Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 87/2013
Wojta Gminy Samborzec z dnia 19.12.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SAMBORZEC

Dziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Samborzec, zwany dale; »-Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)

organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Urzedu;

zasady realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie;

zakres dzialania 1 zadania Urzedu Gminy Samborzec realizowane przez kierownictwo Urzedu,
poszczegolne referaty i osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

§2

Ilekroc¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
0)
7)

8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Samborzec;

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Samborzec;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Samborzec;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gmuiny, a takze samodzielne
stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy;

jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Samborzec
powotane dla realizacji zadan gminnych, nie wchodzace w sklad Urzedu Gminy Samborzec;
Wojcte, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta
Gminy Samborzec, Zastepce Wojta Gminy Samborzec, Sekretarza Gminy Samborzec, Skarbnika
Gminy Samborzec;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie;

radcy prawnym — nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego w Urzedzie,

mieszkaricach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé¢ mieszkaricéw Gmuny;

10) klientach — nalezy przez to rozumie¢ klientéw zewnetrznych Urzedu, czyli osoby bedace stronami

o

lub 1nnymi uczestnikami postepowan w sprawach nalezacych do wlasciwosci Gminy 1 zatatwianych
w  Urzedzie, a takie osoby wobec ktérych Urzad wykonuje czynnoéci nie zwiazane
z postgpowaniami administracyjnymi.

Dziat 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, za pomoca ktérej Woéjt wykonuje uchwaly Rady
1 zadania wynikajace z przepisow prawa.
Urzad funkcjonuje jako wyodrebniona jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych, ktérej dochody i wydatki w catosci sa objete budzetem Gmuny.
Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013t poz. 594 ze zm.);
2) Statutu Gminy Samborzec, stanowiacego zalacznik do uchwaly nr XXXI/118/09 Rady Gminy
Samborzec z dnia 6 lutego 2009 r., oraz niniejszego Regulaminu.
1



4.

Rachunkowos$¢ Urzedu Gminy prowadzi si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie
o finansach publicznych 1 przepisach szczegélnych wydanych na jej podstawie, w ustawie
o rachunkowosci oraz w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Wojta Gminy.

{4

Urzad Gminy Samborzec jako aparat pomocniczy wojta gminy realizuje zadania:

1.

2.

wlasne grmny wynikajace w szczegdlnoscl z ustawy o samorzadzie gminnym,

zlecone gminie przez organy administracji rzadowej;

powierzone gminie do realizacji z zakresu administracji rzadowej oraz z zakresu wihasciwosc
powiatu 1 wojewddztwa na podstawie zawartego porozumienia;

wynikajace z ustawy z dnia 21 listopadal967 1. o powszechnym obowigzku obrony RP oraz aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie;

wynikajace z innych ustaw szczegdlnych w zakresie zadan nalezacych do kompetencji gminy.

§5

Wojt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonywanie zadan przez Rade, jej komisje oraz

gminne jednostki organizacyjne.

W szczegdlnosci do zadan pracownikéw Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat 1 zarzadzen, wydawania
decyzj1, postanow1en 1innych aktéw z zakresu adnumsttac]l publiczne;;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

3) przygotowywanie projektu budzetuijego zmian oraz sprawozdan z realizacjt budzetu gminy;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesyi Rady 1 posiedzen jej komis)s;

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu oraz na stronie internetowe] Urzedu;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosct:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,

7) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z prawa pracy;

8) realizacja innych obowigzkdéw 1 uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organow Gminy.

§6

Urzad jest w rozumieniu prawa pracy pracodawca, ktorego siedziba jest miejscowos¢ Samborzec.
Czynnosct w sprawach z zakresu prawa pracy za podmuoty okreslone w art. 2 ust.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
zwanych dalej "pracodawcami samorzadowymi", dokonuja:
1) organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego - wobec wodjta wybranego w wyborach
powszechnych - w formie uchwaty,
2) wojt:
a) wobec skarbnika gminy, ktory jest powolywany na wniosek wojta przez organ stanowiacy
gminy, wobec zastgpcy wojta, ktory jest powolywany w drodze zarzadzenia oraz wobec
pozostalych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,



)
2)
3)

b) wobec kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych, bedacych jednoczesnie
samodzielnymi pracodawcami samorzadowymi wobec pracownikéw zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej na podstawie umowy o prace.
Okreslone zadania moga by¢ zlecane przez Wojta réwniez na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Dziat I11
ORGAN IZACJA URZEDU

§7

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne; odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

Praca urzedu kieruje Wéjt Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy, Zastepcy Kierownika USC oraz kierownikéw referatow, ktérzy ponosza odpowiedzialnosc

przed Wojtem za realizacje zadad.

Osoby pelniace funkcje kierownicze w Urzedzie, wymienione w pkt 3, wykonuja zadania

wyznaczone przez Wojta, zapewniajac kompleksowa realizacje zadad urzedu w  zakresie

powierzonym niniejszym regulaminem, imienng karta zadan lub w imiennych pelnomocnictwach.

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Woéjtem za wykonywanie zadas okreslonych dla

poszczegdlnych stanowisk, a w szczegodlnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji i innych rozstrzygnied,

2) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta;

3) przygotowywanie projektdw uchwal Rady;

4) wlasciwe przyjmowanie interesantéw i zalatwianie ich spraw;

5) terminows realizacje powierzonych zadar;

6) dokladng znajomo$é przepiséw prawnych w zakresie obowiazujacym na zajmowanym
stanowisku pracy.

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia

okreslonych spraw.

§8
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
Wort,
Zastepca Woijta,
Sekretarz,
Skarbnik,

4)
5)
6)
7)

Zastepca kierownika USC,
kierownik referatu ds. inwestycji, gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska,
zastgpca kierownika referatu finansowego ds. podatkowych.

§9

W skiad struktury Urzedu wchodza w szczegolnosci nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy, postugujace sie przy znakowaniu spraw 1 akt symbolami:
1) Referat inwestycji, gospodarki przestrzennej i ochrony §rodowiska — Ig:

a) kierownik referatu - Ig I,
b) stanowisko ds. zamdéwier publicznych — Ig 11,
¢) stanowisko ds. inwestycji i remontéw - Ig I11,

wo



2)

3)
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d) stanowisko ds. planowania przestrzennego - Ig IV,

e) stanowisko ds. ochrony §rodowiska i oplat adiacenckich —Ig 'V,

f) stanowisko ds. drog —Ig VI;

Referat Planowania i Finanséw — Fn:

a) kierownik referatu —Fn I,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] — Fn II,

c) stanowisko ds. plac i rozliczen - Fn 111,

d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, inwestycji, sSrodkéw trwalych — Fn 1V,

e) stanowisko ds. naliczania i rozliczania dotacji dla stowarzyszed — Fn 'V,

f) zastgpca kierownika ds. podatkowych — Pd1,

g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - Pd 11,

h) stanowisko ds. wymiaru zobowiazan podatkowych i podatku od §rodkéw transportu — Pd 111,

i) stanowisko ds. wymiaru zobowiazan podatkowych — Pd IV.

Urzad Stanu Cywilnego — USC:

a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC 1,

b) sprawy z zakresu obronnosci i obrony cywilnej, akcja kurierska — OC,

¢) inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, kwalifikacja wojskowa — EL;

samodzielne stanowiska pracy:

a) radca prawny - Rp,

b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej - OR,

¢) stanowisko ds. obslugi administracyjno — kancelaryjnej sekretariatu - Or,

d) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego ip.poz. - ZK1SP,

¢) stanowisko ds. mienia gminnego, rolnictwa i szacowania szkéd w produkgji rolnej, ochrony
zwierzat - RSIC,

f) stanowisko ds. kadr - I,

g) stanowisko ds. informatyki - I,

h) doradca wojta -Dw,

i) asystent wojta - Aw,

i) sprzataczki,

k) konserwator zieleni,

1) stanowisko ds. technicznych,

m)stanowisko ds. remontéw drog 1 utrzymania obiektéw sportowych.

pelnomocnicy:

a) do spraw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi - Pop,

b) do spraw informacji niejawnych 1 bezpieczenstwa teleinformacyjnego -Pin.

§10

Referaty Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
1 kompetencji wojta.

Podzial zadad miedzy referatami i merytorycznymi stanowiskami pracy dokonuje Sekretarz Gminy
przy pomocy Kierownikow poszczegolnych referatow.

Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§11

Zadania poszczegdlnych pracownikow urzedu okreélane s3 w imiennych kartach zadan, za
wyjatkiem zada wojta, ktorego zakres zadan 1 odpowiedzialnosci wynika z przepisow niniejszego
regulaminu, statutu gminy, a w razie ich braku zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi
w tym zakresie.



2.

W celu wykonania w pelni zadan urzedu, wojt gminy, zastepca wojta lub sekretarz gminy,
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, moga polecaé pracowntkowi realizacje pilnego zadania, nie
objetego karta zadan stanowiska pracy.

Dziat IV
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

. Urzad jest czynny w dntach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.
. Przyjecia 1 obsluga interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i pozostate dni wolne od pracy.
Za prace w niedziele, $wigta 1 pozostate dni wolne od pracy przystuguje dzien wolny przypadajgcy
w dniach roboczych.

Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatdw przyjmuja w sprawach skarg
1 wnioskéw w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

§13

Informacje o trybie pracy 1 zadaniach realizowanych przez Urzad s3 umieszczane:

1) w stedzibie Urzedu Gminy - w formie tablic informacyjnych o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy, tabliczki informacyjne na drzwiach
pomieszczen biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika i nazwa zajmowanego stanowiska
pracy, tablic informujacych o godzinach pracy Urzedu Gminy 1 dniach przyje¢ interesantéw
przez Wojta w sprawach skarg i wnioskéw oraz tablicy ogloszen urzedowych;

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.samborzec.pl.

Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta 1 inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu
podaje si¢ do wiadomosci mieszkaficom gminy poprzez:

1) wywieszenie obwieszczeti lub ogloszed na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,

2) umieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przekazywanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i realizowanych zadaniach bezposrednio
przedstawicielom prasy, radia i telewizji nalezy do wylacznej kompetencji Wojta, Zastepcy Wojta
1 Sekretarza lub osoby odrebnie upowaznione;.

§14
Woéjt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikdw
Referatéw oraz innych pracownikdéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

W przypadkach szczegélnych, w tym okreslonych ustawa, wéjt moze ustanowié petnomocnikéw.
Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w jego imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gmuny.

§15

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Samborcu.

§16

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4
5)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi i mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,



kontroli zarzadczej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne referaty i samodzielne stanowiska,
wzajernnego wspotdziatania.

§17

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzgdu dzialaja na podstawie
prawa 1 obowigzani sa do sScistego jego przestrzegania.

Prawa 1 obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz powszechnie obowigzujace
przepisy prawa pracy.

Odpowiedzialnosé za dyscypling pracy 1 whasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosza osoby
pelnigce funkcje kierownicze.

§18

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb rac]onalny celowy 1 oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

Zakupy towarow 1 ustug dokonywane sz u wykonawcow, ktorych oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych, zarowno powszechnie
obowigzujacymi, jaki 1 przepisami wewnetrznymi stosowanymi w przypadku niestosowania ustawy
ze wzgledu na niska kwote zamowienia.

§19

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen 1 shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywa¢ sumiennie
1 terminowo polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi rowniez wykonac polecenia
pochodzace od kierownikéw wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ swojego bezposredniego przetozonego.

Dziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]JI, WZORY PIECZECI

Rozdziat 1
ZASADY I TRYB PQSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 20

Organy gminy realizujac potrzeby lokalnej wspdlnoty samorzadowej stanowia akty normatywne

o charakterze przepiséw powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy (prawo miejscowe) oraz

akty wewnetrzne, obowigzujace pracownikéw urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne.

Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, stanowt:

2) Rada Gminy w formie uchwal - w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem gminy,

b) Woéjt gminy w formie zarzadzen - w sprawach, w ktérych wydanie zarzadzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowiazujacego, w tym zarzadzel porzadkowych, zarzadzen
o sposobie wykonania uchwaty Rady, decyzji i pism okélnych w pozostalych sprawach.



Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade gminy s projekty uchwat
rady gminy wraz z zalacznikami i uzasadnieniem, projekty rezolucji 1tp.

Projektami aktéw prawnych wojta, w rozumieniu regulaminu, sa projekty zarzadzen wewnetrznvch,
decyzji i pism okdlnych.

§21

Do przygotowania aktow prawnych zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 roku w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Nr 100,
poz. 908), ktére obliguyja do stosowania podstawowych  jednostek redakcy)nych
1 systematyzacyjnych poszczegolnych rodzajéw aktéw prawnych.

Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z radca prawnym
1 przedklada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:

a) tytul,

b) date wydania,

¢) nazwe organu wydajacego,

d) podstawe prawna,

e) tres¢ merytoryczna,

f) date wejscia w zycie.

Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczyé¢ uzasadnienie potrzeby wydania danego aktu, obecny
stan regulacji na poziomie prawa miejscowego, cele, jakie maja by¢ osiagniete dzieki nowej regulacji,
a takze ewentualne skutki dla budzetu gminy.

Prawidlowosé¢  aktu prawnego  sporzadzony przez wlasciwego pracownika powinna by¢
potwierdzona przez radce prawnego, a jezeli dotyczy sfery gospodarki finansowej lub mienia
Gminy, przez skarbnika.

Potwierdzony w ten sposéb projekt uchwaly rady przedklada sie do akceptacji wéjtowi. Przyjety
przez wojta gminy projekt uchwaly rady moze by¢ przedkiadany komisjom rady celem uzyskania
opinii.

Po uzyskaniu pozytywnej opinii projekt uchwaly jest przedkladany do podjecia na sesji rady gminy
przez stanowisko ds. obstugi rady Gminy wraz z porzadkiem obrad sesjl.

W przypadku negatywnych opinii  komisji rady, projekt ten podlega ponowne; legislacii
w trybie okreslonym w niniejszym paragrafie.

§22
Uchwala po uchwaleniu przez rade i po nadaniu odpowiednie] flumeracji jest przygotowywana,
W co najmniej 4 egzemplarzach wraz zatacznikami 1 uzasadnieniem oraz na nosniku
elektronicznym przez stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy.
Podjete uchwaly wpisuje sie do rejestru uchwal, ktéry prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy oraz wysyta do organéw nadzoru i publikacji.
Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewédzkim  dzienniku
urzedowym 1 wchodza w zycie po 14 dniach od dnia publikacji, chyba, ze przepisy prawa stanowia
inaczej.
Zarzadzenie wéjta gminy wpisuje si¢ do rejestru zarzadzed, ktory prowadzi stanowisko ds. obslugi
administracyjno-kancelaryjnej.
Akty prawne wéjta w postaci zarzadzen wewnetrznych 1 pism okélaych, po podpisaniu, podlegaja
rejestracji w  rejestrze prowadzonym przez stan. ds. obslugi adrrnnistracyjno-kancelaryjnej
sekretariatu i wchodzg w zycle z dniem podpisania  lub innym  dniem wskazanym
W przedmiotowym akcie.
Wszystkie akty prawne majace charakter prawa miejscowego podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j, prowadzonym przez gmine zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w tym zakresie.



Rozdziat 11
7 ASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI, OBIEGU KORESPONDEBNC]I,
ZASADY DOTYCZACE PIECZECI

§23

1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Wit podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzje 1 postanowienia;
2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw 1 instytucji pafistw obcych;
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalnoéci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski posiow i senatorow;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) umowy dotyczace zobowiazan finansowych, dla ktérych wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika.
3. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii
inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowal dokument, a w okreslonych
przypadkach parafowane rowniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

4. Opinii radcy prawnego wymagajg w szczegolnosci sprawy dotyczace:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym;

b) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

¢) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;

e) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§24

1. Sposéb postgpowania z korespondencja wplywajaca do Urzedu Gminy 1 jej obiegiem:

1)
2)

3)

)

5)
6)

7)

korespondencja obejmujaca calos¢ wplywéw do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez
kancelari¢ ogolna w dzienniku wplywu, prowadzonym przez sekretariat urzedu;

w dzienniku wplywu odnotowuje sie: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy;

korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest wojtowl, z-cy wojta,
sekretarzowi, skarbnikowl 1 kierownikom referatéw oraz samodzielnym stanowiskom
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy — odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

korespondencja adresowana imiennie na dane stanowisko pracy jest przekazywana tym osobom
bez jej otwierania przez stanowisko prowadzace sekretariat;

korespondencja imienna po przejrzeniu przez osobg — adresata moze podlegac ewidencjy;
szczegblowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna okreslona
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 & w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

dokumentacja winna by¢ archiwizowana zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa
w tym zakresie. Archiwum zakladowe prowadzone jest przez stanowisko ds. ochrony §rodowiska.

Obieg korespondencji Urzedu jest dodatkowo prowadzony w formie elektroniczne;. Szczegdlowe
zasady funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw okreslone zostana zarzadzeniem.
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§25

W Urzedzie uzywa sie pleczeci z czerwonym tuszem o charakterze pieczeci urzedowych,
nagtéwkowych i imiennych.

Pieczecia nagléwkowa Wojta, pieczecia okragla z godlem padstwowym i napisem w otoku ,,\\Wojt
Gminy Samborzec” oraz pieczecia imienna Wojta  lub Zastepcy Wojta, Sekretarza albo
upowaznionego pracownika opatrywane sa decyzje 2z zakresu administracji publicznej,
postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz Zarzadzenia Wojta.

Piecze¢ urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy Samborzec"
uzywana jest do stemplowania potwierdzes zgodnosci  odpiséw  pism  z oryginatem,
wilasnorecznosci podpisow.

Pieczeé urzedowa okragla z napisem w otoku ,,Gmina Samborzec” uzywana jest do stemplowania
porozumien o wspolpracy, partnerskich, zaproszen, dyploméw
1 wyréznien honorowych.

W Urzedzie prowadzi sie rejestr pleczeci urzedowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczecl, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacii
pleczeci.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa O pracg, jest zobowiazany rozliczy¢  sie
z pobranych pieczeci.

Zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe dla poszczegolnych referatéw oraz pieczeci imiennych
skladaja kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem
zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wéjta upowaznieniami
1 dokonuje ich zaméwies.

Zamowienie na pieczeci podpisuje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz.

: Dzial VI
ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA I ZAT ATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§26
Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg 1 wnioskéw przez Wojta Gmuny w kazdy poniedzialek
w godzinach od 8" do 14",

Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy Samborzec.

§27

Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowizzani sa przyjmowaé obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§28

Obstuge interesantéw przyjmowanych przez Wojta w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. obstugi rady gminy prowadzacy rowniez rejestr
skarg i wnioskéw.

Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi rady gminy nalezy takze:

a) prowadzenie ,,Rejestru skarg 1 wnioskéw”;

b) przyjmowanie skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy;

¢) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dzialalnosé Wéjta oraz kierownikéw
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jednostek organizacyjnych gminy, po uprzednim zarejestrowaniu.

§29

Rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu nalezy do Sekretarza Gminy. Zalatwianie innych skarg
i wnioskéw w sprawach nalezacych do wlagciwoséci Wojta nalezy do pracownikow Urzedu, zgodnie
z zakresem prowadzonych spraw.

N —

§30

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wit, a w czasie jego nieobecnosci Z-ca Wojta.
Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, obowiazani sa przygotowal 1 uzgodnic
odpowiedz do podpisu wojta, zawiadomi¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obsiugt
rady gminy o sposobie zalatwienia sprawy przekazujac, w sprawach skarg 1 wnioskow, kopie
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

Dziat VII )
ZAKRESY ZADAN

Rozdziat 1
ZADANIA I KOMPETENC]JE KIEROWNICTWA URZEDU

§31

Wszystkie osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie s3 zobowlazane do:

D)
2)

3)
4)

)
6)

7)

wspierania podleglych pracownikow w realizacji zadan gminy w zakresie spraw dla nich
wyznaczonych,

sprawowania nadzoru nad poprawnym merytorycznie 1 sprawnym wypelnianiem obowiazkow
stuzbowych przez podleglych im pracownikow;

egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku 1 dyscypliny pracy;
zapewnienia nalezytej otganizacjl pracy podleglych komérek organizacyjnych oraz koordynacjt
dziatani poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

zapewnienia zgodnosci z prawem aprobowanych i podpisywanych pism;

biezacego monitorowanie celowego i oszczgdnego wydatkowania srodkéw finansowych oraz
zapewnienie Scislej wspolpracy w tym zakresie z referatem finansowym Urzedu;

uczestniczenia we wszelkich pracach shuzacych rozwojowi 1 promocji gminy.

§32

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosct:

)
2)

3)

6)

7)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatz;

skladanie o$wiadczert woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w
tym zakresie;

podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji wéjta w sprawach niecierpiacych zwloki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy;

realizacja uprawnien sluzbowych w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

przygotowanie projektu budzetu gmuiny, dokonywanie zmian w budzecie oraz nadzor nad jego
prawidlows realizacja;

sktadanie sprawozdan z realizacji swoich zadan organowi stanowigcemu gminy;
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8) przygotowanie projektéw uchwat rady gminy oraz po podjeciu uchwal ich wykonywanie;
9) wydawanie zarzadzen w zakresie biezacej dzialalnosci gminy oraz zarzadzen wewngtrznych 1 pism
okdlnych w celu prawidlowego wykonawstwa swych zadas; '

10) powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu zastepcy wojta lub sekretarzowi gminy;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznienie do ich realizacji w imieniu wojta innych pracownikéw urzedu;

12) wykonywanie zadan organu podatkowego w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;

13) pelnienie funkdji szefa obrony cywilnej gminy;

14) sprawowanie funkeji kierownika urzedu stanu cywilnego;

15) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadad obronnych realizowanych
przez gmine, sprawowanie funkcji Szefa OC Gminy 1 Przewodniczacego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

16) nadzorowanie realizacji zadad gminy dotyczacych:

a) ochrony zdrowia,

b) pomocy spotecznej,

¢) edukacji publicznej,

d) kultury,

e) porzadku publicznego i ochrony ptzeciwpozarowej,

f) gospodarki komunalnej, w tym zaopatrzenia w wode, energie elektryczna, gaz, usuwania
odpadow 1 sciekéw komunalnych, utrzymania czystoscl 1 porzadku;

17) wspéldziatanie z rada gminy oraz jednostkami pomocniczymi gminy;

18) kierowanie wykonywaniem innych zadan wiasnych gminy 1 zleconych odrebnymi ustawami.

§33

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez wojta gminy;

2) pelnienie zastepstwa w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego swych
obowiazkow stuzbowych - na podstawie Imiennego upowaznienia lub peinomocnictwa;

3) pelnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnogci wojta;

4) nadzér nad zadaniami gminy wynikajacymi z przepiséw o zamdwieniach publicznych,
zagospodarowaniu przestrzennym, drogach publicznych, ochrony $rodowiska 1 przyrody;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli pracy referatu inwestycji, gospodarki przestrzennej i ochrony
srodowiska oraz zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw

wykonawczych wydanych na jej podstawie.
§34

Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlnosct:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy;

2) pelnienie zastepstwa w razie nieobecnosci Wojta 1 Zastepcy Wojta na podstawie imiennego
upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) pelnienie funkeji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta gminy lub jego zastepcy;

4) nadzorowanie przygotowania i kontrola materialéw kierowanych na posiedzenia sesji i komusji rady
gminy, biezaca wspélpraca z rada gminy i jej komisjami,

5) nadzdr nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i komisji;

6) kontrasygnowanie aktéw prawa miejscowego wydawanych przez organy gminy;

7) kierowanie pracg urzedu, w tym w szczegblnosci:

a) blezaca kontrola wykonania zadad urzedu wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepisow prawa oraz wykonania uchwal rady gminy i zarzadzed wojta oraz wewnetrznych
zarzadzen wojta gminy jako kierownika urzedu,

b) nadz6r nad zgodnym z prawem i zasadami wspolzycia spolecznego zalatwianiem spraw
obywateli,
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8)
9

10)

11)
12)

12)
13)

14)
15)

¢) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz dokonywanie okresowej oceny
pracownikow, -

d) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar porzadkowych dla
pracownikdéw urzedu w uzgodnieniu z kierownikami referatéw oraz dla kierownikow jednostek
otganizacyjnych,

€) nadzor nad wydatkami budzetowymi zwigzanymi z kosztami funkcjonowania urzedu,

f) opracowanie zakreséw czynnosci kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

g) nadzér nad umieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
prowadzonym przez gming,

h) prowadzenie racjonalnej polityki zatrudnienia w urzedzie gminy, w tym nadzor nad
prawidlowym przebiegiem naboru pracownikéw,

przy]mowame ustnych oswiadczen ostatniej wolt spadkodawcy,

opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych statutu gminy, statutéw jednostek pomocniczych

gminy (solectw) oraz pro]ektow zarzadzen wojta w sprawie regulaminu organizacyjnego urzedu.

Pomoc w opracowywaniu innych zarzadzedl wojta, zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie

urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli urzedu oraz kompletowanie protokoléw i wystapien pokontrolnych

przeprowadzonych w urzedzie przez podmioty do tego upowaznione,

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,

koordynowanie prac dotyczacych wyboréw prezydenckich, do Sejmu 1 Senatu, do Parlamentu

Europejskiego, referendéw oraz organéw samorzadowych,

organizacja zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli,

kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji statych rady

gminy.

kontrola terminowego plzygotowania materialéw na posiedzenia organéw gminy,

wspoldzialanie i organizacja dziatari dotyczacych realizacji zadan wojta,

16) organizacja i koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez Urzad, wynikajacych

17)
18)
19)
20)

21)

z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze z ustaw szczegolnych;

organizowanie czasu pracy 1 opieka nad stazystamt odbywajacymi staz w urzedzie oraz opieka nad
praktykantami.

nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu pracy, w tym udzielanie utlopéw wypoczynkowych
iinnych zwolnied z pracy oraz delegowanie pracownikow,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych
goniny,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podleglych
okreslonych w schemacie organizacyjnym,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zadan przez pracownikow, w tym zadan
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony.

§35

Skarbnik Gminy )ako gléwny ksiggowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach, zapewniajac prawidlows gospodalk@ finansowa Gminy i odpowiadajac w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Urzegdu 1 Gminy,

kierowanie pracg Referatu Planowania 1 Finansow,

nadzér nad opracowaniem projektu budzetu,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

przestrzeganie zasad procedury budzetowej, gospodarki finansowej 1 rachunkowosci oraz jednolite;
klasyfikacji budzetowej,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
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7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazar pienieznych
dla gminy, .

uruchamianie $rodkéw finansowych z budzetu gminy dla  poszczegélnych jednostek
organizacyjnych gminy,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

opracowanie okresowych sprawozdan opisowych w wykonania budzetu gminy,

kontrola i sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci 1 ewidencji majatku gminy,

opracowanie projektéw aktéw wewnetiznych wydawanych przez Wojta Gminy, w zakresie
prowadzenia rachunkowosci Urzedu i Gminy, zakladowego planu kont, instrukceji kasowej, zasad
przeprowadzania i rozliczania okresowych inwentaryzacji skladnikow majatkowych,
przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w zakresie gospodarki finansowej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadad wynikajacych z poleceri
lub upowaznien Wéjta Gminy.

§36

Do obowiazkéw kierownikéw referatow nalezy:

)

2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)
9)

kierowanie praca referatu, sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zadan wykonywanych
przez pracownikéw, w tym zadan wynikajacych z opracowanych planéw obronnych, kryzysowych i
OC;

nadzor nad terminowoscia, skutecznoscia i efektywnoscia zadan realizowanych w podleglym
referacie;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podleglych w
referacie;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i ochrong danych osobowvch w
Swietle obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa;

wykonywanie czynnosci administracyjno-prawnych zwiazanych z archiwizacja ake;

udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

opracowanie projektu programéw operacyjnych rozwoju gminy w zakresie zadas realizowanych
przez referat;

opracowanie projektu uchwat wnoszonych pod obrady rady;

opracowywanie zarzadzer wojta w sprawach merytorycznych referatu;

10) uczestniczenie, z polecenia wojta, w posiedzeniach rady, komisji 1 nnych naradach;

11) zalatwianie skarg, wnioskéw i interpelacji obywateli;

12) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikdw;

13) wspélpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy 1 kierownikami jednostek

organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

.

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennvm upowaznieniem wojta;
15) uczestniczenie we wszelkich pracach zmierzajacych do rozwoju i promocji gminy;
16) realizacja innych zadan przekazanych na podstawie polecenia wojta.

Rozdzia{ 11 )
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKOW

§7

Do ogélnych zadan pracownika nalezy:

1)

dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, 2 uwzglednieniem interesu
publicznego i poszanowaniem indywidualnych intereséw obywateli;



0
7
)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

przestizeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i wszelkich innych przepisOw prawa;

wykonywanie zadan sprawiie, sumiennie, bezstronnie i tetminowo;

dochowanie tajemnicy stuzbowe; chronionej ustawowo;

zachowanie bezstronnosci, uprzejmosci i zyczliwoscl w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacjt zawodowych;

przygotowanie projektoéw uchwal, matetialéw, sprawozdafi i analiz na sesje Rady oraz potrzeby

Urzedu,

realizacja zadart wynikajacych z uchwal Rady;

wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie

projektow decyzji, zarzadzed, umow i postanowied, projektéw uchwal, porozumien i

regulaminow;

w sprawach szczegolnie skomplikowanych konsultacja przygotowanych rozstrzygnie¢ z radca

prawnym;

wykonywanie  zada  wynikajacych  z pizepisébw O  postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji;

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow klientéw Urzedu;

znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;

przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacys;

ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosct

pracy;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur z zakresu prowadzonych spraw;

przestrzeganie dyscypliny budzetowe), oszczedne dysponowanie publicznymi  $rodkami

finansowymi;

samokontrola prawidlowosci wykonywania whasnej pracy w oparciu o obowiazujace przepisy

prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci shuzbowych;

przestrzeganie ptrzepisow bhp 1 ppoz. na stanowisku pracy;

udzielanie odpowiedzi na pytania wynikajace z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

uczestnictwo w udzielaniu zaméwieri publicznych jako cztonek komisji przetargowej lub osoba

przygotowujaca 1 prowadzaca postgpowanie, W tym ewidencja udzielanych zamowien
publicznych;

wspo6ldziatanie w realizacii:

a) zadan  obronnych, zarzadzania  kryzysowego 1 obrony cywilnej  wynikajacych
z opracowanych planéw operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjne referatu lub stanowiska,

b) przedsiewziec zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczedstwem gminy, W
tym przygotowanie do wykonywania zadafi w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

c) zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow na
zasadach okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym pizez urzad oraz organy nadrzedne.

§38

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych referatdw 1 merytorycznych stanowisk pracy
naleza sprawy nalezace do zadan Urzedu 1 Gminy, w tym réwniez z zakresu zadan obronnych
okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas L, W7
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§39

Referat Inwestycji, Gospodatrki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (Ig)

Zadania realizowane na stanowisku ds. planowania przestrzennego, inwestycji i remontdw:

1) wspoldzialanie w  prowadzeniu spraw  zwigzanych ze sporzadzeniem  studium

uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) pomoc w przygotowaniu projektéw uchwal Rady o przystapieniu do sporzadzenia gminnych

planow zagospodarowania przestrzennego, okreslanie granic obszaru objetego planem, przedmiotu

1 zakresu jego ustalen;

3) wstepne przygotowanie spraw z zakresu planowania przestrzennego,

obejmujace ustalenie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu, nalezace do zadan wlasnych

Gminy, w tym:

a) oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu i zawiadamianie zainteresowanvch
Stron O przeznaczeniu terenu,

b) dzialanie zwiazane z pozyskiwaniem opinii oraz uzgadnianiem projektu z wlasciwymi
organami,

¢) przygotowanie do wykladania projektu planu do publicznego wgladu, a takze zapewnienia
informacji o wylozonym projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow, kopu
Wyrysow 1 wypisow,

d) doreczenie zainteresowanym wyciagu z uchwaly rady dotyczacych wyzej wymienionych spraw,

e) wstepne przygotowanie do przedkladania radzie projektu planu oraz do przedstawiania planu
wojewodzie w celu uzyskania oceny zgodnosci z prawem do ogloszenia w wojewo6dzkim
dzienniku urzedowym,

f) przygotowanie wstepne analiz oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planéw miejscowych,

g) przyjmowanie wnioskow do zmian w planie 1 przygotowanie na nie stosownych odpowiedzi;

4) wydawanie wypisow 1 wyryséw planu zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych planéw z zagospodarowania przestrzennego;

gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami;

6) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

8) prowadzenie rejestru decyzji celu publicznego;,

9) przygotowanie  opiniowania  zgodnosci  proponowanego  podzialu  nieruchomosci

z ustalentami planu zagospodarowania przestrzennego.

Zadania na stanowisku ds. ochrony srodowiska 1 oplat adiacenckich z zakresu ochrony srodowiska:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz
ustawy o odpadach;

2) biezaca wspolpraca z jednostkami realizujacymi ushugi komunalne na terenie gminy;

3) prowadzenie ewidencii zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszezalni sciekéw;

4) prowadzenie ewidencji umow zawartych na wywoz nieczystosci stalych i ptynnych;

5) prowadzenie ewidencji azbestu 1 wyrobow zawierajacych azbest;

6) wspolpraca ze szkolami w zakresie organizacji przedsigwziec¢ edukacyjnych z zakresu ochrony
srodowiska 1 dzialan ekologicznych;

7) wspoltudzial w kontrolach stanu sanitarno-porzadkowego pod katem przestrzegania warunkow
ochrony srodowiska;

8) prowadzenie spraw w zakresie usuwania drzew i krzew6w z terenu nieruchomosci, w tym:
2) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuniecie drzew i krzewow,
b) przygotowywanie decyzji w sprawie wymierzania kar za samowolne usuwanie drzew

1 krzewow;
9) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach objetych zakresem czynnosci.
3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ochrony $rodowiska i oplat adiacenckich z zakresu
gospodarki wodnej nalezy wykonywanie zadari z zakresu przepisow ustawy — Prawo wodne,

-~
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okreslajacych zadania 1 kompetencje gminy, w szczegdlnosci w zakresie orzekania w sprawach
naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie.
4. Zadania pracownika na stanowisku ds. ochrony srodowiska i oplat adiacenckich z zakresu
archrwum zakladowego:
a) prowadzenie archiwum zakladowego,
b) przyjmowanie teczek z poszczegdlnych stanowisk pracy do archiwum zakladowego,
c) przekazywanie teczek do Archiwum Panistwowego w Kielcach,
d) uzgodnienie z Archiwum Padstwowym w sprawie brakowania dokumentacji.
5. Do zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy:
1) zapewnienie zgodnosci realizowanych przez Urzad zamoéwien z ustawa — Prawo zamoéwien
publicznych oraz jej przepisami wykonawczymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Urzad zamdowiend publicznych na roboty
budowlane, ustugi 1 dostawy powyzej progu 14 000 euro, a w szczegdlnoscei:

2)

3)

4)

a)
b)

m)

n)
0)

dokonywanie wyboru trybu udziclenia zaméwienia publicznego;

przygotowanie tresci ogloszenia o zamowienie — publiczne oraz przesylanie droga
elektroniczng ogloszen do Biuletynu Zamoéwied Publicznych, na strone internetowa, do
prasy 1 na tablicach ogloszen w zaleznosci od wartoéci zamdwienia;

opracowywanie w uzgodnieniu z Wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
zgodnie z ustawa;

opracowywanie zaproszen i wysylanie ich do wykonawcéw przy zapytaniu o cene,
negocjacjach z ogloszeniem i negocjacjach bez ogloszenia oraz przetargach ograniczonych;
przygotowanie zarzadzen Wojta Gminy w sprawie powolania Komisji Przetargowej
tinnych zarzadzen 1 regulaminéw dotyczacych zaméwied publicznych;

udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych przedmiotu zamoéwienia i procedury
przetargowej;

przygotowanie umowy z wykonawca wylonionym w toku postepowania o zamdwienia
publiczne;

wydawanie zainteresowanym wykonawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii;

organizowanie 1 udzial w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidlowym
przebiegiem;

ocena ofert;

sporzadzanie dokumentacji przetargowej;

sporzadzanie protokoléw wraz z zalacznikami z przeprowadzonych przetargdw,
sporzadzanie zawiadomien o wyborze oferty oraz wysylanie ich do wszystkich wykonawcow
bioracych udzial w przetargu oraz przygotowywanie tresci ogloszenia o udzieleniu
zamoOwienia oraz przesylanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych, jezeli przetarg w nim
ogloszono;

nadzorowanie terminow realizacji umow, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy 1
zwrotu wadium,;

prowadzenie korespondencji i czynnosci w przypadku odwolas;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Urzad;

udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzenia
przetargow,

opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdéw gminy i instytucji zewnetrznych, miedzy
innymi dla potrzeb promocjt gmuny,

5) potwierdzanie rachunkoéw 1 faktur z zakresu zamowien publicznych.,
6. Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania 1 rozliczania funduszy zewnetrznych nalezy:

1) przygotowywanie wnioskéw pomocowych 1 umdw zwigzanych z ich realizacja,

2) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy i programéw
UE oraz zrodel zewnetrznych krajowych, z ktorych mozna uzyskaé srodki na realizacje zadan
Gminy,
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie jednostkom organizacyjnym oraz zainteresowanym mieszkaricom informacji o
obowigzujacych procedurach i warunkach ubiegania si¢ o srodki ze zrédel zewngtrznych
krajowych oraz UE z wszystkich dostepnych funduszy i programow, ‘
koordynacja przygotowania aplikacji do projektow Inwestycyjnych, ktore stanowia podstawe do
ubiegania si¢ o srodki finansowe ze zrédel zewnetrznych krajowych oraz UE,

wspolpraca 1 pomoc w przygotowaniu wnioskéw i aplikacji przez jednostki organizacyjne
Gminy dla projektéw przewidzianych do wspétfinansowania ze zrédel zewnetrznych krajowych
oraz funduszy i programéw UE,

przygotowanie wnioskow o dofinansowanie;

kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki ze zrédel
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw UE,

biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrédel zewnetrznych krajowych
oraz funduszy i programéw UE poprawnosci sporzadzanych wnioskdw,

prowadzenie 1 aktualizowanie bazy danych zawierajacej wykaz zadan inwestycyjnych, dla ktorych
prowadzone s3 dzialania zmierzajace do przygotowania wnioskéw o dofinansowanie ze zrodet
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw UE,

10) opracowanie koncepcji wdrazania poszczegodlnych projektdw,
11) opracowanie sprawozdai wymaganych przez poszczegolne instytucje przyznajace $rodki,

dotyczace rozliczenia i wydatkowania otrzymanych $rodkéw z przygotowania 1 realizacji
projektow,

12) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspotfinansowanych ze zrodel

zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw UE oraz przedstawianie sprawozdan
Wojtowr.

7. Do zadan z zakresu drég publicznych realizowanych na stanowisku ds. drdg 1 sportu nalezy:

)
2)

3)
4)
5)
6)
)
8)
9)

uzgadnianie projektéw zjazdéw oraz lokalizacji urzadzen obcych w pasie drog gminnych;

przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drég gminnych na:

a) umieszczanie obeych urzadzen w pasie drogowym m.in.: wodociagi, kanalizacja, gazociagl,
sie¢ elektryczna i teletechniczna,

b) budowe zjazdéw indywidualnych i publicznych z drog gminnych;

naliczanie oplat i kar z tytulu zajecia pasa drogowego;

opiniowanie usytuowania ogrodzen przy drogach gminnych;

prowadzenie postgpowania w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych;

zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych;

wnioskowanie o nadanie lub zmiane kategorii drég gminnych;

opracowywanie opinii w sprawie przebiegu i kategorit drog;

zapewnienie prawidiowego oznakowania pionowego i poziomego celem uzyskania stanu

bezpieczenstwa na drogach;

10) prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostow;
11) rozliczenie kart drogowych kierowcow dowozacych materialy na remont drog 1 mostow;
12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym dotyczacym korzystania

z przystankow, ktérych wiadcicielem lub zarzadzajacym jest gminy.

8. Do zadan z zakresu sportu realizowanych na stanowisku ds. drég 1 sportu nalezy:

1)
2

3)
)

analiza 1 ocena wnioskéw o udzielenie dotacji celowej z budzetu Gminy Samborzec dla klubéw
sportowych na rozwdj sportu,

przygotowywanie umow o udzielenie dotacji celowej z budzetu Gminy Samborzec dla klubéw
sportowych na rozwoj sportu,

udzial w pracach oceniajacych zlozone przez kluby sportowe sprawozdania,

wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w  zakresie organizacji 1mprez
sportowych.
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§40

Referat Planowania i Finansow (Fn)
1. Do zadan na stanowisku ds. ksieggowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie ksiegi ,,JEDNOSTKA URZAD GMINY” w formie komputerowe; ewidencji,
sporzadzanie miesiecznych wydrukéw ksiggowosci syntetyczne

2) sporzadzanie miesiecznych sprawozdad Rb 28 i Rb 27s jednostki organizacyjnej Gminy,
sporzadzanie rocznego bilansu jednostki organizacyjnej Gminy;

3) prowadzenie kart analitycznych: przychodéw, rozchodéw Zakiadowego Funduszu Swiadczesi
Socjalnych;

4) prowadzenie w programie komputerowym STW ewidencji przedmiotow nietrwalych, wartosci
niematerialnych oraz oznakowanie wyposazenia zgodnie z obowiazujacymi przeplsarm

5) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi Urzedu Gminy nanoszenie w programie STW
zakupionego wyposazenia, zdejmowanie ze stanu ubytkéw, rozliczenie inwentaryzacji Srodkow
nietrwalych w wyposazeniu;

6) coroczne uzgadnianie konta syntetycznego 011 z kontami analitycznymi na stanowisku ds.
ksiggowoscl inwestycyjnej 1 srodkéw trwalych;

7) obshuga programu komputerowego Fkb+ ,,JEDNOSTKA — Urzad Gminy”

8) sporzadzanie sprawozdad i wydrukéw obowiazujacych na danym stanowisku pracy,

9) prowadzenie kart analitycznych WESS

10) obsluga programu STW — w zakresie konta 013 1 020 ponizej 3 500 z1.

11) obstuga programu FKb — prowadzenie ksiegi — ,,ORGAN”:

12) obstuga programu sprawozdawczego , BeSTi@”;

13) sporzadzanie sprawozdan i wydrukéw obowiazujacych na stanowisku pracy.

2. Do zadan na stanowisku ds. plac 1 rozliczen nalezy:

1) sporzadzanie list plac;

2) prowadzenie rozliczen:
-z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
- 2z ZUS w zakresie naliczania i odprowadzania skladek;
-z PFRON w zakresie sporzadzania miesiecznych deklaracjs;

3) sporzadzanie przelewdw naleznosci za zakup materialéw 1 ustug;

4) prowadzente:
- ewidencji wplywajacych do ksiegowosci faktur;
- ewidencji zwolnieni lekarskich;
- rejestru udzielonych pracownikom urzedu gminy pozyczek ze WESS.

3. Do zadan na stanowisku ds. ksiegowosci inwestycji i srodkéw trwalych nalezy:
1) biezace ksiegowanie dokumentéw ksiggowych w zakresie Inwestycji w programie
ksiggowym ,,INWESTYCJE”;
2) sporzadzanie sprawozdan miesiccznych i rocznych w zakresie wydatkéw inwestycyjnych;
3) prowadzenie kart kontowych $rodkéw trwatych, obstuga programu ,SRODKI
TRWALE”,
4) dokonywanie okresowej amortyzacji srodkéw trwalych;
5) sporzadzanie rocznych sprawozdan SG-01;
6) prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do referatu ksiegowosci Urzedu Gminy.
4. Do zadas na stanowisku ds. naliczania i rozliczania dotacji dla stowarzyszen nalezy:
1) weryfikacja wnioskéw o udzielenie dotacji. Naliczanie, kontrola i rozliczanie dotacji dla
podmiotéw prowadzonych przez osoby fizyczne,
2) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych,
3) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT-7,
4) prowadzenie ewidencji wplywajacych do ksiegowosci faktur,
b) ksiegi drukéw Scistego zarachowania.
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5. Do zadan na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:

1) przygotowywanie pod obrady Rady Gminy — projektéw uchwal dotyczacych podatkow,
przygotowywanie analiz na potrzeby Rady Gminy i Wojta; ‘

2) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymu stanowiskami pracy oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w  indywidualnych sprawach  podatnikow
w zakresie: roztozenie naleznosci na raty, umorzente odsetek, przesuniecie terminu platnoscr;

4) drukowanie kwitariuszy — miejscowosciami — na kazdg rate;

5) terminowe rozliczanie soltysow z zainkasowanych wplat;

6) biezace ksiggowanie wplat podatkowych;

7) wystawianie upomnien po kazdej racie podatkowej i tytuléw wykonawczych na zaleglosci
podatkowe;

8) przekazywanie tytuléw wykonawczych do urzedéw skarbowych zgodnie z miejscem
zamieszkania podatnikow;

9) naliczanie prowizyjnego wynagrodzenia soltyséw za inkaso podatkéw;

10) wspoltpraca z Urzedem Skarbowym;

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie przypiséw 1 wplat podatkow;

12) podpisywanie upomnieni oraz zaswiadczenn o nie zaleganiu  w platnosciach zobowiazan

podatkowych.

6. Do zadan na stanowisku ds. wymiaru zobowiazan podatkowych 1 podatku od $rodkéw transportu

nalezy:
1) prowadzenie kartotek wlascicieli pojazdéw podlegajacych podatkowi od srodkéw
transportowych;

2) nanoszenie naleznego podatku na dany rok;
3)  systematyczne dokonywanie ksiggowania wplaconego podatku w kartotekach;
4)  wystawianie decyzji, upomnien i tytutéw wykonawczych za zalegltosci podatkowe.

Do zadan na stanowisku ds. wymiaru zobowiazan podatkowych nalezy:

1) przygotowanie decyzji o zmianach w kartach gospodarstw;

2) wprowadzenie zmian gruntéw w kartach gospodarstw na podstawie decyzji geodety;

3) obliczanie dochodu z gospodarstw do wydawanych zaswiadczen;

4) kompletowanie pelnej dokumentacji w zakresie prawidlowego obliczania wymiaru podatku
rolnego;

5) wysylanie i przyjmowanie informacji do ustalenia wymiaru zobowiazan pienieznych;

6) wysylanie 1 przyjmowanie wykazéw nieruchomosci do ustalania podatku;

7) sporzadzanie zestawiefl z wymiaru zobowiazan pienieznych;

8) przygotowywanie decyzji o zmianach w zobowiazaniach pienieznych;

9) przyjmowanie i zalatwianie podan i odwolan od wymiaru,

10) prowadzenie ewidencji numeracji kart oraz rejestru wymiarowego;

11) sporzadzane kwartalnych sprawozdan o skutkach udzielonych ulg 1 umorzes, zwolnieni oraz
skutkach obnizenia gérnych stawek podatkéw;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdan
o zaleglych naleznodciach przedsicbiorcéw z tytulu $wiadczern na rzecz sektora finansow
publicznych;

13) wspoldzialanie z geodezja;

14) zatatwianie ulg w zobowigzaniach pienieznych: zolnierskich, inwestycyjnych, z tytulu nabycia
gruntow na powigkszenie gospodarstw, zalatwianie podan o umorzenie zobowigzan
pienieznych;

15) sporzadzanie decyzji w sprawach ulg i umorzen;

16) odpowiedzialnos¢ za wymiar zobowiazan pieni¢znych;

17) naliczanie optaty od posiadania pséw w podleglych miejscowosciach;

18) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw w podlegltych miejscowosciach oraz prowadzenie
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rejestru zbiorczego.
§41

Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegblnosci prowadzenie
ksiag stanu cywilnego, przyjmowanie o$wiadczen 1 wydawanie decyzji przewidzianych
w ustawie o aktach stanu cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym 1 opiekuficzym i realizacja zadad
obronnych.
Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego nalezy:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego (rejestracji urodzin, malzeristw,
zgonow);
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, dokonywanie wzmianek i przypiskéw, wydawanie odpiséw
1 zaswiadczen;
3) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzedskiego za granica,
4) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego (przechowywanie i konserwacja ksiag stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych, przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Pafstwowego);
5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub .
niemoznosci zawierania maltzenstw;
6) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
7) przygotowywanie wykazu malzedstw z okazji jubileuszu 50-lecia 1 G60-lecia zwiazku
malzenskiego oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia;
8) udzielanie slubow;
9) sporzadzanie protokotéw z zawarcia malzefstwa poza lokalem USC;
10) transkrypcje aktdw zagranicznych;
11) realizacja zadan zwiazanych z opracowywaniem sprawozdawczosci;
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) zameldowan 1 wymeldowan,
b) odtworzenia, ustalenia 1 uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
c) wpisania do ksiag stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw i zgondw sporzadzonych za
granica;
13) sporzadzanie 1 podpisywanie:
a) aktoéw stanu cywilnego,
b) odpiséw aktéw stanu cywilnego, .
c) zaswiadczen w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
d) decyzji administracyjnych z zakresu USC 1 ewidencji ludnosci,
e) zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci,
f) pism z zakresu biezacej dzialalnosci USC 1 ewidencji Judnosci i dowoddw osobistych;
14) przyjmowanie o$wiadczen o:’
a) wstapieniu w zwigzek malzensks,
b) nazwiskach matzonkow po zawarciu zwigzku matzenskiego,
€) uznaniu ojcostwa,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) zmuanie imienia dziecka,
f)  powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzedstwa.
Do zadaf Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu realizacji zadad obronnych
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku obrony RP,
aktow  wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych, nalezy
w szczegdlnosel:
1) planowanie 1 realizacja szkolenia obronnego;
2) planowanie operacyjne w zakresie realizacji zadarl obrony cywilnej w Gminie;



3) organizacja 1 funkcjonowanie stalego dyzuru wojta;

4) zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych, w tym akcji kurierskiej;

5) przygotowanie systemu kierowania obrona gminy, w tym dokumentacji stanowisk kierowania;

6) przygotowanie i funkcjonowanie Zastepczych Miejsc Szpitalnych;

7) przygotowanie i prowadzenie rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej;

8) przygotowanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowe]j bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacii i w czasie wojny;

10) organizacja 1 prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urzedu oraz prowadzenie
odpowiednie) dokumentacji szkoleniowej w tym zakresie;

1) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej  dotyczacej
podwyzszania gotowosci obronnej w Gminie;

12) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z planowaniem i realizac)a $wiadczen osobistvch
1 rzeczowych na rzecz obrony, w tym zwiazanych z uzupelnianiem potrzeb sil zbrojnych w
trybie Akcj1 Kurierskiej;

13) wspolpraca w  zakresie realizacji zadan obronnych 2z Wydzialem Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego Swifgtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego, Starostwem
Powiatowym w Sandomierzu, Wojskowa Komenda Uzupelnien w Sandomierzu;

14) planowanie zapewnienia funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych dla Gmuny;

15) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki 1 umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacyi
1 wymiany sprzetu, Srodkéw 1 umundurowania;

16) wykonywanie innych zadan OC zleconych przez Szefa OC w Gminie;

17) sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnoéci.

3. Do innych zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) pobieranie oplaty skarbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacii niejawnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych;

4) przyjmowanie 1 podpisywanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych oraz formularzy
dowodowych

5) wspoldziatanie z bazami danych PESEL, TBD, USC

6) wspolpraca z urzedami gmin i innymi organami w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci
oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w zwigzku z wystawianiem
dokumentu tozsamosci,

7) zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. ewidencjt ludnosc
1 dowod6w osobistych.

Do zadan inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

2) sporzadzanie spiséw wyborcéw do przeprowadzenia wyboréw;

3) wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze spisami powszechnymi;

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wymeldowaniem i zameldowaniem;

6) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji admunistracy)nych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania;

7) sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb wojskowych;

8) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty;

9) wspoldzialanie ze Swigtokrzyskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie przekazywania danvch
z ewidencji ludnosci do Wojewddzkiej Bazy Danych;

10) wspoldziatanie z organami scigania 1 wymiaru sprawiedliwosct;



11) przesylanie zawiadomient do Urzedu Skarbowego 1 Wydzialu Transportu 1 Komunikacj
w Sandomierzu o osobach zmartych;

12) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnoscy;

13) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

15) zalatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymiang lub utrata,

16) prowadzenie dokumentacji dowodéw osobistych;

17) wystepowanie o nadanie/ zmiane/ likwidacje numeru PESEL;

18) biezaca obstuga interesanta;

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom;

20) prowadzenie rejestréw mieszkancow;

21) wykonywanie czynnosci z zakresu pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, inspektora
bezpieczefstwa teleinformatycznego oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w Urzedzie okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat IV )
ZADANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW ZAJMUJACYCH
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 42

Do zadan radcy prawnego (Rp) nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

)

7)

udzielanie opinii 1 porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania Urzedu

oraz uchybieniach w jego dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, arbitrazowym,

administracyjnym 1 przed innymi jednostkami organizacyjnymi;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektoéw aktéw normatywnych i uméw cywilnoprawnych;

opiniowanie pod wzgledem legalnosci akty prawne wydawane przez nadzorowane jednostki

organizacyjne;

zawiadamianie organu powolanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu czynu noszacego

znamiona przestgpstwa;

wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

a) projektow uchwal oraz zarzadzen Wojta,

b) skomplikowanych pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych,

c) zawierania uméw dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych rozporzadzania
mieniem znacznej wartosci,

d) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwiagzanych z postgpowaniem prowadzonym przed organem orzekajacym,

g) umorzenia wierzytelnodci.

§43

Na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy 1 dzialalnosa gospodarcze) prowadzone sa sprawy

zwigzanych z obslugg Rady i komisji Rady, z obsluga Kancelarii Urzedu oraz z zakresu dziatalnoda

gospodarcze).

Obstuga Rady Gminy 1 komisji Rady Gminy realizowana jest poprzez:

1) przygotowanie 1 dorgczenie radnym kompletu materialéw na sesje Rady, tj. zawiadomien o
terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materialéw pomocniczych;

2) sporzadzanie protokolu z obrad sesji i udostgpnienie go do wgladu radnym 1 osobom
zalnteresowanym;
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3) prowadzenie rejestru uchwal, postanowiesi i protokoléw sesjt;

4) na wniosek przewodniczacych komisji - zawiadamianie czlonkéw komisji o terminach 1
tematyce posiedzen;

5) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji i Rady;

6) kierowanie projektéw uchwal rady do zaopiniowania przez komisje;

7) sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji i przedstawianie ich przewodniczacemu
Rady;

8) przekazywanie wojtowi wnioskdw z posiedzert komuisjy;

9) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady;

10) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade;

11) udzielanie informacji publicznej o dziatalnosci organow gminy;

12) prowadzenie  spraw zwigzanych z  wyboramu: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendami, wyborami lawnikéw sadowych oraz z wyborami rad
soteckich i soltyséw w jednostkach pomocniczych Gminy

13) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od radnych, pracownikow Urzedu 1 kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

3.Do zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw CEiDG — 1 i przekazywanie ich do Centralnej Ewidencii i
Informacji Dzialalnosci Gospodarczej,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwoled na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz spraw zwigzanych z ustaleniem optlat za te zezwolenia w danym roku
kalendarzowym.

4.Do zadadi z zakresu obstugi Kancelarii Urzedu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencjt wplywajacej do Urzedu,

2) upowaznienie do stwierdzania wlasnorecznosci podpisu 1 zgodnosci odpisu dokumentdw z
oryginalem,

3) potwierdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym.

5.Spisywanie zeznand §wiadkéw do zaliczenia pracy w rolnictwie.

§44

Do zadan realizowanych na stanowisku ds. obstugi admunistracyjno — kancelaryjnej sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencii;

3) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw;

4) kierowanie interesantéw do pracownikéw wiascrwych merytorycznie za zalatwianie konkretnych
spraw;

5) obsluga kancelaryjno-techniczna Wojta;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Woita;

7) gospodarka artykulami biurowymi 1 chemicznymi, drukami i prasa (zakup, wydawanie, rozliczanie),
potwierdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym;

8) wypisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych;

9) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczer Urzedu pracownikom:;

10) prowadzenie spraw w zakresie zamieszczania informacji na tablicach informacyjnych i ogloszen na
terenie Urzedu 1 Gminy;

11) planowanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacja przydzielonych zadan i rozliczanie
ponoszonych wydatkow;

12) prowadzenie rejestru zakupionych ksiazek i ewidencja przekazania ich na stanowiska.



§45

3. Do zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego realizowanych na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego 1 ochrony przeciwpozarowe] nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

wspolpraca w  zakresie zarzadzania kryzysowego z Wydzialem  Bezpieczefistwa
1 Zarzadzania Kryzysowego éwi@tokxzyskiego urzedu Wojewoddzkiego oraz ze Starostwem
Powiatowym w Sandomierzu;

biezaca aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz procedur postepowania
na wypadek wystapienia zdarzen kryzysowych;

biezaca aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzia dla Gminy Samborzec,
prowadzenie Gminnego magazynu przeciwpowodziowego 1 kryzysowego;

opracowywanie zarzadzed Wojta w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz nadzotrowanie ich
wykonania;

zapewnienie funkcjonowania prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

b) opracowanie rocznego planu pracy,

c) opracowanie materialow tematycznych 1 przygotowanie posiedzen;

koordynowanie 1 nadzér nad funkcjonowaniem Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
w wypadku wystqpienia zdarzenia badz sytuacji kryzysowej oraz biezaca wymiang informacijt z
CZK Wojewody Swietokrzyskiego, PCZK Starosty Sandomierskiego, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz stuzbami dyzurnymi innych inspekeji, stuzb 1 strazy;

przygotowanie i zapewnienie stalej gotowosci systemu ostrzegania 1 alarmowania, ludnosci oraz
koordynowanie dzialad ratowniczych i porzadkowo - ochronnych w razie zaistnienia
nadzwyczajnych zagrozen;

organizowanie usuwania skutkéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

prowadzenie wspolpracy z instytucjami, stuzbami, strazami i organizacjami pozarzadowymi
dysponujacymi sitami 1 sSrodkami do zwalczania 1 usuwania zagrozen;

organizowanie procesu szkolenia w zakresie zarzadzania kryzysowego dla pracownikéw Urzedu
1 mieszkancow;

opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele zarzadzania kryzysowego oraz
monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie.

4. Do zadani na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego 1 ochrony przeciwpozarowej z zakresu spraw
przeciwpozarowych nalezy:

D

2)

3)
4)
5)

0)

7)

wspolpraca z Komenda Powiatowa Panstwowe) Strazy Pozarnej w Sandomierzu

w zakresie:

a) przestrzegania ustawy o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. 2009 r. Nr 178, poz. 1380,
z pozn. zm.),

b) planowania, przygotowania 1 realizacji dziatan ratowniczych 1 szkoleniowych
w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy;

wspblpraca ze Zwiazkiem  Ochotniczych Strazy Pozarnych RP na szczeblu Gminnym,

Wojewédzkim 1 Gléwnym w  zakresie dzialalnosci  dotyczacej funkcjonowania

1 doposazenia OSP;

wspéipraca z Komendantem Gminnym Zwiazku OSP RP;

nadzorowanie i wspoldzialanie z jednostkami OSP w zakresie planowania, przygotowania

1 realizacjl dziatan ratowniczych;

opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe oraz

monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie;

Nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki sprzgtowo — materialowo — paliwowe]

w jednostkach OSP w tym nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem s$rodkami

i majatkiem przekazanym przez Gming jednostkom OSP;

nadzorowanie i rozliczanie Naczelnikéw jednostek OSP w zakresie prowadzenia kart

drogowych i sprzetowych oraz prawidlowego rozliczania zuzycia paliwa w jednostkach OSP;

24



8) prowadzenie kontroli stanu ilosciowo-jakosciowego zakupionych materialéw 1 ushug
w jednostkach OSP; :

9) nadzorowanie i rozliczanie Czlonkéw OSP bioracych udzial w akcji ratowniczo — gasniczej z
udziatu w akeji oraz ze sktadanych wnioskéw o wyplacenie ryczaltu za udziat w akqjy;

10) stwierdzanie pod wzgledem merytorycznym zakupéw ustug 1 materialéw na rzecz OSP;

11) merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadan przez jednostki
OSP;

12) udzial w kontrolach przestrzegania przepiséw ppoz. przez wiascicieli 1 uzytkownikow
indywidualnych  gospodarstw  rolnych, zakladéw pracy oraz budynkéw  mieszkalnych
1 gospodarczych.

§46

Do zadan na stanowisku ds. mienia gminnego, szacowania szkéd w produkcji rolnej 1 ochrony

zwierzat nalezy w  szczegblno$ci prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem

nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosé Gminy oraz bedacych w jej posiadaniu, szacowaniem
szk6d w produkeji rolnej powstalych w wyniku klesk zywiolowych oraz ochrona zwierzat, w tym
przygotowywanie programu ochrony zwierzat.

Do zadan zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosct:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym lokalami mieszkalnymi;

2) ustalenie sposobu 1 terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych zwiazanych
z obrotem tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
w trwaly zarzad, w najem, dzierzawe lub uzyczenie 1 uzytkowanie;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci;

4) aktualizacja 1 pobér oplat rocznych z tytutlu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz
realizacja dochodéw gminy wynikajacych z najmu lokali lub uméw dzierzawy;,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy;

6) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji, systematyczne i sukcesywne prowadzenie spraw
zwigzanych z uporzadkowaniem spraw wlasnosciowych dziatek bedacych we wtadaniu Gmuny,

7) sporzadzanie uméw dzierzawy i innych uméw zwiazanych z obrotem mienia gminnego, w tym
lokali mieszkalnych oraz budynkow;

8) przygotowanie dokumentacji zwiazanej ze zbyciem, nabyciem nieruchomosci lub infrastrukeury;

9) przygotowanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podziatu nieruchomosci;

11) planowanie, rozliczanie i opiniowanie kosztéw utrzymania (media, remonty, konserwacja)
obiektéw publicznych pozostajacych we wladaniu gminy, w tym budynkéw Urzedu, $wietlic
wiejskich 1 remiz OSP.

Do pozostalych zadan na stanowisku nalezy:

1) wykonywanie zadaf gminy wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz
ustawy o grobach 1 cmentarzach wojennych;

2) wydawanie zezwolenl na uprawe maku i inne zadania zgodnie z ustawg o przeciwdzialaniu
narkomanii;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych;

4) wspoldzialanie z samorzadem rolniczym, w tym prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do
1zb rolniczych;

5) realizacja zadai wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do
zalesienia oraz z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

6) wspoldziatanie z administracja rzadows w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat;

7) zustawy o ochronie zwierzat:

- przygotowywanie corocznie projektu programu ochrony zwierzat i zapobilegania
bezdomnosci;
- prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem bezdomnosci zwierzat;



- realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg
zakazna zwierzat. ‘

§47

Do zadan na stanowisku ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych,

2) organizowanie naboru na wolne kierownicze 1 urzednicze stanowiska,

3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwizzanych z dyscypling pracy,

5) organizowanie szkolen pracowniczych,

6) wspolpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji urzedu,

7) ewidencja utlopéw wypoczynkowych, czasu pracy pracownikow,

8) przyjmowanie od pracownikow oswiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy.

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

§ 48

Do zadan na stanowisku ds. informatyki nalezy:
1) nadzo6r nad wdrazaniem systeméw informatycznych oraz oprogramowania;
2) aktualizacja licencji uzywanego oprogramowania;
3) administrowanie, konserwacja, naprawy oraz nadzor nad sprzetem komputerowym zainstalowanym
na terenie Urzedu Gminy oraz w instytucjach kultury 1 ZOJOG-u;
4) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urzedzie Gminy programéw 1 systeméw komputerowych;
5) budowa 1 aktualizacja strony internetowej Urzedu;
6) wdrazanie 1 organizacja systemu e-urzad,
7) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacji przekazywanych przez
merytorycznych pracownikow Urzedu Gminy; :
8) szkolenie pracownikéw w zakresie dostepu do BIP;
9) archiwizowanie i nadz6r nad biezacym archiwizowaniem danych w formie elektronicznej;
10) realizacja zadan zwigzanych z informatyczna obstuga wyboréw w ustalonym zakresie;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z e-aktami prawnymu;
12) fotografowanie imprez okoliczno$ciowych i uroczystodci gminnych;
13) administrowanie siecig w urzedzie;
14) akceptacja pod wzgledem merytorycznym rachunkow 1 faktur w zakresie stanowiska;
15) wykonywanie innych prac dotyczacych stanowiska ds. informatyki zleconych przez Wojta.

§49

Do zadan na stanowisku ds. technicznych nalezy:
1) przeprowadzanie konserwacji, drobnych napraw i remontéw zardwno na zewnatrz, jak 1 wewnatrz
budynku Urzedu;
2) wykonywanie niewielkich przerébek, ktore nie wymagaja zezwoled odpowiednich urzedow
majacymi na celu utrzymanie obiektow 1 urzadzen w stalej sprawnosci uzytkowe;;
3) wspoélpraca z osobami dokonujacymi przegladu instalacji 1 urzadzen technicznych.

§50

Do zadan na stanowisku ds. utrzymania i remontéw drdg oraz obiektdéw uzytecznosci publicznej nalezy:
1) przeprowadzanie konserwacji, drobnych napraw i remontéw drég gminnych, obiektéw sportowych
11nnych obiektow gminnych;
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2) usuwanie zakrzaczen przy drogach gminnych;
3) czyszczenie wawozow.

§51

Do zakresu zadan doradcy wojta (Dw) nalezy:

1. przygotowywanie dokumentacji przetatgowej Gminy jako zamawiajacego (m.in. specyfikacj
istotnych  warunkéw  zamoéwienia  lub i€ zmiany, ogloszen o zamowieniu,
o udzieleniu zaméwienia, o zmianach ogloszen itp.);

2. udzial w pracach komisji przetargowych (m.in. dokonywanie oceny ofert zlozonych przez
wykonawcoéw w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonych przez
Gming, przygotowywanie pism kierowanych do wykonawcoéw w trakcie postepowania);

3. przygotowywanie pism kierowanych do wykonawcow realizujacych umowy o zamowienia
publiczne;

4. sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw spolecznych i inwestycyjnych realizowanych
przez Gming Samborzec 1 jej jednostki organizacyjne, w tym:

a) dokonywanie analizy problemoéw 1 potrzeb spolecznych Gminy 1 jej mieszkadcéw oraz
przedstawianie pomysiow rozwiazan odpowiadajacych na te potrzeby,

b) prowadzenie doradztwa 1 spotkan mnformacyjnych dla potencjalnych beneficjentéw z terenu
gruny,

¢) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia dokumentacji projektowe;,

d) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz dokonywanie w nich niezbednych zmian zgodnie
z wytycznymi instytucji prowadzacych nabér wnioskéw,

e) przygotowywanie pism kierowanych do instytucji oceniajacych zlozone wnioski;

5. przygotowywanie  projektéw opinii  prawnych, pism procesowych i wyjasnien
w sprawach, w ktorych strong jest Urzad Gminy, Gmina lub jej jednostka organizacyjna;

6. przygotowywanie wyjasnieri oraz projektow opinii w kwestiach prowadzenia gospodarki finansowe
Urzedu, Gminy lub jej jednostki organizacyjnej, zwlaszcza
w kontekscie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych.

§52
Do zakresu zadan asystenta wojta (Aw) nalezy wykonywanie czynnosci zleconych przez Wojta.
§53

Do zadan na stanowisku sprzataczki oraz konserwatora zieleni nalezy:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz wokét niego;
2) pielegnacja 1 wlasciwe utrzymanie kwiatéw i zieleni woké! budynku Urzedu.

§54

Do zadad Pelnomocnika ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy koordynowanie

wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 2 i

3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (tekst

jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) organizowanie 1 prowadzenie wspdlpracy o z organizacjami pozarzadowymi w oparciu
o przyjety program wspolpracy;

2) pelnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi a Gming w  sytuacjach
konfliktowych; '

3) koordynowanie dziataii komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Samborzec w  zakresie
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

4) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w  sprawie programow  wspolpracy Gminy
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z organizacjami pozarzadowymi; .

5) wspoltworzenie serwisu dla orgamzaql pozarzqdowych na stronte internetowe] Gminy Samborzec;

6) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzadowych;

7) monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz umieszczanie ich na stronie internetowej Gminy Samborzec;

8) reprezentowanie Wojta na konferencjach 1 spotkaniach dotyczacych  problematyki sektora
pozarzadowego;

9) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi;

10) przedstawianie Woéjtowi Gminy Sambotzec corocznych sprawozdan z dziatalnosci Pelnomocnika,

z realizacji programu wspolpracy oraz wnioskdw ze wspolpracy Gminy Samborzec z organizacjami
pozarzadowymi.

Dziat VIII
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE]

§55

1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogdl dzialan kierownictwa Utrzedu 1 pozostatych
pracownikow, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan Urzedu 1 Gminy w sposob .
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow Urzedu 1 Gminy, zaréwno materialnych, jak 1 niematerialnych,
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,

0) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Sekretarzowi powierza si¢ koordynacje dziatan Urzedu w celu zapewnienia funkcjonowania
w Urzedzie adekwatnych, skutecznych 1 efektywnych mechanizméw kontroli zarzadcze;.

4. Woét moze powolac zespdl ds. kontroli zarzadczej 1 analizy ryzyka, skladajacy sie
z przedstawicieli poszczegolnych referatow, wsplerajacy proces realizacji celow 1 zadan oraz
zarzadzania ryzykiem na poz1orme Urzedu poprzez:

1) wymiane informacji 1 opinit w zakresie planu dziatalnosci Urzedu oraz biezacego poziomu jego
realizacji,

2) 1micjowanie dzialan na rzecz zwiekszenia zaangazowania pracownikéw Urzedu w proces .
planowania, zarzadzania ryzykiem oraz samooceng kontroli zarzadczej,

3) koordynowanie procesu identyfikacji ryzyka, jego analizy, oceny i okreslenia sposobéw
przeciwdziatania ryzyku,

4) opiniowanie projektu ankiet samooceny kontroli zarzadczej na dany rok.

§56

Obowigzkiem wszystkich pracownikéw Urzedu w ramach kontroli zarzadczej jest:

1) etyczne postgpowanie wobec klientow Urzedu 1 wspolpracownikow;

2) dbalosé¢ o wlasciwy wizerunek Gminy 1 Urzedu;

3) informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach lub  problemach
w realizacji zadai 1 przedstawienie propozycji rozwigzan oraz wskazywanie sposobow
usprawnienia pracy Urzedu;

4) wspoldziatanie z pracownikami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezbednych do zapewnienia prawidlowe;
1 terminowej realizacji zadan Urzedu;
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5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacjt
zadan 1 kompetencji Gminy; -

6) uczestniczenie w okreslaniu celéw strategicznych 1 operacyjnych Urzedu i Gminy wraz
z miernikami ich osiggnigcia;

7) uczestniczenie w identyfikacji, analizie i ocenie ryzyka;

8) udzial w samoocenie kontroli zarzadcze] (ocenie systemu zarzadzania) w Urzedzie.

§57

Do obowiazkow osob  pelniacych funkcje kierownicze w ramach kontroli zarzadcze nalezy
w szczegolnosct:

D

1o

4.

zapewnienie skutecznosci 1 efektywnosci dziatarn Urzedu i Gminy poprzez okreslanie celow
strategicznych 1 operacyjnych Urzedu i Gminy wraz z miernikami ich osiagniecia  oraz
monitorowanie poziomu ich realizacji w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

wspieranie podleglych pracownikow w realizowanych przez nich zadaniach, w szczegolnosa
poprzez wlasny przyklad etycznego postepowania oraz zapewnienie pracownikom informacj
o wynikach oceny ich pracy;

koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie aktualnosci rejestru ryzyk
oraz skuteczno$ci wdrazanych metod przeciwdzialania ryzykom;

stale doskonalenie systemu zarzadzania podlegla komodrka organizacyjng i calym Urzedem,
w tym poprzez koordynacje samooceny kontroli zarzadcze;j.

§58

W zakresie zadan Gminy realizowanych przez pracownikéw Urzedu lub jednostki organizacyjne,
Wojt moze zarzadzié przeprowadzenie kontroli wewnetrznej. Wéjt moze upowazni¢ do
dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie pracownikéw Urzedu oraz poprzez powotanie
doraznych komisiji.
Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosct:
1) zbadanie zgodnosci dzialan z obowiazujacymi przepisami prawa 1 procedurami wewnetrzaymi,
2) prawidlowosci wykorzystania srodkow publicznych,
3) ustalenie przyczyn 1 skutkéw ewentualnie stwierdzonych nieprawidlowosct oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, '
4) wskazywanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych usuniccie stwierdzonych uchybien
1 nieprawidlowosci oraz zapobiezenie im w przysztosci.
Kontrola polega na:
1) ustaleniu realizowanych dziatan faktycznych;
2) okrelenie wzorca dzialar, ktére powinny by¢ realizowane, ze wskazaniem przepisow,
z ktorych wzorzec wynika;
3) poréwnywanie stwierdzonego poziomu realizacji dzialania z ustalonym modelem wlasciwego
zachowania i wskazanie roznic;
4) przedstawieniu zalecen dotyczacych doprowadzenia zastanego stanu faktycznego do stanu
pozadanego.
Z kontroli sporzadza sie protokol, wskazujgc w mm ustalony stan faktyczny, ewentualne
nieprawidlowosci, zalecenie dotyczace sposobu ich usuniecia, a takze ogoblng oceng¢ poziomu
realizacji zadan prowadzonych przez referat, stanowisko lub jednostke organizacyjna.
Protokoly kontroli podaje si¢ do publicznej wiadomosci, zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publiczne;.

§59

Tryb 1 szczegdlowe zasady dzialania poszczegolnych mechanizméw kontroli zarzadczej okredlaja
odr¢bne zarzadzenia Woéjta oraz inne akty kierownictwa wewnetrznego, w tym zakresy czynnosci
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pracownikow.
Dziat IX )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§60
1. Organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu w okresie zagrozenia bezpieczedstwa pafnstwa
1 czas wojny okresla odrebny Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Samborzec na czas ,,\W”,
okreslajacy w szczegdlnosci sposob realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony
cywilnej przez pracownikéw Urzedu.
2. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy zobowiazani s3
stawiC si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu 1 czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu.

§61
1. Uchyla si¢ Zarzadzenie Wéjta Gminy Samborzec z dnia 2 lutego 2004 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Samborzec.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

§62
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Samborcu sa dokonywane w formie zarzadzen
Wojta Gminy.

§63

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie powszechnie
obowiazujace przepisy.
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