Zatacznik do zarzadzenia Nr IV/ 248 /2016
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 16 sierpnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kros$cienku Wyznym

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kros$cienko Wyzne zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne — zwanego
dalej ,,Urzedem”, a w szczegdlnosci:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) strukturg organizacyjng Urzedu;
3) zasady kierowania Urzedem;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegodlnych referatow i stanowisk pracy;
5) zasady podpisywania korespondenciji;
6) organizacje dziatalno$ci kontrolne;j.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kroscienko Wyzne;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kros$cienko Wyzne;

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy Kroscienko Wyzne, Zastepce Wojta Gminy
Kroscienko Wyzne, Sekretarza Gminy Kroscienko Wyzne, Skarbnika Gminy Kroscienko
Wyzne oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Kroscienko Wyzne.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kroscienko Wyzne, ul. Poludniowa 9.
3. Urzad jest czynny w dniach roboczych:

a) poniedzialek: 8°°-16%,

b) wtorek — pigtek: 7°°-15%,
4. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
5. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

N



§4
Urzad realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajace z ustaw;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okres§lone statutem, uchwatami i zarzagdzeniami.

§5

1. Przy zalatwianiu spraw Urzad stosuje postanowienia ustawy - Kodeks postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych, Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

3. Sprawy dotyczace porzadku oraz dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§6
Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Gminy.

§7
1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnos$cia.
3. Podstawowg forma informowania obywateli o dziatalno$ci Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;.

§8
Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§9
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:



L
2.
3.
1)

2)

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie — na postawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu gminy oraz realizacja innych
obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa 1 aktow prawnych organow
gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze gminys;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢gpnego do wgladu w siedzibie Urzedu;

7) wykonywania prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywania akt do archiwow;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10
W Urzedzie tworzy si¢ referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
W sktad Urzedu wchodza:
Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich, postugujacy sie
oznaczeniem WSOA, w skifad ktorego wchodza stanowiska:
a) do spraw obshugi sekretariatu i archiwum zaktadowego (WSOA.1.),
b) do spraw obstugi organow gminy (WSOA.11.),
c) do spraw obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego
(WSOA.IIL);
d) pracownikoéw obstugi:
- konserwator, palacz c.o.,
- robotnik gospodarczy,
- robotnik gospodarczy, goniec,
- animator sportu;
Referat Finansowo-Budzetowy, postugujacy si¢ 0znaczeniem WSFK, w sklad ktorego
wchodzg stanowiska:



3)

4)

5)
6)
7)

a) do spraw ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej (WSFK.I.),

b) do spraw wydatkow budzetowych (WSFK.IL.),

c) do spraw dochodéw budzetowych, podatku od $rodkow transportowych oraz podatku
od o0s6b prawnych (WSFK.I11.),

d) do spraw obstugi kasowej (WSFK.IV.),

e) do spraw podatkow od 0sob fizycznych oraz ewidencji srodkow trwatych (WSFK.V.),

f) do spraw ewidencji pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) i podatku VAT
(WSFK.VL.),

g) do spraw podatkow od 0sob fizycznych (WSFK.VIL.);

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Rozwoju Gminy, postugujacy sig

oznaczeniem WGOS, w sklad ktorego wchodza stanowiska:

a) do spraw budownictwa, inwestycji oraz zagospodarowania przestrzennego (WGOS.1.),

b) do spraw drogownictwa, rolnictwa i funduszy pomocowych (WGOS.IL.),

¢) do spraw ochrony $rodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku (WGOS.IIL),

d) do spraw o$wiaty, zamowien publicznych i gospodarki komunalnej (WGOS.IV.);

Urzad Stanu Cywilnego, w sklad ktérego wchodzi Kierownik, ktory postuguje sie

oznaczeniem WGUSC;

Radca prawny, ktory postuguje si¢ oznaczeniem WRP.

Stanowisko pracy do spraw BHP, ktére postuguje si¢ oznaczeniem WBHP;

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktory postuguje sie¢ oznaczeniem

WGIN.

§ 11

Referaty i stanowiska pracy tworzy i likwiduje Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 12

Strukture organizacyjng Urzedu okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 13

Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci;

stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

podzialu zadah pomigdzy kierownictwo urzedu, referaty i1 stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.



§ 14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania oraz do sumiennego
i starannego wykonywania polecen przetozonych.

§ 15
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow obowigzani
sg shuzy¢ gminie 1 panstwu.

§ 16
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
zZ przepisami ustawy - Prawo zamoéwien publicznych.

§ 17
1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
2. Sekretarz 1 Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
1 sprawuja nadzor nad nimi.
3. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika okresla
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 18
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez referaty i stanowiska pracy.
2. Szczegotowe zasady kontroli w Urzedzie okresla zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 19
Referaty 1 stanowiska pracy realizujagc zadania wynikajace z przepisOw prawa
i regulamindw sa zobowigzane do wspoldziatania w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 20
Do zadan Wojta nalezy w szczegdInosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;



3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobeC wszystkich pracownikow
Urzedu;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty i stanowiska pracy;

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w celu uzgadniania
wspoéldziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie sporoOw w zakresie dotyczacym podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanic majgtkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika oraz pracownikow Urzedu, upowaznionych przez Wojta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) ogdlny nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych
i stosowania przepisoOw - Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

12) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy.

§21
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Wojta w czasie jego nicobecnosci;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
W ramach udzielonego upowaznienia;
3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta.

§ 22
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie propozycji zmian organizacji Urzedu;

2) opracowywanie projektow podziatu na referaty i stanowiska pracy oraz opracowywanie
zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy;

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz wykorzystaniem czasu pracy przez
pracownikow, prowadzenie spraw osobowych i spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

4) pehienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu;

5) koordynowanie dziatalno$ci referatow i stanowisk w Urzedzie oraz nadzor nad tokiem
i terminowos$cia zatatwianych spraw;

6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, w tym
obsady kadrowej;

7) zapewnienie statej obstugi sekretariatu;



8) nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen
Wojta oraz za biezace, wlasciwe i terminowe przygotowanie materialdw na sesje Rady;

9) prowadzanie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie oraz
pracownikow zatrudnionych jako kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wspoéldziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy i ich organami wykonawczymi,
udzielanie im pomocy w organizowaniu zebran mieszkancow i realizacji podjetych na
nich uchwat;

11) przekazywanie informacji, sprawozdan stuzbom statystyki publicznej oraz udziat
w badaniach statystycznych;

12) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych
i 0 dostepie do informacji publicznej;

13) wspoldziatanie z urzedem pracy w zakresie ograniczania bezrobocia na obszarze gminy,

14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

15) dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnos$ci
zwigzanych z zabezpieczeniem przed kradzieza, wlamaniem itp.;

16) planowanie, koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem
srodkow trwalych;

17) planowanie kosztow utrzymania Urzedu i nadzorowanie rozliczenia wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy;

18) gromadzenie i uzupetnianie zbioru aktow normatywnych;

19) prowadzenie okresowych kontroli podlegtych pracownikoéw w zakresie rzetelnoSci
I terminowosci zalatwiania spraw, zgodnic z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow;

20) organizowanie wspolpracy z innymi jednostkami samorzgddéw oraz organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie Gminy;

21) podejmowanie czynno$ci i nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, spisami
i referendami;

22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.

2. Szczegbdlowe obowigzki i zadania okresli zakres czynnosci opracowany przez Woijta.

§ 23
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
1 dyspozycji srodkami pienigznymi,

2) nadzor realizacji budzetu Gminy poprzez wstgpng kontrole zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentacji z nimi
zwigzanych;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

4) wspoélidziatanie w opracowywaniu budzetu Gminy;

5) prowadzenie biezacej analizy realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych
i przedktadanie Wojtowi informacji w tym zakresie;



6) opracowywanie analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i zglaszanie w tym
przedmiocie wnioskow do Wojta;

7) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Gminy;

8) nadzorowanie sposobu realizacji uprawnien jednostek pomocniczych Gminy do
prowadzenia gospodarki finansowej w ramach budzetu Gminy;

9) czuwanie nad przestrzeganiem ustalonych przez Radg szczegdlowych zasad i trybu
umarzania lub udzielania innych ulg w splacaniu wierzytelnosci z tytulu naleznosci
pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w tym obiegu dokumentow ksiegowych;

11) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;

12) wnioskowanie o dokonywanie zmian personalnych w kierowanej komoérce oraz tworzenie
warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

13) przeprowadzenie lub wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

2. Szczegbdlowe obowigzki 1 zadania okresli zakres czynno$ci opracowany przez Woijta.

Rozdzial VI
ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATU
ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJINEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

§ 24
1. Pracami Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich Kieruje
Sekretarz.
2. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw
Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie wyboréw do Sejmu i Senatu, wyborow Prezydenta RP, wyborow do
rady gminy, powiatu i sejmiku wojewodztwa podkarpackiego oraz udzielanie pomocy
komisjom wyborczym;

2) organizowanie referendow oraz konsultacji z mieszkancami gminy;

3) organizowanie wyborow do organéw jednostek pomocniczych (sotectw);

4) obstuga kancelaryjno-biurowa, organizacyjno-techniczna Rady oraz jej Komisji -
przygotowywanie posiedzen;

5) organizowanie procesu przekazywania do realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do publicznego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) wspOlpracowanie z jednostkami pomocniczymi gminy i ich organami wykonawczymi,
udzielanie im pomocy w organizowaniu zebran mieszkancow i realizacji podjetych na
nich uchwat;



8) zapewnienie prawidlowego i terminowego zalatwiania wnioskow 1 interpelacji
radnych oraz skarg i wnioskow mieszkancéw gminy;
9) prowadzenie spraw z zakresu informacji publicznej;

10) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) gromadzenie  akt gminnych  jednostek  organizacyjnych,  prowadzenie,
ewidencjonowanie i ochrona dokumentéw oraz przekazywanie ich do wilasciwego
archiwum;

13) przekazywanie informacji i sprawozdan stuzbom statystyki publicznej oraz udzial
w badaniach statystycznych;

14) koordynowanie dziatan zwigzanych ze stosowaniem w Urzedzie przepisow ustawy
0 ochronie danych osobowych;

15) organizowanie zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, roboét
publicznych 1 prac spotecznie uzytecznych finansowych przy udziale s$rodkow
z funduszu pracy;

16) wspoéldziatanie z Urzedem Pracy w zakresie ograniczenia bezrobocia na obszarze
Gminy;

17) organizowanie obstugi prawnej Gminy;

18) przygotowywanie procedury konkursowej na stanowiska urzgdnicze;

19) wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

20) wspoétdziatanie z policja w zakresie utrzymania i bezpieczenstwa publicznego na
terenie Gminy;

21) wspoéidziatanie w przeciwdziataniu narkomanii;

22) organizowanie i wspoltdziatanie w tworzeniu Biuletynu Informacji Publicznej;

23) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, dokumentacji stanowiska
kierowania wdjta, planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, dokumentacji stalego dyzuru wojta, dokumentacji akcji kurierskiej
i innych wymaganych dokumentéw, dotyczacych przygotowan obronnych panstwa,

24) organizowanie i przygotowanie do dzialania zespotow zadaniowych utworzonych
w urzedzie gminy do realizacji zadan obronnych;

25) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

26) planowanie $wiadczeh na rzecz obrony oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z naktadaniem obowigzku $§wiadczen 1 ich realizacja;

27) udziat w przygotowaniu i prowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez wodjta gminy zadan szefa
obrony cywilnej gminy, okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegoélowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin;

29) prowadzenie gminnego magazynu sprz¢tu obrony cywilnej oraz gminnego magazynu
przeciwpowodziowego;

30) planowanie potrzeb materialowych i $rodkéw finansowych na realizacje zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez wdjta gminy zadan organu
zarzagdzania kryzysowego wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym,

32) obstuga posiedzen gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

33) organizowanie pracy gminnego centrum zarzadzania kryzysowego w sytuacjach
kryzysowych;

34) wspoélpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej 1 innymi organizacjami
w zakresie zapobiegania skutkom klesk zywiotowych i ich usuwania;

35) wspoélpraca z jednostkami OSP w sprawach dotyczacych planowania i realizacji
wydatkow z budzetu gminy zwigzanych z funkcjonowaniem OSP;

36) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych w urzedzie gminy;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

38) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Spolecznej dziatajgcej przy Samodzielnym
Publicznym Gminnym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Kroscienku Wyznym.

Rozdzial VII
ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATU FINANSOWO-BUDZETOWEGO

§ 25
1. Pracami Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje Skarbnik.
2. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie  projektu  procedury uchwalania  budzetu oraz rodzaju
1 szczegdlowosci materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu
Gminy;

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem i likwidacja
gminnych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych i srodkéw specjalnych;

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

4) przygotowywanie  projektobw  uchwal  zmieniajacych  uchwal¢  budzetows
w ciggu roku;

5) okreslanie mozliwosci zaciggania przez Gming kredytow i pozyczek;

6) czuwanie nad przestrzeganiem w toku wykonywania budzetu Gminy zasad gospodarki
finansowej, a takze nie dopuszczanie do naruszen dyscypliny finanséw publicznych;

7) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I potrocze
roku budzetowego;

8) przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy oraz
informacji o stanie mienia komunalnego,

9) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej z zakresu spraw
finansowych;

10) naliczanie, pobieranie podatkéw i oplat lokalnych stanowigcych dochod budzetu
Gminy;
11) realizowanie dochodéw Gminy, ktore na podstawie odrgbnych przepisow pobierane sg

przez Urzad Skarbowy oraz biezaca wspotpraca z tym urzedem;
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12) przyjmowanie i przekazywanie dotacji na zadania realizowane na podstawie
porozumien Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami
administracji rzadowej;

13) przygotowywanie decyzji zwigzanych z udzielaniem ulg, zwalnianiem, odraczaniem
1 umarzaniem, rozkladaniem na raty w zakresie podatkow i optat stanowigcych dochod
Gminy;

14) przeprowadzanie kontroli podatkoweyj;

15) realizowanie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek ochrony
przeciwpozarowej (OSP);

16) realizowanie otrzymanej przez Gming subwencji ogdlnej, a takze dotacji celowych na
finansowanie lub dofinansowanie okreslonych w odrebnych przepisach zadan
wlasnych Gminy, w tym w zakresie pomocy spolecznej i wyptacania dodatkoéw
mieszkaniowych;

17) prowadzenie ksiag rachunkowych i obstugi kasowej;

18) okresowe ustalanie i sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw 1 pasywow;

19) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji finansowej;

20) dochodzenie naleznosci pienigznych Gminy w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz w drodze czynnosci wykonywanych przez komornikoéw
dziatajacych przy sadach powszechnych;

21) wspolpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa w zakresie opracowywania informacji
o realizacji budzetu i gospodarki finansowe;j;

22) wykonywanie zadan platnika podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz skladek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

23) opracowywanie okresowych analiz i innych materialdéw o sytuacji finansowej Gminy,
zagrozeniach i realizacji zadan gospodarczych;

24) prowadzenie kontroli finansowej w urz¢dzie oraz jednostkach organizacyjnych
1 budzetowych Gminy zgodnie z ustawowym planem kontroli i wedlug procedury
ustalonej przez Woita,

25) wykonywanie zestawien zaangazowania wydatkow budzetowych w roku biezagcym
oraz planowanie zaangazowania w latach przysztych;

26) wykonywanie zestawien zaangazowania srodkow z funduszy pomocowych.

Rozdzial VIII
ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATU OCHRONY SRODOWISKA,
GOSPODARKI KOMUNALNEJ | ROZWOJU GMINY

§ 26
1. Bezposredni nadzor nad sprawami Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej
i Rozwoju Gminy sprawuje Woit.
2. Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalne;j
I Rozwoju Gminy nalezy w szczegolnosci:
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1) sporzadzanie i zmiana projektow planu zagospodarowania przestrzennego;

2) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego;

3) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;

4) planowanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji dla inwestycji, organizowanie
nadzoru inwestorskiego, odbioru inwestycji i ich koncowego rozliczenia;

5) wspoldziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie remontow obiektow
szkolnych;

6) sprawowanie nadzoru nad szkotami w zakresie posiadanych uprawnien organu
prowadzacego 1 nadanych przepisami szczeg6Inymi;

7) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot;

8) wspolpraca z Kuratorem O$wiaty w zakresie nadzoru merytorycznego;

9) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zmian stanu faktycznego
1 prawnego odnoszacych si¢ do przedsigbiorcy i1 dziatalnosci gospodarczej, a takze
wydawanie za§wiadczen o wpisie lub wykresleniu z ewidencji;

10) udzielanie zamoéwien publicznych — wyboér trybu zamdwienia, przygotowywanie
specyfikacji, opracowywanie projektow umow w sprawach zamowien publicznych;

11) prowadzenia gospodarki komunalnej Gminy;

12) analiza wysokosci cen i optat za ushugi komunalne o charakterze uzytecznosci
publicznej oraz z tytulu korzystania z obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej;

13) wydawanie i cofanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewdz os6b na obszarze
Gminy, a tym takze na zarobkowy przewo6z taksdéwkami;

14) analizowanie i sktadanie propozycji w zakresie ustalenia liczby punkéw sprzedazy
napojow zawierajagcych powyzej 4,5% alkoholu oraz okreslenie zasad usytuowania
miejsc sprzedazy napojow alkoholowych 1 warunkow sprzedazy tych napojow na
terenie Gminy;

15) wspoldziatanie z Gminng Komisja Przeciwdziatania i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

16) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

17) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z pelieniem przez Wojta funkcji zarzadcy
drég gminnych;

18) opracowywanie uproszczonych planow urzadzania lasow nalezacych do Gminy
i wykonywanie zawartych w tych planach zadan;

19) przeprowadzanie scalania oraz zamiany gruntow;

20) opracowywanie i realizacja programu ochrony przyrody i ochrony gruntow rolnych
i lesnych, rekultywacji i gospodarki wodnej;

21) podejmowanie czynno$ci w zakresie ustanawiania i usytuowania parkow na obszarze
Gminy oraz uzgadnianie mozliwosci tworzenia form ochrony przyrody;

22) nadzorowanie i wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie
i pobieranie optat z tego tytutu;

23) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie Srodowiska,
a takze skladanie wnioskdw o przeprowadzanie kontroli przez Panstwowa Inspekcje
Ochrony Srodowiska;
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24) wymierzanie kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska w zakres
nalezagcym do kompetencji Gminy;

25) podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne i przepisow wydanych
na jej podstawie;

26) opiniowanie i uzgadnianie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

27) organizowanie zwalczania choréb zakaznych zwierzat i ochrona zwierzat;

28) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne;

29) zawiadamianie o zagrozeniach upraw roslin ze strony szkodliwych organizmows;

30) inicjowanie przedsiewzig¢ na rzecz wzrostu produkcji rolnej i wspoldziatanie
Z osrodkami doradztwa rolniczego;

31) wspotdziatanie z jednostkami ubezpieczen spotecznych w zakresie $wiadczen dla
rolnikow oraz wydawanie zaswiadczen o okresach ubezpieczen obowigzkowych
i zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

32) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

33) naliczanie i pobieranie oplat za wywoz i utylizacje nieczystosci stalych z terenu
Gminy;

34) podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych, zagranicznych i krajowych;

35) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg Gminy, a w szczegdlnosci:
a) wykorzystanie prasy lokalnej i rozgto$ni radiowych,
b) wykorzystanie internatu,
C) przygotowanie materialdow informacyjnych w postaci folderéw, katalogdw itp.;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym dla
uczniow;

37) wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie oswiaty na szczeblu
organu prowadzacego;

38) sprawowanie opieki nad dziatalnoscig kulturalna;

39) realizowanie zadan nalezacych do Gminy w zakresie Kkultury fizycznej,
w szczegoOInosci poprzez:
a) organizowanie zaje¢, zawodow i1 imprez sportowo-rekreacyjnych,
b) popularyzowanie walorow rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkow

materialno-technicznych do jej rozwoju,

c) tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej.

Rozdzial IX
URZAD STANU CYWILNEGO

§ 27
1. Pracami Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan i kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze
spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny osob;
2) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego;
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3) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie;
4) prowadzenie ewidencji ludnos$ci i przechowywanie dokumentéw ewidencji;
5) przyjmowanie zgloszen meldunkowych 1 wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;
6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,
7) wydawanie po$wiadczen i zaswiadczen meldunkowych;
8) prowadzenie archiwum oraz przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum
Panstwowego;
9) prowadzenie rejestru wyborcow;
10) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach
i referendach;
11) wykonywanie innych czynnos$ci okreslonych w ustawach — Kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz ustawie o zmianie imienia i nazwiska.

Rozdzial X
RADCA PRAWNY

§ 28

Do zadan radcy prawnego nalezy prowadzenie spraw prawnych Urzedu, a W szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania obowigzujacego
prawa;

2) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym i nowych przepisach
z zakresu dziatalnos$ci Urzedu,

3) wystepowanie w charakterze pelmomocnika Urzedu w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw, uchwal Rady oraz aktow
normatywnych wydawanych przez Wojta oraz wspOtpraca w tym zakresie z komérkami
organizacyjnymi Urzedu;

5) wykonywanie innych zadan z zakresu dzialalno$ci Urzedu zleconych przez Wobita,
niewykraczajacych poza zakres pomocy prawne;j.

Rozdzial XI
STANOWISKO PRACY DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 29
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw bhp nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie bezpieczenstwa i poprawy
warunkow pracy w Urzedzie;
2) przeprowadzanie kontroli okresowych i oceny dziatalnosci w zakresie wykonywania
obowigzkéw w dziedzinie bhp, przygotowanie wnioskéw pokontrolnych oraz biezace
informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach;
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3) organizowanie i prowadzenie szkolen bhp;

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy;

5) uczestniczenie w pracach powotlanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bhp.

. Szczegbdlowy zakres zadan i czynnosci dla stanowiska pracy do spraw bhp ustala Woijt

w oparciu o rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Rozdzial XII
PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 30

. Zakres zadan i1 obowigzkow pelomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okresla

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

1 odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania

przepisdOw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.

. Do zadan pelnomocnika w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienic ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informaciji;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie, ktore posiadaja
uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) wspdlpraca ze stuzbami odpowiedzialnymi za zapewnienie bezpieczenstwa panstwa.
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Rozdzial XIII
WSPOLNE ZADANIA REFERATOW I STANOWISK

§31
Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) przygotowywanie materiatow oraz przedkiadanie informacji na posiedzenia Rady,
Komisji Rady 1 Wojtowi;
2) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;
3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
4) wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
5) przechowywanie akt spraw;
6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;
8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta;
10) wspoldziatanie w zakresie przestrzegania ustawy - Prawo zamowien publicznych;
11) przygotowywanie i terminowe przekazywanie materiatow do archiwum zaktadowego;
12) przygotowywanie materialtdbw niezbednych do zamieszczenia na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej;
13) ochrona informacji niejawnych;
14) ochrona danych osobowych;
15) promowanie wizerunku Gminy poprzez publikacje prasowe i kontakty z mediami;
16) podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskanie $rodkéw finansowych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;
17) udzial w realizacji zadan z zakresu przygotowan obronnych panstwa, obrony cywilnej
I zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego okresla zakres upowaznien do podpisywania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.

§ 33
1. Wykazy obowigzkéw poszczegodlnych pracownikow Urzedu zawieraja zakresy czynnosci
tych pracownikow.
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2. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy, ich zastepcoOw wyznacza bezposredni
przetozony.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzgdu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

§ 34
Podpisywanie dokumentow ksiggowych reguluje obowigzujaca w Urzedzie instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych.

§ 35
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godz. od 13%-16%.

§ 36
Szczegbdlowa organizacje 1 porzadek pracy poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy oraz
zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy i1 pracownika samorzadowego okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 37
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 38

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902);

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.);

4) uchwaty NR VI11/51/2003 Rady Gminy Kros$cienko Wyzne z dnia 30 czerwca 2003 r.
w sprawie uchwalenia statutu Gminy Kros$cienko Wyzne (Dz. Urz. Woj. Podkarpackiego
Nr 82, poz. 1459 z p6zn. zm.);

5) ustaw szczegdlnych.



