
Zala.cznik Nr 1 do Zarza_dzema Nr 87/2013
Wojta Grmny Samborzec z dnia 19.12.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZ^DU GMINY SAMBORZEC

DziaJ I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy Samborzec, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla:
1) orgamzacje; oraz zasady funkcjonowania Urz^du;
2) zasady realizacji kontroli zarzqxlczej w Urz^dzie;
3) zakres dzialania i zadania Urz?du Gminy Samborzec realizowane przez kierowmctwo LTrz?du,

poszczegolne referaty i osoby zajmuJ3.ce samodzielne stanowiska.

§2

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:
1) Gmirue — nalezy przez to rozumiec GminQ Samborzec;
2) Radzie — nalezy przez to rozumiec Rade; Gminy Samborzec;
3) Urz^dzie — nalezy przez to rozumiec Urza^d Gminy Samborzec;
4) komorce orgamzacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat Urz^du Gminy, a takze samodzielne

stanowisko w strukturze organizacyjnej Urz?du Gminy;
5) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec jednostki orgamzacyjne Gminy Samborzec

powolane dla realizacji zadari gminnych, nie wchodza_ce w sklad Urz^du Gminy Samborzec;
6) Wojcie, Zast^pcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec odpowiednio: Wojta

Gminy Samborzec, Zast^pc? Wojta Gminy Samborzec, Sekretarza Gminy Samborzec, Skarbmka
Gminy Samborzec;

7) kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu \ Urz^dzie;
8) radcy prawnym — nalezy przez to rozumiec radce^ prawnego w Urz^dzie;
9) mieszkaricach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumiec mieszkaricow Gminy;
10) klientach — nalezy przez to rozumiec klientow zewn^trznych Urzijdu, czyli osoby b?dq.ce stronami

lub innymi uczestnikami post^powan w sprawach naleza_cych do wlasciwosci Gminy i zalatwianych
w Urz^dzie, a takze osoby wobec ktorych Urza^d wykonuje czynnosci me zwia_zane
z postepowamami admimstracyjnymi.

II
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§3
Urza.d jest jednostka. organizacyjnq. Gminy, za pomoca_ ktorej Wojt wykonuje uchwaly Rady
i zadania wynikaja.ce z przepisow prawa.
Urza_d funkcjonuje jako wyodr^bmona jednostka budzetowa w rozumiemu przepisow o finansach
publicznych, ktorej dochody i wydatki w calosci sa_ obj^te budzetem Gminy.
Urza^d dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzajdzie grmnnym (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.);
2) Statutu Gminy Samborzec, stanowia.cego zala_cznik do uchwaly nr XXXI /1 18/09 Rady Gminy

Samborzec z dnia 6 lutego 2009 r., oraz niniejszego Regulaminu.
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4. Rachunkowosc Urz§du Gminy prowadzi si? zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o finansach publicznych i przepisach szczegolnych wydanych na jej podstawie, w ustawie
o rachunkowosci oraz w oparciu o zarza_dzenia wewn?trzne Wojta Gminy.

§4

Urzad Gminy Samborzec jako aparat pomocniczy wojta gminy realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikaja_ce w szczegolnosci z ustawy o samorza^dzie gminnym,
2) zlecone gmmie przez organy administeacji rza^dowej;
3) powierzone gmime do realizacji z zakresu administracji rzqdowej oraz z zakresu wlasciwosci

powiatu i wojewodztwa na podstawie zawartego porozumiema;
4) wymkaja_ce z ustawy z dnia 21 Hstopadal967 r. o powszechnym obowia_zku obrony RP oraz aktow

wykonawczych wydanych na jej podstawie;
5) wynikaJ3.ce z innych ustaw szczegolnych w zakresie zadari naleza_cych do kompetencji gminy.

§5

1. Wojt za posrednictwem Urz^du wspomaga wykony\vame zadari przez Rad?, jej komisje oraz
gminne jednostki organizacyjne.

2. W szczegolnosci do zadari pracownikow Urz?du nalezy.
1) przygotowywanie matenalow niezb?dnych do podejmowania uchwal i zarza^dzeri, wydawania

decyzji, postanowieri i innych aktow z zakresu administracji publicznej;
2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg

i wnioskow;
3) przygotowywanie projektu budzetu i jego zmian oraz sprawozdari z reaHzacji budzetu gminy;
4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeri jej korms)i;
5) prowadzeme zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgla_du w siedzibie

Urz^du oraz na stronie internetowej Urz^du;
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazuja_cymi w tym zakresie przepisami prawa,

a w szczegolnosci:
a) przyjmowame, rozdzielanie, przekazy\vanie i wysylame korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywame akt,
d) przekazywame akt do arcliiwow,

7) realizacja obowiq.zkow i uprawmeri wynikaja_cych z prawa pracy;
8) realizacja innych obowiq.zkow i uprawnieri wynikajacych z przepiso\ prawa oraz uchwal

organow Gminy.

§6

1. Urza^d jest w rozumiemu prawa pracy pracodawcq., ktorego siedzib^ jest mtejscowosc Samborzec.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za podmioty okreslone w art. 2 ust.3 ustaw}^ z dnia

21 Hstopada 2008 r. o pracownikach samorza^dowj'ch (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
zwanych dalej "pracodawcami samorza_dow]fmi", dokonujaj
1) organ stanowiq.cy jednostki samorzaxlu terytorialnego - wobec wojta wybranego w wyborach

powszechnych - w formic uchwaly,
2) wojt:

a) wobec skarbnika gminy, ktory jest powolywany na wniosek wojta przez organ stanowia/ry
gminy, wobec zastepcy wojta, ktory jest powol}^vany w drodze zarzadzenia oraz wobec
pozostalych pracowmkow zatrudmonych na podstawie umowy o prac?,



b) wobec kierownikow samorza_dowych jednostek organizacyjnych, b?da.cych jednoczesme
samodzielnymi pracodawcami samorza_dowymi wobec pracownikow zatrudmonych
w jednostce organizacyjnej na podstawie umowy o prac?.

3. Okreslone zadania moga. bye zlecane przez Wojta rowniez na podstawie umow cywilnoprawnych.

Dzial III
ORGANIZACJA URZEDU

1. Wojt jest zwierzchmkiem sluzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikow grmnnych jednostek
organizacyjnych.

2. Funkcjonowanie urzedu opiera si? na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporza_dkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywame
powierzonych zadari.

3. Praca. urzedu kieruje Wojt Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Zastepcy Kierownika USC oraz kierownikow referatow, ktorzy ponosza. odpowiedzialnosc
przed Wojtem za realizacj? zadari.

4. Osoby peinia_ce funkcje kierownicze w Urz^dzie, w)fmiemone w pkt 3, wykonuja. zadania
wyznaczone przez Wojta, zapewmaj^c kompleksowa, realizacj^ zadari urzedu w zakresie
powierzonym niniejszym regulaminem, imienna^ karta_ zadari lub w irmennych peinomocnictwach.

5. Pracownicy s^ odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadari okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci za:
1) zgodnosc z prawem opracowywanych projektow decyzji i innych rozstrzygniec;
2) przygotowywame projektow zarza_dzeri Wojta;
3) przygotowywanie projektow uchwai Rady;
4) wlasciwe przyjmowame interesantow i zalatwiame ich spraw;
5) terminowa. realizacj? powierzonych zadari;
6) dokladna. znajornosc przepisow prawnych w zakresie obowia.zuja_cym na zajmowanym

stanowisku pracy.
6. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotycza.ce prowadzema
okreslonych spraw.

§8

W Urzedzie funkcjonujq. nastepuja,ce stanowiska kierownicze:
1) Wojt,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Zastepca kierownika USC,
6) kierownik referatu ds. inwestycji, gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska,
7) zastepca kierownika referatu finansowego ds. podatkowych.

§9

W sklad struktury Urzedu wchodzq. w szczegolnosci naste/puja,ce referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy, posluguja.ce si? przy znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Referat inwestycji, gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska - Ig:

a) kierownik referatu - Ig I,
b) stanowisko ds. zamowieri publicznych - Ig II,
c) stanowisko ds. inwestycji i remontow - Ig III,



d) stanowisko ds. planowama przest±zennego - Ig IV,
e) stanowisko ds. ochrony srodowiska i oplat adiacenckich — Ig V,
f) stanowisko ds. drog — Ig VI;

2) Referat Planowama i Finansow — Fn:
a) kierownik referatu — Fn I,
b) stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej — Fn II,
c) stanowisko ds. ptac i rozliczeri - Fn III,
d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, inwestycji, srodkow trwalych - Fn IV,
e) stanowisko ds. naliczania i rozliczania dotacji dla stowarzyszeri — Fn V,
f) zast^pca kierownika ds. podatkowych — Pd I,
g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - Pd II,
h) stanowisko ds. wymiaru zobowia_zan podatkowych i podatku od srodkow transports - Pd III,
i) stanowisko ds. wymiaru zobowia_zari podatkowych - Pd IV.

3) Urzqd Stanu Cywilnego - USC:
a) Zastepca Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego — USC I,
b) sprawy z zaktesu obronnosci i obrony cywilnej, akcja kurierska — OC,
c) inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, kwalifikacja wojskowa - EL;

4) samodzielne stanowiska pracy:
a) radca prawny - Rp,
b) stanowisko ds. obslugi Rady Gminy oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej - OR,
c) stanowisko ds. obslugi administracyjno — kancelaryjnej sekretariatu - Or,
d) stanowisko ds. zarza^dzama kryzysowego i p.poz. - ZKrSP,
e) stanowisko ds. mienra gminnego, rolnictwa i szacowama szkod w produkcji rolnej, ochrony

zwierza_t - RSK,
f) stanowisko ds. kadr - K,
g) stanowisko ds. informatyki -1,
h) doradca wojta -Dw,
i) asystent wojta - Aw,
j) sprza_taczki,
k) konserwator zieleni,
1) stanowisko ds. technicznych,
m) stanowisko ds. remontow drog i utrzymania obiektow sportowych.

5) pelnomocnicy.
a) do spraw wspolpracy z organizacjaiTii pozarzqdowyrm - Pop,
b) do spraw informaqi mejawnych i bezpieczenstwa teleinformacyjnego -Pin.

§10

1. Referaty Urz^du oraz gininne jednostki organizacyjne prowadza_ sprawy zwia.zane z realizacja^ zadan
i kompetencji wojta.

2. Podzial zadan mi^dzy referatami i merytorycznymi stanowiskami pracy dokonuje Sekretarz Gminy
przy pomocy Kierownikow poszczegolnych referatow.

3. Struktur? organizacyjna^ urz^du okresla schemat orgamzacyjny, stanowiq.cy zala.cznik nr 1 do
mniejszego regulaiTiinu.

§11

1. Zadania poszczegolnych pracowmkow urzedu okreslane sa_ w imiennych kartach zadan, za
wyja^tkiem zadari wojta, ktorego zakres zadan i odpowiedzialnosci w '̂nika z przepisow mnj.ejszego
regulaminu, statutu gminy, a w razie ich braku zgodme z przepisami powszechnie obowia^zuja^cymi
w tym zakresie.



2. W celu wykonania w pelni zadan urzedu, wojt gminy, zastepca wojta lub sekretarz gminy,
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, moga_ polecac pracownikowi realizacj^ pilnego zadania, nie
objetego karta. zadari stanowiska pracy.

Dzial IV
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZIJDU

§12

1. Urzaji jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Przyj?cia i obsluga interesantow odbywa si? w godzinach pracy Urzedu.
3. Urza_d Stanu CywiLnego udziela slubow takze w medziele, swieta i pozostaie dm wolne od pracy.

Za prac? w niedziele, swieta i pozostale dm wolne od pracy przysluguje dzieri wolny przypadaja_cy
w dniach roboczych.

4. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbmk oraz kierownicy referatow przyjmujq. w sprawach skarg
i wnioskow w miar? rnozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

§13

1. Informacje o trybie pracy i zadaniach realizowanych przez Urzaji sa_ urmeszczane:
1) w siedzibie Urzedu Gminy - w formic tablic informacyjnych o rozmieszczeniu stanowisk pracy

w urz^dzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy, tabliczki informacyjne na drz\viach
pomieszczen biurowych z nazwiskiem i imieniem pracowmka i nazwa^ zajmowanego stanowiska
pracy, tablic informuja,cych o godzinach pracy Urzedu Gminy i dniach przyj^c interesantow
przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow oraz tablicy ogloszeri urzedowych;

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.samborzec.pl.
2. Uchwaly Rady Gminy, zarza_dzema Wojta i mne wazne postanowiema podlegajq.ce ogloszemu

podaje si^ do wiadomosci mieszkaricom gminy poprzez:
1) wywieszeme obwieszczeri lub ogloszeti na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,
2) umieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Przekazywanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i realizowanych zadaniach bezposredmo
przedstawicielom prasy, radia i telewizji nalezy do wyia_cznej kompetencji Wojta, Zastepcy Wojta
i Sekretarza lub osoby odr^bnie upowazmonej.

§14

1. Wojt moze upowaznic Zast^pc? Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierowmkow
Referatow oraz innych pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzjl adrninistracyjnych.

2. W przypadkach szczegolnych, w tym okreslonych ustawq., wojt moze ustanowic peinomocnikow.
3. Wojt moze powierzyc prowadzenie spraw w jego imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

§15

Czas pracy, sprawy porza.dko\ve i dyscyplmarne pracownikow Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Samborcu.

§16

Urzajd dziala w oparciu o nast^puja^ce zasady:
1) praworza^dnosci,
2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokarnej,
3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kiero\vnictwa,
5) planowama pracy,



6) kontroli zarza^dczej,
7) podzialu zadari pomi^dzy kierownictwo Urz^dii i poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska,
8) wzajernnego wspoldziaiania.

§17

1. Pracownicy Urz?du w wykonywaniu swoich obowia_zkow i zadari Urz?du dzialaja^ na podstawie
prawa i obowia_zani sa_ do scislego jego przestrzegania.

2. Prawa i obowia_zki pracownikow samorzajiowych okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorza_dowych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz powszechnie obowi^zuja^ce
przepisy prawa pracy.

3. Odpowiedzialnosc za dyscypline pracy i wlasciwe funkcjonowanie calego urzedu ponosza^ osoby
peima_ce funkcje kierowmcze.

§18

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si? w sposob racjonalny, celowy i oszcz^dny,
z uwzgl^dnieniem zasady szczegolnej starannosci w zarza^izaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy towarow i uslug dokonywane sa_ u w^'konawcow, ktorych oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza, zgodnie z przepisami dotycz^cymi zamowieri publicznych, zarowno powszechnie
obowi^zu)a_cyrni, jaki i przepisami wewn?t±znymi stosowanyrni w przypadku mestosowama ustawy
ze wzgl^du na mska_ kwot^ zamowienia.

§19

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si? na jednolitosci wydawanych polecen i sluzbowego
podporza^dkowania, podziaiu czynnosci pomi^dzy poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Sluzbowe podporza_dkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowia_zany wykonywac sumiennie
i terminowo polecenia bezposrednich przelozonych. Pracownik musi rowniez wykonac polecenia
pochodza^ce od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze o otrzyrnaniu takiego polecenia
obowia_zany jest niezwlocznie zawiadomic swojego bezposredmego przelozonego.

DzialV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI, WZORY PIECZ^CI

Rozdzial I
ZASADY I TRYB POST^POWANIA PRZY OPRACOWYWANIU

AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§20

1. Organy gminy realizuj^c potrzeby lokalnej wspolnoty samorza_dowej stanowia_ akty normatj^vne
o charakterze przepisow powszechnie obowia^zuja^cych na obszarze gminy (prawo miejscowe) oraz
akty wewn^trzne, obowi^zuj^ce pracownikow urz^du oraz grninne jednostki orgamzacyjne.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi:
a) Rada Gminy w formie uchwaJ - w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem gminy,
b) Wojt gminy w formie zarza_dzen - w sprawach, w ktorych wydanie zarza^lzenia nakazuje

przepis prawa powszechnie obowia_zujaj;ego, w tym zarz^dzen porza_dkowych, zarza_dzen
o sposobie wykonania uchwaty Rady, decyzji i pism okolnych \ pozostalych sprawach.



3. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatezenia przez rad? gminy sa_ projekty uchwal
rady gminy wraz z zala^cznikami i uzasadnieniem, projekty rezolucji itp.

4. Projektarni aktow prawnych wojta, w rozumieniu regulaminu, sa_ projekty zarza_dzeri wewnetrznych,
decyzji i pism okoinych.

§21

1. Do przygotowania aktow prawnych zastosowanie rnajq. przepisy rozporz^dzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Nr 100,
poz. 908), ktore obliguja_ do stosowania podstawowych jednostek redakcyjnych
i systematy'zacyjnych poszczegolnych rodzajow aktow prawnych.

2. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z radc^ prawnym
i przedklada kierownikowi referatu do zaoptniowania.

3. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
a) tytul,
b) date wydania,
c) nazw£ organu wydaja_cego,
d) podstawe prawna^,
e) tresc merytoryczna_,
f) date wejscia w zycie.

4. Do projektu aktu prawnego nalezy dol^czyc uzasadruerue potrzeby wydania danego aktu, obecny
stan regulacji na poziomie prawa rmejscowego, cele, jakie maja^ bye osia^gni^te dzi^ki nowej regulacji,
a takze ewentualne skudci dla budzetu gminy.

5. Prawidlowosc aktu prawnego sporza^dzony przez wlasciwego pracownika powrnna bye
potwierdzona przez radc^ prawnego, a jezeli dotyczy sfery gospodarki finansowej lub rmenia
Gminy, przez skarbnika.

6. Potwierdzony w ten sposob projekt uchwaly rady przedklada sie do akceptacji wojtowi. Przyjety
przez wojta gminy projekt uchwaly rady moze bye przedkJadany kormsjom rady celem uzyskama
oprmi.

7. Po uzyskamu pozytywnej opinn projekt uchwaly jest przedkladany do podj^cia na sesji rady gminy
przez stanowisko ds. obslugi rady Gminy wraz z porza_dkiem obrad sesji.

8. W przypadku negatywnych opinii komisji rady, projekt ten podlega ponownej legislacji
w trybie okreslonym w nimejszym paragrafie.

§22

1. Uchwala po uchwaleniu przez rad? i po nadamu odpowiedniej numeracji jest przygotowywana,
w co najmniej 4 egzemplarzach wraz zaia.cznikami i uzasadnieniem oraz na nosniku
elektronicznym przez stanowisko pracy ds. obslugi Rady Gminy.

2. Podjete uchwaly wpisuje sie do rejestru uchwal, ktory prowadzi stanowisko ds. obslugi Rady
Gminy oraz wysyla do organow nadzoru i publikacji.

3. Uchwaiy zawieraja^ce prawo miejscowe podlegaja, ogloszemu w wojewodzkim dzienmku
urzedowym i wchodza_ w zycie po 14 dniach od dnia publikacji, chyba, ze przepisy prawa stanowia^
inaczej.

4. Zarza_dzenie wojta gminy wpisuje sie^ do rejestru zarza_dzeri, ktory prowadzi stanowisko ds. obslugi
administracyjno-kancelaryjnej.

5. Akty prawne wojta w postaci zarza_dzeri wewnetrznych i pism okoinych, po podpisanm, podlegaja^
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stan. ds. obslugi adrninistracyjno-kancelaryjnej
sekretanatu i wchodza. w zycie z dmem podpisama lub innym dmem wskazanym
w przedmiotowym akcie.

6. Wszystkie akty prawne maja_ce charakter prawa rmejscowego podlegaja^ publikacji w Biuletyme
Informacji Publicznej, prowadzonym przez gmin? zgodnie z obowia^zuja^cymi przepisami prawa
w tym zakresie.
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Rozdzial II
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI, OBIEGU KORESPONDEBNCJI,

ZASADY DOTYCZACE PIECZ^CI

§23

1. Korespondencje wychodza^ z Urz^du podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez mego
upowazniona.

2. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarza_dzenia, decyzje i postanowiema;
2) pisma kierowane do organow administracji rza_dowej i samorza_dowej, przedstawicielstw

dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow i instytucji panstw obcych;
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotycza_ce dzialalnosci kierownikow gminnych jednostek

orgamzacyjnych;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski poslow i senatorow;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) umowy dotycza_ce zobowi%zan finansowych, dla ktorych wymagana jest kontrasygnata

Skarbnika.
3. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny bye uprzednio oznaczone na kopii

inicjalem irmenia i nazwiska pracownika, ktory opracowai dokument, a w okreslonych
przypadkach parafowane rowniez przez radc? prawnego i kierowmka referatu.

4. Opmii radcy prawnego wymagaja_ w szczegolnosci sprawy dotycza^ce:
a) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym;
b) spraw indywiduakiych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
c) zawarcia ugody lub umowy w sprawach maja^tkowych;
d) spraw zwia^zanych z postepowaniem przed organami orzekaja_cyrm;
e) umorzema wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§24

1. Sposob postejDowania z korespondencja. wplywaj^ca_ do Urzedu Gminy i jej obiegiem:
1) korespondencja obejmuja_ca calosc wplywow do urz<jdu, podlega zae\videncjonowamu przez

kancelan^ ogolna_ w dzienniku wpiywu., prowadzonym przez sekretariat urz^du;
2) w dzienniku wpiywu odnotowuje si^: dat? wplywu, znak pisma, nazwisko i imi£ nadawcy oraz

okreslenie sprawy;
3) korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest wojtowi, z-cy wojta,

sekretarzowi, skarbnikowi i kierownikom referatow oraz samodzielnym stanowiskom
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy - odpowiedmo do prowadzonych spraw, zgodnie
z podzialem zadan, koinpetencji i odpowiedzialnosci;

4) korespondencja adresowana rrniennie na dane stanowisko pracy jest przekazywana tym osobom
bez jej otwierama przez stanowisko prowadza^ce sekretariat;

5) korespondencja irmenna po przejrzeniu przez osob^ — adresata moze podlegac ewidencji;
6) szczegolowe zasady post^powTania z dokumentacja. okresla instrukcja kancelaryjna okreslona

w rozporza^dzemu Prezesa Rady Mmistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczo\vych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie zakresu dzialama
archiwow zakladow)'ch ( Dz. U. z 201 lr. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

7) dokumentacja winna bye archiwizowana zgodnie z powszechnie obowia.zuj^.cymi przepisami prawa
w tym zakresie. Archiwnm zakladowe prowadzone jest przez stanowisko ds. ochrony srodowiska.

2. Obieg korespondencji Urzedu jest dodatkowo prowadzony w formie elektronicznej. Szczegolowe
zasady funkcjonowania elektromcznego obiegu dokumentow okreslone zostana_ zarza^dzemem.

3.



§25

1. W Urz^dzie uzywa si? pieczeci z czerwonym tuszem o charakterze piecz?ci urzedowych,
naglowkowych i irmennych.

2. Pieczecia, naglowkowa, Wojta, pieczecia. okrqgia. z godlem panstwowym i napisem w otoku ,,W6jt
Gminy Samborzec" oraz piecz^cia^ imienna. Wojta lub Zast?pcy Wojta, Sekretarza albo
upowazmonego pracowmka opatrywane sa_ decyzje z zakresu admrnistracji publicznej,
postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz Zarza_dzenia Wojta.

3. Piecz?c urz?dowa okrqgta z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urza_d Gminy Samborzec"
uzywana jest do stemplowania potwierdzeri zgodnosci odpisow pism z oryginalem,
wiasnor?cznosci podpisow.

4. Piecz^c urz?dowa okrqgla z napisem w otoku ,,Gmina Samborzec" uzywana jest do stemplowania
porozumieri o wspoipracy, partnerskich, zaproszeri, dyplomow
i wyrozmeri honorowych.

5. W Urz^dzie prowadzi si? rejestr pieczeci urz^dowych.
6. Rejestr pieczeci zawiera: liczb? porza^dkowa^, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby

pobierajq.cej, dat? zwrotu i podpis osoby zwracaja_cej, nr protokolu i dat? fizycznej likvvidacji
pieczeci.

7. Pracownik, z ktorym rozwia.zana zostala umowa o prace, jest zobowia.zany rozliczyc si?
z pobranych pieczeci.

8. Zapotrzebowanie na piecz?cie urzedowe dla poszczegolnych referatow oraz pieczeci imiennych
skladaja_ kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

9. Pracownik ds. obslugi Rady Gminy dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod ka^tem
zgodnosci z Regulaminem Orgamzacyjnym Urz?du oraz wydanymi przez Wojta upowazniemami
i dokonuje ich zamowieri.

10. Zamowierue na pieczeci podpisuje Wojt, ZastQpca Wojta lub Sekretarz.

Dzial VI
ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIAI ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§26

1. Interesanci przyjmowam sa. w sprawach skarg i wmoskow przez Wojta Gminy w kazdy pomedzialek
w godzinach od 8°° do 14"u.

2. Informacja o godzinach i dniach przyj?c w sprawach skarg i wnioskow wi^wieszona jest na tablicy
ogioszeri w siedzibie Urz?du Gininy i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy Samborzec.

§27

Sekretarz Gminy oraz pracowmcy Urzedu obowiq.zam sa_ przyjmowac oby\vateli w sprawach skarg
i wnioskow codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§28

1. Obslug? interesantow przyjmowanych przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. obslugi rady gminy prowadza_cy rowmez rejestr
skarg i wnioskow.

2. Do obowiq.zkow pracownika zatrudmonego na stanowisku ds. obslugi rady gminy nalezy takze:
a) prowadzenie ,,Rejestru skarg i wnioskow";
b) przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy;
c) przekazywanie Przewodniczq.cemu Rady Gminy skarg na dzialalnosc Wojta oraz kierownikow



jednostek organizacyjnych gminy, po uprzednim zarejestrowaniu.

§29

Rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu nalezy do Sekretarza Gminy. Zalatwiame innych skarg
i wnioskow w sprawach naleza_cych do wlasciwosci Wojta nalezy do pracownikow Urzedu, zgodnie
z zakresem prowadzonych spraw.

§30

1. Odpowiedzi na skargi i wmoski podpisuje Wojt, a w czasie jego meobecnosci Z-ca Wojta.
2. Pracowmcy, ktorym przekazano skarg? lub wmosek, obowia_zam 33. przygotowac i uzgodmc

odpowiedz do podpisu wojta, zawiadomic pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi
rady gminy o sposobie zalatwiema sprawy przekazuja_c, w sprawach skarg i wnioskow, kopie
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

DzialVII
ZAKRESY ZADAN

Rozdzial I
ZADANIAI KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§31

Wszystkie osoby zajmuja_ce stanowiska kierownicze w Urz^dzie sa_ zobowia_zane do:
1) wspierama podleglych pracownikow w realizacji zadan gminy w zakresie spraw dla nich

wyznaczonych,
2) sprawowania nadzoru nad poprawnym merytorycznie i sprawnym w)Tpelniamem obowia.zkow

sluzbowych przez podlegiych im pracownikow;
3) egzekwowania przesttzegania przez podleglych pracownikow porza_dku i dyscypliny pracy;
4) zapewmenia nalezytej organizacji pracy podleglych komorek organizacyjnych oraz koordynacji

dzialari poszczegohiych komorek organizacyjnych;
5) zapewmenia zgodnosci z prawem aprobowanych i podpis^fwanych pism;
6) bieza_cego monitorowame celowego i oszcz^dnego wydatkowania srodkow finansowych oraz

zapewmenie scislej wspolpracy w tym zakresie z referatem finansowym Urz^du;
7) uczestniczenia we wszelkich pracach sluza.cych rozwojowi i promocji gminy.

§32

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowame bieza_cyrm sprawami gminy oraz reprezentowame j e j na zewna^trz;
2) skladame oswiadczeri woli w imiemu gminy w zakresie zarza^du miemem i udzielame upowaznien w

tym zakresie;
3) podejmowame czynnosci naleza_cych do kompetencji wojta w sprawach niecierpia_cych zwloki

zwia_zanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
4) realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumiemu prawa pracy;
5) realizacja uprawnien sluzbow)rch w stosunku do pracownikow urz^du oraz kierowmkow gminnych

jednostek organizacyjnych;
6) przygotowame projektu budzetu gminy, dokonywanie zmian w budzecie oraz nadzor nad jego

prawidlowa_ realizacjaj
7) skladame sprawozdaii z realizacji swoich zadan organowi stanowia_cemu gminy;
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8) przygotowanie projektow uchwai rady gminy oraz po podj^ciu uchwal ich wykonywanie;
9) wydawanie zarza_dzeri w zakresie bieza.ce] dzialalnosci gminy oraz zarza_dzeri wewn^trznych i pism

okolnych w celu prawidlowego wykonawstwa swych zadari;
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 upowaznieme do ich realizacji w imieniu wojta innych pracownikow urzedu;
12) wykonywanie zadan organu podatkowego w zakresie podatkow i oplat lokalnych;
13) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy;
14) sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego;
15) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja_ zadan obronnych realizowanych

przez gmin?, sprawowanie funkcji Szefa OC Gminy i Przewodmcza_cego Gminnego Zespolu
Zarz^dzania Kryzysowego;

16) nadzorowame realizacji zadari gminy dotyczqcych:
a) ochrony zdrowia,
b) pomocy spoiecznej,
c) edukacji publicznej,
d) kultury,
e) porza_dku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,
f) gospodarki komunalnej, w tym zaopatrzenia w wode, energy elektrycznq., gaz, usuwama

odpadow i sciekow komunalnych, utrzymama czystosci i porzqdku;
17) wspoldzialanie z rada^ gminy oraz jednosdcami pomocmczymi gminy;
18) kierowanie wykonywaniem innych zadan wiasnych gminy i zleconych odrebnymi ustawami.

§33

Do zadari Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzeme spraw gminy w zakresie powierzonym przez wojta gminy;
2) pehiienie zast^pstwa w razie nieobecnosci Wojta lub memoznosci pehiiema przez niego sw}rch

obowia.zkow sluzbowych - na podstawie rmiennego upowazniema lub pelnomocnictwa;
3) peimenie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta;
4) nadzor nad zadaniami gminy wynikaja_cymi z przepisow o zamowiemach publicznych,

zagospodarowaniu przestrzennym, drogach publicznych, ochrony srodowiska i przyrody;
5) sprawowanie nadzoru i kontroli pracy referatu inwestycji, gospodarki przestrzennej i ochrony

srodowiska oraz zadari wynikaja.cych z ustawy o powszechnym obowia.zku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§34

Do zadari sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy;
2) pelnienie zastepstwa w razie nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta na podstawie rmiennego

upowazniema lub pelnomocnictwa;
3) pelnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta gminy lub jego zast^pcy;
4) nadzorowanie przygotowama i kontrola materialow kierowanych na posiedzenia sesji i komisji rady

gminy, biez^ca wspolpraca z rada_ gminy i jej komisjami;
5) nadzor nad sporzq.dzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i komisji;
6) kontrasygnowanie aktow prawa miejscowego wydawanych przez organy gminy;
7) kierowanie praca, urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) bieza_ca kontrola wykonania zadari urzedu w}rmkaja_cych z powszechme obowia^zuj^cych
przepisow prawa oraz wykonania uchwal rady gminy i zarza_dzeri wojta oraz wewnetrznych
zarza_dzeri wojta gminy jako kierownika urzedu,

b) nadzor nad zgodnym z prawem i zasadami wspolzycia spolecznego zalatwianiem spraw
obywateli,
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c) nadzor nad przestrzeganiem porz^dku i dyscypliny pracy oraz dokonywanie okresowej oceny
pracownikow,

d) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar porza_dkowych dla
pracownikow urzedu w uzgodnieniu z kierownikami referatow oraz dla kierownikow jednostek
orgamzacyjnych,

e) nadzor nad wydatkami budzetowymi zwiajzanymi z kosztami funkcjonowama urzedu,
f) opracowanie zakresow czynnosci kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
g) nadzor nad umieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej

prowadzonym przez gmin^,
h) prowadzenie racjonalnej polityki zatrudnienia w urzedzie gminy, w tym nadzor nad

prawidiowym przebiegiem naboru pracownikow,
8) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
9) opracowywanie projektow uchwal dotycza/zych statutu gminy, statutow jednostek pomocniczych

gminy (solectw) oraz projektow zarzadzen wojta w sprawie regulaminu organizacyjnego urzedu.
Pomoc w opracowywaniu innych zarzadzen wojta, zapewniaja^cych prawidlowe funkcjonowame
urzedu,

10) prowadzenie ksia_zki kontroli urzedu oraz kompletowanie protokolow i wysta_pieri pokontrolnych
przeprowadzonych w urzedzie przez podrmoty do tego upowaznione,

11) zapewnienie sprawnej orgamzacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,
12) koordynowanie prac dotycza_cych wyborow prezydenckich, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu

Europejskiego, referendow oraz organow samorza_dowych,
12) orgamzacja zalatwiama skarg i wnioskow obywateli,
13) kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i kierownikow jednostek

orgamzacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji stalych rady
gminy.

14) kontrola terminowego przygotowania materialow na posiedzenia organow gminy,
15) wspoldzialanie i organizacja dzialan dotycza_cych realizacji zadari wojta,
16) organizacja i koordynacja zadari obronnych wykonywanych przez Urzad, wynikaja_cych

z ustawy o po\vszechnym obowia_zku obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze z usta~w szczegolnych;

17) organizowanie czasu pracy i opieka nad stazystami odbywaja^cymi staz w urz^dzie oraz opieka nad
praktykantami.

18) nadzor nad prawidiowym przebiegiem procesu pracy, w tym udzielanie urlopow wypoczynkowych
i innych zwolnieri z pracy oraz delegowanie pracownikow,

19) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierowniko\ jednostek orgamzacyjnych
gminy,

20) wykonywame funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow bezposrednio podleglych
okreslonych w schemacie organizacyjnym,

21) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjq. zadari przez pracownikow, w tym zadari
wynikajapych z ustawy o powszechnym obowia^zku obrony.

§35

Skarbnik Gminy jako glowny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach, zapewniaja_c prawidlowa_ gospodark^ finansowq. Gminy i odpowiadajq.c w szczegolnosci za:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowia^zkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci

Urzedu i Gminy,
2) kierowanie praca^ Referatu Planowama i Finansow,
3) nadzor nad opracowamem projektu budzetu,
4) nadzorowame i kontrola realizacji budzetu gminy,
5) przestrzeganie zasad procedury budzetowej, gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz jednolitej

klasyfikacji budzeto\vej,
6) czuwanie nad praw^idlow^fm obiegiem informacji i dokumentacji finansowei,
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7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mog^cych spowodowac powstame zobowia_zari piemeznych
dla gminy,

8) uruchamianie srodkow finansowych z budzetu gminy dla poszczegolnych jednostek
organizacyjnych gminy,

9) wspoldzialanie w sporza_dzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
10) opracowame okresowych sprawozdari opisowych w wykonama budzetu gminy,
11) kontrola i sprawowanie nadzoru nad gospodarka, finansowa. grmnnych jednostek orgamzacyjnych,
12) nadzor nad prowadzeniem ksie.gowosci i ewidencji maja_tku gminy,
13) opracowanie projektow aktow wewne.trznych wydawanych przez Wojta Gminy, w zakresie

prowadzenia rachunkowosci Urz^du i Gminy, zakladowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad
przeprowadzania i rozliczama okresowych inwentaryzacji skladmkow majqtkowych,

14) przygotowywanie projektow zarzq_dzeri W6)ta w zakresie gospodarki finansowej,
15) wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikaja,cych z poleceri

lub upowaznieri Wojta Gminy.

§36

Do obowia_zkow kierownikow referatow nalezy:
1) kierowanie praca^ referatu, sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja^ zadari wykonywanych

przez pracownikow, w tym zadari wynikaJ3.cych z opracowanych planow obronnych, kryzysowych i
OC;

2) nadzor nad terminowoscia_, skutecznosci^. i efektywnosciq. zadari realizowanych w podleglym.
referacie;

3) wykonywanie funkcji zwerzchnika sluzbowego wobec pracownikow bezposrednio podleg}ych w
referacie;

4) prowadzeme spraw zwia_zanych z ochrona, informacji mejavvnych i ochrona. danych osobouych w
swietle obowia_zuja_cych w tym zakresie przepisow prawa;

5) wykonywanie czynnosci adrninistracyjno-prawnych zwia_zanych z arclnwizacja_ akt;
6) udzielanie niezb^dnych informacji radnym w sprawach zwi%zanych z wykonywaniem mandatu oraz

przygoto\vanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
7) opracowanie projektu programow operacyjnych rozwoju gminy w zakresie zadari realizowanych

przez referat;
8) opracowanie projektu uchwal wnoszonych pod obrady rady;
9) opracowywanie zarza.dzeri wojta w sprawach merytorycznych referatu;
10) uczestmczenie, z polecenia wojta, w posiedzeniach rady, komisji i innych naradach;
11) zalatwianie skarg, wnioskow i interpelacji obywateli;
12) wmoskowanie z zachowaniem drogi sluzbowej w sprawach osobowych pracownikow;
13) wspolpraca z innymi referatami, samodzielnyrm stanowiskarm pracy i kierownikaiTU jednostek

organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;
14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowazmeniem wojta;
15) uczestmczenie we wszelkich pracach zmierzaja_cych do rozwoju i promocji gminy;
16) realizacja innych zadari przekazanych na podstawie polecenia wojta.

Rozdzial II
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKOW

§7

Do ogolnych zadari pracownika nalezy:
1) dbalosc o wykonywanie zadari publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzgle.dniemem interesu

publicznego i poszanowaniem indywidualnych interesow obywateli;
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2) przesti'zeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i wszelkich innych przepisow prawa;
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;
4) dochowame tajemnicy sluzbowej chronionej ustawowo;
5) zachowanie bezstronnosci, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchmkami, podwladnyrru oraz wspolpracownikami;
6) zachowanie si§ z godnoscia^ \ miejscu pracy i poza nim;
7) stale podnoszenie urmej^tnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) przygotowanie projektow uchwal, materialow, sprawozdari i analiz na sesje Rady oraz potrzeby

Urz^du;
9) realizacja zadan wynikaja_cych z uchwal Rady;
10) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywanla projektu budzetu;
11) terminowe rozpatrywanie i zalatwiame interpelacji i wnioskow radnych;
12) prowadzenie post^powari administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie

projektow decyzji, zarzajizeri, umow i postanowien, projektow uchwal, porozumieri i
regulaminow;

13) w sprawach szczegolnie skomplikowanych konsultacja przygotowanych rozstrzygni^c z radca_
prawnym;

14) wykonywanie zadan w)7nika)^.cych z przepisow o post^powaniu egzekucyjnym
w administracji;

15) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwiame wnioskow klientow Urz^du;
16) znajomosc przepisow prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;
17) przygotowywame i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji;
18) ci^gle usprawmanie przep^^wu informacji mi^dzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci

pracy;
19) sprawdzame pod wzgl^dem merytorycznym faktur z zakresu prowadzonych spraw;
20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszcz^dne dysponowanie publicznymi srodkarru

finansowyrm;
21) samokontrola prawidlowosci w^^konywania wlasnej pracy w oparciu o obowiq.zuja_ce przepisy

prawa i obowia_zki wynikaja_ce z zakresu czynnosci sluzbowych;
22) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy;
23) udzielanie odpowiedzi na pytania wynikaj^ce z ustawy o dost^pie do informacji publicznej;
24) uczestnictwo w udzielaniu zamowien publicznych jako czlonek kormsji przetargowej lub osoba

przygotowuja.ca i prowadza_ca post^powanie, w tym ewidencja udzielanych zamowien
publicznych;

25) wspoldzialanie w realizacji:
a) zadari obronnych, zarzq.dzama kryzysowego i obrony cywilnej wynikaja_cych

z opracowanych planow operacyjnego funkcjonowania, zarzq.dzania kryzysowego i obrony
cywilnej, be.da_cych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu lub stanowiska,

b) przedsi^wzi^c zwia_zanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w
tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gmmnego Zespolu Zarza_dzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

c) zadari w zakresie zapobiegama zagrozemu zycia, zdrowia lub miema oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porza_dku publicznego, zapobiegama kl^skom
zywiolowym i innym nadzw^'czajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na
zasadach okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urz%d oraz organy nadrzedne.

§38

Do podstawowego zakresu dzialama poszczegolnych referatow i merytorycznych stanowisk pracy
naleza. sprawy naleza^ce do zadari Urz^du i Gminy, w tym rowruez z zakresu zadari obronnych
okreslonych w regulamime orgamzacyjnym na czas ,,W".
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§39

Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (Ig)
1. Zadama realizowane na stano\visku ds. planowama przestrzennego, mwestycji i remontow:

1) wspoldzialanie w prowadzeniu spraw zwia_zanych ze sporzqdzeniem studium
uwarunkowari i kierunkow zagospodarowama przestrzennego Gminy;
2) pomoc w przygotowamu projektow uchwal Rady o przystapiemu do sporz^dzenia grninnych
planow zagospodarowama przestrzennego, okreslame gramc obszaru obj^tego planern, przedrmotu
i zakresu jego ustalen;
3) wst^pne przygotowarue spraw z zakresu planowama przestrzennego,
obeimujq.ee ustalenie przeznaczenia i zasad zagospodarowama terenu, nalez3.ce do zadari wlasnych
Gmrny, w tyrn:
a) oglaszame o przystajpiemu do opracowama planu i zawiadarmame zamteresowanych

stron o przeznaczemu terenu,
b) dzialame zwi^zane z pozyskiwamem opinii oraz uzgadmaniem projektu z wlasciwymi

organami,
c) przygotowame do wykiadania projektu planu do publicznego wgla_du, a takze zapewniema

informacji o wylozonym projekcie i umozliwienie uzyskama, za zwrotem kosztow, kopri
wyrysow i wypisow,

d) doreczenie zarnteresowanym wyci^gu z uchwaly rady dotycza_cych wyzej wymienionych spraw,
e) wstepne przygotowame do przedkladama radzie projektu planu oraz do przedstawiania planu

wojewodzie w celu uzyskama oceny zgodnosci z prawem do ogloszema w wojewodzkim
dzienmku urz^dowym,

f) przygotowame wstepne analiz oceny skutkow zmian w zagospodarowamu przestrzennym
wynikaj^cych z realizacji planow miejscowych,

g) przyjrnowanie wnioskow do zmian w planie i przygotowame na me stosownych odpowiedzi;
4) wydawanie wypisow i wyrysow planu zagospodarowama przestrzennego;
5) prowadzeme aktualizacji rejesttu mieiscowych planow z zagospodarowama przestrzennego;
gromadzenie materialow zwia_zanych z tymi planami;
6) przygotowy^vame decyzji o ustalemu lokalizacji celu publicznego;
7) prowadzeme rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudow)7;
8) prowadzeme rejestru decyzji celu publicznego;
9) przygotowame opiniowama zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci

z ustaleniami planu zagospodarowama przestrzennego.

2. Zadama na stanowisku ds. ochrony srodowiska i oplat adiacenckich z zakresu ochrony srodowiska:
1) realizacja zadaii wymka]g.cych z ustawy o utrzymamu czystosci i porz^dku w gminach oraz

ustawy o odpadach;
2) biez^ca wspolpraca z jednostkami realizuj^cymi uslugi komunalne na terenie girony;
3) prowadzeme ewidencji zbiormkow bezodph'wouych oraz przydomow\ch oczyszczalm sciekow;
4) prowadzeme ewidencji umow zawartych na wywoz meczystosci stalych i plynnych;
5) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawieraj^cych azbest;
6) 'wspolpraca ze szkolarm w zakresie orgamzacji przedsi^wzi^c edukacyjnych z zakresu ochrony

srodowiska i dzialaii ekologicznych;
7) \vspoludziaJ w kontrolach stanu sanitarno-porza_dko\vego pod ka^tem przestrzegania warunkou'

ochrony srodowiska;
8) prowadzenie spraw w zakresie usuwama drzew i krzewow z terenu nieruchomosci, w tym:

a) przygotowy^vame decyzji zezwalaj^cych na usum^cie drzew i krzewou^
b) przygotowywame decyzji w sprawie w}7mierzama kar za samowolne usuwame drzew

i krze\vo\v;
9) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach objetych zakresem czynnosci.

3. Do zadan pracow^nika iia stanowisku ds. ochrony srodowiska i oplat adiacenckich z zakresu
gospodarki wodnej nalezy wykonywame zadan z zakresu przepisow ustauy — Prawo wodne,
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okreslaja^cych zadama i kompetencje gminy, w szczegolnosci w zakresie orzekania w sprawach
naruszenia stosunkow wodnych na gruncie.

4. Zadania pracownika na stanowisku ds. ochrony srodowiska i opiat adiacenckich z zakresu
archawum zakladowego:

a) prowadzeme archiwum zakladowego,
b) przyjmowanie teczek z poszczegolnych stanowisk pracy do archiwum zakladowego,
c) przekazywanie teczek do Archiwum Paristwowego w Kielcach,
d) uzgodmenie z Archiwum Paristwowym w sprawie brakowania dokumentacji.

5. Do zadari na stanowisku ds. zamowieri publicznych nalezy:
1) zapewnienie zgodnosci realizowanych przez Urz^d zamowien z ustawa_ - Prawo zamowien

publicznych oraz jej przepisami wykonawczyrm;
2) prowadzenie spraw zwiajzanych z udzielamem przez Urza^d zamowien publicznych na roboty

budowlane, uslugi i dostawy powyzej progu 14 000 euro, a w szczegolnosci:
a) dokonywame wyboru trybu udzielenia zamowiema publicznego;
b) przygotowame tresci ogloszema o zamowieme publiczne oraz przesylame droga_

elektromcznq. ogloszeri do Biuletynu Zamowien Publicznych, na strong rnternetowa_, do
prasy i na tablicach ogtoszeri w zaleznosci od wartosci zamowienia;

c) opracowywanie w uzgodnieniu z Wojtem specyfikacji istotnych warunkow zamowiema
zgodnie z ustawaj

d) opracowywame zaproszeii i wysylanie ich do wykonawcow przy zapytaniu o cen?,
negocjacjach z ogloszemem i negocjacjach bez ogloszema oraz przetargach ogramczonych;

e) przygotowame zarzajizeri Wojta Gminy w sprawie powolama Komisji Przetargowej
i innych zarza^dzeri i regulaminow dotycza_cych zamowien publicznych;

f) udzielame w)rkonawcom wyjasnien dotycza,cych przedmiotu zamowienia i procedury
przetargowej;

g) przygotowame umowy z wykonawca^ wylonionym w toku poste/powania o zamowienia
publiczne;

h) wydawame zamteresowanym w^rkonawcom specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji;

i) organizowame i udzial w pracy komisji przetargowej i czuwame nad prawidlow^'in
przebiegiem;

j) ocena ofert;
k) sporza_dzanie dokumentacji przetargowej;
1) sporza_dzame protokolow wraz z zal^cznikami z przeprowadzonych przetargow,

sporz^-dzanie zawiadomieii o wyborze oferty oraz wysylanie ich do wszystkich wykonawcow
biora^cych udzial w przetargu oraz przygotowywanie tresci ogloszema o udzielemu
zam6\vienia oraz przesylame do Biuletynu Zamowien Publicznych, jezeli przetarg w nim
ogloszono;

m) nadzorowame terminow realizacji umow, zabezpieczeme nalezytego w}rkonama umow}* i
zwrotu wadium;

n) prowadzenie korespondencji i czynnosci w przypadku odwolan;
o) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Urza^d;

3) udzielame pomocy na rzecz gmmnych jednostek orgamzacyjnych w zakresie przeprowadzema
przetargow,

4) opracowywanie sprawozdari dla potrzeb organow gminy i instytucji zewnettznych, miedzy
innymi dla potrzeb promocji gminy,

5) potwierdzanie rachunkow i faktur z zakresu zamowien publicznych.
6. Do zadari na stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczama funduszy zewn^trznych nalezy:

1) przygotowywanie wmoskow pomocowych i umow zwia_zanych z ich realizacja^
2) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczq.cych dost^pnych funduszy i programow

UE oraz zrodel zewnetrznych krajow)'ch, z ktorych mozna uzyskac srodki na realizacje zadari
Gminy,
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3) udzielanie jednostkom organizacyjnym oraz zainteresowanym mieszkaricom informacji o
obowia.zuja.cych procedurach i warunkaqh ubiegania si? o srodki ze zrodel zewnetrznych
krajowych oraz UE z wszystkich dostepnych funduszy i programow,

4) koordynacja przygotowania aplikacji do projektow inwestycyjnych, ktore stanowia, podstawe do
ubiegania si? o srodki finansowe ze zrodei zewnetrznych krajowych oraz UE,

5) wspolpraca i pomoc w przygotowaniu wnioskow i aplikacji przez jednostki orgamzacyjne
Gminy dla projektow przewidzianych do wspolfinansowania ze zrodei zewnetrznych krajowych
oraz funduszy i programow UE,

6) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie;
7) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznaja_ce srodki ze zrodel

zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programow UE,
8) bieza.ce konsultowanie z instytucjami przyznajacymi srodki ze zrodel zewnetrznych krajowych

oraz funduszy i programow UE poprawnosci sporza_dzanych wnioskow,
9) prowadzeme i aktualizowanie bazy danych zawieraja_cej wykaz zadari inwestycyjnych, dla ktorych

prowadzone sa_ dzialania zmierzaja_ce do przygotowania wnioskow o dofinansowanie ze zrodel
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programow UE,

10) opracowanie koncepcji wdrazania poszczegolnych projektow,
11) opracowanie sprawozdan wymaganych przez poszczegolne instytucje przyznaja_ce srodki,

dotycza.ce rozliczenia i wydatkowania otrzymanych srodkow z przygotowania i realizacji
projektow,

12) monitorowame przygotowania oraz realizowania projektow wspolfinansowanych ze zrodel
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programow UE oraz przedstawiame sprawozdan
Wojtowi.

7. Do zadari z zakresu drog publicznych realizowanych na stanowisku ds. drog i sportu nalezy:
1) uzgadnianie projektow zjazdow oraz lokalizacji urza.dzeri obcych w pasie drog gminnych;
2) przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drog gminnych na:

a) urmeszczanie obcych urza_dzen w pasie drogowym m.in.: wodoci^gi, kanalizacja, gazoci^gi,
siec elektryczna i teletechmczna,

b) budowe zjazdow indywidualnych i publicznych z drog gminnych;
3) naliczanie oplat i kar z tytulu zajecia pasa drogowego;
4) opiniowanie usytuowania ogrodzeri przy drogach gminnych;
5) prowadzenie postepowania w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych;
6) zarza_dzanie siecia^ drog gminnych i lokalnych;
7) wnioskowanie o nadanie lub zmiane kategorii drog gininnych;
8) opracowywanie opinii w sprawie przebiegu i kategorii drog;
9) zapewnieme prawidlowego oznakowama pionowego i poziomego celem uzyskama stanu

bezpieczeristwa na drogach;
10) prowadzenie ewidencji drog gminnych i mostow;
11) rozliczenie kart drogowych kierowcow dowoza_cych materialy na remont drog i mostow;
12) prowadzenie spraw wynikaja^cych z ustawy o transporcie zbiorowym dotycza^cym korzystama

z przystankow, ktorych wlascicielem lub zarza.dzaja.cym jest gminy.
8. Do zadari z zakresu sportu realizowanych na stanowisku ds. drog i sportu nalezy:

1) analiza i ocena wnioskow o udzielenie dotacji celowej z budzetu Gminy Samborzec dla klubow
sportowych na rozwoj sportu,

2) przygotowywanie urnow o udzielenie dotacji celowej z budzetu Gminy Samborzec dla klubow
sportowych na rozwoj sportu,

3) udzial w pracach oceniaja_cych zlozone przez kluby sportowe sprawozdania,
4) wspotdzialanie z innymi jednosdiami organizacyjnymi w zakresie orgamzacji imprez

sportowych.
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§40

Referat Planowania i Finansow (Fn)
1. Do zadaii na stanowisku ds. ksi^gowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzeme ksie.gi ,JEDNOSTKA URZAD GMINY" w formic komputerowej ewidencji,
sporza_dzanie miesie;cznych wydrukow ksi^gowosci syntetycznej;

2) sporza_dzanie miesi^cznych sprawozdan Rb 28 i Rb 27s jednostki organi2acyjnej Gminy,
sporzajdzanie rocznego bilansu jednostki organizacyjnej Gminy;

3) prowadzenie kart analitycznych: przychodow, rozchodow Zakladowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych;

4) prowadzenie w programie komputerowym STW ewidencji przedmiotow nietrwalych, wartosci
niematerialnych oraz oznakowarue wyposazenia zgodme z obowiajzujqcymi przepisami;

5) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi Urz^du Gminy nanoszenie w programie STW
zakupionego wyposazenia, zdejmowanie ze stanu ubytkow, rozliczenie inwentaryzacji srodkow
nietrwalych w wyposazeniu;

6) coroczne uzgadnianie konta syntetycznego Oil z kontami analitycznymi na stanowisku ds.
ksi^gowosci inwestycyjnej i srodkow trwaiych;

7) obsluga programu komputerowego Fkb+ ,JEDNOSTKA — Urza^d Gminy"
8) sporza^dzanie sprawozdan i wydrukow obowia_zuja^cych na danym stanowisku pracy,
9) prowadzenie kart analitycznych WFSS
10) obsluga programu STW — w 2akresie konta 013 i 020 ponizej 3 500 zl.
11) obsluga programu FKb - prowadzenie ksi^gi — ,,ORGAN":
12) obsluga programu sprawozdawczego ,,BeSTi@";
13) sporza^dzanie sprawozdan i wydrukow obowia.zuja_cych na stanowisku pracy.

2. Do zadari na stanowisku ds. plac i rozliczeii nalezy:
1) sporzajizanie list plac;
2) prowadzenie rozliczeri:

z Urz^dem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych;
z ZUS w zakresie naliczania i odprowadzania skladek;
z PFRON w zakresie sporza^dzania miesi^cznych deklaracji;

3) sporzajizanie przelewow naleznosci za zakup materialow i uslug;
4) prowadzenie:

ewidencji wplywaj a^cych do ksi^gowosci faktur;
ewidencji zwolnien lekarskich;
rejestru udzielonych pracownikom urz^du gminy pozyczek ze WFSS.

3. Do zadan na stanowisku ds. ksi^gowosci inwestycji i srodkow trwaiych nalezy:
1) biezq.ce ksi^gowame dokumentow ksi^gowych w zakresie inwestycji w programie

ksiegowym JNWESTYCJE";
2) sporza_dzame sprawozdan miesi^cznych i rocznych w zakresie wydatkow inwestycyjnych;
3) prowadzenie kart kontowych srodkow trwaiych, obsluga programu ,,SRODKJ

TRWALE";
4) dokonywanie okresowej amortyzacji srodkow trwaiych;
5) sporza.dzame rocznych sprawozdan SG-01;
6) prowadzenie rejestru faktur wplywajaj:ych do referatu ksi^gowosci Urz^du Gminy.

4. Do zadan na stanowisku ds. naliczania i rozHczania dotacji dla stowarzyszen nalezy:
1) weryfikacja wnioskow o udzieleme dotacji. Naliczame, kontrola i rozliczanie dotacji dla

podmiotow prowadzonych przez osoby fizyczne,
2) sporza^dzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych,
3) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT-7,
4) prowadzenie ewidencji wplywajqcych do ksie.gowosci faktur,
b) ksiegi drukow scislego zarachowania.
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5. Do zadari na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:
1) przygotowywanie pod obrady Rady Gnuny - projektow uchwal dotycza^cych podatkow.

przygotowywame analiz na potrzeby Rady Grmny i Wojta;
2) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadari z innyrm stanowiskarm pracy oraz gminnymi

jednostkami organizacyjnymi;
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach podatrukow

w zakresie: roziozenie naleznosci na raty, uniorzeme odsetek, przesuni^cie terminu platnosci;
4) drukowanie kwitariuszy — miejscowosciami — na kazda_ rate;
5) termmowe rozliczame soitysow z zainkasowanych wplat;
6) bieza.ce ksiegowame wplat podatkowych;
7) wystawianie upomnieri po kazdej racie podatkowej i tytuiow wykonawczych na zaleglosci

podatkowe;
8) przekazywanie tytuiow wykonawczych do urz^dow skarbowych zgodnie z miejscem

zamieszkania podatnikow;
9) naliczanie prowizyjnego wynagrodzema soitysow za inkaso podatkow;
10) wspolpraca z Urzedem Skarbowym;
11) sporza_dzanie sprawozdaii w zakresie przypisow i wplat podatkow;
12) podpisywanie upomruen oraz zaswiadczeri o rue zalegaruu w platnosciach zobowia_zari

podatkowych.

6. Do zadaii na stanowisku ds. wymiaru zobowia_zari podatiowych i podatku od srodkow transportu
nalezy:
1) prowadzenie kartotek wlascicieli pojazdow podlegaja_cych podatkowi od srodkow

transportowych;
2) nanoszeme naleznego podatku na dany rok;
3) systematyczne dokonywanie ksiegowania wplaconego podatku w kartotekach;
4) wystawianie decyzji, upomnieri i tytuiow wykonawczych za zaleglosci podatkowe.

7. Do zadari na stanowisku ds. wymiaru zobowia^zari podadtowych nalezy:
1) przygotowanie decyzji o zmianach w kartach gospodarstw;
2) wprowadzeme zmian gruntow w kartach gospodarstw na podstawie decyzji geodety;
3) obliczanie dochodu z gospodarstw do wydawanych zaswiadczeri;
4) kompletowame pelnej dokumentacji w zakresie prawidlowego obliczama wymiaru podadcu

rolnego;
5) wysylanie i przyjmowanie informacji do ustalema wymiaru zobowia^zari pieni^znych;
6) wysylanie i przyjmowanie wykazow nieruchomosci do ustalania podatku;
7) sporza_dzanie zestawieri z wymiaru zobowia_zari piemeznych;
8) przygotowywanie decyzji o zmianach w zobowia_zaniach piemeznych;
9) przyjmowanie i zalatwiame podari i odwolari od wymiaru;
10) prowadzenie ewidencji numeracji kart oraz rejestru wymiarowego;
11) sporza_dzame kwartarnych sprawozdari o skutkach udzielonych ulg i umorzeri. zwolnieri oraz

skutkach obnizema gornych stawek podatkow;
12) sporza_dzame sprawozdari z zakresu udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdari

o zaleglych naleznosciach przedsiebiorcow z tytulu swiadczeri na rzecz sektora finansow
publicznych;

13) wspoldzialame z geodezjaj
14) zalatwiame ulg w zobowia_zamach piemeznych: zolmerskich, inwestycyjnych, z tytulu nabycia

gruntow na powiekszenie gospodarsrw, zalanviame podari o umorzenie zobowia_zari
piemeznych;

15) sporza_dzanie decyzji w sprawach ulg i umorzeri;
16) odpowiedzialnosc za wymiar zobowi^zari piemeznych;
17) naliczanie oplaty od posiadania psow w podleglych miejscowosciach;
18) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow w podleglych miejscowosciach oraz prowadzenie
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rejestru zbiorczego.

§41

Urz^d Stanu Cywilnego
Do zadari Zast^pcy Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci prowadzenie
ksiag stanu cywilnego, przyjmowanie oswiadczeti i wydawame decyzji przewidzianych
w ustawie o aktach stanu cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym i realizacja zadan
obronnych.

1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu prowadzema ksi^g stanu
cywilnego nalezy:
1) wykonywame czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego (rejestracji urodzin, malzenstw,

zgonow);
2) spo±za_dzame aktow stanu cywilnego, dokonywanie wzmianek i przypiskow, wydawame odpisow

i zaswiadczeii;
3) wydawame zaswiadczeii o zdolnosci prawnej do zawarcia zwi^zku malzeriskiego za gramca^,
4) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego (przechowywanie i konserwacja ksi^g stanu

cywilnego oraz akt zbiorowych, przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwnm Paristwowego);
5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sq.du w sprawach moznosci lub

niemoznosci zawierania malzeristw;
6) wykonywanie zadan wynikaj^cych z Konkordatu;
7) przygotowywanie wykazu malzeristw z okazji jubileuszu 50-lecia i 60-lecia zwi^zku

malzeriskiego oraz orgamzowame uroczystosci ich wr^czenia;
8) udzielame slubow;
9) sporz^dzanie protokolow z zawarcia rnalzeristwa poza lokalem USC;
10) teanskrypcje aktow zagranicznych;
1 l)realizacja zadan zwi^zanych z opi'acow)rwaniem sprawozdawczosci;
12) wydawame decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zameldowari i wymeldowari,
b) odtworzenia, ustalema i uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
c) wpisama do ksiag stanu cywilnego aktow urodzeri, malzeristw i zgonow sporz^dzonych za

gramcaj
13) sporz^-dzanie i podpisywanie:

a) aktow stanu cywilnego,
b) odpisow aktow stanu cywilnego,
c) zaswiadczeri w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
d) decyzji administracyjnych z zakresu USC i ewidencji ludnosci,
e) zaswiadczeii o nadamu numeru porzq.dkowego nieruchomosci,
f) pism z zakresu bieza_cej dziaialnosci USC i ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

14)przy)mowame oswiadczeri o:'
a) wsta_piemu w zwiq_zek malzenski,
b) nazwiskach malzonkow po zawarciu zwi^zku malzeriskiego,
c) uznamu ojcostwa,
d) nadamu dziecku nazwiska m^za matki,
e) zmiame imiema dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rnalzeristwa.

2. Do zadari Zastepcy Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego z zakresu realizacji zadan obronnych
wynikaja_cych z ustaw}^ z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowi^zku obrony RP,
aktow wykonawczych wj^danych na jej podstawie oraz ustaw szczegolnych, nalezy
w szczegolnosci:
1) planowanie i realizacja szkolema obronnego;
2) planowanie operacyjne w zakresie realizacji zadari obrony cywilnej w Grninie;
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3) orgamzacja i funkcjonowanie stalego dyzuru wojta;
4) zadama wykonywane na rzecz Sil Zbrojnych, w tym akcji kunerskiej;
5) przygotowanie systemu kierowama obrony gminy, w tym dokumentacji stanowisk kierowama;
6) przygotowanie i funkcjonowanie Zaste.pczych Miejsc Szpitalnych;
7) przygotowanie i prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
8) przygotowanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez osob? podlegajacq. obowi^zkowi

odbycia zasadniczej sluzby wojskowej bezposredmej opieki nad czlonkarm rodzmy;
9) prowadzenie spraw zwia_zanych z reklamowamem pracowmkow urzedu od obowi^zku

pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszema mobiHzacji i w czasie wojny;
10) orgamzaqa i prowadzenie szkolema obronnego z pracownikami urzedu oraz prowadzenie

odpowiedmej dokumentacji szkoleniowej w tym zakresie;
11) opracowywanie, prowadzenie i aktualizaqa dokumentacji plamstycznej dotycz^cej

podwyzszania gotowosci obronnej w Gminie;
12) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiq.zanej z planowamem i realizacji swiadczeri osobistych

i rzeczowych na rzecz obrony, w tym zwiq.zanych z uzupelmamem potrzeb sil zbrojnych w
trybie Akcji Kurierskiej;

13) wspolpraca w zakresie realizacji zadari obronnych z Wydzialem Bezpieczeristwa
i Zarz^dzania Kryzysowego Swi^tokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego, Starostwem
Powiatowym w Sandomierzu, Wojskowa^ Komenda^ Uzupelnieii w Sandomierzu;

14) planowanie zapewnienia funkcjonowania publicznych urzq.dzen zaopatrzenia w wod^
w warunkach specjalnych dla Gminy;

15) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprz^t, srodki i umundurowanie,
a takze zapewmeme odpowiednich warunkow przechowywama, konserwacji. eksploataqi
i wymiany sprz^tu, srodkow i umundurowania;

16) wykonywanie innych zadan OC zleconych przez Szefa OC w Gminie;
17) sprawozdawczosc w zakresie obronnosci.

3. Do innych zadari Zast^pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) pobieranie oplaty skarbowej zgodme z obowia^zuj^cymi przepisarm;
2) realizacja zadari wymkaj^cych z ochrony informacji mejawnych;
3) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeri i zbiorek publicznych;
4) przyjmowame i podpisywame wmoskow o wydanie dowodow osobistych oraz formularzy

dowodowych
5) wspoldzialame z bazami danych PESEL, TBD, USC
6) wspolpraca z urz?dami gmin i innymi organami w sprawach wynikaj^cych z ruchu ludnosci

oraz w zakresie przestrzegania dyscyplmy meldunkowej, a takze w zwia_zku z wystawiamem
dokumentu tozsamosci,

7) zast^powanie pracowmka zatrudmonego na stanowisku mspektora ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych.

4, Do zadari inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
2) sporza^dzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyborow;
3) wspoldzialame w zakresie realizacji zadari zwia_zanych ze spisarm powszechnymi;
4) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzemach i zbiorkach publicznych;
5) prowadzenie spraw zwi^zanych z wymeldowamem i zameldowamem;
6) prowadzenie post^powari i przygotowanie decyzji administracy)nych w sprawach zameldowama

i wymeldowania;
7) sporza_dzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych;
8) sporz^dzanie wydrukow dzieci podlegajq.cych obowi^zkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty;
9) wspoldzialanie ze Swi^tokrzyskim Urz^dem Wojewodzkim w zakresie przekazywania danych

z ewidencji ludnosci do Wojewodzkiej Bazy Danych;
10) wspoldzialanie z organami scigama i wymiaru sprawiedlrwosci;
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11) przesylanie zawiadomieri do Urzedu Skarbowego i Wydziahi Transportu i Komumkacji
w Sandomierzu o osobach zmarlych;

12) wspolpraca z jednostkarm samorza_dowymi w zakresie ewidencji ludnosci;
13) udzielame informacji o danych osobowych zgodme z obowia.zuj3.cy mi przepisami;
14) sporzajdzame sprawozdari statystycznych;
15) zalatwianie spraw zwiajzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiana_ lub utrata.,
16) prowadzeme dokumentacji dowodow osobistych;
17) wyste.powarue o nadanie/ zmiane./ Irkwidacje. numeru PESEL;
18) bieza^ca obsluga interesanta;
19) nadawanie numerow porza.dkowych nieruchomosciom;
20) prowadzenie rejestrow mieszkancow;
21) wykonywame czynnosci z zakresu pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, inspektora

bezpieczeristwa teleinformatycznego oraz Adrninistratora Bezpieczenstwa Informacji
w Urz^dzie okreslonych odr^bnym zarza_dzeniem.

Rozdzial IV
ZADANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW ZAJMUJ4CYCH

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§42

Do zadan radcy prawnego (Rp) nalezy:
1) udzielame opinii i porad oraz wyjasnieri w zakresie stosowania prawa;
2) udzielame informacji o zmianach w obowia_zuj^cyrn stanie prawnym w zakresie dzialania Urz?du

oraz uchybieniach w jego dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
3) wyst^powanie w charakterze pelnomocnika w post^powaniu s^dowym, arbitrazowym,

administracyjnym i przed innymi jednosdiami organizacyjnymi;
4) opmiowame pod wzgl^dem pra\vnym projektow aktow normatywnych i umo\ cywilnoprawnych;
5) opiniowame pod wzgl^dem legalnosci akty prawne w^^dawane przez nadzorowane jednostki

orgamzacyjne;
6) zawiadamianie organu powolanego do scigania przest^pstw o stwierdzeniu czynu nosza_cego

znamiona przestepsuva;
7) wydawame opinii pisemnych w sprawach:

a) projektow uchwal oraz zarza.dzen Wojta,
b) skomplikowanych pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych,
c) zawierania umow dlugoterminowych lub nietypowych albo dotycza^cych rozporza_dzama

mieniem znacznej wartosci,
d) rozwia^zania stosunku pracy z pracowmkiem bez wypowiedzema,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) zwiq.zanych z post^powaniem prowadzonym przed organem orzekaja^cym,
g) umorzenia wierzytelnosci.

§43

1. Na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy i dzialalnosci gospodarczej prowadzone sâ  spraw}7

z\vi^_zanych z obslugq. Rady i komisji Rady, z obsluga_ I-Cancelarii Urz^du oraz z zakresu dzialalnosci
gospodarczej.

2. Obsluga Rady Gminy i komisji Rady Gminy realizowana jest poprzez:
1) przygotowanie i dor^czenie radnym kompletu materialow na sesj? Rady, tj. zawiadomien o

terminie, porza^dku obrad, projektow uchwal i niezbe.dnych materialow pomocmczych;
2) sporza_dzanie protokolu z obrad sesji i udostepnienie go do wgla^du radnym i osobom

zainteresowanym;

22



3) prowadzenie rejestru uchwal, postanowieii i protokolow sesji;
4) na wniosek przewodmcza^cych komisji • zawiadarmanie czlonkow kormsji o terminach i

tematyce posiedzeii;
5) przygotowame strony technicznej posiedzeii kormsji i Rady;
6) kierowanie projektow uchwa} rady do zaopiniowama przez komisje;
7) sporza_dzanie protokolow z posiedzeri kormsji i przedstawianie ich przewodmczq-cemu

Rady;
8) przekazywanie wojtowi wnioskow z posiedzeii komisji;
9) obsiuga kancelaryjna dzialalnosci Przewodmcza_cego Rady;
10) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rad?;
11) udzielame inforrnacji publicznej o dzialalnosci organow grmny;
12) prowadzenie spraw zwia_zanych z wyborarm: prezydenckimi, parlamentarnymi,

samorza_dowymi, referendarm, wyborami lawnikow sa_dowych oraz z wyborarm rad
soleckich i soltysow w jednostkach pomocniczych Gminy

13) przyjmowanie oswiadczeri maja^tkowych od radnych, pracownikow Urz^du i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

3.Do zadan z zakresu dzialalnosci gospodarczej nalezy:
1) przyjmowanie wnioskow CEiDG — 1 i przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji i

Inforrnacji Dzialalnosci Gospodarczej,
2) prowadzenie spraw dotycza^cych wydawania i cofania zezwoleri na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz spraw zwia_zanych z ustaleniem oplat za te zezwolema w danym roku
kalendarzowym.

4.Do zadan z zakresu obslugi Kancelarii Urz^du nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji wpl)rwaja_cej do Urze.du,
2) upowaznienie do stwierdzama wlasnor^cznosci podpisu i zgodnosci odpisu dokumentow z

oryginalem,
3) potwierdzame rachunkow i faktur pod wzgl^dem merytorycznym.

5.Spisy\vanie zeznari swiadkow do zaliczenia pracy w rolnictwie.

§44

Do zadari realizowanych na stanowisku ds. obslugi administracyjno - kancelaryjnej sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Urz^du;
2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji;
3) obsiuga elektromcznego obiegu dokumentow;
4) kierowanie interesantow do pracownikow wlasciwych merytorycznie za zalatwiame konkretnych

spraw;
5) obsiuga kancelaryjno-techniczna Wojta;
6) prowadzenie rejestru zarza^dzeii Wojta;
7) gospodarka artykularm biurowymi i chemicznymi, drukami i prasa^ (zakup, wydawame, rozliczame),

potwierdzame rachunkow i faktur pod wzgl^dem merytorycznym;
8) wypisywanie delegacji sluzbowych dla pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

prowadzenie ewidencji wyjazdow sluzbowych;
9) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczeri Urzedu pracowmkom;
10) prowadzenie spraw w zakresie zamieszczama inforrnacji na tablicach mformacyjnych i ogloszeri na

tereme Urz?du i Gminy;
11) planowanie w^'datkow budzetowych zwi^zanych z realizacja_ przydzielonych zadan i rozliczame

ponoszonych wydafkow;
12) prowadzenie rejestru zakupionych ksia^zek i ewidencja przekazama ich na stanowiska.



§45

Do zadan z zakresu zarzajdzania kryzysowego realizowanych na stanowisku ds. zarzajizania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) wspolpraca \ zakresie zarza_dzania kryzysowego z Wydzialem Bezpieczeiistwa
i Zarzqxlzama Kryzysowego Swietokrzyskiego urzedu Wojewodzkiego oraz ze Starostwem
Powiatowym w Sandomierzu;

2) bieza^ca aktualizacja Gminnego Planu Zarza_dzania Kryzysowego oraz procedur postepowama
na wypadek wystajDienia zdarzeri kryzysowych;

3) bieza_ca aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzia_ dla Gminy Samborzec,
4) prowadzenie Gnunnego magazynu przeciwpowodziowego i kryzysowego;
5) opracowywame zarza_dzeri Wojta w zakresie zarza^dzania kryzysowego oraz nadzorowame ich

wykonania;
6) zapewnienie funkcjonowania prac Gminnego Zespolu Zarza^dzania Kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,
b) opracowanie rocznego planu pracy,
c) opracowanie materialow tematycznych i przygotowame posiedzen;

7) koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem Gminnego Centrum Zarzaxlzama Kryzysowego
w wypadku wystajpiema zdarzenia ba_dz sytuacji kryzysowej oraz bieza_ca_ wymiana^ informacji z
CZK Wojewody Swietokrzyskiego, PCZK Starosty Sandomierskiego, jednosdtami sam.orza.du
terytorialnego oraz sluzbami dyzurnymi innych inspekcji, sluzb i strazy;

8) przygotowanie i zapewnienie stalej gotowosci systemu ostrzegama i alarmowania, ludnosci oraz
koordynowanie dzialari ratowniczych i porz^dkowo - ochronnych w razie zaistniema
nadzwyczajnych zagrozeii;

9) orgamzowanie usuwania skutkow kl^sk zywiolowych i zagrozen srodowiska;
10) prowadzenie wspoipracy z instytucjami, sluzbami, strazami i organizacjami pozarza_dowymi

dysponuja^cyrni silami i srodkami do zwalczania i usuwania zagrozen;
11) organizowanie procesu szkolenia w zakresie zarza_dzania kryzysowego dla pracownikow Urze.du

i mieszkaricow;
12) opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele zarza_dzama kryzysowego oraz

monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie.
Do zadaii na stanowisku ds. zarza^dzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej z zakresu spraw
przeciwpozarowych nalezy:
1) wspolpraca z Komenda_ Powiatowa. Panstwowej Strazy Pozarnej w Sandomierzu

w zakresie:
a) przestrzegania ustawy o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. 2009 r. Nr 178, poz. 1380,

z pozn. zm.),
b) planowama, przygotowania i realizacji dzialaii ratowniczych i szkoleniowych

w jednostkach Ochotmczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy;
2) wspolpraca ze Zwia^zkiem, Ochotniczych Strazy Pozarnych RP na szczeblu Gminnym,

Wojewodzkim i Glownym w zakresie dzialalnosci dotycza.cej funkcjonowama
i doposazenia OSP;

3) wspolpraca z Komendantem Gminnym Zwia^zku OSP RP;
4) nadzorowanie i wspoldzialanie z jednostkarm OSP w zakresie planowania, przygotowania

i realizacji dzialan ratowniczych;
5) opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele przeciwpozarowe oraz

monitorowanie realizacji budzetu w tym zakresie;
6) Nadzorowanie i kontrolowame gospodarki sprzetowo — materiaiowo - paliwowej

w jednostkach OSP w tym nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem srodkami
i maja^tkiem przekazanym przez Gmin? jednostkom OSP;

7) nadzorowanie i rozliczame Naczelnikow jednostek OSP w zakresie prowadzenia kart
drogowych i sprzetowch oraz prawidlowego rozliczania zuzycia paliwa w jednostkach OSP;
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8) prowadzenie kontroli stanu ilosciowo-jakosciowego zakupionych materialow i uslug
w jednostkach OSP;

9) nadzorowanie i rozliczanie Czlonkow OSP biora_cych udzial w akcji ratowmczo - gasmczej z
udzialu w akcji oraz ze skladanych wnioskow o wyplacenie ryczaitu za udzial w akcji;

10) stwierdzanie pod wzgl^dem merytorycznym zakupow usiug i materialow na rzecz OSP;
11) merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadari przez jednostki

OSP;
12) udzial w kontrolach przestrzegama przepisow ppoz. przez wlascicieli i uzytkowmkow

indywidualnych gospodarstw rolnych, zakladow pracy oraz budynkow mieszkalnych
i gospodarczych.

§46

1. Do zadari na stanowisku ds. miema grmnnego, szacowama szkod w produkcji rolnej i ochrony
zwierza_t nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwia_zanych z gospodarowamem
meruchomosciami stanowia_cymi wlasnosc Grmny oraz b?da_cych w je j posiadaruu, szacowamem
szkod w produkcji rolnej powstalych w wyniku kl^sk zywiolowych oraz ochrona_ zwierza_t, w tym
przygotowywanie programu ochrony zwierza_t.

2. Do zadari zwia^zanych z gospodarowaniem nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarowanie gminnyrn zasobem nieruchomosci, w tym lokalami mieszkalnyrm;
2) ustaleme sposobu i terminow zagospodarowama nieruchornosci gruntowych zwia^zanych

z obrotem tj. sprzedaza_, zamiana_, zrzeczemem sie, oddamem w uzytkowame wieczyste,
w trwaly zarz^d, w najem, dzierzawe; lub uzyczeme i uzytkowame;

3) prowadzenie spraw zwia^zanych z wykonj^vvaniem prawa pierwokupu nieruchornosci;
4) aktualizacja i pobor oplat rocznych z tytulu uzytkowama wieczystego nieruchornosci oraz

realizacja dochodow gminy wynikajq.cych z najmu lokali lub umow dzierzaw}';
5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i nieruchornosci stanowia^cych wlasnosc gminy;
6) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji, systematyczne i sukces^ne prowadzenie spraw

zwi^zanych z uporza_dkowaniem spraw wlasnosciowych dzialek b?da.cych we wladamu Gminy,
7) sporza_dzanie umow dzierzawy i innych umow zwi^zanych z obrotem miema grmnnego, w tyrm

lokali mieszkalnych oraz budynkow;
8) przygotowame dokumentacji zwi^zanej ze zbyciem, nabyciem nieruchornosci lub infrastruktury;
9) przygotowanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego;
10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podzialu nieruchornosci;
11) planowame, rozliczanie i opiniowanie kosztow utrzymania (media, remonty, konserwacja)

obiektow publicznych pozostaja^cych we wladamu gminy, w tym budynkow Urzedu, swietlic
wiejskich i remiz OSP.

3. Do pozostalych zadari na stanowisku nalezy:
1) wykonywanie zadaii gminy wynikaja_cych z ustaw)- o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz

ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;
2) wydawanie zezwoleri na upraw? maku i inne zadania zgodme z ustawa. o przeciwdzialamu

narkomanii;
3) prowadzenie spraw zwia_zanych z ochrona. roslin uprawnych;
4) wspoldziaianie z samorz^dem rolniczym, w tym prowadzenie spraw dotycza^cych wyborow do

izb rolniczych;
5) realizacja zadari wynikaja_cych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczemu gruntow rolnych do

zalesienia oraz z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych;
6) wspoldziaianie z administracja_ rzq.dowa_ w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierza^t;
7) z ustawy o ochronie zwierzaj::

przygotowywanie corocznie projektu programu ochrony zwierza_t i zapobiegama
bezdomnosci;
- prowadzenie spraw zwia_zanych z przeciwdzialamem bezdomnosci zwierza_t;



- realizacja zadari zwi^zanych ze znakowaniem obszarow dotkm^tych lub zagrozonych choroba_
zakazna, zwierza_t.

§47

Do zadan na stano\visku ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierowmkow jednostek

organizacyjnych,
2) organizowanie naboru na wolne kierownicze i urzedmcze stanowiska,
3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
4) prowadzenie spraw zwia_zanych z dyscyplina, pracy,
5) organizowanie szkoleri pracowniczych,
6) wspolpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzeri pracowniczych oraz

etatyzacji urzedu,
7) ewidencja urlopow wypoczynkowych, czasu pracy pracownikow,
8) przyjmowanie od pracownikow oswiadczeri zwia_zanych ze stosunkiem pracy.
9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

§48

Do zadan na stanowisku ds. informatyki nalezy:
1) nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych oraz oprogramowania;
2) aktualizacja licencji uzywanego oprogramowania;
3) adrnrnistrowanie, konserwacja, naprawy oraz nadzor nad sprz^tem komputerowym zainstalowanym

na tereme Urzedu Gminy oraz w instytucjach kultury i ZOJOG-u;
4) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urz^dzie Gminy programow i systemow komputerowych;
5) budowa i aktualizacja strony internetowej Urzedu;
6) wdrazame i orgamzacja systemu e-urza^d;
7) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacji przekaz}^wanych przez

merytorycznych pracownikow Urzedu Gminy;
8) szkolenie pracownikow w zakresie dostepu do BIP;
9) archiwizowanie i nadzor nad bieza_cym archiwizowaniem danych w formie elektronicznej;
10) realizacja zadari zwia_zanych z informatyczn^ obstuga^ wyborow w ustalonym zakresie;
11) prowadzenie spraw zwia^zanych z e-aktami prawnymi;
12) fotografowanie imprez okolicznosciowych i uroczystosci gminnych;
13) administrowanie siecia^ w urz^dzie;
14) akceptacja pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur w zakresie stanowiska;
15) wykonywanie innych prac dotycza^cych stanowiska ds. informatyki zleconych przez Wojta.

§49

Do zadari na stanowisku ds. techmcznych nalezy:
1) przeprowadzanie konserwacji, drobnych napraw i remontow zarowno na zewnqtrz, jak i wewna^trz

budynku Urzedu;
2) w}rkon)avanie niewielkich przerobek, ktore me w)'magaja_ zezwoleri odpowiedmch urzedow

maja_cymi na celu utrzymanie obiektow i urz^dzeri w stalej sprawnosci uzytkowej;
3) wspolpraca z osobami dokonuja_cymi przegla_du instalacji i urza^dzeri technicznych.

§50

Do zadari na stanowisku ds. utrzymania i remontow drog oraz obiektow uzytecznosci publicznej nalezy:
1) przeprowadzanie konserwacji, drobnych napraw i remontow drog gmunnych, obiektow sportowych

i innych obiektow gminnych;
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2) usuwame zakrzaczen przy drogach gminnych;
3) czyszczenie wawozow.

§51

Do zakresu zadan doradcy wojta (Dw) nalezy:
1. przygotowywanie dokumentacji przetargowej Gminy jako zamawiaj^cego (m.in. specyfikacii

istotnych warunkow zamowienia lub jej zrmany, ogloszeri o zamowiemu,
o udzieleniu zamowienia, o zrmanach ogloszeri itp.);

2. udzial w pracach komisji przetargo\v)'ch (m.in. dokonywanie oceny ofert zlozonych przez
wykonawcow w postepowaniach o udzieleme zamowienia publicznego prowadzonych przez
Grmne, przygotowywanie pism kierowanych do wykonawcow w trakcie postepowama);

3. przygotowywanie pism kierowanych do wykonawcow realizuj%cych umowy o zamowienia
publiczne;

4. sporzq.dzanie wnioskow o dofinansowame projektow spolecznych i inwestycyjnych realizowanvch
przez Gmine Samborzec i jej jednostki organizacyjne, w tym:
a) dokonywanie analizy problemow i potrzeb spolecznych Gminy i jej mieszkaricow oraz

przedstawianie pomyslow rozwi^zaii odpowiadaja^cych na te potrzeby,
b) prowadzenie doradztwa i spotkan informacyjnych dla potencjalnych beneficjentow z terenu

gminy,
c) przygotowywanie danych mezbednych do sporzadzema dokumentacji projektowej,
d) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz dokonywanie w mch mezbednych zmian zgodme

z wytycznymi instytucji prowadza^cych nabor wnioskow,
e) przygoto\vywanie pism kierowanych do instytucji oceniajacych zlozone wruoski;

5. przygotowywanie projektow opimi prawnych, pism procesowych i wyjasmeri
w sprawach, w ktorych strona. jest Urza,d Gminy, Grnina lub jej jednostka organizacyjna;

6. przygotowywanie wyjasnieii oraz projektow opinii w kwesriach prowadzenia gospodarkl finansowej
Urz?du, Gminy lub jej jednostki organizacyjne], zwlaszcza
w kontekscie pozyski\vama srodkow zewn^trznych.

§52

Do zakresu zadan asystenta wojta (Aw) nalezy wykonywame czynnosci zleconych przez Wojta.

§53

Do zadan na stanowisku sprzaj:aczki oraz konsenvatora zielem nalezy:
1) utrzymywanie porza^dku i czystosci w budynku Urz^du oraz wokol mego;
2) piel^gnacja i wlasciwe utrzymanie kwiatow i zieleni wokol budynku Urze.du.

§54

Do zadaii Peinomocnika ds. wspolpracy z orgamzacjami pozarz^dowymi nalezy koordynowanie
wspolpracy Gminy z organizacjaml pozarz^dowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pozn. zm.), a w szczegolnosci:
1) organizowanie i prowadzenie wspolpracy o z organizacjaml pozarza.dowymi w oparciu

o przyjety program wspolpracy;
2) pelnienie roli mediatora pomi^dzy organizacjaml pozarz^dowymi a Gmm^ w svtuaqach

konfliktowych;
3) koordynowanie dzialaii komorek orgamzacyjnych Urz^du Gminy Samborzec w zakresie

wspolpracy z organizacjaml pozarza_dow)'mi;
4) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie programow wspolpracy Gminy
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z orgamzacjami pozarza_dowymi;
5) wspoltworzerue serwisu dla organizacji pozarz'a_dowych na stronie internetowej Gminy Samborzec;
6) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarza^dowych;
7) momtorowanie zrman aktow prawnych dotyczajzych wspolpracy z organizacjami pozarza_dowymi

oraz umieszczanie ich na stronie internetowej Gminy Samborzec;
8) reprezentowanie Wojta na konferencjach i spotkaniach dotycza_cych problematyki sektora

pozarza_dowego;
9) organizowanie spotkari z organizacjami pozarza_dowymi;
10) przedstawianie Wojtowi Gminy Samborzec corocznych sprawozdari z dzialalnosci Pelnomocnika,

z realizacji programu wspolpracy oraz wmoskow ze wspolpracy Gminy Samborzec z organizacjami
pozarzajiowymi.

DziaJ VIII
SYSTEM KONTROLI ZARZ4DCZEJ

§55

1. Kontrole; zarza_dcza_ w Urz^dzie stanowi ogol dzialari kierownictwa Urz?du i pozostalych
pracowmkow, podejmowanych dla zapewmenia realizacji celow i zadari Urz^du i Gminy w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszcz?dny i terminowy.

2. Celem kontroli zarza_dczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewn^trznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdari,
4) ochrony zasobow Urzedu i Gminy, zarowno matenalnych, jak i niematerialnych,
5) przestrzegania i promowama zasad et}rcznego post^powama,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
7) zarza_dzama ryzykiem.

3. Sekretarzowi powierza si? koordynacj? dzialari Urzedu w celu zapewnienia funkcjonowama
w Urzedzie adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizmow kontroli zarz^dczej.

4. Wojt moze powolac zespol ds. kontroli zarza_dczej i analizy ryzyka, skladaj^cy si?
z przedstawicieli poszczegolnych referatow, wspieraja_cy proces realizacji celow i zadari oraz
zarz^dzama ryzykiem na poziomie Urz?du poprzez:
1) wymian? informacji i oprnii w zakresie planu dzialalnosci Urz?du oraz bieza_cego poziomu jego

realizacji,
2) micjowanie dzialan na rzecz zwiekszema zaangazowania pracownikow Urzedu w proces

planowama, zarza_dzania ryzykiem oraz samoocen? kontroli zarza_dczej,
3) koordynowanie procesu identyfikacji ryzyka, jego analizy, oceny i okreslenia sposobow

przeciwdzialania ryzyku,
4) opimowanie projektu ankiet samooceny kontroli zarza_dczej na dany rok.

§56

Obowia_zkiem wszystkich pracowmk6v\ Urzedu w ramach kontroli zarzq.dczej jest:
1) etyczne postepowanie wobec klientow Urzedu i wspolpracowmkow;
2) dbalosc o wlasciwy wizerunek Gminy i Urz?du;
3) informowanie przelozonych o stwierdzonych meprawidlowosciach lub problemach

w realizacji zadari i przedstawieme propozycji rozwia_zari oraz wskazywanie sposobow
usprawmema pracy Urzedu;

4) wspoldzialanie z pracownikami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezbednych do zapewnienia prawidlowej
i terminowej realizacji zadari Urzedu;
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5) inicjowame i podejmowanie przedsie^vziec w celu zapewmema wlasciwej i terminowej realizacji
zadari i kompetencji Gminy;

6) uczestmczenie w okreslaniu celow strategicznych i operacyjnych Urzedu i Gminy wraz
z rniernikami ich osi^gni^cia;

7) uczestniczenie w identyfikacji, analizie i ocenie ryzyka;
8) udzial w samoocenie kontroli zarza_dczej (ocenie systemu zarza_dzania) w Urzedzie.

§57

Do obowia_zkow osob peinia_cych funkcje kierowmcze w ramach kontroli zarza^dczej nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewmeme skutecznosci i efektywnosci dzialari Urzedu i Gminy poprzez okreslame celow

strategicznych i operacyjnych Urzedu i Gminy wraz z rniernikami ich osi^gni^cia oraz
monitorowame poziomu ich realizacji w Urzedzie i jednostkach orgamzacyjnych;

2) wspierame podleglych pracownikow w realizowanych przez nich zadamach, w szczegolnosci
poprzez wlasny przyklad etycznego post^powania oraz zapewmeme pracownikom rnformacji
o wymkach oceny ich pracy;

3) koordynowanie procesu zarza_dzama ryzykiem, w tym monitorowame aktualnosci rejestru ryzyk
oraz skutecznosci wdrazanych metod przeciwdzialania ryzykom;

4) stale doskonalenie systemu zarza_dzania podleglq. komorka_ organizacyjna_ i calym Urz^dem,
w tym poprzez koordynacje; samooceny kontroli zarza_dczej.

§58

1. W zakresie zadan Gminy realizowanych przez pracownikow Urzedu lub jednostJa organlzacyjne,
Wojt moze zarza_dzic przeprowadzeme kontroli wewn?trznej. Wojt moze upowazmc do
dokonywania kontroli w scisle okreslonym zakresie pracownikow Urzedu oraz poprzez powoiame
doraznych korrusji.

2. Kontrola wewn^trzna ma na celu w szczegolnosci:
1) zbadame zgodnosci dzialari z obowia^zuj^cymi przepisami prawa i procedurami wewn^trznymi,
2) prawidlowosci wykorzystama srodkow publicznych,
3) ustaleme przyczyn i skutkow ewentualme stwierdzonych meprawidlowosci oraz osob za nie

0 dp owiedzialnych,
4) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiaja_cych usuni^cie stwierdzonych uchybieri

1 nieprawidlo\vosci oraz zapobiezenie im w przysziosci.
3. Kontrola polega na:

1) ustalemu realizowanych dzialari faktycznych;
2) okreslenie wzorca dzialari, ktore powinny bye realizowane. ze wskazamem przepisow,

z ktorych wzorzec wynika;
3) porowny^vanie stwierdzonego poziomu realizacji dzialania z ustalonym modelem wiasciwego

zachowania i wskazame roznic;
4) przedstawieniu zaleceri dotycza^cych doprowadzenia zastanego stanu faktycznego do stanu

poza_danego.
4. Z kontroli sporz^dza si^ protokol, wskazuja.c w mm ustalon}7 stan faktyczny, ewentualne

meprawidlowosci, zaleceme dot)'cza_ce sposobu ich usum^cia, a takze ogolna. ocene poziomu
realizacji zadari prowadzonych przez referat, stanowisko lub jednostk? orgamzacyjna_.

5. Protokoly kontroli podaje si? do publicznej wiadomosci, zgodme z ustawa_ o dost<jpie do
informacji publicznej.

§59

Tryb i szczegolowe zasady dzialania poszczegolnych mechanizmow kontroli zarz^dczej okreslaja^
odrebne zarz^dzema Wojta oraz inne akty kierowmctwa wewn^trznego, w tym zakresy czynnosci
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pracownikow.
Dziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§60
1. Organizacj? oraz zasady funkcjonowania Urz?du w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i czas wojny okresla odr?bny Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Samborzec na czas ,,W",
okreslaj^cy w szczegolnosci sposob realizacji zadari obronnych, zarza^dzama kryzysowego i obrony
cywilnej przez pracownikow Urzedu.

2. W sytuacjach nadzwj'czajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia praco\vmcy zobowia^zam sa^
stawic si? niezwlocznie w oznaczonvm miejscu i czasie na wezwanie Kierowmctwa Urzedu.

§61
1. Uchyla si? Zarza_dzenie Wojta Gminy Samborzec z dma 2 lutego 2004 r. w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Samborzec.
2. Nimejszy Regulamin \vchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

§62
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Samborcu 53. dokonywane w formic zarz^dzeri
Wojta Gminy.

§63
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majq. zastosowanie odpowiednie powszechme
obowia.zuja^ce przepisy.
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