ZARZADZENIE NR OGDG 0050.1.1.2013
WOITA GMINY RYBCZEWICE

z dnia 14 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybczewice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm. ) zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybczewice.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie NR OGDG 0050.1.2.2012 Wéjta Gminy Rybezewice z dnia 31 maja 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia NR OGDG 0050.1.1.2013
Wajta Gminy Rybczewice

z dnia 14 stycznia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYBCZEWICE

Rozdziat 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w  Rybczewicach zwany dalej Regulaminem
okresla:
1. Zakres dziataniai zadania Urzedu Gminy w Rybczewicach zwanego dalej Urzedem.
2. Organizacj¢ Urzedu.
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4, Zasady funkcjonowania Urz¢du.
§ 2.

Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w  nim pracownikdw.

Siedzibg Urzedu jest wies Rybezewice Drugie.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8.00 do 16.00 w miesigcach
od pazdziernika do kwietnia, natomiast miesigcach od maja do wrzesnia w godz. od 7.00
do 15 00.

5. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
réwniez w niedziele , $wieta i dni powszednie wolne od pracy.

b

§ 3.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji oraz Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadai wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
/zadan powierzonych /,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
Zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub
innym podmiotom na podstawie umow.

§ 4.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzgdu nalezy :

1) przygotowanic materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowieni i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnosci prawnych przez organy gminy .

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien -czynnosci faktycznych
wchodzacych w  zakres zadain gminy .
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3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwaleniai wykonywania budzetu Gminy.

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefn wynikajacych z przepis6w prawa oraz
uchwal organéw Gminy .

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady ,posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy .

7) prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu.

&) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z  obowigzujacymi w  tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosct:
a) przyjmowanie, rozdzial ,przekazywanie i wysylanie korespondencji, |
b) prowadzenic wewnetrznego obiegu akt, przekazywanie akt do archiw6w. |

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien sluzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
7 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy . , 4

10) zapewnienie obstugi kasowej jednostkom organizacyjnym Gminy.

11) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Rozdziat 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5.
W sklad Urzedu wehodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1. Podporzadkowane wéjtowi gmmy
a) ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska—1 etat ( GPOS)
b) ds. inwestycji, drogownictwa, kultury i sportu—1 etat (IDKS)v
¢) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — 1 etat (POIN)
d) zastepca kierownika USC - 1 etat
e) kierowca—2 etaty
f) konserwator —2 etaty
g) pracownik gospodarczy, palacz — 1 etat
h) pracownik gospodarczy — 1 etat
2. Podporzadkowane skarbnikowi gminy:
a) ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat (KB)
b) ds. gospodarki odpadami — 1 etat (GO) v
c) ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat (KP)
d) ds. wymiaru podatkéw .. = —1 etat (WPO)
e) ds. obslugi kasowej — 1 etat (OK)
f) ds. obstugi administracyjno — finansowej szkot 1 etat( OAF)
g) ds. windykacji. (WIV ]
3. Podporzadkowane sekretarzowi gminy:
a) ds. obstugi organéw gminy i dziatalnodci gospodarczej — 1 etat (0OGDG)
b) ds. rolnictwa, obrony i mienia komunalnego — 1 etat (ROMK)
¢) ds. ewidencji ludnosci i archiwum zakladowego — 1 etat (EL)
d) ds. stypendiéw szkolnych — ¥z etatu (SS)
e) ds. informatyki i zaméwien publicznych — 1 etat (IZP)
f) ds. promocji i rozwoju— 1 etat (PR) ! |
g) specjalista ds. public relations — 1 etat (SPR JIIIS) '
h) konsultant zespotu promocji — 2 etaty ( KZP JIIIS)
i) robotnik gospodarczy, sprzataczka—1 etat

Id: ARCGT-XKRVM-GFPDM-XWLCZ-YCDVYV. Przyjety ) Strona 3



Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6.
1. Urzad dziata wg nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa
5) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegélne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoéldzialania,

§7.
Pracownicy Urzedu w  wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dzialaja na
podstawie i w granicach prawai obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 8.
1. Pracownicy urz¢gdu w wykonaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania;
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwodci w  kontaktach z obywatelami;
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowiacych tajemnicg stuzbows;
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem;
5) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez gming zadan publicznych, okreslonych przez rade w statucie gminy;
6) przestrzegania prawa zaméwien publicznych w  zakresie prowadzonych spraw,
7) przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji
publicznej.
§9.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie

zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstw oraz

indywidualnych intereséw obywateli.
§ 10.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w  sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w  zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i  inwestycje dokonywane sa zgodnie z  przepisami prawa zamdwien
publicznych.

§ 11.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolito$ci polecenia i  sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegllnych pracownikéw oraz
na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,

2. Urzedem kieruje wdjt przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnosé przed wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 12,
W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzgdu przez poszczegdlne stanowiska pracy.

§ 13.
1. Poszczegdlne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
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2. Poszczegllne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspéldzialania z pozostalymi

komérkami organizacyjnymi wzedu w  szczegblnodci w  zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.
Rozdzial 4.
ZAKRES ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU

§ 14.

. Do zadan Wdjta nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz

2) prowadzenie biezacych spraw gminy

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urz¢du

5) koordynowanie dzialalnosci poszczegdlnych stanowisk pracy oraz organizowanie ich
wspblpracy

6) rozstrzyganie  sporéw  pomigdzy  poszczegdlnymi  stanowiskami  pracy
w szczegblnosei dotyczacymi podziatu zadan

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy

9) upowaznianie pracownikéw urzgdu do wydawania w  jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j

10) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od oséb zobowigzanych do ich zlozenia

11) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych

12) podejmowanie czynnodci nalezacych do kompetencji wdéjta w  sprawach nie
cierpiacych zwloki ,zwigzanych z bezpodrednim zagrozeniem interesu publicznego

13) prowadzenie gospodarki finansowej gminy

14) oglaszanie uchwal Rady Gminy w tym uchwaly budzetowej i  sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przedkiadania uchwal Wojewodzie i RIO

15) wykonywanie uchwal Rady Gminy i przedkladanie sprawozdan na sesjach Rady
Gminy z wykonania uchwat

16) reprezentowanie gminy i jej organéw w post¢powaniu sadowym i administracyjnym,
a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej

17) gospodarowanie funduszem placi innymi funduszami urzedu

18) podejmowanie i inicjowanie dzialan w  sprawach publicznych o  znaczeniu
lokalnym ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiot6w.

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut Gminy nie
stanowi inaczej.

20) wykonywanie zadan zastizezonych dla wéjta przez przepisy prawa uchwaty rady
gminy i niniejszy regulamin.

21) wojta w czasie jego nieobecnosci zastgpuje sekretarz gminy.

. Do zadan Sekretarza (SG) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu zmian Regulaminu

2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegltych

4) koordynacjai nadzoér nad zakupem srodkéw trwatych dla Urzedu.

5) zapewnienie zgodnosci wydawania decyzji i dzialania biura z obowigzujacymi
przepisami prawa.
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6) organizacja pracy biura i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne

7) organizowanie wspoéldzialania z  solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy

8) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli.

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego ,obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy .

10) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr.

11)koordynowanie spraw zwigzanych z wyboramii referendami.

12) prowadzenie spraw zwiazanych z  zadaniami gminy jako organu prowadzacego
gminne szkoty, w tym:

a) ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw oraz granic
ich obwoddw,

b) dokonywanie oceny pracy dyrektorow podlegtych jednostek we wspéldziataniu
z organami nadzoru pedagogicznego,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z  zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
podlegltych jednostek,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z  realizacja zadan gminy przez organizacje
pozarzadowe na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

14) przyjmowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych

15) wykonywanie innych prac zleconych przez wajta.

16) sekretarza w razie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik ds. obstugi organéw gminy
i dzialalnosci gospodarcze;j.

3. Do zadan Skarbnika Gminy ( SGF ) nalezy :

1) Pelnienie funkcji giéwnego ksiggowego budzetu.

2) Przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdain z realizacji
budzetu.

3) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o kwotach dochodéw i wydatkéw
jednostek wynikajacych z  projektu budzetu Gminy, niezbednych do opracowania
projektéw ich planéw finansowych.

4) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy

5) opracowanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i  wydatkéw budzetu
Gminy

6) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw lokalnych i opfat.

7) opracowywanie projektéw uchwal zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy.

8) opiniowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Gminy

9) opracowanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci finansowe;j
gminy oraz zglaszanie wnioskéw organom gminy.

10) Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

11) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek budzetowych.

12) wstepna kontrola legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
Zmian.

13) prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy jako jednostki budzetowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) zobowigzaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i  przechowywania oraz
kontroli dokumentéw,
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b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzgqdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadai i sprawozdawczosci finansowej
¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci
14) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na :
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
i innymi, bedacymi w dyspozycji jednostki
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw przez
jednostke
c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan
15) dokonanie w ramach kontroli wewnetrzne;j :
a) wstepnej , biezacej i sprawdzajacej kontroli finansowej w ramach powierzonych
obowigzkéw
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych podmiot
ksiggowarn
16) opracowanie projektow przepisOw wewnegtiznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei :
a) zakladowego planu kont
b) obiegu dokumentéw stuzbowych
c) zasady prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
17) dbalos¢ o mienie komunalne Gminy i podejmowanie przewidzianych dziatan
na rzecz zwigkszenia dochodéw budzetu Gminy
18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych
z realizacji budzetu Gminy
19) wspélpraca z RIO
20) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy
21) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podleglych
22) skarbnika w razie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik
ds. ksiggowosci budzetowej

) Rozdzial 5.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKA PRACY

§ 15.

. Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialéw oraz

podejmowanie  czynnosci  organizatorskich na  potrzeby organéw  gminy,

a w szczegllnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektdw decyzji administracyjnych , a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady , Wajtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan .

3) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu oraz zmian w budzecie gminy

4) przygotowanie sprawozdail, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

5) wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie.
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6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt

8) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta

§ 16.
I. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska nalezy

w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynacja prac zwiazanych z  opracowaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przesirzennego.

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
ustalajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego.

3) badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotyczg one zagospodarowania terenu z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania. _

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu zagospodarowania przestrzennego.

6) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody

b) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw oraz kar
za samowolne ich usunigcie,

¢) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pieni¢znych za naruszenie wymagan
ochrony srodowiska,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
o Srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko;

8) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

9) ochrony powietrza atmosferycznego oraz ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

10) realizowanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat i walki z bezdomnoscia zwierzat

I1) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych
budynkéw nalezacych do Gminy Rybczewice oraz budynkéw oswiatowych.,

12) prowadzenie ewidencji zabytkdw

13) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania opieki nad cmentarzami wojennymi
i grobami polegtych

14) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska ds.
inwestycji, drogownictwa, kultury i sportu

§ 17.
1. Do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji, drogownictwa, kultury i  sportu nalezy
w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, w tym:
a) opracowanie programow inwestycyjnych,
b) opracowanie projektu zalozen i planu zaopatizenia w cieplo, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe,
c) przygotowanie uméw z  przedsigbiorstwami energetycznymi w  celu realizacji
powyzszych plandw,
d) koordynacja i wspélpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspolnych i towarzyszacych,
e) obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,
f) przygotowywanie formalnodci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie
robét budowlano-montazowych oraz innych,
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g) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
zadaniami,

h) uzgodnicnic i  opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wlasnosé
gminy oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,

2) prowadzenie spraw z zakresu drég, w tym:

a) koordynacja prac zwigzanych z przebiegu drég gminnych,

b) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przejetymi w zarzad od innych jednostek
samorzadu terytorialnego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég

d) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

f) zalatwianie spraw zwiazanych z odwodnieniem drég,

g) utrzymanie urzadzen zwiazanych z droga,

h) koordynacja robdt w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projekiow
i dokonywanie odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drég na terenie
gminy,

i) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z  drdg, na przejazdy
po drogach publicznych niektérych pojazddw,

j) wykonywanie zadain zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

k) organizacja i rozliczanie o$wietlenia drég publicznych bedacych w  zarzadzie
gminy,

1) opiniowanie ustalenia przebiegu drég powiatowych

3) wydawanie pozwolen na odbycie si¢ imprez masowych,
4) wykonywanie zadan w zakresie kultury i sportu:

a) prowadzenie rejestru instytucji kultury i kultury fizycznej,

b) wspdlpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi oraz kulturalnymi,
wspomaganie ich dziatalnoéci i inicjowanie wspdlnych dzialan na terenie gminy,

c) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami
spolecznymi dzialajacymi na rzecz kultury, kultury fizycznej i ochrony zdrowia,

d) ewidencjonowanie osiagnig¢ sportowych oraz kulturalnych w  skali wojewddziwa i
powiatu z dziatalnoscig placéwek z terenu gminy lub dotyczacych mieszkancow
gminy.

5) organizowanie $wiat i uroczystosci narodowych oraz gminnych.
6) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

a) przyznawanie lokali mieszkalnych w  tym socjalnych i  zastgpczych oraz
zapewnienia w  razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z
zakltadow karnych,

b) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

c) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszéw i programu,
gospodarki lokalowej na terenie gminy - projekty uchwat,

d) nadzér nad przegladami i remontami budynkéw komunalnych,

e) sprzedaz lokali i budynkéw komunalnych

7) koordynowanie dziataniami zwalczania klgsk zywiotowych.

8) nadzér nad sprawnoscia i pracami konserwatorskimi wodociagéw gminnych

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia

10) wykonywanie czynnosci zwiazanych z nieodplatnym zatrudnieniem skazanych

11) organizacja oraz rozliczanie dowozu dzieci do szkol

12) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska.
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§ 18.

1. Do zadan zastepcy kierownika USC nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9
10)

1)
12)

13)

dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego.

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego; urodzen, matzenstw i zgondw.

sporzadzanie odpiséw aktoéw z  ksiag stanu cywilnego.

wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiang zapisdw

w ksiggach stanu cywilnego.

przyjmowanie oéwiadczei o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie

imienia dziecka.

przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa.

wydawanie zadwiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzefistwa w  formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego.

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzeistwa za granica.

wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z  przepisow Kodeksu

rodzinnego i opiekunczego oraz przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego.
prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.
sporzadzanie testamentow.

wspoldziatanie z ochotniczymi strazami pozarnymi:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy,

b) pokrywanie kosztéw funkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, umundurowania i ubezpieczenia czlonkéw
OSP.

pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska

ds. ewidencji ludnosci i archiwum zakladowego.

§ 19.

1. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej budzetu Gminy

prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej

realizowanie planu wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym przedmiocie

miesi¢czne zestawienie wydatkow.

dekretacja dowodow finansowych.

uzgadnianie z poszczegdlnymi stanowiskami kont wydatkéw i zobowigzan

prowadzenie rejestru diuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald z kontrahentami

sporzgdzanie polecen przelewéw oraz przygotowywanie czekow gotéwkowych

prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania ( zamawianie, ewidencja,

wydawanie, rozliczanie )

zapewnienie  prawidlowosci i zgodnodci  sprawozdawczosci  finansowej
i statystycznej Urzgdu Gminy i Gminnej Biblioteki Publiczne;j

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i Srodkéw o charakterze wyposazenia

rozliczanie inwentaryzacji

prowadzenie ksiag inwentarzowych

sporzadzanie list ptac i pochodnych od wynagrodzen pracownikéw Urz¢du Gminy

i Gminnej Biblioteki Publiczne;j

kompletowanie dokumentacji do wyplat zasitkéw z  ubezpieczenia spolecznego

pracownikéw Urzgdu Gminy i Gminnej Biblioteki Publicznej

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Urz¢du Gminy i  Gminnej Biblioteki

Publicznej

sporzadzanie deklaracji do ZUS

sporzadzanie deklaracji podatkowych
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19) obsltuga finansowo — ksi¢gowa zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
20) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw ksiggowych pod nieobecnos¢ skarbnika
21) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zast¢puje skarbnik gminy

§ 20.

. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie
Gminy,
I) organizacja systemu odbioru oraz selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,
2) tworzenie bazy danych nieruchomodci polozonych na terenie Gminy sluzacej
do ustalenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
3) weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
4) wydawanie decyzji i opinii przewidzianych prawem dotyczacych gospodarki odpadami,
5) przygotowywanie i przedkladanie odpowiednim organom , przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami,
6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw Prawo ochrony
srodowiska i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
7) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. obstugi kasowe;j.
§ 21.
Do =zadan stanowiska ds. obstugi administracyjno — finansowej szkél nalezy
w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci szkét
2) sporzadzanie projektéw planéw finansowych szkét
3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych oswiaty
4) wykonywanie budzetu jednostek os$wiatowych i organizowanie gospodarki
finansowej szkél
5) opracowywanie analizi sprawozdan z sytuacji finansowej szkél
6) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku szkot
7) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych
8) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej szkét
9) prowadzenie rejestru dluznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald
10) 10) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania list plac, ubezpieczen spolecznych,
deklaracji podatkowych, dodatkéw do wynagrodzen, kosztéw podrézy stuzbowych
pracownikéw szkét
11) obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowych Funduszy Swiadczei Socjalnych szkél
12) 12) wspéldziatanie z kuratorium oswiaty.
13) 13) prowadzenie innych spraw w zakresie szkoly podstawowej i gimnazjum na
terenie Gminy,
14) sporzadzanie sprawozdan i analiz zgodnie z ustawg o systemie informacji oswiatowej,

15) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespelnienia obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki

16) prowadzenie postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych

[7) pracownika na tym stanowisku zastepuje pracownik stanowiska ds. obstugi kasowe;j

§ 22.
Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kasowej Urz¢du Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j,
Gminnej Biblioteki Publiczne;j
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2) prowadzenie ewidencji analitycznej z podzialem na najemcéw i dzierzawcéw mienia
komunalnego oraz egzekwowanie i kontrola realizacji dochodéw z tytulu czynszu
najmu lokali mieszkalnychi uzytkowych oraz dzierzawy

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplat za wodg oraz egzekwowanie i  kontrola
wplywéw z  tego tytulu.

4) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. obstugi administracyjno — finansowej szkol.

§ 23.

. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) naliczanie i pobdr podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci oséb fizycznych

oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie

2) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie udzielanie ulg podatkowych w  granicach

uprawnien
3) prowadzenie kontroli podatnikéw w zakresie deklarowanych podatkéw
i powszechnosci opodatkowania

4) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw.

5) wydawanie postanowiefi o wyrazeniu zgody na umorzenie zalegltoéci podatkowych
w podatku od spadkéw i darowizn dla Urzgdu Skarbowego

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawarlego w cenie

oleju napedowego,

7) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska

ds. ksiegowosci podatkowe;j
§ 24,

. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdSlnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej podatnikéw bedacych osobami fizycznymi
i osobami prawnymi,

2) weryfikacja deklaracji w sprawie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od
0s6b prawnych oraz na podatek od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i 0s6b
prawnych w zakresie podstawy opodatkowania oraz kontrola powszechnosci
opodatkowania,

3) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w  sprawie nicuregulowania w  terminie
naleznodci i $wiadczen stanowigcych dochody budzetowe

4) sporzadzanie projektu wykazu umorzenni podawanie do publicznej wiadomosci

5) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych podatkéw

6) sporzadzanie wykazu wptat celem naliczenia prowizji za inkaso

7) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu oraz o wysokosci zaleglosci podatkowych
w sprawach poszczegdlnych zobowigzan podatkowych

8) wymiar podatku od $rodkéw transportowych.

9) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. windykacji.

§ 25.

. Do zadaf stanowiska ds. windykacji nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw w zakresie regulowania prawa wlasnosci podatnikéw bedacych
osobami fizycznymi,

2) weryfikacja kont podatnikéw pod wzgledem praw wiasnosciowych,

3) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem postgpowan
spadkowych,

4) przeprowadzanie postgpowan spadkowych z urzedu w zakresie uregulowania praw
wlasnosci,

5) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych podatkow,

6) sporzadzanie wykazu wplat celem naliczenia prowizji za inkaso,
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7) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. ksiggowosci podatkowe;.

§ 26.
1. Do zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy i dzialalnosci gospodarczej nalezy

w szczegdlnodei:

1) obstuga biurowa i organizacyjna rady, komisji oraz przewodniczacego rady;

2) organizacyjne przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji,

3) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialéw na sesje rady i posiedzenia
komisji;

4) sporzadzanie protokoléw z posiedzen rady i komisji;

5) prowadzenie rejestru uchwal rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji radnych
oraz postulatéw i wnioskéw wyborcéw - czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem;

6) obsluga dyzuréw przewodniczacego rady;

7) opracowywanie projektow plandéw pracy rady i komisji;

8) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal rady odpowiednim stanowiskom pracy;

9) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade;

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urz¢gdowym Wojewddztwa Lubelskiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszen urzedu
i w miejscach publicznych gminy uchwat rady,

11) rejestrowanie wnioskéw o udostgpnienie dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez gming zadan publicznych,

12) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem zebran,
posiedzen i spotkan organizowanych przez wajta oraz protokotowanie tych czynnosci,

13) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostgpnianie go,

14) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilno-prawnych.

15) obstuga centrali telefoniczne;j,

16) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Centralnej Ewidencji Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej,

18) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem
i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie oplat z tym
zwigzanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych
i warunkéw sprzedazy tych napojéw z zasadami okreslonymi w uchwale rady;

20) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. rolnictwa, obrony i mienia komunalnego.

$ 27.
I. Do zadain stanowiska ds. rolnictwa, obrony i mienia komunalnego nalezy
w szczegolnoscei:

1) wykonywanie zadai z zakresu rolnictwa, a

2) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,

3) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

5) rozwigzywanie sporow i zatwierdzanie ugéd dotyczacych zmiany stanu  wody
na gruncie

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku,

7) prowadzenie dokumentacji zalesien,

8) wspotpraca z izbami rolniczymi
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9) realizacja zadan wynikajacych z organizowaniai przeprowadzania spiséw rolnych
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy klesk
zywiolowych, powodujacych zniszczenia w uprawach
11) zalatwianie spraw z  zakresu sprzedazy i przekazywania gruntéw stanowiacych
wiasnos$¢ Gminy osobom prawnym i osobom fizycznym,
12) nadzor nad dzialalnoscig wspodlnot gruntowych,
13) oddawanie w  najem, dzierzawe badZz uzyczenie gruntéw komunalnych osobom
prawnym lub fizycznym,
14) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad,
najem, dzierzawe lub uzyczenie na cele zwiagzane z ich dzialalno$cia,
15) sporzadzanie i  podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do wydzierzawienia
16) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w  drodze komunalizacji mienia i
nabycia nieruchomosci w  postgpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym oraz
prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,
17) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu scalania i  podzialu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,
18) opiniowanie wstepnych projektéw podzialu nieruchomosei oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci,
19) sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw rolnych dla celéw emerytalno — rentowych
i ich rejestracja,
20) realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony:
a) wspoéldzialanie z organami wojskowymi w sprawach powszechnego obowiazku
obrony,
b) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
¢) kierowanie i koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzigC obrony
cywilne;j.

21) Prowadzenia dziatalnosci socjalnej urz¢du jako pracodawcy zgodnie z Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

22) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik ds. obslugi
organéw gminy i dzialalnosci gospodarcze;j.

§ 28.
I. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i archiwum zakladowego nalezy
w szczegdlnosci :
1) realizowanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
a) prowadzenie spraw meldunkowych
b) przyjmowanie informacji od wlasciciela (zarzadcy), wynajmujacego, najemcy
i niektérych innych oséb o stalym lub czasowym pobycie oséb w ich lokalach,
¢) wydawanie dowod6w osobistych,
d) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, prowadzenie ewidencji nazw
miejscowosci.
3) prowadzenie archiwum zaktadowego.
4) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje zastgpca kierownika USC

§ 29.
1. Do zadan stanowiska ds. stypendiéw szkolnych nalezy :
1) przyjmowanie wnioskéw od oséb ubiegajacych si¢ o stypendia szkolne
2) analiza dochodéw rodzin ubiegajacych si¢ o stypendium szkolne
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3) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie przyznania
stypendium
4) sporzadzanie list plac uczniéw otrzymujacych stypendium
5) sporzadzanie do urzedu skarbowego informacji o wysokosci wyplaconego stypendium
dla poszczegdlnych uczniéw
6) sporzadzanie sprawozdan
7) pracownika na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska ds. promocji
i rozwoju.
§ 30.
. Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki i zaméwien publicznych nalezy
w szczegblnodei
1) zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  systemu  sieci komputerowe;j
i teleinformatycznej znajdujacej si¢ w Urzegdzie Gminy,
2) prowadzenie instruktarzu i szkolen dla pracownikéw urzedu w zakresie obslugi
sprzgtu i oprogramowania,
3) kontrola systeméw pod katem obecnosci wiruséw komputerowych
4) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnodci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu,
5) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzei komputerowych,
6) administracja serwisem Biuletynu Informacji Publicznej,
7) administracja serwisem internetowym Urzgdu Gminy,
8) administracja systemem elektronicznego obiegu dokumentéw
9) aktualizacja uméw na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe,
10) planowanie zakupu sprzg¢tu komputerowego oraz oprogramowania, analizy
wspoblpracy i integracji poszczegdlnego oprogramowania réznych producentéw,
11) prowadzenie kontroli stanowisk komputerowych i legalnosei uzytkowanego
oprogramowania,
12) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
13) terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie i  prowadzenie postgpowai
o zamdéwienia publiczne,
14) sporzadzanie dokumentacji w  postgpowaniach o zamOwienia publiczne we
wszystkich trybach,
15) udzial w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i przeprowadzajacych
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
16) sporzadzanie protokoléw z postgpowania w sprawach o udzielenie zamodwienia
publicznego,
17) wnioskowanie odpowiedniego trybu zaméwienia publicznego w  r6znych rodzajach
robot,
18) nadzér formalny nad przestrzeganiem procedur przetargowych,
19) przygotowywanie uméw cywilno — prawnych,
20) wykonywanie czynnosci informacyjnych z  zakresu przepisow ustawy prawo
zamoOwien publicznych
21) rejestracja i umieszczanie informacji ogloszeil i zawiadomienl na tablicy w siedzibie
urzedu rzedu oraz w elektronicznej tablicy ogloszen.
22) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastepuje pracownik stanowiska
ds. promocjii rozwoju
§ 31.
1. Do zadan stanowiska pracy ds. promocji i rozwoju nalezy w  szczegdlnosci :
1) promowanie gminy na whasnym terenie, jak i poza nim:
a) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
gming na zewnatiz,
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b) organizowanie wspélpracy gminy z zagranica,
c¢) utrzymywanie kontaktow z inwestoramii przedsigbiorcami,
d) utrzymywanie biezacych kontaktéw z  przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,
1) opracowywanie planéw i programéw rozwoju gminy
2) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi
3) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych
a) analiza pod wzgledem merytorycznym i finansowym przedsi¢wzi¢é oraz inwestycji,
ktére moga by¢ objete dotacjami
b) konstruowanie wnioskéw do programéw unijnych,
¢) biezace monitorowanie realizacji projektéw wspdifinansowanych z  funduszy
zewngtrznych
4) pracownika zatrudnionego na tym stanowisku zastgpuje pracownik stanowiska
ds. informatyki i zamoéwien publicznych

§ 32.
. Do zadan stanowiska pracy ds. public relations projektu " Marka lokalna szansg rozwoju
przedsigbiorczosci na Szlacheckim Szlaku w wojewddztwie lubelskim" nalezy

w  szczegolnoscei:

1) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Promocji JIIIS,

2) przyjmowanie, wykonywanie i oddawanie powierzonych zadan wynikajacych z
charakteru pracy. W  zakresie tych prac miesci si¢ promocja marki Szlaku JIIS
podregionu oraz programu, a w szczegolnosci:

a) wdrazanie dzialan marketingowych wspierajacych realizacje celéow biznesowych
zapisanych w strategii promocji,

b) wdrazanie dzialan marketingowych opisanych i  doprecyzowanych w  strategii
promocji,

c) obsluga akcji promocyjnych, w  tym: przygotowanie materialéw reklamowych
i promocyjnych, organizacja eventéw dla klientéw w tym imprez plenerowych,

d) bezposredni udziat we wdrozeniu akcji promocyjnych,

e) tworzenie i realizacja strategii marketingowej marki,

f) opracowanie strategii promocji i dzialan marketingowych wspierajacych realizacje
celéw biznesowych,

g) wspolpraca z agencjami reklamowymi,

h) dzialania o charakterze public relations i kontakty z mediami,

3) biezace informowanie Kierownika Zespolu Zadaniowego o  mozliwych ryzykach
i problemach zwigzanych z realizacjgq zadan i wytwarzaniem produktow,

4) wspolpracaz Zespolem Wsparcia Merytorycznego,

5) wykorzystywanie portalu.

§ 33.
Do zadan stanowiska pracy konsultant w projekcie "Marka lokalna szansa rozwoju
przedsi¢biorczosci na Szlacheckim Szlaku w wojewddztwie lubelskim" nalezy
w szczegdlnosci:
1) udostgpnianie zgromadzonych informacji powolanym do tego osobom z personelu
projektu oraz Koordynatorowi Projektu,
2) informowanie potencjalnie zainteresowanych mieszkancéw o programie,
3) gromadzenie informacji o tym jak program postrzegany jest w spolecznosci,
4) uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Promoc;ji JIIIS,
5) przyjmowanie, wykonywanie i  oddawanie powierzonych zadan wynikajacych
z. charakteru pracy, zgodnych z zakresem prac uszczegélowionym w umowie,
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6) biezace informowanie Kierownika Zespolu o mozliwych ryzykach i problemach
zwigzanych z realizacjg zadani wytwarzaniem produktéw,

7) wspdlpracaz Zespolem Wsparcia Merytorycznego,

8) wykorzystywanie portalu.

Rozdziatl 6. )
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 34.

1. Projekty uchwal rady oraz zarzadzen wdjta opracowujg stanowiska pracy, w  ktérych
zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji
kilku komoérek, projekt aktu opracowuje komérka wyznaczona przez sekretarza.

2. Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego.

3. Samodzielne stanowisko ds. obslugi organéw Gminy i  dzialalnosci gospodarczej
prowadzi rejestr aktéw prawa miejscowego.

4. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen Kkierowane
sa na stanowisko ds. obstugi organéw Gminy i dzialalnodci gospodarczej.

5. Uchwaly rady i zarzadzenia wojta po przyjeciu i podpisaniu kierowane
sa do poszczegdlnych stanowisk w  celu ich realizaciji.

6. Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§ 35. ‘
1. Za realizacj¢ uchwal odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.
2. Jezeli z  tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego
obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial 7.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZRATRYWANIA] ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 36.

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w  sprawach skarg i  wnioskow w  kazdy wtorek
w godzinach pracy urzedu.

2. W przypadku, gdy jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi i wnioski
sq przyjmowane w nastgpnym dniu roboczym.

3. Pracownicy wrzedu obowigzani s przyjmowac interesantow w  sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i  wnioskéw podane
sq do publicznej wiadomosci.

§ 37.

1. Obsluge interesantéw w  sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko ds. obstugi
organéw Gminy i dziatalnosci gospodarcze;j

2. Skargii wnioski zlozone telefoniczne lub ustnie przyjmowane sg do protokotu.

3. Skargi, wnioski i listy skierowane do urzedu sg wpisywane do rejestru prowadzonych
przez stanowisko ds. obslugi organéw gminy i dziatalnosci  gospodarczej
wg nastepujacych rubryk:

I) numer sprawy

2) data wplywu, ,
3) nazwiskoi imi¢ (nazwa instytucji) zglaszajacego skarge (wniosek),

4) adresat,
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5) przedmiot sprawy,
6) osoba ktérej zlecono zatatwienie sprawy,
7) ustawowy lub nakazowy termin zatatwienia,
8) sposob zatatwienia sprawy,
9) data udzielenia odpowiedzi,
10) adresaci odpowiedzi,
11) uwagi.
§ 38.

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje wéjt, a w przypadku jego nieobecnosci
sekretarz.

2. Stanowiska, ktérym przekazano skargg, wniosek lub list zobowigzane sa
do powiadomienia stanowiska ds. obstugi organéw gminy i dziatalnosci gospodarczej
o sposobie zalatwienia sprawy poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 39.

1. Skargi, wnioski i listy, ktére nie wymagajq postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne
skargi i wnioski w terminie 1 miesiaca od ich otrzymania.

2. Radni, ktérzy zlozyli skarge lub wniosek powinni by¢ zawiadomieni o  sposobie
zalatwienia sprawy niezwlocznie, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowoddw,
informacji lub wyjasnienn - najpézniej w  terminie 14 dni od jej wniesienia lub
przekazania.

3. W razie nie zatatwienia skargi, wniosku lub listu w terminie okreslonym w ust. 1 i2
nalezy zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajac przyczyny zwloki i wskazujac
nowy termin zalatwienia.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub listy powinny by¢ jasne. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne
i faktyczne.

§ 40.

1. Biezacy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i  zalatwiania skarg,
wnioskéw i listéw sprawuje sekretarz.

2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, wnioskow
i listow obywateli obowiazane sg przestrzegad terminu i sposobu ich zalatwienia.

Rozdziat 8.
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

§ 41.

I. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminie i na zasadach okreslonych
Kodeksem postgpowania administracyjnego, a w przypadku spraw podatkowych wg
Ordynacji Podatkowe;.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do sprawnego i  rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie
spraw ponoszg pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu rejestrowane sg w  spisach spraw
(w niektérych przypadkach w rejestrach) na zasadach okreslonych instrukcjg
kancelaryjna.

§ 42.
1. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa w szczegdlnosci do:
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1) udzielania informacji niezbednych dla zalatwienia sprawy i  wyjadnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygnigcia sprawy w - miar¢ mozliwosci niezwtocznie;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania sprawy;

4) powiadomienia na pismie o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy i przyczynach
uzasadniajacych zwloke;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnigé.

2. Interesanci winni uzyska¢ informacje¢ odpowiednio w  formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej, stosownie do formy zgloszenia.

Rozdziat 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 43.
I. Wéjt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,
2) jako kierownik urzgdu i zwierzchnik stuzbowy w  stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. W przypadku nieobecnosci wdjta dokumenty podpisuje sekretarz  zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez wéjta.
3. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do podpisywania w  jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
4. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg kopie swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.
5. Pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja;
1) pisma w  sprawach dotyczacych dziatalnosci stanowisk a  nie zastrzezonych
do wtasciwosci wdjta,
2) decyzje, zaswiadczenia, postanowienia w  indywidualnych sprawach z  zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznien udzielonych przez wajta.
3) Pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno -kancelaryjnym i inne
o podobnym charakterze podpisujg pracownicy stanowisk zgodnie z ustalonym przez
wdjta zakresem czynnosci.
Rozdzial 10.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 44.
1. Wéjt sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzor nad wszystkimi  zatrudnionymi
pracownikami urzedu.
2. Kontrolg wewnetrzng w urzedzie sprawuje w  zakresie uprawnien:
1) wojt;
2) sekretarz;
3) skarbnik;
3. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez pracownika samorzadowego,
wzglednie okreslonych spraw.

4. Celem kontroli jest:
1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i  legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkdw;
2) doskonalenie metod pracy urzedu oraz jednostek organizacyjnych.
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5. System kontroli wewngtrznej obejmuje kontrole wstepng i biezaca.
6. Kontrola wstepna polega w szczegdlnosci na:

1) ocenie pod wzgledem zgodnodci z prawem projektéw uméw, porozumien, uchwat
rady i innych dokumentow,

2) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem, celowosci i legalnosci projekiéw umoéw,
porozumien i innych dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu.

7. Kontrola biezaca polega w szczeg6lnosci na:

1) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania wydatku ze Srodkéw publicznych oraz ocenie celowosci i gospodarnosci
sposobu  wykonania okreslonego zadania przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ tego zadania,

2) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonania wydatku oraz ocenie celowodci i gospodarnosci realizowanego zadania
przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong.

§ 45.
Skarbnik w  zakresie przyznawanych przez wdjta petnomocnictw wykonuje kontrole
w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia dzialalnosci
finansowej .
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