Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/W/2016
Wojta Gminy Tuszéw Narodowy z dnia 23 stycznia 2016 roku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Tuszowie Narodowym, zwany dale;

Regulaminem, okresla:

1. Zadania Urzedu,

2. Zasady kierowania Urzedem;

3. Organizacje Urzedu, zakres dzialania referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

4. Zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumentow, zatatwianie skarg

1 wnioskow;

Zasady postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego;

Organizacje dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie;

7. Postanowienia koncowe.
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§2

Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515).

2. Statutu Gminy Tuszow Narodowy.

3. Niniejszego regulaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tuszéw Narodowy,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Tuszé6w Narodowy,

3. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tuszédw Narodowy,

4. Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumieé Zastepce
Wojta Gminy Tuszow Narodowy, Sekretarza Gminy Tuszéw Narodowy,
Skarbnika Gminy Tuszéw Narodowy,

5. Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Tuszéw Narodowy.



§4

Urzad zapewnia warunki nalezytego wykonania okreslonych ustawami:

I
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Zadan wiasnych wynikajacych z ustawy;

Zadan zleconych z mocy ustaw;

Zadan powierzonych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej lub samorzadowej;

Wynikajacych z porozumien zawartych miedzy gmina, a jednostkami
samorzadu terytorialnego;

Zadan pozostatych wynikajacych ze Statutu oraz Uchwal i Zarzadzen
Organow Gminy.

§5

Urzad Gminy Tuszéw Narodowy zwany dalej Urzedem jest jednostka
budzetowa i organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje
zadania z zakresu administracji publiczne;.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Tuszow Narodowy.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Kierownikiem Urzgdu jest Wojt Gminy.

Struktur¢ Organizacyjna Urzedu przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu

§6

Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki w godzinach od 8.00
do 16.00, od wtorku do pigtku w godzinach 7.00-15.00.

1.

1.

2.

§7

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélowe stanowig inacze;.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gminy.

Zasady Kklasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt reguluje odrebna
instrukcja.



ROZDZIAL 11
ZADANIA URZEDU

§8

1. Podstawowym zadaniem Urzgdu jest zapewnienie pomocy organom
Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej, oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdw Gminy,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
1 posiedzen jej Komisji,

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

7) realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.
§9

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;j,

7) podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty
1 samodzielne stanowiska pracy,

8) koordynacji i wspoldziatania.
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§ 10

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania
oraz do przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie Etyki i Standardach
Obstugi Klienta przyjetych odrebnym Zarzagdzeniem Wojta.

§11

I. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przyjetymi Zarzadzeniami Wojta, odrebnymi uregulowaniami
i przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§12

I. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktorej celem
jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Kontrola wewngtrzna Urzedu dotyczy realizacji obowiazkéw wynikajacych
z zakresu zadan przydzielonych poszczegdlnym pracownikom Urzedu.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§13

1. Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikow Urzedu.

2. Wojt moze upowazni¢ Z-ce Wojta lub Sekretarza do wykonywania uprawnien
zwierzchnika  stuzbowego w stosunku do pracownikow  Urzedu
i Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

3. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu
okreslonych spraw Gminy.

4. Prawa 1 obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz porzadek w procesie
pracy okresla Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia ustalajacego Regulamin
Pracy.

5. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.
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6. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz
polecen stuzbowych.

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta zwiazane
z nawigzaniem, rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy
Rady Gminy, a pozostale czynnosci Sekretarz Gminy 2z tym,
ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

§ 14

1. Wojt sprawuje Urzad przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy
1 Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed Wojtem
za realizacje swoich zadan.

2. Referatami zarzadzaja kierownicy, w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg bezposrednio
podporzadkowani Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§15

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Tuszéw Narodowy
sprawowany jest przez Wojta Gminy przy pomocy Zastepcy Woijta

lub Sekretarza Gminy.
§ 16

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wéjt Gminy
2) Zastepca Wojta Gminy
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
6) Kierownik Referatu Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Funduszy.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska samodzielne ds.:

1) Rolnictwa, lesnictwa, gospodarki gruntami,

2) Geodezyjnych, zagospodarowania przestrzennego,

3) Gospodarki odpadami komunalnymi,

4) Radca prawny,

5) Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych

6) Pelnomocnik wojta gminy ds. ochrony informacji niejawnych.
3. W Urzedzie tworzy sig stanowiska doradcow Wojta ds.:

1) Oswiaty.
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§17

1. Pracownicy Urzedu zatrudniani na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym stosownie do kryteriow okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony, zwany oceniajacym zgodnie
z aktualng strukturg organizacyjna stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Ocena o ktérej mowa w ust. 2 sporzadzana jest na pismie co najmniej raz
na dwa lata.

§18

Zakres zadan Wojta Gminy.

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Powolywanie oraz odwotywanie w drodze zarzadzenia Zastgpcy Wojta.

3. Wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwotanie
Skarbnika Gminy.

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych
funkcjonujacych w strukturze Gminy Tuszéw Narodowy.

5. Przedkladanie Radzie Gminy projektu budzetu, ogtlaszanie uchwaly
budzetowej, sprawozdan z jej wykonania oraz nadzorowanie realizacji
budzetu Gminy i gospodarki finansowej Gminy.

6. Zarzadzanie mieniem komunalnym.

7. Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat i sprawozdan z realizacji
podjetych uchwal.

8. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania, wnioski radnych.

9. Przedktadanie Uchwal Rady Gminy Wojewodzie w ciggu 7 dni od ich
podjecia.

10.Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

11.Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu wojta
decyzji o ktorych mowa w pkt. 10.

12. Udzielanie pelnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom
jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej.

13.Nadzorowanie realizacji zadan zleconych przez organy administracji
rzedowej 1 samorzadowe].

14.Okresowe zwolywanie narad z udzialem Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, zastepcy wojta, Kierownikow  Referatow 1 Jednostek

Organizacyjnych Gminy.
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I5.Podejmowanie i inspirowanie dziatan w sprawach publicznych ktére nie s
zastrzezone dla innych podmiotéw.
16.Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym i o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze]j od pracownikow samorzadowych.
17.Wykonywanie obowigzkéw szefa: obrony cywilnej oraz komitetu
przeciwpowodziowego dziatajgcych na terenie Gminy.
18.Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych.
19.Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzenia, pisma okélne,
itp.)
20.Powolywanie specjalnych Komisji do wykonywania okreslonego zadania
bedacego w kompetencji Urzedu lub zleconego Urzedowi do wykonania.
21.Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej.
22.Nadzor nad obstuga prawng Urzedu.
23.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
2) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
4) Kierownika Referatu Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Funduszy,
5) Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy,
6) Jednoosobowych stanowisk pracy:
a) d.s. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki gruntami,
b) ds. geodezji i zagospodarowania przestrzennego,
c) ds. prawno - organizacyjnych,
d) doradca ds. oswiaty,
e) radca prawny,
f) gminny komendant OSP.
24 Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta
przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy.

§19

Do zakresu zadan Zastepcy Wajta nalezy:

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$é Wojta.
Petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

Zarzadzanie projektami dofinansowanymi z srodkéw unijnych i krajowych.
Inicjowanie rozwigzan stuzacych usprawnieniu funkcjonowania Urzedu.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienie wojta.
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§ 20

Zakres zadan Sekretarza Gminy

1. Kierowanie referatem organizacyjnym.

2. Bezposredni nadzér nad jednoosobowym stanowiskiem ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

3. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy.

4. Wykonywanie w stosunku do Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie
z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

5. Do zadan Sekretarza w szczegolnosci nalezy:

1) Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne referaty i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

2) Opracowywanie projektow aktow regulujacych struktury 1 zasady pracy
Urzedu.

3) Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zatatwiania
spraw Interesantow.

4) Nadzorowanie przestrzegania zasad dyscypliny pracy pracownikow Urzedu.

5) Inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikoéw samorzadowych.

6) Dbanie o rozwoéj pracownikow poprzez analiz¢ potrzeb szkoleniowych,
tworzenie i wdrazanie programu szkolen oraz nadzor nad szkoleniami
(szkolenia zewnetrzne, wewnetrzne 1 kaskadowe),

7) Przedktadanie Wojtowi propozycji dot. usprawnienia pracy Urzedu.

8) Koordynacja spraw zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego, do samorzadu terytorialnego
i referendum oraz spisami.

9) Nadzor w zakresie spraw kadrowych.

10) Nadzoér nad realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii.

11) Nadzorowanie materiatéw przygotowanych pod obrady sesji Rady Gminy.

12) Nadzorowanie nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w
Urzedzie.

13) Podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Woijta.

14) Nadzorowanie kentroli wewnetrznej ckreslonej w procedurach kontroli
dla Urzedu Gminy Tuszéw Narodowy.

15) Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta Gminy.

§ 21
Zakres zadan Skarbnika Gminy
1. Skarbnik Gminy jest gldownym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu 1 Finansow.
3. Do zadan Skarbnika w szczego6lnosci nalezy:

.
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1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci:
a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
c) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2) Przygotowanie projektu budzetu Gminy.

3) Nadzorowanie realizacji budzetu Gminy.

4) Kontrasygnatowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienigznych i udzielanie innym osobom upowaznien
do dokonywania kontrasygnaty.

5) Informowanie Rady Gminy oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty
wzglednie sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowad.

6) Zapewnienie sporzadzania prawidlowe]j sprawozdawczosci budzetowe;j.

7) Realizowanie na biezaco przepisow ustawy o finansach publicznych,
o dochodach gmin, o podatkach i wptatach lokalnych oraz optacie
skarbowe;.

8) Wspoipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
Urzgdem Wojewddzkim, Bankiem wykonujacym obstuge kasowa.

9) Nadzor nad prawidlowym wymiarem podatkéw i optat lokalnych.

10) Akceptowanie propozycji decyzji o ulgach w podatkach i wplatach

ustawowych podejmowanych przez Wojta.

11) Pomoc publiczna i pomoc de minimis z zakresu podatkéw i naleznosci

podatkowych.

12) Podejmowanie decyzji w sprawach podatkowych z upowaznienia Woéjta na

zasadach okreslonych odrebnie.

13) Nadzér nad planowaniem i finansowym wykonywaniem zadan przez

jednostki organizacyjne Gminy.

14) Analiza plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy.

15) Opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej Gminy.

16) Opracowywanie wnioskow kredytowych.

17) Opracowywanie dtugoletnich prognoz splaty zadluzenia.

18) Opracowywanie i przedkladanie Radzie Gminy informacji z wykonania

budzetu Gminy 1 jednostek podleglych.

19) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woijta

w zakresie zmian w budzecie Gminy.

20) Prowadzenie ewidencji majatku komunalnego.

21) Prowadzenie odpowiednie] strategii finansowej przynoszacej wymierne

korzysci dla Gminy.

22) Realizacja zadan z zakresu kontroli wewnetrznej i zarzadcze].

23) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym przez Wojta.

24) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy dotyczacych

gospodarki finansowej Gminy.
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§ 22

Zakres zadan zastepcey kierownika USC

1) Prowadzenie rejestru stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu
cywilnego na podstawie:

a) przyjmowania o§wiadczen o urodzeniu dziecka

b) przyjmowania oswiadczen o wstapienie w zwigzek malzenski

¢) przyjmowania oswiadczen o zgonie

2) Przyjmowanie oswiadczen o :

a) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, wydawanie
zgody na zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie
matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

b) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do Sadu w
sprawie mozliwosci lub niemozliwo$¢ zawarcia matzenstwa,

c) wyborze nazwiska jakie nosi¢ beda matzonkowie i dzieci zrodzone z
tego malzenstwa,

d) wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

f) uznaniu dziecka,

g) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

1) wyborze imion dziecka,

j) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

3) Wpisywanie tresci aktu cywilnego sporzadzonego za granica do rejestru.

4) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica.

5) Prowadzenie korespondencji konsularne;j.

6) Wpisywanie postanowien sadowych o ustaleniu tresci aktu cywilnego,
wyrokow rozwodowych, zaprzeczeniu ojcostwa, uznaniu za zmartego,
przysposobieniu dziecka, adopcji anonimowej, biezaca aktualizacja ksiag
stanu cywilnego.

7) Wydawanie decyzji dotyczacych sprostowania oczywistego btedu
pisarskiego w akcie stanu cywilnego.

8) Wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego.

9) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku uznania przez
Kierownika USC przedstawionych dewodow za niewystarczajace dia
ustalenia stanu faktycznego.

10) Prowadzenie rejestrow i rejestracja danych w rejestrze PESEL.

11) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
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12) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania lub
zameldowania.

13) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS.

14) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.

15) Sporzadzanie rejestru i zestawien ludnosci do celow wyborczych i na

potrzeb organdéw gminy.

16) Ochrona danych osobowych w prowadzonych rejestrach i systemach
informatycznych.

17) Ustalenie dla jednostek organizacyjnych gminy zadan w zakresie
powszechnego obowiazku obrony.

18) Prowadzenie spraw obronnych w Urzedzie Gminy.

19) Opracowywanie i aktualizacja planéw obronnych.

20) Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

21) Przyjmowanie wnioskéw jednostek wojskowych w sprawie naktadania
obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i ich

realizacja.
22) Organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami

wojskowymi.
ROZDIAL IV

ORGANIZACJA URZEDU, PODZIAL ZADAN POMIEDZY
REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§23

W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny
2. Referat Finansowo — Budzetowy,
3. Referat Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Funduszy.
4. Samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy:
a) z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownik ewidencji ludnosci i
spraw obywatelskich,
b) d.s. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki gruntami,
¢) ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami,
d) ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
e) radca prawny,
f) doradca ds. oswiaty,
g) Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych,
h) Petnomocnik Wéjta Gminy ds. ochrony informacji niejawnych.
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§ 24

. Na czele Referatow stojg Kierownicy.

Funkcj¢ Kierownika Referatu wymienionego w § 23 pkt 1 pelni Sekretarz
Gminy.

Funkcje Kierownika Referatu wymienionego w § 23 pkt 2 pelni Skarbnik
Gminy.

Kierownicy poszczegélnych Referatow z upowaznienia Wojta sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja
bezposredni nadzoér nad nimi.

W Referacie w razie koniecznosci funkcje Zastgpcy Kierownika pelni

wyznaczony przez Wojta pracownik Referatu.
Kierownicy 1 pracownicy samodzielni ponosza odpowiedzialnos¢ przed

Wojtem za realizacje powierzonych zadan.

§ 25

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podzialu referatow dokonuje W¢jt Gminy po konsultacji z wiasciwym

Kierownikiem Referatu.
§ 26

Szczegotowe zakresy czynnosci dla Kierownikdw i stanowisk samodzielnych

przygotowuje Sekretarz Gminy i przedktada do podpisu Wojtowi.
Szczegodtowe zakresy czynnosci dla pracownikow Referatu ustala Kierownik

Referatu i przedktada do podpisu Wojtowi.

§ 27

Graficzng strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 28

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy postuguja sie przy oznakowaniu akt

1 spraw symbolami literowymi:

1) Referat Organizacyjny
a) RG sprawy Rady Gminy,
b) OR sprawy organizacyjne,
c) SO sprawy osobowe, CZ‘



d) OS  sprawy oswiaty,

e) KFS sprawy kultury fizycznej i sportu,

f) AZ sprawy archiwum zaktadowego,

g) ST sprawy pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,

h) BHP sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego :
a) USC sprawy Urzedu Stanu Cywilnego,
b) EL  sprawy obywatelskie, ewidencji ludnosci,
c) DO sprawy dowodow osobistych,
3) Referat Finansowo Budzetowy
a) FBOsprawy oswiaty,
b) FBP sprawy podatkow,
c) FBS pozostate sprawy.
4) Referat Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Funduszy
a) DKPsprawy drog, komunikacji, wspdtpracy z innymi podmiotami,
b) OSGsprawy ochrony $rodowiska, gospodarki komunalne;j,
c) FP  sprawy funduszy pomocowych,
d) ITT  sprawy infrastruktury technicznej, inwestycji,
e) BB sprawy budownictwa.
5) Samodzielne Jednoosobowe Stanowiska Pracy
a) RLG stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki gruntami
b) GGG stanowisko ds. geodezji i zagospodarowania przestrzennego
c) RP stanowisko radcy prawnego
d) DOS doradca wojta ds. oswiaty
f) OSP  Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych.
g) PO Pelnomocnik Wéjta Gminy ds. ochrony informacji niejawnych
h) GO stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
i) DG sprawy dzialalnosci gospodarcze;.

§ 29

1. Do wspdlnych zadan wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy

nalezy:

1) Przygotowanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organow Gminy;,

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych.

3) Przygotowywanie projektéw uchwatl i innych materiatow wyznaczonych
pod obrady Rady Gminy.

4) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji

o realizacji zadan.
A

5) Prowadzenie akt spraw.



6) Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
7) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.
8) Przygotowywanie materiatow do rozpatrzenia skarg 1 wnioskow, udzielanie
wyjasnien.
9) Prowadzenie rejestru przyjmowanych podan mieszkancow.
10) Udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie informacji publiczne;.
11) Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, a w szczegolnosci:
a) wspieranie dziatlan zabezpieczenia logistycznego prowadzonego
w czasie akcji ratowniczej,
b) wspieranie dziatan podczas realizacji zorganizowanej akcji spotecznej
na terenie Gminy.
11) Udziat w realizacji zadan obronnych Gminy.
12) Przestrzeganie przepisow bhp.
13) Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do BIP i na strone
internetowa gminy.

§ 30

Zakres zadan Referatu Organizacyjnego

.W zakresie spraw organizacyjnych.

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, prawidtowe;j
obstugi interesantow oraz kompleksowej informacji.

2) Opracowywanie projektu statutu Gminy i jego nowelizacji, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczenstwa i ich
aktualizacji.

3) Podejmowanie dzialan zmierzajacych do przestrzegania Regulamin Pracy,
utrzymania wymaganej dyscypliny pracy w Urzedzie.

4) Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy.

5) Prowadzenie rejestrow gltownych:

a) skarg i wnioskow,
b) aktéw normatywnych Woijta,
¢) pieczeci urzedowych.

6) Przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie pracownikom pism
wplywajacych do wurzedu, prowadzenie ksigzki pocztowej pism
wychodzacych.

7) Organizowanie przyjmowania interesantdow przez Wojta 1 Sekretarza
Gminy, Przewodniczacego Rady oraz innych czynnosci reprezentacyjnych.

8) Obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy.

9) Prowadzenie zbioru porozumien zadan powierzonych do wykonywania
innym jednostkom.

10) Zapewnienie dostepu obywateli do zbiorow aktow prawa miejscowego.
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11) Obstuga  kancelaryjno-biurowa  przy prowadzonych  wyborach
(samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich, itp.) i referendach oraz
do jednostek pomocniczych Gminy Tuszow Narodowy.

12) Ustalanie potrzeb adaptacji, remontéw oraz konserwacji pomieszczen
zajmowanych przez Urzad.

13) Utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu.

14) Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat z tym zwigzanych we wspélpracy z Referatem Finansowo-
Budzetowym.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w niezbedny
sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP.

17) Prenumerata czasopism, zamawianie — po akceptacji Wojta i konsultacjach
z kierownikami referatow— fachowych ksiazek do uzytku pracownikdéw.

18) Obstuga systemu sieciowego, koordynowanie aktualizowaniem strony
internetowej Gminy.

19) Planowanie i koordynacja realizacji zakupow, sprzgtu informatycznego
oraz licencji na oprogramowanie.

20) Planowanie i nadzér nad realizacjg wdrozen systeméw informatycznych
1 ich udoskonalanie.

21) Zapewnienie serwisu sprzetu komputerowego.

22) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

23) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu.

2. W zakresie kultury

1) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

2) Wspieranie dziatalnosci zwigzanej z rozwojem sportu 1 turystyki,
wspolpraca z Uczniowskimi Klubami Sportowymi, Ludowymi Klubami
Sportowymi.

3) koordynowanie organizacja gminnych imprez w tym o charakterze religijno-
patriotycznym, sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy.

4) Tworzenie i realizacja programéw wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie powierzenia im zadan pozytku publicznego.

3. W zakresie zdrowia

1) Opracowanie ~Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomani oraz nadzér nad
jego realizacjg.

2) Obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

3) Wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi nalezacych do gminy.

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
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4. W zakresie Spraw Kadrowych

1) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w tym: w sprawach zwigzanych z
nawiazaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu, Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych Gminy, nauczycieli klas ,,0”.

2) Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

3) Zapewnienie ~warunkow do  przeprowadzania okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu.

5. W zakresie Rady Gminy, OC i Zarzadzania Kryzysowego.

1) Przygotowywanie materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia Komisji.

2) Organizowanie posiedzen Rady i Komisji Rady poprzez terminowe
zapraszanie radnych 1 gosci oraz dostarczenie im przewidzianych
w Regulaminie obrad Rady materiatow.

3) Sporzadzanie protokotu z obrad sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady.

4) Udzielanie pomocy Komisji Skrutacyjnej przy glosowaniu tajnym.

5) Rozpisywanie zgloszonych wnioskéw i interpelacji Radnych w oparciu o
wskazania Przewodniczacego Rady do rozpatrzenia przez odpowiednig
komisje, pracownikéw Urzedu i Wojta.

6) Przekazywanie wnioskow i opinii Komisji Rady Wojtowi w celu realizacji
lub podjecia inicjatywy uchwatodawcze;.

7) Wspolpraca z samorzadami mieszkancoéw wsi, pomoc W organizowaniu
zebran wiejskich.

8) Wydawanie zaswiadczen, zawiadomien i innych dokumentow potrzebnych
Radnym w celu uzyskania czasowego zwolnienia z pracy.

9) Sporzadzanie protokotu z posiedzen Komisji Rady i przebiegu sesji Rady.

10) Publikacja aktow prawa miejscowego w BIP i wysytanie do dziennika
urzedowego wojewddztwa.

11) Prowadzenie Rejestru:

a) uchwat Rady Gminy
b) wniosk6w i opinii Komisji Rady,
c) interpelacji i wnioskéw Radnych,
d) wnioskow, uwag, skarg i zazalen mieszkancow dotyczacych dziatalnosci
Rady, Komisji Rady lub poszczegélnych Radnych.
12) Organizowanie spotkan z wyborcami.
13) Koordynowanie dzialalnosci ochrony ludnosci oraz reagowania
kryzysowego na terenie gminy, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie 1 wykonywanie planu zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej,
b) ewidencja, przechowywanie i konserwacja sprzgtu w magazynie OC
Urzedu,
¢) prognozowanie potrzeb i ewidencjonowanie srodkow koniecznych
do zarzadzania kryzysowego,



d) opracowywanie dokumentacji dotyczacej formacji OC, udzielanie
pomocy w ich tworzeniu, szkoleniu i utrzymaniu,
e) opracowywanie rocznych planéw w zakresie OC, Zarzadzania
Kryzysowego oraz ich realizacja,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i stalego dyzuru.
14) Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci.
15) Koordynowanie praca Zespotu Reagowania Kryzysowego.
16) Wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow
administracji publiczne;.
6. W zakresie spraw oswiatowych
1) Koordynowanie spraw w zakresie prawidlowego organizowania
1 funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych.
2) Zakladanie, przeksztalcanie 1 likwidowanie gminnych jednostek
oswiatowych.
3) Wspoétudzial w ocenianiu dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych.
4) Zatrudnianie dyrektoréw tych jednostek.
5) Obstuga komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego.
7.Wzakresie spraw informatycznych
1) Funkcjonowanie sieci informatycznej w  Urzedzie, wdrazanie
i rozpowszechnianie systemow i programow komputerowych.
2) Planowanie 1 nadzor nad realizacjg wdrozen systemow informatycznych i ich
udoskonalenie oraz zapewnienie cigglosci funkcjonowania.
3) Obstuga programu Legislator.
4) Monitorowanie systemu zabezpieczen.
5) Administrowanie BIP.
6) Administrowanie i redagowanie strony www urzedu gminy.
7) Ochrona bezpieczenstwa danych.

§ 31
Referat Finansowo — Budzetowy

1. W zakresie planowania budzetowego referat realizuje:

1) Przygotowanie projektu uchwaly budzetowej Gminy na kazdy kolejny rok.

2) Coroczne przedktadanie projektu budzetu w obowiazujacym trybie Wojtowi
Gminy 1 Radzie.

3) Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb planowania budzetowego oraz
Woijta.

4) Sporzadzanie Wieloletniej prognozy Finansowe] i jej aktualizacja.

5) Gromadzenie planow budzetowych jednostek i zaktadow budzetowych.
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6) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta
Gminy w zakresie zmian w budzecie oraz zmian uchwaly budzetowe;.

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu, informowanie Rady
Gminy, Woéjta Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o przebiegu
jego realizacji.

8) Wykonywanie przyjetego przez Rade Gminy budzetu, nadzér i biezaca
analiza realizacji budzetu Gminy.

9) Finansowe rozliczanie srodkéw pomocowych.

10) Kontrola wewnetrzna w zakresie spraw finansowych.

2. W zakresie podatkow i oplat

1) Prowadzenie rachunkowosci i ewidencji podatkowe;.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z :

a) dokonywaniem wymiaru i wydawaniem decyzji w zakresie podatkow
(rolnego, lesnego, od nieruchomosci, s$rodkow transportu) i opfat
lokalnych oraz optaty skarbowej,

b) opracowywaniem 1 wydawaniem decyzji zwiazanych z ulgami
odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych oraz
oplaty skarbowej,

¢) kontrolg podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

3) Windykacja naleznosci podatkowych oraz prowadzenie postepowan
zabezpieczajgcych, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat.

4) Naliczanie i rozliczanie sktadek do Izb Rolniczych.

5) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie podatkow i opfat.

6) Rozliczanie inkasentow z pobieranych naleznosci podatkowych

7) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz
innymi instytucjami w w/w zakresie.

8) Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

9) Prowadzenie spraw pomocy publicznej udzielanej w zakresie podatkéw
1 oplat lokalnych.

10) Sprawozdawczosc.

11) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu
z podatkami w zakresie objetym wiasciwoscig Gminy.

12) Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen, zwolnien
podatkowych.

13) Wprowadzanie zmian geodezyjnych powierzchni gruntow do celow
podatkowych.

2. W zakresie ksiggowosci.

1) Zapewnienie obstugi finansowo ksiggowej Gminy 1  Urzedu,
a w szczegoblnosci:

a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,

b) ksiegowos¢ budzetu, inwestycji, funduszy celowych, funduszy
socjalnych, lokat bankowych oraz ksiegowosc organu,
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c) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

d) zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
0sOb zawierajacych wszelkie umowy — zlecenia,

e) prowadzenie ewidencji wynagrodzenn osobowych uméw — zlecenie,
podatkowych,  zusowskich  oraz  rozliczanie  indywidualnych
pracownikow,

f) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

g) naliczanie podatku od 0sob fizycznych i prowadzenie stosownej ewidencji
oraz deklaracji i rozliczen indywidualnych rocznych,

h) rozliczenie finansowe wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych,

1) naliczanie 1 prowadzenie ewidencji zwigzane] z podatkiem VAT
1 miesiecznych deklaracji.

j) rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym.

2) Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
dla prowadzonej rachunkowosci.

3) Przyjmowanie sprawozdan finansowych okreslonych przepisami prawa
od jednostek organizacyjnych Gminy Tuszéw Narodowy.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, jednostkowych,
w zakresie prowadzonej ksiegowosci 1 zbiorczych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych.

5) Windykacja naleznosci niepodatkowych Gminy.

6) Wspolpraca z pozostalymi Referatami i pracownikami na samodzielnych
stanowiskach pracy w zakresie sprawozdawczosci i realizacji budzetu.

7) Prowadzenie ksiag inwentarzowych, sktadnikow majatkowych bedacych na
stanie Gminy Tuszow Narodowy.

8) Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie sSrodkow trwatych.

10) Przeszacowanie i umarzanie wartosci majatkowych.

11) Prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania.

12) Terminowe dokonywanie splaty zaciggnigtych kredytow i pozyczek.

3. W zakresie oSwiaty i pozostalym

1) Obstuga ksiegowa szko6t i przedszkoli.

2) Analiza 1 weryfikacja przedktadanych przez dyrektoréw planow
finansowych wynikajacych z projektéw organizacyjnych placowek
o$wiatowych.

3) Opracowywanie szczegétowych zasad udzielania dotacji z budzetu
gminy dla niepublicznych placéwek oswiatowych oraz sprawowanie
nadzoru nad celowoscia ich wykorzystania.

4) Opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gminnych
jednostek oswiatowych, Systemu Informacji Oswiatowe;.

]
A /4
(~



5) Wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie obshgi
administracyjnej szkot i przedszkoli w tym przygotowania konkurséw
dyrektorow szkét i przedszkoli.

6) Opracowywanie projektow uchwal, okresowych prognoz, analiz
i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania jednostek oswiatowych.

7) Nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem 1 rozliczeniem
inwentaryzacji w palcowkach o$wiatowych 1 przedszkolach oraz
przekazaniem majgtku przy zmianie na stanowisku dyrektora jednostki.

8) Opracowywanie projektow aktow administracyjnych w zakresie ustalania
sieci szkol granic obwodow szkolnych.

9) Prowadzenie spraw pracowniczych w tym awansu zawodowego
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego, zaje¢ wykraczajacych
poza ramowy plan nauczania.

10) Analiza 1 weryfikacja wnioskow o dofinansowanie kosztow

doksztalcania pracownikéw mtodocianych.

11) Koordynowanie dowozu dzieci do szkol w tym ucznidw
niepelnosprawnych.

12) Koordynowanie pracy szkot i przedszkoli.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami samorzadu w zakresie
wspOlpracy z niepublicznymi szkotami 1 innymi jednostkami
niepublicznymi o$wiatowymi, podmiotami niepublicznymi
$wiadczacymi rozne formy opieki przedszkolnej lub opieki nad matymi
dzie¢mi takze opieki pozalekcyjne;j.

14) Kompletowanie wnioskow dotyczacych Zaswiadczen Rp-7 oraz innych
dotyczacych bytych pracownikéw Urzedu oraz Spotdzielni Kotek
Rolniczych.

§ 32
Referat Infrastruktury Ochrony Srodowiska i Funduszy

1.W zakresie drog komunikacji gospodarki wodnej.

1) Organizowanie odbioru robdt na drogach.

2) Prowadzenie kontroli stanu chodnikéw i placéw, ustalanie potrzeb
remontowych i organizowanie wykonawstwa remontow, w tym rowniez
wykonawstwa nowych placow i chodnikow.

3) Organizowanie zimowego utrzymanie drég gminnych.

4) Zarzadzanie drogami, realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych, a w szczegdlnosci:

a) projektowanie przebiegu drog,
b) budowa, modernizacja i ochrona drog,
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¢) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk
organdéw Gminy dotyczacych zaliczania drog 1 ulic do poszezegdlnych
kategorii,

d) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na lokalizowanie
w pasie drogowym drog gminnych lokalnych obiektow nie zwigzanych z
gospodarkg drogowa,

e) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie
pasa drogowego drogi gminne]

f) prowadzenie rejestru drog gminnych.

5) Koordynowanie, kontrolowanie i przygotowywanie umow dotyczacych
oswietlenia ulicznego i energii elektryczne;j.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Gminnego Komitetu
Przeciwpowodziowego.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg gruntow 1 utrzymaniem
wlasciwych stosunkéw wodnych.

8) Organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen melioracyjnych.

9) Wspotpraca z Gminna Spotka Wodna oraz jednostkami odpowiedzialnymi
za gospodarke wodng na terenie Gminy 1 Powiatu.

2. W zakresie ochrony srodowiska, gospodarki mieszkaniowe;j.

1) Prowadzenie dokumentacji stanu przyrody.

2) Nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego
wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwosci dla srodowiska lub
w przypadku niezastosowania si¢ do nakazu zobowigzanie do
unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia technicznego.

3) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie.

4) Nadzor nad utrzymaniem gminnych terenow zieleni oraz drzew i krzewow.

5) Wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku

6) Wspoldziatanie z WIOS w wykonywaniu zadan z dziedziny Ochrony
Srodowiska.

7) Zobowigzywanie wlascicieli budynkéw do podigczania nieruchomosci do
istniejagcych sieci kanalizacyjnych w oparciu o przepisy prawa.

8) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia.

9) Wydawanie opinii do projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie
wymaga uzyskania koncesji.

10) Opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub
innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej 1000 t. rocznie oraz zezwolen na
ich usuwanie w tym na transport, na ich wykorzystywanie lub
unieszkodliwienie.

11) Realizacja programu usuwania wyrobow azbestowych.
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12) Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikow bezodplywowych.

13) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j.

14) Sporzadzanie sprawozdan resortowych.

15) Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem
lokalowym, ustalanie czynszow i kaucji za lokale w oparciu o opracowany
1 przyjety przez Rade Gminy program.

16) Sprawy cmentarzy, w tym groboéw wojennych.

17) Wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz kontrola
przestrzegania zasad obrotu tymi napojami. Koordynowanie programami w
zakresie ochrony zdrowia.

3. W zakresie Funduszy Pomocowych

1) Gromadzenie i udostgpnianie informacji o srodkach pomocowych.

2) Wspdlpraca i wspolne dziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
stowarzyszeniami, samorzadami spoza Gminy w ramach wspdlnego
wystepowania o srodki pomocowe (wnioski partnerskie).

3) Zachgcanie do wspolpracy jednostek samorzadowych, s$rodowiska
przedsigbiorcow oraz innych podmiotéw z terenu Gminy oraz stymulowanie
ich uczestnictwa w realizowaniu inicjatyw gminnych.

4) Dbalos¢ o efektywne wdrazanie srodkow pomocowych.

5) Wystepowanie o srodki pomocowe.

6) Nadzor nad dokumentacja projektowg do wnioskow i studium wykonalnosci.

7) Organizowanie cyklicznych spotkan z jednostkami gminnymi w celu
wymiany doswiadczen z zakresu wspélnego wystepowania o $rodki
pomocowe.

8) Przygotowanie informacji stuzacych do opracowania bazy danych
w programach pomocowych UE.

9) Koordynowanie opracowywaniem i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwoju
oraz jej monitoring.

10)Prowadzenie  dzialalnodci  koordynacyjnej w  zakresie inicjatyw
gospodarczych prowadzonych z udzialem Gminy.

11)Koordynowanie wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania.

4. W zakresie infrastruktury technicznej i inwestycji

1) Opracowanie projektow zatozen polityki spoteczno-gospodarczej Gminy,
w tym uwzglednianie inicjatyw spotecznych.

2) Koordynacja spraw w zakresie przygotowania do realizacji zadan
inwestycyjnych.

3) Prowadzenie inwestycji gminnych i remontéw, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie planéw finansowo-rzeczowych w zakresie inwestycji

remontow,
b) udziat w spotkaniach dotyczacych inwestycji i remontéw na terenie Gminy,
c) kontrola jakosci robot i odbior robot, /

.



d) sprawowanie lub zlecanie nadzoru wykonywanych zadan inwestycyjnych
oraz przekazywanie inwestycji uzytkownikowi.

4) Prowadzenie catosci zadan zwigzanych z infrastruktura techniczna Gminy.

5) Przygotowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej
zadan inwestycyjnych.

6) Prowadzenie 1 organizowanie przegladow technicznych obiektow
uzytecznosci publicznej na terenie gminy.

7) Koordynowanie zadan wynikajacych z planu gospodarki niskoemisyjne]
i jego wdrazania.

8) Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie inwestycji.

5. W zakresie budownictwa

1) Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

na wnioski zainteresowanych i ich rejestr.
2) Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
z wilasciwymi organami i jednostkami w przypadkach wynikajacych
z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym i przepisow szczegdlnych.
3) Przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach okreslonych ustawa
0 zagospodarowaniu przestrzennym.
4) Przygotowanie decyzji orzekajacych o sposobie tymczasowego
zagospodarowania terenu.
5) Przygotowanie  rejestru  aktualizowanych  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego.
6) Wspotdziatanie z administracja rzadowa w sprawach dotyczgcych
zagospodarowania terenéw na cele inwestycji budowlanych.
7) Wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w sprawach
ochrony zabytkowych obiektow budowlanych i przy wydawaniu decyzji
o warunkach zabudowy dla obiektow ujetych w ewidencji zabytkow.
6. W zakresie zamowien publicznych realizacja zadan wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien Publicznych a w szczegolnosci:

1) Opracowywanie planu przeprowadzania zamdwien publicznych w oparciu
o propozycje z poszczegdlnych Referatow i1 Jednostek Organizacyinych
Gminy 1 przeprowadzanie postepowania o zamowienia.

2) Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

3) Ogtoszenia o zamdwieniu publicznym.

4) Organizowanie prac komisji przetargowych.

5) Przygotowywanie umow o zamowienie publiczne.

6) Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych.

7) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdwienia publicznego, jego
monitorowanie. _

8) Kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dot. zamowien

publicznych.



§ 33

Samodzielne stanowiska pracy
1. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki
gruntami.
Do zadan stanowiska nalezy realizowanie postanowien wynikajacych
z Ochrony Gruntéw Rolnych i Lesnych, a w szczegdlnosci:

1) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow.

2) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

3) Wspolpraca z Inspekcja Ochrony Roslin dot. pojawienia sie chordb
1 szkodnikéw roslin uprawnych — przyjmowanie i wywieszanie
komunikatéw i ogloszen.

4) Wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zwalczaniu choréb zakaznych
u zwierzat.

5) Podawanie do publicznej wiadomosci  zainteresowanych  0séb
o zarzadzonych przez Lekarza Weterynarii tymczasowych s$rodkach
majacych na celu umiejscowienie choroby zakaznej oraz pilnowanie tych
zarzadzen.

6) Nadzoér nad stosowaniem $rodkéw ochrony w zwiazku ze zwalczaniem
zakaznych chorob zwierzat.

7) Wydawanie decyzji o natychmiastowe] wykonalnosci odebrania
czasowego lub na stale wlascicielowi zwierzat, jezeli sa zaniedbane lub
okrutnie traktowane (Ustawa o ochronie zwierzat).

8) Wydawanie zezwolen (decyzji) na trzymanie psOw rasy agresywnej.

9) Opracowanie Programu ochrony zwierzat na terenie Gminy.

10) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z regulacja nieuzytkow oraz
gruntow zdewastowanych 1 uzyznienia gruntow.

11) Sprawy towieckie.

12) Organizowanie nasadzen drzew, krzewow na terenie Gminy.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku, organizowanie kontroli
tych upraw.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci
komunalnych na rzecz 0séb fizycznych i prawnych.

15) Przygotowywanie dokumentéw 1 obwieszczen o zbywaniu mienia
komunalnego w formie przetargu .

16) Przygotowywanie wnioskéw do Sadu w zakresie regulowania stanu
prawnego mienia komunalnego.

17) Komunalizacja gruntow.

18) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

19) Tworzenie zasobow gruntdéw i gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa.
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20) Przygotowywanie materialdow niezbednych do sporzadzania projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego wspolnie ze stanowiskiem ds.
geodezyjnych i zagospodarowania przestrzennego.

21) Nabywanie nieruchomosci do realizacji zadan Gminy.

22) Przygotowywanie projektow uchwatl zwiazanych ze sprzedaza
nieruchomosci komunalnych.

23) Organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci komunalnych.

24) Przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia.

25) Przygotowywanie uméw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci, ich
wynajmem, uzyczeniem, przekazaniem w trwaly zarzad.

26) Ustalanie wartosci nieruchomosci komunalnych 1 optat za korzystanie
z nich.

27) Wydawanie niezbednych zaswiadczen zwiazanych z prowadzona
dziatalnoscig rolnicza.

28) Doradztwo i pomoc rolnikom.

29) Organizowanie komisji ds. szacowanie strat w gospodarstwach rolnych po
kleskach zywiotowych.

30) Sporzadzanie rocznych informacji o gospodarowaniu mieniem
komunalnym gminy.

31) Dokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym zeznaniami §wiadkow.

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow
bedacych wtasnoscig Gminy.

2.Samodzielne stanowisko ds. geodezyjnych i zagospodarowania
przestrzennego.
Do zadan stanowiska nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

2) Prowadzenie operatdw nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej
nieruchomosci.

3) Zlecanie wykonywania operatow szacunkowych na sprzedawane i bedace
w uzytkowaniu wieczystym nieruchomosci komunalne.

4) Prowadzenie zestawu map dyzurnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu.

5) Przygotowywanie dokumentow niezbednych do wydania decyzji
komunalizacyjnych przez Wojewode Podkarpackiego.

6) Sporzadzanie wnioskow na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych na cele
nierolnicze w ramach planu zagospodarowania przestrzennego Gminy.

7) Wydawanie opinii, postanowienia i decyzji na podziat nieruchomosci .

8) Wydawanie na zadanie stron zaswiadczen o przeznaczeniu terenow
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz wyciggow
z planow.

9) Wykonywanie pomiaréw geodezyjnych na potrzeby Gminy.

10) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z opracowywanymi planami

zagospodarowania przestrzennego Gminy ich zmianami.
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11) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami  finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

12) Koordynacja i obstuga dzialan zwiagzanych z wprowadzeniem zadan
rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

3.Samodzielne stanowisko - Doradca wdjta ds. oswiaty.

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1) Koordynowanie spraw zwiagzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego szkoty i placowki o$wiatowe, a w szczegodlnosci sprawy
dotyczace:

a) prawidlowego organizowania i funkcjonowania szkot i placowek
oswiatowych.

b) prowadzenie pelnej informacji pomiedzy Kuratorium, placowkami
o$wiatowymi i Urzedem Gminy,

c) przedkladanie wojtowi do zatwierdzenia przedlozonych przez
dyrektoréw arkuszy organizacyjnych szkot oraz anekséw do arkuszy,
opiniowanie zakladania, przeksztalcania 1 likwidowanie gminnych
jednostek oswiatowych.

2) Opiniowanie spraw zwigzanych z wpisywaniem do ewidencji
niepublicznych szkot i placowek oswiatowych oraz wydawania zezwolen
na zakladanie szkot i placowek oswiatowych.

3) Przygotowywanie decyzji w zakresie wpisywania lub odmowy wpisu
szkoty lub przedszkola do ewidencji placowek niepublicznych.

4) Organizowanie 1 przeprowadzanie konkursow na kandydatow

na dyrektorow szkot i przedszkoli.

5) Opracowywanie projektéw aktéw administracyjnych w zakresie
ustalania sieci szkot, granic obwoddéw  szkolnych, spraw
pracowniczych, w tym dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli
na stopien nauczyciela mianowanego, zaje¢ wykraczajacych poza
ramowy plan nauczania,

6) Opiniowanie dzialan majacych na celu zapewnienie lokalowych,
kadrowych, organizacyjnych i materialnych warunkéw do realizacji
zadan przez jednostki oswiatowe.

7) Prowadzenie na biezgco wspotpracy z jednostkami oswiatowymi.

8) Organizowanie kursow i szkolen dotyczacych oswiaty na szczeblu
gminnym.

9) Prowadzenie spraw w zakresie wykonywania przez organ prowadzacy
zadan i uprawnien organu Il instancji w sprawach odwotan od decyzji
dyrektoréw dotyczacych stopnia awansu na nauczyciela kontraktowego.

10) Kreowanie polityki oswiatowej w Gminie.
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4. Radca Prawny
Do zadan bedacych w kompetencji Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna
Urzedu Gminy, a w szczego6lnosci:
1) Udzielanie porad prawnych organom Gminy.
2) Dbatos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urzedu oraz pomoc prawna
udzielana kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.
3) Zapewnianie zgodnosci wydawanych w Urzedzie aktéw prawnych
z obowiazujacymi przepisami poprzez ich opiniowanie.
4) Opiniowanie projektow zawieranych umoéw.
5) Przyjmowanie pism sadowych i reprezentowanie Urzedu Gminy
w postepowaniach sgdowych.
6) Reprezentowanie Wojta na podstawie udzielonych petnomocnictw przed
organami orzekajacymi.
7) Opiniowanie projektow dokumentéw w tym uchwatl i uméw pod katem
zgodnosci z prawem.
8) Szkolenie pracownikéw urzedu gminy z wybranych zagadnien prawnych.
9) Udzielanie porad w zakresie postepowan administracyjnych i sporzadzanie
projektéw aktéw administracyjnych.
10) Nadzor nad prawidiowoscia pracy komisji przetargowej zgodnie z ustawa:
prawo zamowien publicznych.
11) Opiniowanie statutéw, regulaminéw i dokonywanych w nich zmian.
12) Udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji statych Rady
Gminy.

S. Gminny Komendant OSP
Do zadan stanowiska nalezy:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy.

2) Prowadzenie rejestru terenowych jednostek OSP oraz ewidencji zasobow
osobowych i materialnych OSP mozliwych do wykorzystania w akcjach
ratowniczo- gasniczych.

3) Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy,
szkoleniami cztonkéw OSP.

4) Wspoldziatanie z Wojewddzka i Powiatowa Komenda PSP, Radg Gminy
i Wojtem Gminy w zakresie zapewnienia terenowym jednostkom OSP:

a) zasobow wody do gaszenia pozarow,

b) srodkéw alarmowania i tacznosci,

c) pomieszczef, — wyposazenia,  sprzetu, urzadzefi i  odziezy
przeciwpozarowej,

d) srodkow transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows i obshugg
Gminnego Komitetu Przeciwpowodziogzm.
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6) Wnioskowanie o dotacje budzetowe i srodki na funkcjonowanie
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz nadzor nad wydatkowaniem tych
srodkow.

7) Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej wérod spotecznosei gminy.

8) Inwentaryzacja zasobéw materialnych poszczegdlnych jednostek OSP.

6.Pelnomicnik Wojta Gminy ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan stanowiska nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow

bezpieczenstwa fizycznego,

2) zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych, szacowanie ryzyka,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych,

4) opracowywanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych

1 nadzorowanie jego realizacji,

5) prowadzenie szkolen z zakresu informacji niejawnych dla pracownikow

Urzedu Gminy,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych oraz petniacych stuzbe w

jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnoscei zlecone, ktére posiadaja

uprawnienia do informacji niejawnych oraz osob ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

8) przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji danych oséb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym

odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

9) przesytanie do ABW ankiet bezpieczenstwa osobowego 0s6b majacych dostep

do informacji niejawnych, celem otrzymania poswiadczenia bezpieczenstwa lub

jego aktualizacji

7. Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

Do zadan stanowiska nalezy.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z deklaracjami mieszkancéw gminy,
dotyczacymi wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
nieruchomosci zamieszkatych w tym

- stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi.

2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w zakresie gospodarowania

odpadami : wymiar, egzekucje.

prowadzenie postepowan w zakresie umorzen,

3) Ksiggowanie wptat od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych

- wysylanie upomnien.
4)Kontrole realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku i podjetych przez Rade Gminy uchwat




5) Nadzor nad realizacja zadan przez odbiorce odpadéw wybranym w drodze
przetargu wynikajacych z podpisanej umowy.

6) Kontrole uméw podpisywanych przez wiladcicieli nieruchomosci
niezamieszkalych (przedsigbiorcow) na odbioér odpadow.

7) Nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow.

8) Wspotpraca z Referatem Finansowo Budzetowym.

9)Zatatwianie spraw wynikajacych z CIDG.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI OBIEG
DOKUMENTOW, ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§34

1. Wojt Gminy podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, okolniki i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,
4) wystgpienia i korespondencje kierowang do Wojewody i Marszalka
Wojewddztwa,
5) odpowiedzi na interpelacje: postow, senator6w i radnych
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) korespondencje z placowkami dyplomatycznymi polskimi i panstw obcych,
9) decyzje z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego i statego rejestru wyborcow.
10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynno$ci prawnych
w imieniu Wojta,
11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
Administracji Publiczne;j,
12) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami,
2.Zastgpca  Wojta podpisuje pisma pozostajace w zakresie Jego zadan

okreslonych w § 19 niniejszego Regulaminu oraz z powaznienia wojta gminy.
§35

Sekretarz 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma w sprawach i w zakresie
wynikajgcym odpowiednio z § 20 i 21 Regulaminu, a takze z upowaznienia woéjta

gminy.



§36

Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisujg pisma 1 korespondencje pozostajace w zakresie ich zadan

1 wynikajaca z posiadanych upowaznien.

§37

Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, a takze decyzje
podatkowe pracownicy Urzedu podpisuja w ramach posiadanego upowaznienia

udzielonego przez Wéjta Gminy.

1z
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§38

Rejestr zarzadzen Wojta prowadzony jest wedlug numeracji na dany rok

kalendarzowy.

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
decyzji podatkowych, a takze upowaznien do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy Tuszéw Narodowy w zakresie zarzadu mieniem oraz
upowaznien (osob, podmiotéw) do dzialania w imieniu woéjta gminy jako
organu gminy prowadzony jest w referacie organizacyjnym.

§39

W pismach i wszelkiego rodzaju dokumentach przedstawionych do podpisu
Wojtowl 1 jego Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
Referatow, w tym takze na analizach i sprawozdaniach powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajaca: date, nazwisko(a),stanowisko(a)
pracownika(ow), nr telefonu, podpis(y), ktérzy materiat opracowali.

Pracownik opracowujgcy pismo umieszcza adnotacje o ktorej mowa
wust. | z lewej dolnej strony dokumentu.

W pismach zatatwianych w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym oraz w postgpowaniu z zakresu podatkéw w odpowiedziach
na prosby 1 wnioski stron pracownik, ktory sporzadzit pismo pod jego tekstem
umieszcza swoje imie, nazwisko, oraz numer telefonu pod ktérym jest

mozliwy z nim kontakt.



§40

. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych odbywa sie zgodnie
zRozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zakladowych dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych.
. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest wpisywana przez punkt
kancelaryjny do rejestru, a po jej przegladnigciu przez Wojta dzielona na
poszczegdlne referaty.
. Dekretacji korespondencji wplywajacej dokonuje Sekretarz Gminy,
a pod jego nieobecnos¢ Wojt Gminy, ktory przed dekretacjg zapoznaje sie z
korespondenc;ja.
. Korespondencja kierowana do Przewodniczacego Rady Gminy, a takze
do pozostatych radnych jest przekazywana bezposrednio do pracownika
obslugujacego Rade Gminy.
. O sposobie zatatwienia korespondencji decyduje Przewodniczacy Rady
Gminy.
. Lista rodzajow przesytek wplywajacych, ktora nie jest otwierana przez punkt
kancelaryjny okreslona jest Zarzgdzeniem Wojta.

Wysytanie pism odbywa si¢ za posrednictwem punktu kancelaryjnego.
Pisma polecone wpisywane sg do rejestru.
. Punkt kancelaryjny jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru pism
wplywajacych i wychodzacych.
. Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr faktur i rachunkow otrzymanych.

§41

. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy
poniedziatek w godz. od 8°° do 15°°. W przypadku kiedy z uwagi na inne
nadzwyczajne zajgecia WOjt nie moze w w/w porze przyjac interesanta to
nalezy umozliwi¢ interesantowi przyjecie przez inng osobe upowazniong
przez Wdjta, a gdy na to nie wyrazi zgody to wyznaczy¢ ponowny termin.
. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatéw, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy w/w sprawach
przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg 1 wnioskéw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracvjnego
oraz przepisami szczego6lnymi.

. Informacje dla srodkéw masowego przekazu udziela Wojt lub osoba przez

niego wyznaczona.



§42

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegaja zarejestrowaniu
w glownym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w Referacie
Organizacyjnym.

2. Kwalifikacja i zalatwianie oraz prowadzenie spisow i dokumentacji
zatatwianych spraw w tym skarg i wnioskéw) nalezy do wlasciwych
merytorycznie referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku
referatow, Wojt ustali wspoétdziatajacych i referat wiodacy odpowiedzialny
za zafatwienie sprawy i termin udzielenia koncowej odpowiedzi.

4. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna byé opatrzona
numerem rejestru  glownego, ktéory uwzglednia symbol komoérki
zatatwiajacej sprawe oraz kolejny numer sprawy.

5. Przy rejestrze gtownym gromadzone sa wylacznie kopie dokumentéw
ostatecznego zalatwienia sprawy.

§43

1. Przekazywanie skarg i wnioskéw miedzy Referatem Organizacyjnym,
a wlasciwymi merytorycznie referatami oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z ich zalatwieniem winien odbywac sie bezposrednio w sposob gwarantujacy
sprawne i terminowe ich zalatwienie.

2. Najpozniej w dniu, w ktérym uplywa termin zatatwienia sprawy nalezy
ztozy¢ na stanowisku pracy w Referacie Organizacyjnym kopie odpowiedzi

udzielonej interesantowi.
§44

Sktadane na pismie skargi nie mogg by¢ zalatwiane przez osoby ktorych skarga
dotyczy. Maja one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie

sprawdzajace] podstawy skargi.
§45

Wojt Gminy niezwlocznie przystepuje do realizacji biezacych wnioskow,
interpelacji czy skarg zgtoszonych podczas sesji Rady Gminy, na ktére nie bylo
mozliwos$ci udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi.

§46

Ewidencje wnioskéow 1 interpelacji, na ktore podczas sesji nie udzielono
odpowiedzi prowadzi si¢ na stanowisku obstugi Rady Gminy.

/
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ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§47

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwal na podstawie
ustawowych upowaznien.

§48

1. Rada Gminy moze wydawac przepisy porzadkowe w zakresie nie
unormowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiagzujacych, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia
mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa

publicznego.

2. W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe, o ktérych mowa
w ust. | moze wyda¢ Wojt Gminy w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to
podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono moc
w razie odmowy zatwierdzenia badz nieprzedstawienia do zatwierdzenia.

Termin utraty mocy okresla Rada Gminy.

§49

1. Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego oraz poprzez umieszczeniu w BIP.

2. Akty prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,
o ile nie przewiduja wyraznie terminu pozniejszego.

3. Przepisy porzadkowe oglasza sie przez rozplakatowanie obwieszczen
w miejscach publicznych, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy lub przez podanie w srodkach masowego przekazu, chyba ze

przepisy prawa stanowig inaczej.
§50

1. Rejestr aktow prawa miejscowego jest prowadzony na stanowisku ds. obstugi
Rady Gminy OC i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Zbior aktow prawa miejscowego winien by¢ dostepny do powszechnego

wgladu.
3. Zarzadzenia Wojta Gminy znajduja siq: do wgladu w Referacie
Organizacyjnym. o



§51

Sekretarz  Gminy  zapewnia  skuteczny  sposob  przekazywania
do powszechnej wiadomosci aktow prawa miejscowego.

§52

1. Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy 1 przepisow
porzadkowych w formie zarzadzen Wojta Gminy nalezy do merytorycznie
odpowiedzialnych stanowisk pracy.

2. Przygotowany projekt Uchwaty Rady Gminy nalezy wstepnie uzgodnic¢
pod wzgledem jego poprawnosci formalno-redakcyjnej 1 prawnej z radcg
prawnym, ktory fakt tego uzgodnienia potwierdza podpisem na karcie
uzgodnien, ktérej wzor zostal ustalony zarzadzeniem Wojta.

§53

1. Projekty uchwal ustanawiajace akty prawa miejscowego 1 projekty
przepisow porzadkowych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;
i zasadom wynikajacym z odrebnych unormowan, a w szczegélnosci:
1) projekt powinien powotywaé przepis prawny upowazniajgcy do jego
wydania,
2) tresé i redakcja projektu powinna by¢ jasna i zwigzta z zachowaniem
jednolitej terminologii wynikajacej z obowiazujgcych przepisow,
3) okresli¢ datg wejscia w zycie,
4) tres¢ projektéw nalezy ujmowaé w dzialy, rozdzialy, paragrafy, ustepy,
punkty, litery.

§54

1. Jezeli podjecie uchwaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymaga
zgody, porozumienia lub akceptacji okreslonych organdéw czy instytucji,
projekt uchwaty nalezy przedstawi¢ tym jednostkom celem zajgcia stanowiska
( np. przez wlasciwe Komisje Rady Gminy).

2. Projekty uchwal winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem, jezeli dotyczg
zadan budzetowych jak rowniez z innymi Kierownikami Referatow, jezeli
projekt zawiera zadania, polecenia lub zobowiazania do realizacji przez
podlegty mu Referat, nastepnie Sekretarzem i Radcg Prawnym .

3. Po dokonaniu uzgodnien projekt, przedkladany jest Wojtowi Gminy, celem

ostatecznego ustalenia jego tresci.
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§55

1. W zaleznosci od potrzeby, do projektu winno by¢ zalaczone uzasadnienie
zawierajace:
1) podstawe prawng stanowigca podstawe podjecia uchwaty,
2) potrzebe i cel,
3) kroétkie omowienie dokonanych uzgodnien i zasigegnietych opinii.

§56

1. Uchwaty Rady Gminy po ich podpisaniu, pracownik ds. obstugi rady
gminy w terminie do 7 dni od podj¢cia wysyla do nadzoru wojewody oraz
przekazuje do wiasciwego stanowiska pracy. Odbior uchwaty potwierdza sie
na kopii ewidencji uchwat.

2. Uchwaly z zakresu prawa miejscowego pracownik ds. obstugi rady przy
wspolpracy z informatykiem wysyla do publikacji w wojewddzkim dzienniku
urzedowym.

ROZDZIAL VII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§57

1.Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkow
dziatania, doboru srodkow i wykonania zadan przez komorki organizacyjne

Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy Tuszéw Narodowy.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawianie Wdjtowi biezacej, obiektywnej informacji
niezbednej do doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Tuszéw Narodowy,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami oraz ocena

procesOw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych
zaspokajaniu potrzeb mieszkancow gminy,
3) ujawnianie  niesprawnej  organizacji  pracy, niegospodarnosci,

marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak
rowniez osOb za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow
i érodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych,
przeprowadzanie  rekontroli oraz = wykorzystywanie  materialow
pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych,

6) analizowanie 1 przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu
wykorzystania przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki

—



organizacyjne Gminy Tuszoéw Narodowy materialow pokontrolnych

innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.
§58

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.

§59

Kontrole wewnetrzna sprawuja:

1. Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikow w zakresie okreslonym
w niniejszym regulaminie.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

4. Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta.

5. Czynnosci kontrolne wykonuja réwniez zgodnie z podzialem zadan
i kompetencji - Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

§60

1.Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom.
2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,
3) kontrola nastepna obejmujaca badania stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane,
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej,
nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca  bezzwlocznie  nieprawidlowo  sporzadzone  dokumenty
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych,
nieprawidtowych lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3.W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci,
kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomiC bezposredniego
przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod

W sprawie.

§61

Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy Tuszéw Narodowy

sprawuja: j
Fd
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1) upowaznieni kierownicy referatow wykonujacych zadania w zakresie nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Tuszéw Narodowy,
2)pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
3)zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wajta.
§ 62

Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych

Gminy Tuszow Narodowy jako:
1) Kompleksowe - obejmujace ocene realizacji caloksztaltu zadan

kontrolowanych jednostek.

2) Problemowe - obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien,

3) Dorazne - obejmujace ocen¢ catoksztalttu lub wycinka dziatalnosci
kontrolowanych jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban,
uzasadniajgcych natychmiastowa ingerencje,

4) Sprawdzajace - obejmujace ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow
wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy stanowi podstawe do ustalenia
szczegotowych zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu.

§ 64
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu (zmiana stanowiska pracy)

obowiazuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

§65
Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego i adwokata w zakresie obstugi
prawnej okresla odpowiednio ustawa o radcach prawnych i adwokaturze.

§66
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

nadania.
§ 67

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem 1 luty 2016
roku
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