dyrektorow szkot,

¢) w zakresie przygotowania projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta
dotyczacych o$wiaty.

17. Prowadzenie innych spraw niz okreslone w pkt 1 — 17 wynikajacych z obowigzujacych

przepisow i skierowanych do zalatwienia w Referacie przez Wéjta Gminy.

§11

REFERAT BUDZETU I FINANSOW

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw naleza sprawy:

1.

2
3,
4

11.
12.
13
14,
15.
16.

17.

Przygotowanie projektow budzetu gminy.

. Gromadzenie dochodéw i dokonywanie wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy.

Prowadzenie analiz zwigzanych z realizacja budzetu gminy oraz przedkladanie
wnioskéw z tym zwiazanych Radzie Gminy.

Dokonywanie wymiaréw oraz pobodr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie.

Gromadzenie deklaracji o gospodarowaniu odpadami komunalnymi.

Sciaganie naleznosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Scigganie naleznodci Gminy innych niz podatki i oplaty lokalne, a w szczegolnosci
ustalonych gminie na podstawie uméw cywilno- prawnych.

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej Urzedu.

- Dokonywanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zakladéw budzetowych oraz

innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy, takze sotectw.
Prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw solectw.

Prowadzenie budzetowej ewidencji majatku gminy.

Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i bankiem
wykonujacym obstuge finansowg gminy.

Koordynowanie opracowywanych projektéw programéw rozwoju gospodarczego
gminy.

Rozliczanie pod wzgledem materialowo — finansowym zadan inwestycyjnych
1 remontowych realizowanych ze $rodkéw budzetu gminy.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych
w Referacie.

Prowadzenie innych spraw niz wymienione w pkt 1 — 16 wynikajacych z przepiséw
szczegolnych oraz skierowanych do zalatwienia przez Wéjta Gminy.

§ 12

REFERRAT  GOSPODARKI _ PRZESTRZENNEJ. INWESTYCJL.  OCHRONY

SRODOWSIKA ROLNICTWA [ HANDLU

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
1 Handlu naleza sprawy:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i budownictwa.



('S

10.

11

12.
13,
14.

15.
16.
L7,
18.
19.
20.
Z1.
22.
23.
24.
23

26.

Wspoldziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w celu ochrony istniejacych
na terenie gminy dobr kultury, szczegélnie zabytkow wpisanych do wiasciwosci
rejestrow.

Prowadzenie spraw z zakresu budowy urzadzen infrastruktury techniczne;.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, zarzadzanie budynkami
gminnymi i lokalami.

Organizowanie i prowadzenie wykonawstwa przedsigwzie¢ inwestycyjnych, takze
remontow finansowanych z budzetu gminy.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Administrowanie $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki
Wodne;.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami ulic, placow i oznaczeniem nieruchomosci

numerami porzadkowymi.

Organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Prowadzenie spraw dotyczacych produkeji rolnej oraz zwiazanych z realizacja ustaw
0 ochronie gruntow rolnych i lesnych, ochronie ro$lin uprawnych, o ochronie przyrody,
o lasach oraz innych przepiséw szczegélnych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa fowieckiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z hodowla zwierzat gospodarskich oraz wspotdziatanie
w tym zakresie ze shuzbami weterynaryjnymi.

Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o zwalczaniu zarazliwych choréb
zwierzgeych.,

Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej o kompetencjach ogdlnych oraz
specjalnymi w sprawach okreslonych w pkt 15 — 17.

Zalatwianie spraw zwiazanych z melioracja gruntéw i stosunkami wodnymi na gruntach
oraz dotyczacych funkcjonowania spétek wodnych.

Prowadzenie spraw mechanizacji rolnictwa i postepu technicznego w rolnictwie.
Inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz wzrostu produkcji rolnej.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej w zakresie
dotyczacym rolnictwa.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami gruntéw gminnych
( stanowigcych mienie komunalne).

Nabywanie, zbywanie, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawg lub najem gruntéw gminnych, takze budynkéw gminnych.

Dokonywanie podzialu nieruchomosci dla potrzeb planu zagospodarowania
przestrzennego gmin.

Sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedacymi wlasnoscia Gminy.

§ 13

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw promocji Gminy i pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy.




n

Przygotowywanie i skladanie wnioskéw oraz koordynowanie prac zwigzanych
z pozyskiwaniem funduszy w ramach programéw unijnych dla Gminy.
Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie
realizowanych zadan.

Wspotudzial w wydawaniu gazetki gminne;.

Organizacja wspélpracy Gminy ze spolecznosciami lokalnymi.

§ 14

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyzacji, nalezy w szczegdlnosci:

1.
2

3.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja oficjalnej strony internetowej Gminy.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zamieszczanie i aktualizacja informacji
na stronie BIP.

Administrowanie siecia komputerowa na terenie Urzedu.

§ 15

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw Archiwum Zakladowego nalezy
w szczegoblnosci:

1.

Przyjmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnych po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dzialalnos¢ ustata i ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzoér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji.

§ 16

Do zadan radcéw Prawnych nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

3.

Wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu wedtug zasad okreslonych w ustawie o radcach
prawnych.

Informowanie Wojta Gminy o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziafalno$ci samorzadu terytorialnego.

Informowanie Wo¢jta Gminy o uchybieniach w dzialalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i o skutkach tych uchybien.

Reprezentowanie organéw Gminy oraz Wojta Gminy przed organami orzekajacymi na
podstawie i w granicach udzielonych upowaznien.

§ 17

Do Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2,
3

Wykonywanie zadan nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz wynikajacych
z kodeksu postepowania cywilnego, a laczacych sie z nimi.



§ 18

I. Kierownicy Referatow (komorek réwnorzednych) na podstawie zadan poszczegdlnych
referatow okreslonych w paragrafach 9 — 16 ustalaja szczegOlowe zakresy spraw
zatatwianych w referatach oraz dokonuja pomiedzy podlegtych pracownikow ich podziatu
okreslajac wyczerpujaco dla nich uprawnienia, obowiazki, odpowiedzialno$¢, takze
wzajemne zastepstwo. Materialy te przedkiadaja Wojtowi Gminy poprzez Sekretarza
Gminy.

2. Przepis ust. 1 ma odpowiednie zastosowanie do Samodzielnych stanowisk pracy,
Kierownika Urzgdy Stanu Cywilnego oraz Radcow Prawnych.

3. Wojt Gminy na podstawie materialéw, o jakich mowa w ustepach 1 i 2 zarzadzeniem
okresli szczegolowe zakresy spraw zalatwianych przez poszczegolne referaty (komorki
rownorzedne) i ustali dla pracownikéw Urzedu zakresy obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow.

V. ORGANIZACJA PRACY W URZEDZIE

§ 19

1. Wéjt Gminy zwoluje okresowe narady i odprawy stuzbowe, z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych wymienionych w § 11 pkt 1 Statutu Gminy, soltysami oraz
pracownikami Urzedu.

2. Sekretarz Gminy odpowiada za wiasciwe przygotowanie narad i odpraw stuzbowych pod
wzgledem organizacyjnym i merytorycznym. Wspéldziala w tym zakresie z kierownikami
referatow (komoérek rownorzednych).

3. Za nalezyte przygotowanie narad i odpraw stuzbowych w zakresic obstugi techniczno-
kancelaryjnej odpowiada Referat Organizacyjno-Administracyjny, ktory:

1) zawiadamia o naradzie jej uczestnikow,

2) sporzadza listy obecnosci oraz szczeg6lowy porzadek narady,

3) sporzadza zwigzly protokot z przebiegu narady,

4) prowadzi ewidencje¢ podjgtych ustalen na naradzie,

5) przekazuje podjete ustalenia na naradzie do realizacji oraz nadzoruje ich realizacje.

4. Sekretarz Gminy przedstawia Wojtowi Gminy okresowe informacje o stanie realizacji
ustalen podjetych na naradach.

§ 20

Dziatalnos¢ kontrolna Urzgdu polega na prowadzeniu kontroli wewnetrznych 1 kontroli
zewnetrznych. Prowadza ja w ramach swoich wlasciwosci Wojt Gminy, Sekretarz Gminy,
kierownicy referatow (komoérek réwnorzednych) oraz imiennie upowaznieni przez Wéjta inni
pracownicy Urzedu.

§ 21

1. Kontroli wewngtrznej podlegaja referaty (komérki rownorzedne) badz tez wyodrgbnione
ich komorki organizacyjne lub poszczegélne stanowiska pracy (poszczeg6lni pracownicy).

2. Szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Wojt Gminy
zarzgdzeniem wewnetrznym.



§ 22

Stan organizacji i funkcjonowania Urzedu podlega réwniez kontroli wykonywanej przez Rade
Gminy, Komisje Rady a zwlaszcza Komisje Rewizyjna. Zasady i tryb wykonywania kontroli
poprzez wymienione organy okreslajg odrebne ustalenia.

§ 23

1. Kontrole zewngtrzne prowadzone sa w gminnych jednostkach organizacyjnych i mogg one
mie¢ charakter kontroli:
1) kompleksowych,
2) problemowych (wycinkowych),
3) doraznych (interwencyjnych),
4) sprawdzajacych (rekontroli).

2. Przeprowadzenie kontroli kompleksowych, po kompleksowych, problemowych
i sprawdzajacych zarzadza wylacznie W6jt Gminy, przeprowadzenie kontroli doraznych
zarzadzi¢ moze takze Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§ 24

1. Kontrole zewngtrzne prowadzone sa na podstawie rocznych kierunkowych planéw kontroli
okreslajacych, co najmniej jednostki, w ktérych kontrola ma by¢ przeprowadzona,
tematyke kontroli, przyblizony termin kontroli cel, jaki chce si¢ osiagna¢ na podstawie
materialéw z kontroli oraz w miare mozliwosci pracownikéw (osoby) odpowiedzialne za
ich przeprowadzenie.

2. Na podstawie rocznych kierunkowych planéw kontroli moga byé opracowywane plany
szczegotowe na krotsze okresy czasu, (np. pétroczne, kwartalne). O potrzebie opracowania
takich planéw rozstrzyga Sekretarz Gminy.

3. Sekretarz Gminy ponosi przed Wéjtem Gminy odpowiedzialno$é za whasciwe planowanie
kontroli zewngtrznych, za wiasciwe ich przygotowanie i przeprowadzenie oraz whasciwe
wykorzystanie materialow z kontroli. Dzialalnos¢ Sekretarza w tym zakresie podlega
akceptacji przez Wojta Gminy.

§ 25

Szczegélowe zasady planowania, organizowania i przeprowadzenia kontroli zewnetrznych
okresla Wojt Gminy zarzadzeniem wewnetrznym.

VI. UPRAWNIENIA DO PODEIMOWANIA DECYZII ORAZ PODPISYWANIA
DOKUMENTOW I PISM

§ 26

1. Do wylgcznej akceptacji i podpisu Wéjta Gminy sa:
1) sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz zwigzane z jego
dziatalnoscia,
2) zarzadzenia i inne akty normatywne,




3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w sprawach
nalezacych do wlasciwosci rzeczowej i miejscowej Wojta,

4) zarzadzenia przeprowadzania kontroli i upowaznienia do ich przeprowadzenia
w zakresie, o jakim mowa w rozdziale V Regulaminu, oraz zarzadzenia, wystapienia
i zalecenia pokontrolne,

5) sprawy zwigzane z wszczynaniem i prowadzeniem egzekuc j1 administracyjnej,

6) pelnomocnictwa procesowe oraz upowaznienia do zatatwiania w imieniu Wojta spraw
okreslonych w upowaznieniu,

7) pisma skierowane do:

a) Wojewody, Wice-wojewodéw i Dyrektoréw Wydziatow Urzedu Wojewodzkiego,

b) Sejmiku Samorzadowego. Marszatka i Wicemarszalkéw Wojewodztwa oraz
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

¢) kierownikéw naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej,

d) organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

e) organdw kontroli panstwowej,

f) organéw administracji drugiej instancii.

8) materialy i dokumenty przedstawiane pod obrady Rady Gminy i jej organow,
w szczegdlnosei projekty budzetu, sprawozdania z wykonania budzetu. projekty
uchwat oraz inne materiaty opracowywane i przedkladane stosownie do planéw pracy
Rady i jej organow,

9) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych i wnioski komisji Rady Gminy,

10) korespondencje wynikajaca z uprawnien Wojta, jako szefa OC Gminy,

I1) korespondencje z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi paristw obcych,

12) korespondencj¢ kierowang w imieniu gminy do organéw zwigzkow zawodowych,
partii politycznych, organizacji spolecznych, takze postow i senatorow,

13) odpowiedzi na zarzadzenia, wystapienia i zalecenia pokontrolne organow
przeprowadzajacych w gminie kontrole,

14) sprawy kadrowe:

a) dotyczace nawiazania, zmian, rozwigzania stosunkéw pracy z pracownikami
Urzedu,

b) dotyczace kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w sprawach nie
zastrzezonych do wiasciwosci Rady Gminy,

c) inne sprawy kadrowe nalezace do wlasciwosci rzeczowe] Wojta poza
wymienionymi pod lit. ai b,

15) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

16) korespondencj¢ wynikajaca z nadzoru nad dziatalnosci jednostek organizacyjnych
gminy,

17) sprawy z zakresu gospodarowania mieniem i finansami Urzedu Gminy,

18) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi decyzjami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

W czasie nieobecno$ci Wojta Gminy w sprawach okreslonych w ust. 1 podejmuje

1 podpisuje pisma zastepujacy go Zastepca Wéjta Gminy.

§ 27

Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma imiennie do nich skierowane,

2) decyzje, pisma i dokumenty w sprawach imiennie okreslonych w udzielonym im przez
Wojta Gminy upowaznieniu do ich zalatwiania,

3) inne pisma faczace si¢ z zakresem ich obowiazkéw nie zastrzezone dla Wéjta Gminy.




2. Kierownicy referatow (komorek réwnorzednych) podpisuja pisma dotyczace zakresu
dzialania referatéw, ktérymi kieruja, a niezastrzezonych do podpisu Wojta, Sekretarza oraz
Skarbnika Gminy.

3. Przepis ust. 1 pkt 2i 3 oraz ust. 2 maja odpowiednie zastosowanie do pracownikéw Urzedu,
Jezeli dzialaja w ramach udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien oraz w przypadkach
zastgpowania kierownikéw referatow ( komorek rownorzednych).

§ 28
Korespondencja lub dokumenty, z ktorych wynikaja okreslone zobowiazania i skutki finansowe
wymagajg uzgodnienia ze Skarbnikiem Gminy, ktory na dowod uzgodnienia parafuje je na
kopii.

§ 29
Przygotowywane w Urzedzie decyzje, dokumenty i pisma powinny odpowiadaé wymogom

okreslonym w przepisach prawa materialnego i proceduralnego oraz obowiazujacej instrukeji
kancelaryjne;.

VIIL.POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie a takze zwiazany z procesem pracy obowiazki Urzedu
i pracownikéw okresla ustalony przez Wéjta Gminy Regulamin Pracy pracownikow Urzedu.

§ 31

I. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw Urzedu zadania nieobecnych wykonuja
zastepujacy ich pracownicy, a gdy i ci sa nieobecni w pracy zastepcow wyznaczaja
bezposredni przelozeni stuzbowi.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje zasada protokolarnego
przekazania sprzgtu i urzadzen biurowych, przyboréw kancelaryjnych, teczek rzeczowych
i zalatwianych spraw, takze zakresu obowigzkow i uprawnien.

§ 32
Biezgcej wykladni przepisow Regulaminu dokonuje W6jt Gminy.
§ 33

Zmiany Regulaminu moze dokona¢ Wéjt Gminy.




Zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracyv Urzedu.

I. Zadania nalezace do wszystkich referatéw

1.  Opracowanie propozycji do projektow programow i planéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy, a takze wspoldziatlanie w  sporzadzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego.

2. Inicjowanie i podejmowanie przedsi¢gwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okre$lonych w programach i planach rozwoju
spoleczno-gospodarczego i1 przestrzennego Gminy.

3.  Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych
1 centralnych organdéw wiadzy i administracji rzadowej oraz organéw samorzadowych ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepisow gminnych obowigzujacych na terenie Gminy.

4.  Przygotowanie projektow przepisow gminnych i innych aktow normatywnych organow
Gminy tj. Rady Gminy i Wojta oraz rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

5. Prowadzenie postgpowania i podejmowanie w ramach udzielonego upowaznienia Woéjta
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i postulatow wyborcow, uchwal i wnioskow
z zebran wiejskich, samorzadu mieszkancow, interpelacji radnych, wnioskow komisji
rady oraz skarg, wnioskow i listow mieszkancow.

7.  Realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z obronnoscia kraju, szczegoélnie w zakresie
dotyczacym Gminy w ramach obrony cywilnej. zapewnienia porzadku 1 bezpieczenstwa
w gminie, ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska oraz przed powodzia
itp. — w zakresie okreslonym przepisami szczegélnymi.

8.  Wspoldzialanie z jednostkami pomocniczymi gminy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

9.  Wspobldziatanie z innymi gminami w zakresie realizacji zadan gospodarczych.

10. Realizowanie zadan laczacych si¢ z wlasciwoscia rzeczowa 1 miejscowa organéw Gminy
1 przez nich zalatwianych.

11. Realizowanie zadan taczacych si¢ z wyborami, referendami oraz statystyka panstwowa
1 inng sprawozdawczoscia.

12. Podnoszenie kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych pracownikow poprzez peing
znajomo$¢ przepiséw z dziedziny prawa administracyjnego ( materialnego i procedur
administracyjnych) oraz z innych dziedzin prawa w zakresie niezbednym dla
prawidlowego zalatwiania spraw.

13.  Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowe]j i stuzbowej oraz wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie utrzymania tadu i porzadku publicznego.

14. Zapoznawanie si¢ z orzecznictwem sadu ze szczegolnym uwzglednieniem orzecznictwa
Sadu Najwyzszego oraz Naczelnego Sadu Administracyjnego w zakresie dotyczacym
samorzadu terytorialnego oraz uwzglednienie tego orzecznictwa przy zalatwianiu spraw
biezacych.

15. Opracowywanie w zakresie rzeczowej wlasciwosci materiatow sprawozdawczych dot.
inwestycji, remontoOw oraz uczestnictwo w nadzorze nad ich realizacja.

16.  Wspoldziatanie z organami nadzoru oraz organami drugiej instancji w rozumieniu
kodeksu postepowania administracyjnego, takze organami kontroli zewnetrzne;.

17. Podejmowanie dzialan zapewniajacych ochrone mienia Urzedu i oddzialywanie na
skuteczna ochrone mienia jednostek porzadkowych.



18.

19.

20.

IL.

LS ]

II1.

Sprawowanie nadzoru w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy w stosunku do
jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Woijta.

Nawigzywanie wiasciwych kontaktéw z mieszkaficami Gminy oraz stronami
zalatwiajacymi swoje sprawy w Urzedzie.

Wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w sprawcach objetych jego
kompetencjami.

ZASTEPCA WOJTA

Podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnogé Wojta spowodowana

urlopem lub niezdolnoscia do pracy z powodu choroby.

Pelnienie bezposredniego nadzoru nad:

1) funkcjonowaniem szkot i przedszkoli, Gminnym Osrodkiem Kultury i Czytelnictwa
oraz Gminnym Zespotem Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot,

2) pozyskiwaniem funduszy europejskich dla Gminy Skolyszyn praca na stanowisku
pracy do spraw promocji Gminy i pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych oraz
stanowiskiem pracy ds. informatyzacji,

3) redagowaniem Wiesci Skotyszyniskich.

Przygotowanie materiatow do biezacej publikacji oraz odpowiedzialnos¢ za aktualny stan

BIP w Urzedzie Gminy.

Wspélpraca z Rada Gminy i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan.

REFERAT OGRANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Sekretarz Gminy

L.

2.
3.

10.

Kierowanie referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy i zapewnienie ich
prawidlowego funkcjonowania.

Zapewnienie organizacji pracy Urzedu.

Sprawowanie biezacego nadzoru nad stanem organizacji i funkcjonowania Urzedu,
nadzorowanie czasu pracy pracownikow oraz zglaszanie Wojtowi wnioskow i propozycii
majgcych na celu usprawnianie pracy Urzedu.

Prowadzenie kontroli wewngtrznych poszczegélnych stanowisk pracy i dyscypliny pracy
w Urzedzie.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem na wolne stanowiska kierownicze
1 urzednicze.

Zapewnienie zgodnosci z prawem projektow rozstrzygnie¢ w ogélnych i indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Nadzor nad wdrazaniem uchwal Rady, realizacja uchwal, interpelacji i wnioskow.,
odpowiedzialnos¢ za wlasciwe i terminowe przygotowanie materiatow pod obrady Rady
1 Komisji.

Ustalanie na podstawie Regulaminu i przepiséw szczegétowych propozycji zakreséw
zadan referatow (komorek réwnorzednych) oraz zakresu obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownika.

Opracowywanie materialéow dla potrzeb $rodkéw masowego przekazu w zakresie
okreslonym przez Wéjta oraz reprezentowanie Wéjta w tych, ze srodkach po uzgodnieniu
stanowiska z Wojtem.

Nadzor i zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw, a takze rzetelnego terminowego
zalatwiania spraw obywateli.



11.

12.
13
14.
1
16.

17.

18.

19.
20.
21,
22
23,

24,
2

26.
27
28.
29,

30.
31.

Nadzorowanie ~sposobu prowadzenia dokumentacji w sprawach  osobowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, skarg i wnioskow, kontroli
zewnetrznej.

Kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskéw sktadanych do Urzgdu Gminy.

Nadz6r na terminowym i prawidlowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisdw wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnej i ustawy o ochronie danych osobowych oraz dotyczacych porzadku
i dyscypliny pracy. Dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie.

Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie wewnetrznych przepisow, instrukcji
kancelaryjnej, specjalistycznych itp..

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
Wystepowanie do Wojta w sprawach zatrudniania pracownikéw ich wynagradzania
1 awansowania, odznaczania oraz dokonywania okresowych ocen ich pracy dla potrzeb
Wojta oraz Rady Gminy.

Wydawanie zaswiadczen i poswiadezen urzedowych laczacych sie z funkcjonowaniem
gminy.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy (spisywanie
testamentow).

Wspéldziatanie z innymi gminami w ramach wymiany do$wiadczen oraz w sprawach
zleconych przez Wojta.

Zapewnienie zaopatrzenia Urzgdu w niezbedny sprzet, a takze wykonywanie wszystkich
funkcji kierownika administracyjnego urzedu.

Organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Urzedu dla omawiania
realizacji zadan i ustalenia kierunkdéw, metod i form dzialania Urzedu.

Kierowanie Referatem Organizacyjno —Administracyjnym.

Pelnienie petnego nadzoru nad funkcjonowaniem Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne;j.

Nadzér nad opracowaniem i przekazywanie przez pracownikéw kompletnych materiatow
oraz biezaca aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznych.

Wykonywanie zadan powierzonych doraznie przez Wojta, bezposrednio przez Rade
Gminy oraz wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk studenckich i uczniowskich.
Sporzadzanie o§wiadczen i zeznan $wiadkow.

Sprawy dotyczace stazu pracy w rolnictwie.

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Sekretariat Urzedu

1.

(%]

Prowadzenie sekretariatu  Urzedu, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji i przesytek w Urzedzie, prowadzenie rejestru pism wplywajacych do
Urzedu i wychodzacych, prowadzenie rejestru delegacji (wypisywanie delegacji
pracownikom Urzgdu, Przewodniczacemu Rady i Radnym Rady Gminy).

Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur wplywajacych do Urzedu.

Kierowanie obiegu dokumentéw i pism kierowanych do Wéjta Gminy, Zastgpcy Wojta
i Skarbnika Gminy.



5.

6.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem czasu pracy: lista obecnosci, ksiazka
wyj$¢ w godzinach pracy i wyjazdow shuzbowych, dyzurow.

Prowadzenie zakladowego zbioru Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polski, Dziennikow
Urzedowych i1 innych.
Udzielanie informacji dla stron zatatwiajacych sprawy w Urzedzie.

Stanowisko pracy do spraw obywatelskich

1.

(WS ]

co

10.
11.

1Z

13.
14.

15.
16.

Rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji

Ludnosci (PESEL) w ramach aplikacji zrodlo:

1) zameldowanie w miejscu pobytu statego lub czasowego,

2) wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,

3) anulowanie zameldowania na pobyt staty,

4) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly,

5) zgloszenie wyjazdu poza granic¢ Rzeczypospolitej Polskiej oraz jego powrotu,

6) rejestracja zmiany miejsca zamieszkania,

7) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy
z wyjatkiem dzieci oraz na podstawie odrebnych przepisow,

8) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL

9) zgloszenie usunigcia niezgodnosci danych osobowo-adresowych

10) usunigcie niezgodnosci dotyczacych: adreséw pobytu stalego, danych wyjazdu za
granice kraju, danych dowodu osobistego, miejsca zamieszkania,

11) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dzialania systemu
(Zrédlo- PESEL);

Prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Udostepnianie danych ewidencyjno -adresowych z rejestru mieszkafcow i rejestru

zamieszkania cudzoziemcow.

Wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly lub czasowy, wymeldowania

z pobytu stalego i czasowego.

Wydawanie zaswiadczen niezbednych do sporzadzenia aktu poswiadczenia

dziedziczenia.

Sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci i oséb podlegajacych obowigzkowi

szkolnemu dla szkot.

Opracowywanie sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz wydawanie

decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania o0séb

dotyczacych pobytu statego lub czasowego.

Przestuchiwanie stron, $wiadkéw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych

postgpowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Rejestracja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych

w ramach aplikacji zrédlo i wydawanie potwierdzen ich przyjecia.

Zgloszenie usunigcia niezgodnosci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskow

0 dowdd osobisty.

Przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecenn w ramach systemu RDO.

Wysylanie zarejestrowanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do Systemu

Rejestrow Panstwowych;

Przyjmowanie i wydawanie dowodéw osobistych w systemie RDO.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.
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18.

19.

20.
21.

22
23.

Przyjmowanie i uniewaznianie dowod6éw osobistych przekazanych przez osoby trzecie.

Udostepnianie danych o wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych z Rejestru
Dowodoéw Osobistych.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich doreczanie osobom
niepelnosprawnym w miejscu ich pobytu.

Odbior poczty specjalnej dotyczacej dowodéw osobistych.

Prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodéw
osobistych.

Wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych dotyczacych 0séb zmartych.

Wspotdziatanie z WKU, GUS, CBD, przy przekazywaniu informacji aktualizacyjnych
i statystycznych.

Udzielanie informacji i poswiadczen adresowych.

Sporzadzanie wykazu uczniéw do szkot.

Wspoldziatanie z Wojewddzkim Urzgdem Statystycznym w sprawie prowadzenia spisow
statystycznych.

Wydawanie zezwolen i odmowa jego wydania na przeprowadzenie imprez masowych na
terenie gminy.

Przyjmowanie zawiadomiefi o organizacji imprez kulturalnych (zabawa taneczna, festyn
ogrodowy, wieczorek taneczny, dyskoteka).

Stanowisko pracy do spraw o$wiaty

i

2,

Ll

v

© o0 N o

11.
12,

13.
14.

15

16.

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, prowadzeniem i likwidacja placéwek

oswiatowych.

Opracowywanie projektow sieci szkét oraz okreslenie granic ich obwodéw.

Realizacja spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow

szkol.

Wspolpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny.

Opracowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli i uzgadnianie go ze

Zwiazkami Zawodowymi.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie oswiaty.

Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

Sporzadzanie zbiorowego sprawozdania SIO ( System Informacii Oswiatowej).

Prowadzenie wspdlpracy z kierownikami referatéw Urzedu Gminy, szkotami oraz

organizacjami i zwigzkami zawodowymi pracownikéw o$wiaty.

Prowadzenie rejestrow oraz wspétudziat w organizacji kwalifikacji wojskowej.

Opiniowanie przez Wéjta rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych.

Wystgpowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego z wnioskiem o podjecie dziatan

zmierzajacych do usunigcia zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego w gminie.

Sprawy archiwum zakladowego.

Prowadzenie archiwum zakladowego, a zwlaszcza:

1) porzadkowanie akt kategorii A,

2) przekazanie akt kategorii B na przemial w zaleznosci od uplywu czasu
przechowywania.

Prowadzenie ewidencji przedpoborowych, sporzadzanie aktualnego wykazu osob

przedpoborowych do rejestracji.

Sporzadzanie i wysylanie wezwan przedpoborowym w celu zgloszenia si¢ do rejestracji.



Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cvwilnej iochrony

przeciwpozarowej

Do zakresu dzialania na stanowisku pracy do spraw Obronnych i Obrony Cywilnej naleza
sprawy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opracowanie i wdrazanie w zycie ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny” oraz

,»Planu obrony cywilnej gminy Skotyszyn®.

Opracowanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowe;j.

ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu obronnosci i obrony cywilnej zapewniajacej

sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej

panstwa.

Organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych komorek

organizacyjnych urzedu oraz gminnej formacji obrony cywilnej.

Koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy

oraz jednostki podporzadkowane i nadzorowane przez Urzad, przewidziane do realizacji

zadan obronnych i obrony cywilne;j.

Planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska

kierowania Wojta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa.

Koordynowanie przedsiewzigé planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewidencji

ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym

obszarze gminy.

Koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkow i dobr

kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony, obrony

cywilnej 1 akeji kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych panstwa oraz wynikajacych

z zadan realizowanych przez Wojta.

Wydawanie decyzji w sprawach: wyplacania §wiadczen dla zolnierzy rezerwy za odbyte

¢wiczenia.

Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowiazku

pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

Wspdlpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego PUW

w Rzeszowie, Wydzialem ds. Koordynacji Dziatan Powiatowych Inspekcji i Strazy

Starostwa Powiatowego w Jadle i sasiednimi gminami w zakresie planowania

i organizowania przygotowan obronnych i obrony cywilnej.

Wspdldziatanie z jednostkami OSP, policji i wojska w zakresie planowania,

przygotowania i realizacji zadan obronnych i obrony cywilne;.

Wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz obronnosci,

w tym sil zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowiazan sojuszniczych — panstwa

gospodarza).

Prowadzenie ewidenc;ji:

1) aktow normatywnych dotyczacych obronnosci i obrony cywilnej (zarzadzenia,
wytyczne),

2) decyzji Wéjta podjetych w zakresie obronnosci i obrony cywilne;j,

3) protokolow przeprowadzonych kontroli.

Aktualizowanie dokumentéw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej w tym zwlaszcza:

1) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
panstwa 1 w czasie wojny,
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2) planu obrony cywilnej,

3) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,W”,

4) dokumentacji ,,Stalego Dyzuru”,

5) dokumentacji ,,Stanowiska Kierowania”,

6) planu akeji kurierskiej,

7) planu dzialania gminnej formacji OC.

Opracowanie corocznych propozycji budzetowych na cele obronnosci i obrony cywilnej

oraz nadzor nad realizacja budzetu.

Planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy i formac ji

OC w niezbedny sprzet, a takze zapewnianie odpowiednich warunkéw przechowywania,

konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu.

Do zakresu dzialania na stanowisku pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i ochrony

przeciwpozarowej naleza:

1) opracowanie i wdrazanie w zycie ,, Planu zarzadzania kryzysowego gminy”,

2) koordynowanie przedsiewzig¢ z zakresu opracowania i wdrazania w zycie ,,Planu
operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzia™,

3) opracowanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej,
ewidencyjnej i sprawozdawczej z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowe;.

Szkolenie i koordynowanie przygotowan komorek organizacyjnych Urzedu do

funkcjonowania w sytuacji kleski zywiotowej lub wystgpienia zdarzenia zagrazajacego

zyciu, zdrowiu i mieniu spofecznosci gminnej.

Organizowanie szkolefi ppoz. dla pracownikéw Urzedu i nowo przyjmowanych 0séb.

Koordynowanie zadan zarzadzania kryzysowego realizowanych przez jednostki

organizacyjne gminy oraz jednostki podporzadkowane i nadzorowane przez Urzad

przewidziane do udziatu w akcjach ratowniczych.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania

1alarmowania o klgskach zywiolowych, katastrofach, awariach i skazeniach oraz

zagrozeniach innego typu o powszechnym lub lokalnym zasiggu.

Planowanie i koordynowanie dzialan Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego

w zakresie:

1) monitorowania zagrozen, prognozowania rozwoju sytuacji kryzysowej w gminie oraz
prowadzenie akcji informacyjnej dla ludnosci,

2) prowadzenia i aktualizowania bilansu sil ratowniczych i $rodkéw technicznych
niezbednych do usuwania skutkow zagrozen,

3) realizowania procedur i programéw reagowania kryzysowego oraz wspéldziatania
i alarmowania w czasie stanu kleski zywiolowej lub sytuacji zagrazajacej zyciu
1 zdrowiu mieszkancow,

4) organizowania akcji usuwania skutkéw klesk zywiolowych, minimalizowania
rozmiaru strat oraz przygotowania warunkow umozliwiajacych koordynowanie
pomocy humanitarnej,

5) funkcjonowanie gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zapewniajacego
skuteczne kierowanie akcjg ratunkowa.

Koordynowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym oglaszanie

1 odwolanie pogotowia i alarmu powodziowego.

Wspélpraca z Wydzialem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW

w Rzeszowie, Wydziatem ds. Koordynacji Dziatan Powiatowych Stuzb Inspekceji i Strazy

Starostwa Powiatowego w Jasle i sgsiednimi gminami w zakresie zarzadzania

kryzysowego oraz z Powiatowa Straza Pozarna w Jasle w zakresie ochrony

przeciwpozarowe;j.
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Wspoldzialanie z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, policji 1 wojska w zakresie

planowania, przygotowania i realizacji dziatan ratowniczych.

Aktualizacja bazy danych w systemie Gromadzenia i Przetwarzania Informacji

Kryzysowych.

Prowadzenie ewidencji:

1) aktéw normatywnych dotyczacych zarzadzania kryzysowego, ochrony ppoz.
(zarzadzenia, wytyczne),

2) decyzji Wojta podjetych w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz.

Aktualizowanie dokumentow z zakresu zarzadzania kryzysowego w tym zwlaszeza:

1) planu zarzadzania kryzysowego gminy,

2) planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzia,

3) dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

4) dokumentacji shuzby dyzurnej Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy, wynikajacych

z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

Opracowanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe

1 zarzadzania Kryzysowego oraz monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie.

Merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadan przez

jednostki ochotniczej strazy pozarne;.

Nadzor nad prawidlowym rozmieszczaniem, oznakowaniem i utrzymaniem drog

ewakuacyjnych i pozarowych oraz konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych

w budynku Urzedu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego

magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej.

Stanowisko pracy do spraw kadrowych i organizacji pracy

10.

L1,

12

Obstuga techniczno-organizacyjna narad zwotywanych przez Woijta i przekazywanie
wnioskow z narad poszczegélnym referatom i na stanowiska pracy.

Gospodarowanie  pieczgciami urzedowymi, zamawianie, zabezpieczanie oraz
prowadzenie rejestru pieczeci.

Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe.

Prenumerata czasopism, wydawnictw.

Ewidencja i rejestr zarzadzen Wojta i przekazywanie ich do realizacii.

Ewidencja i kompletowanie zarzadzen Wojewody, Rzadu i przekazywanie ich do
wykonania oraz zbieranie sprawozdan o ich wykonaniu.

Zapewnianie publikacji prawa miejscowego, ogloszen, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na trenie gminy.

Wystgpowanie do Kierownikow referatow, pracownikéw Urzedu, Kierownikow
Jednostek Organizacyjnych o dostarczanie niezbednych informacii, sprawozdan.
Przekazywanie do realizacji i bezpo$rednie nadzorowanie polecen Wéijta oraz ustalenie
sposobu, trybu i terminéw wykonania tych polecen.

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i zakresu
dzialania Urzedu oraz przedstawianie Wojtowi wnioskow usprawnieniowych
wynikajacych ze zmian Statutu.

Opracowywanie upowazniefi dla pracownikéw celem podpisywania pism i decyzji
w imieniu Wojta.

Okreslanie ogélnych zasad organizacji i funkcjonowania jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Wéjtowi Gminy.
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Usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod i technik
zarzadzania.

Wspdtudziat w przygotowaniu lokali wyborczych.

Udzielanie pomocy w zbieraniu i sporzadzaniu informacji w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.

Sporzadzanie sprawozdan potrocznych i rocznych z dziatalnosci Referatu.
Wspdlorganizowanie zebran wiejskich.

Prowadzenie ewidencji protokotéw, wnioskow z zebran wiejskich, przekazywanie
pracownikom do realizacji oraz nadzor nad ich realizacja.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wnioskdéw z zebran wiejskich.

Udzial w przygotowaniu zebran wyborczych organéw samorzadu mieszkancow.
Przygotowanie i obstuga narad z soltysami.

Sporzadzanie protokolow z odbytych narad sottysow.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wnioskéw z odbytych narad sottysow.
Wspoldzialanie z przedstawicielami pracownikéw Urzedu w sprawach kadrowych oraz
w celu zapewnienia pracownikom i czlonkom ich rodzin wilasciwych warunkow
bytowych, mieszkaniowych, wypoczynku, ochrony zdrowia i lecznictwa.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw placowych nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych
specjalnych i innych, sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym.

Prowadzenie kart urlopowych pracownikow.

Sprawy dotyczace pracy w rolnictwie.

Opracowanie projektu budzetu w zakresie wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz
wydatk6w zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem Urzedu ( remonty, materialy
biurowe, sprzet biurowy).

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i materiatami biurowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie.

Stanowisko pracy do spraw obslugi Radv Gminy

&
2.

N ovith &

Opracowywanie projektéw plandw rady i jej organow.

Zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzania sesji, zbieranie materialow
bedacych przedmiotem obrad.

Ustalanie sposobow przygotowania projektow uchwal rady, przez resortowych
pracownikow Urzedu.

Opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organow.
Sporzadzanie protokoléw z sesji.

Prowadzenie ewidencji udziahu radnych na sesjach.

Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady i podejmowanie odpowiednich dziatan w celu
ich wykonania.

Przekazywanie uchwat Rady do Wydziatu Prawnego i Nadzoru Urzedu Wojewddzkiego
oraz pracownikom do realizacji.

Prowadzenie wykazu obowigzujacych aktéw prawa miejscowego.

Przygotowanie i zabezpieczenie terminowego doreczania zawiadomien i materiatdw
umozliwiajacych $wiadome i aktywne uczestnictwo w pracach komisji i sesjach rady.
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Wykonywanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu rady sprawne kierowanie
pracami rady.

Dokonywanie na zlecenie przewodniczacego rady okresowych badan i analiz z zakresu
problematyki rady i jej organow.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych, czuwanie nad terminowym
zalatwianiem wnioskéw i interpelacji przez pracownikéw Urzedu i jednostki
organizacyjne, do ktdrych zostaly skierowane.

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczeg6lnosci wynikajacych
z ochrony stosunku pracy radnych i przygotowywanie projektow decyzji w tych
sprawach.

Przygotowywanie projektéw planow spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw dla
przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg mieszkafncow, nadawanie biegu skargom
1 wnioskom przyjetym przez radnych od obywateli.

Organizowanie wspoétdziatania radnych z organami samorzadu mieszkancow.
Przygotowywanie propozycji do planéw pracy komisji.

Wykonywanie w oparciu o upowaznienie komisji lub przewodniczacego komisji
niezbednych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem posiedzen komisji.

Udzial w opracowywaniu wnioskéw i opinii komisji w merytorycznych
i organizacyjnych sprawach.

Przygotowanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady materiatéw na posiedzenie
komisji.

Wspoldzialanie z przewodniczacymi komisji rady, w szczegélno$ci w zakresie
zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektéw uchwatl rady, koordynacji
planéw kontroli komisji.

Sporzadzanie protokoldéw z posiedzef komisji.

Prowadzenie  rejestru  wnioskow  komisji oraz  podejmowanie  czynnosci
zabezpieczajacych realizacje tych wnioskow przez merytorycznych pracownikéw,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji wnioskow.

Pomoc w opracowaniu statutow organéw samorzadu mieszkancow wsi.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia wspoéldzialania rady i jej
organow z organizacjami spolecznymi i politycznymi oraz samorzadowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboréw do Sejmu i Senatu, rady
gminy, Wojta, Prezydenta RP i organow samorzadu mieszkancow wsi.

Stanowisko pracy do spraw BHP

1.

Prowadzenie nadzoru nad obiektami mienia gminnego a, to: Urzedem Gminy, Szkotami
Podstawowymi, Przedszkolem, Osrodkami Zdrowia, Gminnym Osrodkiem Kultury
i Czytelnictwa, Bibliotekami, Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej, Domami
Ludowymi, Remizami OSP, Wiejskim Domem Kultury, sporzadzanie i przedkladanie
Wojtowi, Dyrektorowi GZOEAS, Dyrektorom Szkol, Kierownikom Gminnych
Jednostek Organizacyjnych, co najmniej 2 razy w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeistwa i  higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia
1zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy. Przygotowywanie zlecen na
wykonywanie  okresowych przegladéw instalacji gazowych, elektrycznych,
kominiarskich w/w obiektach w wymaganych ustawowo terminach, wspélpraca
z ,,SANEPID”.
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Biezace informowanie Wojta, Dyrektora GZOEAS, Dyrektorow Szkol i Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w zakladzie pracy zalozeni i dokumentacji modernizacji w/w obiektow
lub jego czgsci oraz nowych inwestycji, a takze udzial w ocenie tych dokumentacji.
Udzial w organizowaniu planéw modernizacji i remontéw budynkéw Urzedu Gminy oraz
obiektach prowadzonych przez Gming, a to: Szkolach, Przedszkolu, Osrodkach Zdrowia.
Gminnym Osrodku Kultury i Czytelnictwa, Bibliotekach. Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej, Wiejskim Domu Kultury. Remizach OSP, Domach Ludowych oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno — organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bhp.

Udzial w czesciowych i koncowych odbiorach przekazywanych do uzytkowania nowo
budowanych inwestycji, przebudowywanych, modernizowanych lub remontowanych
obiektow, oraz urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow.

Opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji - ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dla stanowisk administracji samorzadowej,
rzagdowej i jednostek organizacyjnych gminy.

Opracowywanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
dla stanowisk administracji samorzadowej, rzadowej i jednostek organizacyjnych gminy.
Udzial w pracach zespotu powypadkowego i czynno$ciach majacych na celu ustalenie
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.

Spisywanie protokoléw powypadkowych, prowadzenie rejestru, kompletowanie
1 przechowywanie dokumentoéw wypadku przy pracy, choroby, a takze przechowywanie
1 realizowanie wynikéw badan srodowiska pracy w jednostkach podlegtych Urzedowi
Gminy.

Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola tych wnioskow.

Prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy dla
pracownikéw nowo przyjetych, podleglych jednostek Urzedowi Gminy oraz
pracownikow prac publicznych.

Opracowanie wykazu uciazliwych stanowisk pracy w uwzglednieniu z PIP.

Udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

Opracowywanie planéw szkolen w zakresu przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz prowadzenie szkolen i doradztwa w tym zakresie.

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i zapewniania
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.
Wspotdzialanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy, szkét oraz w obiektach podleglych
Urzgdowi Gminy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz ergonomii.
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Uczestniczenie w pracach zakladowych komisji zajmujgcych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.

Kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy oraz obiektach
podlegtych Urzedowi Gminy tj. Szkolach, Przedszkolu, Osrodkach Zdrowia, Gminnym
Osrodka Kultury i Czytelnictwa, Bibliotekach, Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,
Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej, Domach Ludowych, wiejskim O$rodkach
Kultury, remizach OSP.

Prowadzenie doraznych kontroli w zakresie przestrzegania przepisow instrukcji bhp
przez pracownikow w/w obiektow.

Ustalanie kierunkéw i sposob6w poprawy warunkéw bhp.

Nadzor i sprawowanie kontroli nad pracownikami nadzorujacymi c. o. w okresie
grzewezym w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych Urzedowi Gminy tj. Gminnym
Osrodku Kultury i Czytelnictwa, Osrodku Zdrowia w Harklowej i Skolyszynie, Szkotach,
Przedszkolu ze szczegdlnym uwzglednien dyscypliny pracy.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zrédet zagrozenia. Wstrzymywanie pracy
w jednostkach podlegtych Urzedowi Gminy w razie stwierdzenia wystapienia zagrozenia
dla zdrowia lub zycia pracownikow.

Whnioskowanie do Wojta Gminy, Dyrektora GZOEAS, Dyrektoréw Szkot, Kierownikow
Jednostek Organizacyjnych o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku dla
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bhp.
Przygotowanie materialéow do projektu budzetu gminy w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowiska pracy do spraw obslugi urzedu

1.

%]

=

10.
11.

Utrzymanie czystosci pomieszczen Urzgdu Gminy i terenu wokol budynku i za
budynkiem Urz¢du Gminy acznie z placami zieleni oraz w pozostalych pomieszczeniach
tj. korytarz, klatka schodowa, piwnica.

Czyszczenie okien.

Odpowiedzialno$¢ materialna i dbalo$¢ o mienie znajdujace si¢ w budynku Urzedu
Gminy po godzinach pracy.

Po zakonczeniu pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy zamykanie o godz. 15°° drzwi
wejsciowych do budynku Urzedu Gminy.

Przy wyjsciu z pracy wlaczanie alarmu, §wiecenie $wiatla na zewnatrz budynku oraz na
korytarzu parteru.

Codzienne sprzatanie przystankow PKS lacznie z zatokami autobusowymi, usuwanie
smieci z koszy znajdujacych si¢ na przystankach oraz koto Urzedu.

Koszenie trawy, czyszczenie chodnikéw, utrzymanie porzadku i czystoéci na chodnikach.
Utrzymanie czystosci wokét budynkéw — tj. sprzatanie oraz od$niezanie w porze zimy
placu przy budynku Urz¢du Gminy lacznie z chodnikiem po obu stronach drogi na
dhugosci parceli Urzedu Gminy i GOK i Cz.

Utrzymanie odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach Urzedu Gminy.

Utrzymanie odpowiedniego stanu wody w urzadzeniach c.o. i instalacji ¢.o. w budynkach.
Odpowiedzialno$¢ materialna za majatek Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji tacznie
z nalezytym utrzymaniem calego obiektu w tym roéwniez urzadzen infrastruktury
technicznej tj. instalacji elektrycznej, gazowej i wodno- kanalizacyjnej, sprawdzajac ich
stan techniczny, zabezpieczenia, plomby codziennie w czasie pracy.
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Zamykanie i otwieranie obiektu w odpowiednim czasie, w zaleznosci od organizowanych
imprez sportowych.

13. Prowadzenie podrecznej ksiazki obiektu w odpowiednim czasie, w zaleznosci od
organizowanych imprez sportowych.

14." Nadzor nad utrzymaniem stalej czystosci calego obiektu, dodatkowe sprawdzanie po
nadmiernych opadach, silnych wiatrach lub wichurach i kazdorazowo zglaszanie
rozmiaru powstalych ewentualnie strat, uszkodzen.

15. Biezaca naprawa, utrzymanie i konserwacja wszystkich urzadzen 1 sprzetu ze
szczegblnym uwzglednieniem sprzetu sportowego, w ktory jest wyposazony obiekt
sportowy przed organizowanymi imprezami a w razie ich uszkodzenia podczas imprez
naprawa lub zgloszenie do naprawy ( odwrotnie).

16.  Sprawdzanie i remonty biezace wszystkich urzadzen ( kurki, zarowki, muszle, umywalki,
urzadzenia szatni).

17.  Sprawdzanie urzadzen pomiarowych: liczniki elektryczne, gazowe.

18.  Utrzymanie i wykonywanie biezacych robét plyty boiska, plyty stadionu sportowego
w Skotyszynie.

19. Usuwanie skutkow zimy i gololedzi, wiosenne prace porzadkowe, na biezaco i przed
okresem zimy.

IV. REFERAT BUDZETU I FINANSOW

Skarbnik Gminy

. Realizacja zadan wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o finansach publicznych
0 samorzgdzie gminnym, o rachunkowosci oraz czynnosci przewidziane dla gtownych
ksiggowych.

2. Realizacja ustawowej kompetencji do kontrasygnaty oswiadczen woli skladanych
W imieniu Gminy, mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan majatkowych.

3. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci.

4. Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowiazujacego i uchwatami Rady.

5. Opracowanie projektu ukladu wykonawczego budzetu w szczegolowoscl okreslone)
przepisami prawa.

6. Nadzor nad wlasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w tym w szczegblnosci
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Monitorowanie na biezaco realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
informowanie Wdjta o koniecznosci wprowadzania zmian w budzecie.

8. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ksiegowych i finansowych.

9. Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

10.  Kontrola prawidtowosci wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu
Gminy oraz dotacji otrzymywanych przez Gmine.

1. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

12." Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, w tym
w szezegolnoscei kontrola kompletnosdcei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji.

13. Opracowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy.



14.

15.

16.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, w tym w szezeg6lnosci w sprawach
z zakresu: kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami
Scistego zarachowania obstugi kasowej, zaktadowego planu kont i innych zarzadzen
finansowych, do wydania, ktorych obliguja Wéjta przepisy prawa.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami
przepisOw prawa.

Wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w Rzeszowie, bedaca organem nadzoru
finansowego nad Gmina, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan oraz zarzadzen
Wojta.

Stanowiska pracy do spraw ksiegowosci budzetowej

1.

('S

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

bl

Przygotowanie projektu budzetu gminy i szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkow
tego budzetu.

Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz
przedkfadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Woéjtowi Gminy
i Skarbnikowi.

Przygotowywanie projektéw zmian w budzecie gminy w granicach uprawnief Rady
Gminy i Wojta Gminy,

Kontrole ~ gospodarki finansowej, zakladéw budzetowych i innych jednostek
organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu gminy i opracowanie materialow
w tym zakresie dla potrzeb Wéjta Gminy i Rady Gminy,

Wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujgcym obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym,

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokument6w, zasad prowadzenia i rozliczania inwestycji.

Przyjmowanie rachunkéw, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem formalnym,
rachunkowym.

Biezace dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych.

Terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych.

Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
poréwnania z planem finansowym.

Przygotowanie rachunkéw do podjecia, sporzadzanie przelewéw oraz przedkladanie ich
Wojtowi Gminy i Skarbnikowi Gminy do zatwierdzenia.

Prowadzenie kart realizowanych zadan gospodarczych z podzialem na poszczegdlne
solectwa oraz rodzaje prac.

Prowadzenie rejestru umow.

Przyjmowanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu o$wiaty i edukacyjne;j
opieki wychowawczej, pomocy spolecznej, Srodowiskowego Domu Samopomocy,
Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa, Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej,
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

Prowadzenie ewidencji operacji finansowych na koncie ,,130” tj. rachunek biezacy
jednostki budzetowe;j,

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji inwestycji,



18.

19,
20.
21

22,
2
24.
23,
26.

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy, jako jednostki budzetowej, uzgadnianie
danych,

Sporzadzanie zestawien sald i obrotow,

Sporzadzanie sprawozdan ( miesieczne, kwartalne, polroczne, roczne),

Zglaszanie na biezaco Skarbnikowi Gminy potrzeb dokonania zmian w planach
wydatkéw 1 dochodow,

Prowadzenie rachunkowosci kont pomocniczych do rachunku podstawowego,

Obstuga ksiggowa funduszu soteckiego.

Biezgca ewidencja zakupionego wyposazenia i sprzetu,

Przeprowadzenie inwentaryzacji w tym zakresie,

Ewidencja srodkéw trwalych ( aktualizacja, umorzenie) inwentaryzacja, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

Stanowiska pracy do spraw podatkéw

L.

9.

10.

Biezaca realizacja polityki podatkowej oraz wymiar, kontrola i pobor podatkéw i oplat
lokalnych, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego wsi: Baczal Dolny, Baczal Gorny,
Harklowa, Jablonica, Kunowa, Lisow, Lipnica Gérna, Przysieki, Pusta Wola., Stawecin,
Siedliska Stawgcinskie, Skotyszyn, Siepietnica, Swiecany.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego.

Przygotowanie materialow w celu wydania decyzji o udzielenie ulg i umorzen zaleglosci
podatkowych i innych w granicach uprawnien.

Nanoszenie zmian powierzchni gruntu na podstawie zawiadomien o zmianie z Starostwa
Powiatowego.

Prowadzenie rejestru podan o udzielenie ulg i umorzen podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i oplacaniu skladki na Fundusz
Emerytalny Rolnikow.

Prowadzenie i zamykanie rejestrow przypiséw, odpiséw podatkéw lokalnych i podatku
rolnego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wysylanie oraz przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych do jednostek
prawnych.

Sporzadzanie kart ewidencyjnych ubezpieczonego do KRUS.

Stanowiska pracy do spraw windykacji nalezno$ci

1.

v

© % Nk

Prowadzenie rachunkowosci lacznego zobowiazania pieni¢znego — prawidlowa
ewidencja przypiséw, odpiséw wplat zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow 0sob
fizycznych we wszystkich miejscowosciach gminy.

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i oplat jednostek prawnych.
Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych-
upomnienia, tytuly wykonawcze.

Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci.
Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — ksiggowego inkasentow.

Obliczanie wynagrodzenia dla inkasentéw ( soltysow).

Analiza realizacji wptywow.

Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.



10.

1k

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych zaleglo$é.
Terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan
podatkowych oraz sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru podatku od S$rodkow
transportowych.

Okresowe kontrolowanie prawidlowosci przypiséw na kontach podatnikéw podatku od
srodkow transportowych.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych podatku od srodkow
transportowych.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatku od $rodkow
transportowych.

Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych,
umorzen, przesunig¢ terminéw platnosci i rozkladania na raty podatku od $rodkéw
transportowych.

Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT w zakresie zakupu i sprzedazy.

Sporzadzanie deklaracji VAT oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym.

Stanowisko pracy do spraw obslugi kasy

1

Ll

o0

Przyjmowanie wplat gotéwkowych z tytutu wszelkich wplywéow Gminy Skotyszyn
1 jednostek podleglych.

Odprowadzanie przyjetej gotowki do kasy na rachunki bankowe.

Podejmowanie gotowki do kasy z rachunkow bankowych i dokonywanie wyptat.
Sporzadzanie raportow kasowych i przekazywanie na stanowisko ksiegowosci
budzetowej za pokwitowaniem.

Przechowywanie w kasie gotowki, papieréw wartosciowych oraz drukéw $cistego
zarachowania.

Przyjmowanie wplat dokonywanych za pomoca instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny.
Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania.

Zwrot podatku akcyzowego dla rolnikéw.

Wprowadzanie danych do kasy fiskalne;.

Stanowisko pracy do spraw obslugi finansowej inwestycji

1.

O

Prowadzenie ksiggowosci dla budzetu gminy. uzgadnianie danych oraz sporzgdzanie
bilansu z wykonania budzetu gminy.

Opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.
Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego.

Rozliczanie srodkéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy.

Ewidencja ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Ewidencja ksiggowa inwestycji realizowanych z udzialem s$rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej i innych srodkéw zewnetrznych.

Przygotowywanie projektow zmian w budzecie gminy w granicach uprawnien Rady
Gminy i Wojta Gminy.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych rachunkowosei, a w szezegdlnoscei: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwestycji.

Przygotowanie rachunkéw do podjecia. sporzadzanie przelewow oraz przedkladanie ich
Wojtowi Gminy i Skarbnikowi Gminy do zatwierdzenia.



10.
11.
12,

Sporzadzanie zestawien sald i obrotow.

Sporzadzanie sprawozdar ( miesigczne, kwartalne, pétroczne, roczne).

Przyjmowanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu oswiaty i edukacyjnej
opieki wychowawczej, pomocy spolecznej, Srodowiskowego Domu Samopomocy,
Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa, Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej.
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

Stanowisko pracy do spraw naliczania wvnagrodzen i pochodnych

1y

S

oo

10.

15

12.

i

14.
15

16.
17.

Sporzadzanie list plac pracownikéw, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

Naliczanie naleznych skladek od wynagrodzen.

Rozliczanie naleznosci z ZUS.

Naliczanie podatku od uméw zlecen.

Sporzadzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, sporzadzanie
przelewow oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym.

Roczne rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecen, sporzadzanie
PIT.

Prowadzenie ewidencji wyplat diet radnym, sottysom i czionkom komisji wyborczych
oraz sporzadzanie PIT.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykorzystania funduszy plac.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego, w zakresie zatrudniania
i wynagradzana kwartalnego i rocznego.

Prowadzenie deklaracji ubezpieczeniowych pracownikéw, rozliczanie oraz sporzadzanie
wnioskow o wyplate swiadczen.

Prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na renty
1 emerytury.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz sporzadzanie wnioskéw
o naliczenie kapitalu poczatkowego dla pracownikoéw.

Sporzadzanie wniosk6éw i dokumentow rozliczeniowych do powiatowego Urzedu Pracy
dla pracownikéw interwencyjnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

Rozliczenia z PEFRONEM z tytulu naleznych skladek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i kontrola wnioskéw sktadanych
W sprawie zwrotu czgsci podatku akcyzowego przez producentéw rolnych.
Przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego.

Przygotowanie rocznych i okresowych rozliczen dotacji celowej z realizacji wyplat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego.

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi

1.

Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomos$ci zamieszkatych we wszystkich miejscowosciach gminy objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie poboru oplat za gospodarowanie
odpadami.

Prowadzenie weryfikacji zlozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.



5. Przygotowywanie decyzji ustalajacej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji.

6.  Przygotowane projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskow
w zakresie prowadzonych zadan.

7. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej caloksztattu spraw wynikajacych z zakresu

CZynnosci.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach badz stwierdzajacych stan zaleglosci.

9. Opracowanie dokumentow, projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja.

10.  Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi.

11.  Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow.

12. Przygotowanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczenia na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

13.  Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

oo

V. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ, INWESTYCJI, OCHRONY
SRODOWISKA, ROLNICTWA I HANDLU

Kierownik Referatu

1. Nadzér nad realizacjg ustawy o zamdwieniach publicznych dot. oglaszania przetargow
na inwestycje realizowane przez Referat Inwestycji.

2. Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z opracowania studium uwarunkowan
ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy w $wietle obowiazujacych
i ukazujacych si¢ nowych przepiséw prawnych w tym zakresie.

3. Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady Gminy o przystapieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, okre$lajac granice
obszaru objetego planem, przedmiot i zasi¢g jego ustalen i uchwalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

4. Przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

5. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy o uwzglednieniu lub odrzuceniu

protestu.

Dokonywanie oceny zmian w gospodarowaniu przestrzennym.

Dokonywanie analizy skutkéw zmian w planie w wyniku wydanych decyzji

administracyjnych.

8. Nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji technicznej i prawnej dla wszystkich
inwestycji i remontéw kapitalnych w gminie Skolyszyn, niezbednej do wydania
zezwolenia, lgcznie z uzyskaniem zezwolenia na realizacje zadania oraz uzyskania
niezbgdnych dokumentéw do rozpoczecia budowy (obiekty kubaturowe, sieciowe,
liniowe drogi gminne oraz wojewodzkie w ramach posiadanych porozumien).

9. Nadzor i zalatwianie niezbednych czynnosci prawnych do dokumentacji przy realizacji
inwestycji gwarantujgcych wejscie w teren za zgoda zainteresowanych stron ( darowizna,
dobrowolne przekazanie za odszkodowaniem).

10.  Koordynowanie, planowanie, realizacja inwestycji, kapitalnych remontéw obiektéw
bedacych wlasnoscig gminy i podleglych gminie, a to: remiz OSP, Doméw Ludowych,

No
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12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

bibliotek, budynku Urzgdu Gminy, Gminnego Osrodka Kultury i1 Czytelnictwa
w Skolyszynie i Domu Kultury w Swigcanach, Osrodkow Zdrowia, Domu Sportowca,
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej realizowanych systemem zleconym
1 gospodarczym na podstawie przydzielonych srodkéw w budzecie gminy na dany rok
budzetowy, przedkladanie wnioskow Wojtowi. Skladanie kwartalnych sprawozdan z ich
realizacji, tj. ocena postgpu i jakosci robét, podawanie orientacyjnych kosztow robot
wykonanych przez ekipe budowlang. Sprawowanie nadzoru na niektorych inwestycjach
z wyraznym okresleniem przez Wojta Gminy.

Proponowanie inspektora nadzoru inwestycji. przedkladanie projektu umowy
Skarbnikowi Gminy w wypadku, gdy zaistniala koniecznogé czgsciowego wykonywania
robdt na podstawie uméw systemem zleconym w robotach realizowanych systemem
gospodarczym.

Nadzér nad opracowywaniem planu pracy robotnikéw gospodarczych i przedlozenie go
do zatwierdzania Wéjtowi Gminy.

Wspoélpraca z Kierownikami jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi Gminy
w zakresie inwestycji i remontéw kapitalnych budynkéw.

Przedkladanie Wéjtowi Gminy okresowych ftj. miesigcznych informacji dot. stopnia
zaawansowania robot realizowanych inwestycji i remontow kapitalnych zatwierdzonych
w odrgbnym trybie na dany rok budzetowy.

Przyjmowanie, przekazywanie placow budéw dla zadan realizowanych przez ekipe
remontowg oraz systemem zleconym na podstawie dokumentacji prawnej, technicznej,
urzadzen technicznych woda, nosniki energii z zachowaniem przepiséw bhp i prawa
budowlanego. Sporzadzanie protokotéw o zakonczeniu robot.

Organizacja i udzial w wiosennych przegladach technicznych obiektow bedacych
Wwlasnoscia gminy, sporzadzanie wstepnych kalkulacii, planowanie remontow
kapitalnych i biezacych do konca marca kazdego roku oraz na etapie opracowania
projektu budzetu. Wystepowanie z wnioskami finansowymi i rzeczowymi w zakresie
inwestycji i remontow kapitalnych do Wéjta Gminy.

Przechowywanie i ewidencjonowanie wszystkich dokumentow zwigzanych z dang
inwestycja po uzyskaniu zezwolenia lub niewymagajacych tego zezwolenia:

1) kosztoryséw inwestorskich, harmonograméw z okre$leniem lat realizacji,

2) planowanie $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji. modernizacji,
remontow kapitalnych realizowanych systemem zleconym i wlasnym z okreéleniem
terminow w ciaggu roku budzetowego,

3) opracowywanie wykazow rocznych zadan realizowanych inwestycji, remontow
kapitalnych i modernizacji w poszczegdlnych latach.

Opracowywanie programu rozwoju gminy i planowanie $rodkéw budzetowych na
finansowanie inwestycji, remontéw kapitalnych i modernizacji w poszczegdlnych latach
w ramach planéw rozwoju gminy w tym drég ze srodkow powodziowych i fundacji drog
rolniczych.

Przygotowywanie materialéw do projektu budzetu gminy w zakresie inwestycji,
modernizacji i remontéw kapitalnych obiektéw podleglych Urzedowi Gminy ( mienie
komunalne) oraz drogownictwa i przedkladanie ich Wéjtowi Gminy, a nastgpnie po
akceptacji Skarbnikowi Gminy w terminie do 15 wrzeénia roku poprzedzajacego rok
budzetowy wraz z orientacyjnym zakresem rzeczowym i finansowym.

Prowadzenie sprawozdan dot. inwestycji i remontéw kapitalnych (GUS, RIO, UW
11nne).

Sporzadzanie pisemnych pélrocznych i rocznych sprawozdan dot. inwestycji, remontow
kapitalnych, drogowych i przedktadanie do Wéjta Gminy w ustalonych terminach.



Sporzadzanie informacji pétrocznych, rocznych stanowiskami pracy z realizacji zadan
w referacie.

23.  Organizowanie i udzial w komisyjnych odbiorach robot czgsciowych, etapami
1 koncowych, przy zapewnieniu udziatu w tych odbiorach radnych i soltysa tej wsi w roli
obserwatora gdzie jest realizowane zadanie.

24.  Zatwierdzanie i kompletowanie protokolow czgsciowych i konicowych odbioru i wyceny
prac w ramach dobrowolnego udziatu realizowanych inwestycji, remontéw kapitalnych
(robocizna, sprzet).

25.  Zobowigzywanie wykonawcow do terminowej realizacji stwierdzonych wad i usterek,
a okreslonych w koficowym protokole technicznym odbioru inwestycji i remontu
kapitalnego, a w razie nie usunigcia wad i usterek w ustalonym terminie, przygotowanie
wniosku do wlasciwego Sadu o wyegzekwowanie obowigzku lub polubownego
zalatwienia.

26.  Przedkladanie faktur koncowych wraz z kompletnymi dokumentami Wéjtowi Gminy
poprzez sekretariat.

27. Kompletowanie dokumentow i protokotu koncowego do przekazania inwestycji
realizowanych przez ekipe do eksploatacji odpowiedniej komérce, pracownikowi Urzedu
Gminy (przekazanie srodka trwalego — PT), przy zachowaniu terminu odbioru i rozliczen
finansowo-materialowych.

28. Zglaszanie zapotrzebowania na pracownikéw robét publicznych lub  prac
interwencyjnych do realizacji inwestycji i remontéw kapitalnych. Prowadzenie nadzoru
tych pracownikéw na poszczegélnych inwestycjach, po uprzednim przeszkoleniu bhp
przez specjaliste ds. BHP.

29.  Nadzor nad zalatwianiem spraw spornych i konfliktowych oraz orzekanie o przywréceniu
pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

30. Realizacja i przestrzeganie ustaw Prawo zamowien publicznych przy wykonywaniu
zadan zleconych i powierzonych w zakresie objetym zakresem czynnosci i prowadzonym
nadzorem nad pracownikami referatu.

31.  Prowadzenie postepowan z zakresu naruszania stosunk6w wodnych.

32. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami Referatu.

Stanowisko do spraw dzialalno$ci gospodarczej, rolnictwa, handlu i profilaktyki

alkoholowej

1. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

1) Przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej, zmian, wykreslenia zawieszenia
1 wznowienia dziatalnosci gospodarczej,

2) Sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem poprawnosci wypelnienia,

3) Wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencii,

4) Uzupelnianie brakujacych danych we wpisach juz istniejacych,

5) Weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

6) Elektroniczne podpisywanie wniosku i jego przeslanie,

7) Wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

8) Wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany, wykreslenia, zawieszenia,
wznowienia dziatalnosci,

W zakresie handlu:

1) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy dot. ustalenia liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych powyzej 4,5 % alkoholu przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy,



2) przygotowanie projektow uchwal w sprawie okreélenia zasad usytuowania na terenie
gminy, miejsc sprzedazy napojow alkoholowych, warunkéw sprzedazy tych napojow
1 zasad cofania zezwolen na ich sprzedaz,

3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

W zakresie profilaktyki alkoholowej:

1) przygotowanie zarzadzen w sprawie powolywania i odwolywania cztonkéw Gminnej
Komisji do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych i pelnomocnika Wéjta
Gminy,

2) Z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi:

a) prowadzenie wywiadow spolecznych dotyczacych sytuacji materialnej,

b) prowadzenie rozméw z osobami naduzywajacymi napojow alkoholowych,

¢) kierowanie do lekarza bieglego celem wykonania badania,

d) wnioski do Sadu Rejonowego dotyczace sposobu leczenia,

e) zastosowanie leczenia odwykowego zamknietego lub otwartego,

f) przeprowadzenie kontroli placéwek prowadzacych sprzedaz napojow
alkoholowych,

g) pobieranie oplat od wydawanych zezwolen,

h) pobieranie optat od obrotu napojami alkoholowymi w danym roku
kalendarzowym,

1) sporzadzenie sprawozdan z zakresu handlu napojami alkoholowymi,

j) utrzymywanie stalego kontaktu z Urzedem Skarbowym,

k) organizowanie narad, spotkan z osobami prowadzacymi sprzedaz napojow
alkoholowych,

1) utrzymywanie stalego kontaktu z Sadem Rejonowym oraz Poradnia Odwykowa,

Sprawy z zakresu rolnictwa:

1) Inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz wzrostu produkeji rolnej, nakazywanie
posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

2) Przyjmowanie informacji o pojawianiu sie choréb, szkodnikéw i chwastow oraz
wzywanie do wykonywania w tym zakresie okreslonych czynnosci lub wykonanie
zastgpcze,

3) Nakazywanie wlascicielom gruntéw sprzatanie plonéw w oznaczonym terminie
z terenow zmeliorowanych w urzadzenia nawadniajace,

4) Wydawanie zaswiadczen o kwalifikacjach rolniczych przy nabywaniu gruntow
rolnych,

5) Wspoldzialanie z Agencja Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa,

6) Organizowanie badan gleb w gminie,

7) Wspoldziatanie z Okregowa Stacja Chemiczno-Rolniczg w Rzeszowie,

8) Udzial w pracach Komisji dotyczacych zakresu ilo$ciowego, szacowania strat
powstatych w wyniku klgsk zywiotowych,

Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa:

1) wspoldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszaréw gminy, w szczegélnosci w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na jej terenie,

2) przeznaczenie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd lowiecki na cele
spoleczne gminy oraz na hodowle i ochrong zwierzat,

3) prowadzenie rejestru spotek lesnych,



10.
11

4) koordynacja dziatan w zakresie opracowania i realizacji planéw urzadzen lasow
niepanstwowych,

5) wspoldzialanie ze specjalista ds. laséw niepanstwowych,

6) przyjmowanie podan na pozyskiwanie drewna w lasach celem uzyskania zezwolenia
na wyrab drewna.

Wspélpraca z Rejonowym Zwiazkiem Spélek Wodnych.

Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu

zwierzat na chorobg zarazliwa, a w przypadku walesania si¢ psa chorego lub

podejrzanego o wscieklizng, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie, a w razie

niemozliwosci dokonania tego — powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego

komisariatu policji.

Wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych w zwiazku

z wystgpieniem choroby zakazne;j.

Podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej

o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkéw w celu

umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania.

Likwidacja walgsajacych bezdomnych zwierzat, umieszczanie ich w schroniskach.

Organizowanie odbioru padtych zwierzat na terenie gminy zgodnie z zawartymi

umowami w tej sprawie.

Stanowisko do spraw inwestvcji, budowy i utrzymania drég.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z o drogach publicznych:

1) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,

2) zarzadzanie siecig drog gminnych oraz lokalizacja i ustawianie znakow drogowych,
konserwacja biezaca tych znakéw,

3) biezaca kontrola drég i ocena stanu oznakowania drég oraz zakup i montaz
brakujgcych znakow (przedstawiani potrzeb w tym zakresie),

4) modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych w tym mostow i przepustow,
prowadzenie ewidencji stanu technicznego mostéw w ciagach drég gminnych
(ksiazki obiektow),

5) organizowanie i przygotowywanie niezbednej dokumentacji dot. prac zwiazanych
z budowa drog rolniczych w gminie, przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania
dotacji,

6) udzial w komisjach i rozstrzyganie spraw konfliktowych na drogach,

7) przedkiadanie kompletnej dokumentacji wraz z zezwoleniem i wystepowanie
z wnioskami do pracownika merytorycznego prowadzacego zaméwienia publiczne
0 ogloszenie przetargu na budowe drég, modernizacje, remonty, budowe i remont
kapitalny mostow, od$niezanie,

8) opracowywanie projektow uméw na roboty dorazne (inwestycje i remonty),

9) powolywanie komisji odbiorowych robét, udzial w komisyjnych odbiorach robét
czgsciowych i koncowych na drogach, bedacych wlasnoscig gminy oraz drogach
rolniczych, sporzadzanie protokotéw odbioru robot,

10) zobowigzywanie wykonawcow do terminowej realizacji stwierdzonych i okreslonych
w koficowym protokole technicznym odbioru rob6t na drogach wad i usterek,
a wrazie nie usunigcia tych wad i usterek w ustalonym terminie, przygotowanie
wniosku do wilasciwego Sadu o wyegzekwowanie obowigzku,

11) potwierdzanie faktur i przekazywanie wraz z kompletng dokumentacja Skarbnikowi
Gminy ( poza sekretariatem),



12) przedkiadanie Kierownikowi Referatu projektu potrzeb dot. budowy, remontu
i modernizacji drog wraz z orientacyjnym zakresem rzeczowym i finansowym w celu
przekazania zbiorczego zestawienia z referatu Wojtowi Gminy w terminie
do 10 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy,

13) kosztorysowanie robot drogowych,

14) kierowanie pracownikami ekipy drogowej, prac interwencyjnych i robét publicznych,
opracowywanie harmonograméw pracy dla tych pracownikow,

15) odpowiedzialnos¢ materialna za wyposazenie i sprzet znajdujacy si¢ w ekipie
drogowej,

16) budowa nowych przystankéw PKS i MKS, nadzér nad remontami i utrzymaniem
przystankow PKS i MKS w gminie (miesigczne kontrole),

2. Zadania w dziedzinie komunikacji:

1) opracowanie planu zimowego utrzymania drég na terenie gminy — organizowanie
akcji odsniezania, wspéldzialanie w tym zakresie z jednostkami gospodarczymi
1 sottysami,

2) przygotowywanie projektu zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny.

Stanowisko pracy do spraw zagospodarowania przestrzennego.

1. Realizacja zadan z ustawy — o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) realizacja zadan wynikajacych z opracowania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy w swietle obowiazujacych i ukazujacych
sig¢ nowych przepiséw prawnych w tym zakresie,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego., okreslajac granice obszaru
objetego planem, podmiot i zasieg jego ustalen i uchwalanie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

3) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

5) dokonywanie analizy skutkéw zmian w planie w wyniku wydawanych decyzji
administracyjnych,

6) sporzadzanie i wydawanie wypis6w z planu zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

7) wydawanie zaswiadczen o polozeniu dzialek,

8) wydawanie zaswiadczen pod zalesienie dzialek,

2. Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie jej wydania,

3. Przygotowanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
postgpowania administracyjnego w sprawie jej wydania,

4. Opiniowanie inwestycji gminnych (inwestycje nowe i remonty budynkéw istniejacych)
pod wzgledem architektonicznym.

5. Prowadzenie spraw w oparciu o ustawy Prawo geologiczne i gornicze:

1) wydawanie opinii w sprawie poszukiwania zwiréw z piaskiem,

2) wydawanie opinii w sprawie wydobywania zwiréw z piaskiem,

3) wydawanie opinii w sprawie rekultywacji gruntéw po eksploatacji zZwirow
z piaskiem,

4) udziat przy odbiorze rekultywacji gruntow, ktére zostaty wyeksploatowane.

6.  Nadawanie numeréw nieruchomosci:



1) sporzadzanie i wydawanie zawiadomienia o nadaniu numeru nieruchomosci,
2) prowadzenie ewidencji IMPA,

Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznvch.

1,

1.
12.
13.
14.
I5.

16.
1.

Przygotowanie kompletu materialéw niezbednych do prowadzenia przetargow,
W oparciu 0 komplet dokumentow i zezwolenie otrzymane od wszystkich Kierownikow
Referatow.

Okreslenie (w porozumieniu z Wéjtem, jako zamawiajacym) trybu postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego w zaleznosci od charakteru i wartoéci zadania.
Opracowywanie ogloszen o przetargu i ich przekazywanie do ogloszenia w Biuletynie
Zamowien Publicznych, na stronie BIP,

Obstuga  techniczna Komisji  Przetargowej, przygotowanie, przeprowadzanie
i dokumentowanie postepowan w sprawach zamowien publicznych, w tym opiniowanie
wnioskdw,  sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz
z zalagcznikami,

Przygotowanie do akceptacji wynikow przetargu Wéjtowi Gminy,

Przygotowanie projektu umowy o wykonanie zamoéwienia publicznego, z wybranym
oferentem w S$cistej wspoltpracy ze Skarbnikiem Gminy i przedkladanie Wéjtowi do
podpisu,

Udzielanie merytorycznej pomocy i wspolpraca z pracownikami Urzedu Gminy oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przepiséw ustaw Prawo zaméwien
publicznych i aktéw wykonawczych,

Prawidlowe oznakowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw z prowadzonych
postgpowan o zamowienie publiczne,

Organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie prac Komisji Przetargowe;j,
Sporzadzanie ogloszefi o wyborze oferty oraz ich wyslanie do wszystkich oferentow
bioracych udzial w przetargu oraz do Biuletynu Informacji Publicznych,

Dbatos¢ o terminowe sporzadzenie i podpisywanie uméw z wykonawcami,
Prowadzenie rejestru ogélnego zaméwienia publicznego,

Opracowanie projektu umowy o nadzor inwestorski,

Protokolarne przekazanie placu budowy,

Przekazanie kopii dokumentow przetargowych innych anizeli dot. gospodarki
komunalnej pracownikowi bezposrednio prowadzacemu dany rodzaj inwestycji, remontu
w Urzedzie Gminy,

Organizowanie i udzial w komisyjnych czesciowych i koncowych odbiorach robot.
Biezacy nadzor, koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji
realizowanych przez gmine.,

Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami.

1.

W zakresie gospodarki gruntami:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosci jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) tworzenie zasobow nieruchomosci,

3) zbywanie, obcigzanie, udostgpnianie w innych formach cywilno — prawnych
nieruchomosci innym podmiotom - w drodze przetargu lub w drodze
bezprzetargowej,

4) ustalanie cen sprzedazy nieruchomosci, oplat z tytutlu uzytkowania wieczystego
1 zarzadu nieruchomosciami oraz innych oplat,



5) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

6) dokonywanie zmiany nieruchomosci,

W zakresie zasobow gruntéw:

1) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia zasad nabywania,
zbywania i obcigzania nieruchomosei gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub
najmu na okres dtuzszy niz 3 lata,

2) ewidencjonowanie nieruchomosci,

3) naliczanie naleznosci za grunty udostepnianie z gminnego zasobu,

4) zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie gruntow
wchodzacych w sklad zasobu,

5) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych whasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci oraz o wpis
w ksiedze wieczystej,

W zakresie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,

najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie sprzedazy, uzytkowania lub
oddania ‘w dzierzawe, najem i uzytkowanie nieruchomosci gruntowych,

2) sporzgdzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem,

3) dokonywanie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie nieruchomosci w drodze
przetargu lub w trybie bez przetargowym,

4) okreslenie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali,

5) okreslenie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomosci,

6) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego,

7) przyjmowanie wnioskdéw o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czescei,

8) przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czeséci gruntu w uzytkowanie wieczyste
oraz wygaszanie prawa zarzadu tej czesci,

9) podejmowanie decyzji o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania,

10) wydzierzawianie lub wynajmowanie gruntéw w drodze przetargowej lub
bezprzetargowej,

W zakresie zarzadu nieruchomosciami:

1) wydawanie decyzji o przekazaniu panstwowym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na przekazywanie nieruchomosci miedzy
tymi jednostkami,

2) orzekanie o wygaszaniu prawa zarzadu,

3) przyjmowanie wnioskéw o przejecie calosci lub czesci nieruchomosci, ktoére — staty
si¢ dla niej zbedne,

4) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad. uzytkowanie wieczyste oraz
powierzenie sprawowania tego zarzadu nieodplatnie utworzonemu w tym celu
przedsigbiorstwu lub innej jednostce organizacyjnej, z wylaczeniem czynnosci
wymagajacych decyzji administracyjnych,

W zakresie ustalenia cen nieruchomosci stanowiacych wilasno$é gminy, oplat z tytutu

uzytkowania wieczystego, zarzadu oraz innych oplat:

1) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

2) ustalanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu i uzytkowania
nieruchomosci gruntowe;j,

W zakresie prawa pierwokupu:

1) skladanie oswiadczen woli,



7. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci pod inwestycje sakralne i koscielne,

8. Przygotowanie dokumentéw i udzial w postepowaniu w sprawie wznowienia granic —
wspllpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego,
budownictwa i inwestycji,

9. Wydawanie zezwolen na zajecie dziatki stanowiacej mienie gminy,

10.  Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

1. Sprawy organizacyjno — techniczne z zakresu inwentaryzacji mienia ogélnonarodowego
(panstwowego) — podlegajacego komunalizaciji z mocy prawa i na wniosek.

Stanowisko pracy do spraw ochrony §rodowiska i gospodarki komunalnej.

1. Wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy ochrony srodowiska, ustawy

0 odpadach, ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach, a w szczegolnoscei:

1) nadzér, kontrola i egzekwowanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosei i porzadku
w Gminie Skotyszyn,

2) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;

3) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej spoleczefstwa, propagowanie
dziatan proekologicznych oraz koordynacja akcji proekologicznych prowadzonych
przez inne podmioty,

4) realizacja programéw dotyczacych ochrony srodowiska z uwzglednieniem
srodkéw zewnetrznych,

5) ocena mozliwosci pozyskiwania $rodkéw  zewnetrznych na realizacj¢
zadan dotyczacych ochrony $rodowiska,

6) sporzadzanie planéw, programéw i sprawozdan w zakresie ochrony $rodowiska

7) realizacja i biezaca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,
Programu Gospodarki Odpadami, Regulaminu utrzymania porzadku i czystosci,

8) realizacja zadan zwigzanych z programem usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

9) opiniowanie decyzji w sprawie odzyskiwania i unieszkodliwiania odpadow;

10) przeprowadzanie postepowar przed wydaniem decyzji srodowiskowych w sprawach
oddziatywania na srodowisko, przygotowanie projektéw decyzji oraz opiniowania
0 zasadnosci sporzagdzania raportu o oddzialywaniu na srodowisko dla planowanego
przedsigwzigcia inwestycyjnego.

11) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie
zustawg o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko.

12) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wycinania drzew i krzewow
oraz wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

2. Wykonywanie zadafh Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami, przygotowywanie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy oraz sprawozdan
z realizacji tego programu,



2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw objetych wojewddzka ewidencja
zabytkow,

3) przyjmowanie zawiadomiefi o odkryciu przedmiotéw o wartosci zabytkowej lub
archeologicznej i zawiadamianie o tym Wojew6dzkiego Konserwatora Zabytkow,

4) uzyskiwanie odpowiednich pozwolen i opinii od Wojewédzkiego Konserwatora
Zabytkow,

5) sprawowanie opieki nad zabytkami, koordynowanie finansowania prac
konserwatorskich,

6) restauratorskich i robot budowlanych przy zabytku, do ktérego tytul prawny ma
gmina,

7) wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie prac
konserwatorskich przy zabytkach.

Cmentarze:

1) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami, pomnikami, mogitami,
grobami, ptytami, tablicami wojennymi,

2) prowadzenie biezacej ewidencji — kart ewidencyjnych, fotograficzno-opisowych
miejsc pamigci narodowej,

Stanowisko pracy ds. budownictwa.

i

Przygotowanie dokumentacji technicznej i prawnej dla wszystkich inwestycji i remontow
kapitalnych w Gminie, niezbednej do wydania pozwolenia lub zgloszenia, facznie
z uzyskaniem pozwolenia lub zgloszenia na realizacje zadaf dla obiektéw kubaturowych.

1) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw ( pozwolen, o$wiadczen) dla
inwestycji gminnych i doprowadzenie do pozwolenia na budowe,

2) wykonywanie kosztoryséw dla pozyskania $rodkéw finansowych z fundacji oraz
kosztoryséw dla inwestycji i remontéw prowadzonych w gminie,

3) udzial w organizowanych przegladach technicznych obiektéw bedacych wiasnoscia
Gminy, sporzadzanie wstepnych kalkulacji, planowanie remontéw kapitalnych
1 biezacych migdzy innymi na etapie opracowania projektu budzetu, wystepowanie
z wnioskami finansowymi w zakresie inwestycji do Wéjta Gminy,

4) udzial w komisyjnych odbiorach rob6t wykonywanych na obiektach Gminnych
systemem zleconym,

5) przygotowanie i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z zakonczeniem
inwestycji, realizacja zgloszen zakonczenia inwestycji, uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie obiektu.

Prowadzenie ksigzek obiektéw stanowigcych mienie komunalne gminy, dokonywanie

przegladéw obiektéw budowlanych.

Prowadzenie spraw w oparciu o ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami — wydawanie

postanowien i decyzji w sprawie:

1) podziatu gruntéw,

2) rozgraniczen dzialek,

Stanowisko pracy ds. inwestyceji, o$wietlenia i gospodarki mieszkaniowe;j.
1.

Oswietlenia drogowe:

1) biezace utrzymanie oraz konserwacja urzadzen os$wietlenia ulicznego na terenie
gminy,

2) ustalanie czasu Swiecenia lamp,



3) rozliczanie kosztéw za zuzycie energii, konserwacje oswietlenia z podzialem na
poszczegdlne miejscowosci,
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z budowa os$wietlenia (zapytania dot.
projektowania i wykonawstwa),
2. Utrzymanie obiektéw stanowiacych mienie komunalne Gminy, przeprowadzanie
przegladow budynkow, planowanie remontow i biezacych napraw.
3. Prowadzenie postepowan w zakresie zapytan ofertowych na roboty budowlane, dostawy,
ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych.
4. Dokonywanie zamoéwien z wolnej reki, zlecanych przez Wéjta Gminy, Sekretarza badz
Kierownika Referatu.
5. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
a w szczegolnoscei:
1) prowadzenie rejestru gminnych zasobéw mieszkaniowych,
2) prowadzenie spraw ze stosunku najmu tj. sporzadzanie uméw najmu mieszkan, lokali,
oraz ich pomieszczen,
3) prowadzenie rejestru umow i sporzadzanie aneksow do umow,
4) biezgca ewidencja i analiza naliczen i wplat za ww. ustugi.
5) biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleglosci i nadptat.
6.  Prowadzenie spraw z zakresu transportu - wnioskowanie, opiniowanie i prognozowanie
lokalnych i regionalnych sieci komunikacji pasazerskiej i rozktad jazdy na tej sieci,

VI.URZAD STANU CYWILNEGO

I. Prowadzenie akt stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa
o aktach stanu cywilnego. kodeksu rodzinnego i opiekuniczego. kodeksu postepowania
administracyjnego, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka przez ojca,

2) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

3) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia
w chwili jego sporzadzenia,

4) rejestracja malzenstw, prowadzenie ksiag, skorowidzoéw i akt zbiorowych,

5) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,

6) wydawanie za$wiadczen o braku przeszkéd do zawarcia malzefstwa
konkordatowego,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzefstwa obywatela
polskiego zagranica,

8) wydawanie decyzji o skréceniu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

9) przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

10) kompletowanie wnioskéw w sprawie przyznawania odznaczen za dtugoletnie pozycie
malzenskie i organizowanie uroczysto$ci wreczenia odznaczen,

11) zapewnienie uroczystych form udzielania slubow cywilnych,

12) rejestracja zgonow, prowadzenie ksiag, skorowidzow i akt zbiorowych,

13) wydawanie odpiséw zupelnych, skroconych i innych zaswiadczen z akt urodzen,
malzenstw i zgondw,

14) wpisywanie wzmianek i przypiskow w aktach urodzen, malzenstw i zgonéw, na
podstawie zgloszen, decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych i innych
dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,



15) wydawanie decyzji w sprawie transkrypcji aktow urodzen, malzefstw i zgonow
sporzagdzonych za granica,

16) wydawanie decyzji w sprawie rejestracii aktow urodzen, matzenstw i zgonow, Ktore
nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

17) wydawanie decyzji o odtworzeniu aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

18) wydawanie decyzji o uzupelnieniu aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

19) wspétpraca z innymi organami w sprawach urodzefi, malzefistw i Zgonow,

20)wydawanie postanowien w sprawie udostepnienia ksiag stanu cywilnego
upowaznionym przedstawicielom organéw panstwowych oraz instytucji naukowych
w celu przegladania,

21) prowadzenie kroniki Urzgdu Stanu Cywilnego,

22) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego, dokumentow zbiorowych i innych
dokumentow i przekazywanie ich do archiwum panstwowego i gminnego,

23) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

24) zalatwianie biezgcej korespondencji placowek dyplomatycznych i obywateli
polskich,

25) prowadzenie rejestru pomiaru wilgotnosci i temperatury w pok. nr 11 4a.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk:

1) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

2) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia brzmienia i pisowni imion i nazwisk.

Realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych polegajaca na:

1) wpisanie do rejestru i wystanie zawiadomien do innych gmin, o przestanie koperty
dowodowej, po otrzymaniu kopert odnotowanie ich w rejestrze i podlaczenie do
zlozonych wnioskdow,

2) whpisanie do rejestru zawiadomien z innych gmin, o przeslanie koperty dowodowe;j,
odnotowanie w rejestrze i ich wyslanie,

3) zalozenie koperty dowodowej dla o0séb ubiegajacych sie 0 wydanie dowodu
osobistego po raz pierwszy,

4) wyszukanie kopert dowodowych z archiwum (szaf) i podiaczenie ich do ztozonych
wnioskow,

5) przyjmowanie wyprodukowanych dowodéw osobistych,

6) sprawdzanie dowodow z danymi zawartymi w zlozonych wnioskach,

7) opisanie kopert — seria, numer, data waznosci,

8) odnotowanie w rejestrze zmian, w zwiazku z wydaniem nowego dowodu,

9) ukladanie kopert dowodowych, wydanych dowodow w archiwum (szafach) wedtug
poszczegblnych serii dowoddéw i numeréw kolejnych wnioskow.

Stanowisko pracy do spraw promocji Gminy i pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych

L) b

g

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy.

Opracowywanie materialow promocyjnych o gminie i regionie.

Przygotowywanie i skladanie wnioskéw oraz koordynowanie prac zwiazanych
z pozyskiwaniem funduszy w ramach programéw unijnych dla Gminy Skolyszyn.
Prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania.

Uczestniczenie w szkoleniach zwiazanych z problematyka przygotowania wnioskow
o Srodki z funduszy zewnetrznych.

Monitorowanie terminéw naboru wnioskéw w sprawie pozyskiwania funduszy oraz
zglgbianie przepisow i wiadomoscei dotyczacych prawa unijne go.



Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie realizowanych zadan.
Organizacja wspotpracy Gminy Skotyszyn ze spoleczno$ciami lokalnym.
Wspélpraca z lokalnymi mediami.

Stanowisko pracy do spraw informatyzacji

L.

2

10.
4
12.
13.
14.
15
16.
17.

18.
19.

Przygotowanie programow komputeryzacji urzedu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie.

Prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w urzedzie oprogramowania
komputerowego.

Analiza formalna i merytoryczna projektéw uméw na ushugi informatyczne w Urzedzie
1 rozliczanie ich realizacji.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie hasel dostepu dla poszczegodlnych
uzytkownikow.

Archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie pelne;j
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych.

Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii.

Zapewnienie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie przegladow.

Instalacja uaktualnianych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.

Instalacja zakupionego nowego sprzgtu komputerowego.

Administrowanie siecig komputerowa na terenie Urzedu.

Wykonywanie obowigzkéw Administratora bezpieczenstwa informacii.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu — wprowadzanie danych, biezaca
aktualizacja, nadzér nad dzialaniem.

Opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Odbior, segregacja, przesylanie wiadomosci e-mail, tworzenie kopii zapasowych danych
na serwerze plikow.

Zaopatrywanie Urzedu w komputery, drukarki, zamienniki toneréw i tuszy
wykorzystywanych w drukarkach i kserokopiarkach.

Ochrona danych osobowych.

Pomoc w problemach z funkcjonowaniem komputeréw w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Stanowisko pracy Radcy Prawnego

L.

Obstuga prawna Urzgdu Gminy, w zakresie:

1) udzielanie Wojtowi Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz kierownikom referatow opinii i porad prawnych oraz wyjasnien z zakresu
stosowania prawa,

2) udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu Gminy, zwlaszcza w sprawach
o skomplikowanym stanie faktycznym i prawnym,

3) udzielanie pomocy prawnej gminnym jednostkom organizacyjnym,



4) zastgpstwo sadowe organdw gminy oraz przed innymi organami orzekajacymi na
podstawie i w zakresie udzielonych petnomocnictw,

5) nadz6ér prawny nad prowadzonymi w Urzedzie Gminy postepowaniami
administracyjnymi.

Informowanie Wajta Gminy o uchybieniach prawnych w dziatalnosci poszczegolnych

pracownikow Urzedu Gminy, jezeli zachodzi uzasadnienie podejrzenia, ze wystepuja

ujemne skutki tych uchybien.

Pomoc merytoryezna i redakeyjna przy opracowywaniu uméw cywilno - prawnych,

wktorych Urzgd Gminy jest strona. zawieranych z inicjatywy Urzedu i w nim

realizowanych.

Pomoc merytoryczna i redakcyjna przy wydawaniu przez organy gminy aktéw prawa

miejscowego.

/

v
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