Zarzadzenie Nr 77/2020
Wajta Gminy Dubiecko
z dnia 15 grudnia 2020

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Dubiecku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje;

§1

Nadaje Urzedowi Miasta i Gminy w Dubiecku Regulamin Organizacyjny o tresci
okreslonej w zatgczniku do tego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 82/2019 z dnia 30 pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dubiecko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
01 stycznia 2021 r.






Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta | Gminy w Dubiecku







|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miasta i Gminy w Dubiecku zwany dalej ,, Urzedem” jest aparatem pomocniczym

Burmistrza Miasta i Gminy Dubiecko, przy pomocy ktorego wykonuje zadania:

. Wiasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

. Zlecone — z zakresu administracji rzgdowej okre$lone w ustawach kompetencyjnych,

. Powierzone - wykonywane na podstawie porozumien z innymi organami,

. Publiczne — realizowane w drodze porozumien komunalnych,

. Przyjete — w drodze porozumien z innymi organami, instytucjami, urzgdami i samorzadami,

. Pozostate — w tym okre$lone Statutem Miasta i Gminy Dubiecko, uchwatami Rady
Miejskiej w Dubiecku,

7. Inne — wynikajace z aktualnie obowigzujacego prawa.

OOl WN

§2

Urzad Miasta i Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

§3

Urzad Miasta i Gminy miesci si¢ w Dubiecku przy ul. Przemyskiej 10.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ — Miasto i Gmine Dubiecko.

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ - Rade Miejska w Dubiecku.

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ - Urzad Miasta i Gminy w Dubiecku.

4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ — Burmistrza Miasta i Gminy Dubiecko.

5. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ - Sekretarza Miasta i Gminy Dubiecko.

6. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ - Skarbnika Miasta i Gminy Dubiecko.

7. Pelnomocnikach — nalezy przez to rozumie¢ - pelnomocnikéw Burmistrza Miasta i Gminy
Dubiecko.

8. Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto i Gming w celu realizacji jej zadan , nie wchodzace w
sktad Urzedu.

§5

Regulamin okresla:

1. Strukture organizacyjng Urzedu,

2. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Sekretarzem i Skarbnikiem,

3. Zasady podpisywania pism i upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i za§wiadczen,

4. Zadania i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy,



S.
6.
7.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej,
Zakres wewnetrznych regulacji.

§ 6

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

1.
2.

§7
Pracownicy Urzedu zatrudniani sa na podstawie :
Wyboru - Burmistrz Miasta i Gminy,
Powolania - Skarbnik,
Umoéw o prace — pozostali pracownicy.

3.

Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA | GMINY

§8

Urzad Miasta i Gminy dziala w oparciu o nastepujace zasady:

OO, WN

. Praworzadnosci,

. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

. Racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

. Jednoosobowego kierownictwa,

. Kontroli wewng¢trzne;j,

. Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspotdziatania.

. Podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug.

§9

. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i

praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg ponad interesy wtasne. Sg bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowigzkoéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac w
granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

. Pracownikow samorzadowych taczy identyfikacja z Gmina, cechuje dbatos¢ o dobre imig

Urzedu, jawnos¢ 1 otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikoéw Urzedu zwigzane

Z pelnieniem przez nich obowigzkow stuzbowych okresla Kodeks Etyki w Urzedzie Miasta 1
Gminy w Dubiecku.

. Pracownicy Urzgdu wykonuja swoje obowiazki 1 zadania na podstawie zakresu czynnosci

I indywidualnie odpowiadaja za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzad w sposoéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystywaniu technik
informatycznych oraz stosuje skuteczne metody komunikowania sie.



6. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi
I gospodarczymi w interesie mieszkancow.
. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
8. Z zastrzezeniem wyjatkoéw wynikajacych ze szczegoétowych przepiséw prawnych, Urzad
zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia
i dziatalno$cig organéw Gminy.

\l

§ 10

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ogolnie
obowigzujacych przepisach prawnych, w tym w szczeg6lnosci: w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Miejskiej 1 w zarzadzeniach Burmistrza.

2. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb zgodny z
prawem, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celéw, a takze w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane sg w oparciu o Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
lub ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, oraz przepisow szczegdtowych.

5. Ogolne zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie oraz zasady
klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania reguluja powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

6. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow ustala Burmistrz w Regulaminie Pracy i1 innych aktach prawnych.

7. Zasady gospodarowania funduszem socjalnym okre$la Regulamin Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§ 12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan .

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) kontrole whasnych struktur organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy,

2) kontrole podporzadkowania jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wtasnych struktur organizacyjnych Urzgdu oparta jest gtdéwnie o
kontrol¢ funkcjonalna.



I1l. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 13
Strukture organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz Miasta i Gminy - 1etat
2) Sekretarz, -SG - 1etat
3) Skarbnik, - SK - 1etat

2. Samodzielne stanowiska pracy.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr. 1
do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku zatrudnienia na danym stanowisku pracy wiecej niz jednego pracownika
0znaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe¢ pracownika, oznaczajac go w zaleznos$ci od decyzji bezposredniego
przetozonego kolejnymi literami alfabetu lub inicjatami pracownika.

5. Obstuga prawna Burmistrza i organow Gminy zapewniona jest poprzez kancelarig

zewnetrzng na podstawie umowy cywilno - prawnej.

IV. KIEROWNICTWO URZEDU - ZADANIA | KOMPETENCJE

§ 14

1. Kierownikiem Urzgdu Miasta i Gminy w Dubiecku jest Burmistrz Miasta i Gminy Dubiecko.
2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Kierownicy Gminnych jednostek organizacyjnych,

4) Pelnomocnicy Burmistrza.

§ 15
1. Struktura stanowisk, obsady etatowej oraz ich oznaczania jest nastepujaca:

1) Burmistrz Miasta i Gminy — 1 etat,

2) Sekretarz — SG - 1 etat,

3) Skarbnik - SK - 1 etat,

4) Kierownik USC - USC - 1 etat,

5) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych - EL - 1 etat

6) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych, kultury, sportu, promocji
i ochrony zdrowia - PS - 1etat

7) Stanowisko ds. obronnych, bezpieczenstwa, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego - ZK - 1 etat



8) Stanowisko ds. kadrowych i obstugi administracyjno-kancelaryjnej i organizacyjnej
Rady Miejskiej i spraw samorzagdowych - KR - 1 etat
9) Stanowisko ds. BIP i informatyzacji urzgdu - 1U - 1 etat

10) Stanowisko ds.
11) Stanowisko ds.
12) Stanowisko ds.
13) Stanowisko ds.
14) Stanowisko ds.

15) Kasjer - KS

16) Stanowisko ds.
17) Stanowisko ds.
18) Stanowisko ds.
19) Stanowisko ds.
20) Stanowisko ds.
21) Stanowisko ds.
22) Stanowisko ds.
23) Stanowisko ds.
24) Stanowisko ds.
25) Stanowisko ds.

dziatalnosci gospodarczej, gospodarki lokalowej i OSP - DG - 1 etat
kancelaryjno- technicznych, obstugi sekretariatu i archiwum - KT - 1 etat

ksiegowosci budzetowej - KB - 5 etatow

ksiggowosci i podatku VAT - KV - 1 etat

podatkow i optat - PO - 2 etaty

- letat

ulg, umorzen oraz zwrotu akcyzy - UZ - 1 etat
gospodarowania gruntami i mieniem gminnym) - GG - 1 etat
drogownictwa - SD - 1 etat

inwestycji | remontéow - IR - 1 etat

rolnictwa, lesnictwa i gospodarki odpadami - RL - 1 etat
ochrony $rodowiska, BHP i ochrony zabytkéw - OS - 1 etat
planowania przestrzennego - PP - 1 etat
o$wiaty i wychowania - OW - 1 etat

ksiggowosci o§wiatowe] — KO - 1 etat
socjalnych i stypendiéw szkolnych — SP - 1 etat

26) Inspektor Ochrony Danych osobowych. Pelnomocnik ds. zamowien publicznych —

PZP - 1etat
27) Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych - PPA - 1/2 etatu
28) Komendant Gminny ochrony przeciwpozarowej — KG - 1/4 etatu

§ 16

1. W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzgdu, obowiazuje
podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu okreslonych w niniejszym
rozdziale.

2. Burmistrz kieruje biezacymi sprawami Miasta i Gminy i reprezentuje Miasto i Gming na
zewnatrz, jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikow Urzgdu oraz wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. W okresie nieobecnosci Burmistrza lub innym przypadku czasowej niemozno$ci wykonywania
przez niego obowiazkow, zastgpstwo pelni Sekretarz, a w dalszej kolejnosci Skarbnik.

4. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie i kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Gminy,

2) podejmowanie czynnoS$ci z zakresu prawa pracy,

3) koordynowanie dziatalnosci samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

4) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegodlnymi samodzielnymi stanowiskami pracy,
a W szczeg6lnosci dotyczacych podziatu zadan,

5) wnioskowanie 0 powotanie i odwotanie Skarbnika, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikoéw Urzedu,

6) ustalanie polityki kadrowej (w tym przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze) i ptacowej w Urzedzie Miasta i Gminy oraz nadzor nad jej realizacja,

7) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,



8) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) przedktadanie projektow budzetu Gminy,

11) realizacja budzetu Gminy oraz przedktadanie Radzie sprawozdan z jego realizacji,

12) wykonywania uchwat Rady Miejskiej oraz przedktadanie sprawozdan z realizacji uchwat,

13) realizacja wnioskéw Rady Miejskiej i komisji oraz przedktadanie sprawozdan z ich
wykonania,

14) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

15) wiasciwe gospodarowanie mieniem Gminnym,

16) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzyteczno$ci publicznej,

17) ustalanie Regulaminu pracy dla Urzgdu Miasta i Gminy w Dubiecku,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

19) petienie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy, nadzorowanie zadan z zakresu
obronnosci 1 zarzadzania kryzysowego,

20) zatatwianie wnioskow Postow i Senatorow, interpelacji i zapytan oraz udzielanie im
odpowiedzi,

21) uczestnictwo w pracach zwigzkoéw i1 porozumien komunalnych, migdzygminnych
oraz wykonywania zdan wynikajacych z tych porozumien,

22) wykonywania innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza, a wynikajacych z przepiséw
prawa, uchwat Rady Miejskiej, regulaminow itp.,

23) wspotpraca z innymi jednostkami samorzgdow, administracji panstwowej, specjalnej
i instytucjami.

24) podejmowanie decyzji w sprawach prowadzonych inwestycji i remontow oraz
poprawy infrastruktury technicznej i rozwoju gospodarczego Gminy.

25) przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskow.

§ 17

Sekretarz pelni i wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza w Jego imieniu w zakresie
spraw okreslonych w niniejszym regulaminie, a w szczegolnosci:

1. Zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnos$ci oraz wykonywanie innych zadan
okreslonych w wydanych przez Burmistrza upowaznieniach.

2. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu w nastgpujacym zakresie:

1) kierowanie biezacg dziatalno$cig Urzedu oraz nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem i
organizacja pracy Urzedu, dyscypling pracy oraz koordynacja dzialania poszczegolnych
samodzielnych stanowisk pracy w zakresie realizacji biezacych zadan wynikajacych z
ustalen Burmistrza i aktow normatywnych,

2) opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji),

3) prowadzenie gospodarki etatowej, zgtaszanie Burmistrzowi koniecznosci dokonania zmian
kadrowych,

4) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki,

5) nadzor nad archiwum zaktadowym,

6) nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez pracownikow spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw w
Urzedzie,

8) organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

9) prowadzenie kontroli wewng¢trzne;,



10) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej, kompletowanie cato$ci dokumentacji z
przeprowadzonych kontroli zewng¢trznych, nadzorowanie terminowego wykonywania
zalecen pokontrolnych oraz udzielenie odpowiedzi na zalecenie pokontrolne, prowadzenie
ksigzki kontroli,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

12) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu,

13) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i studenckimi,

14) przeglad i dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej,

3. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskoéw i petycji oraz
nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji przez Gminne
jednostki organizacyjne.

4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

5. Koordynowanie przygotowania materiatdw na posiedzenia Rady Miejskiej i komisje.

6. Wspoldzialanie z sottysami, sotectwami, radami soteckimi, organizacjami spotecznymi
dziatajacymi na terenie Gminy.

7. Prowadzenie obstugi oraz organizacja posiedzen, narad, odpraw spotkan, konferencji itp.

8. Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
Cywilnym.

9. Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw
ludnosci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrebnych przepisow.

10. Organizacja oraz wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow do sadow powszechnych.

12. Udziat w Komisji Przetargowej 1 koordynowanie jej prac w procedurze wytonienia

wykonawcow.

13. Wykonywanie i nadzorowanie zadan okre§lonych w ustawie o ochronie informacji
niejawnych.

14. Stwierdzanie wtasnorgczno$ci podpisow i zgodnosci z oryginatem dokumentow.

15. Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien badz polecen Burmistrza.

17. Prowadzenie procedury konsultacji spotecznych.

18. Pehnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, do ktorego obowigzkoéw
nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2) Opracowanie planu postepowania z materialami zawierajagcymi informacje niejawne.

3) Przeprowadzanie na polecenie Burmistrza zwyktego postgpowania sprawdzajacego w
odniesieniu do pracownikoéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z
dostgpem do informacji niejawnych, a takze organizowanie i prowadzenie szkolef z zakresu
ochrony informacji niejawnych i wydawanie indywidualnych zaswiadczen stwierdzajacych
odbycie przeszkolenia.

4) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych.

5) Okresowa kontrola ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentow.

6) Nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Dokumentoéw Niejawnych.

7) Wspotpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi, stuzb
bezpieczenstwa wewnetrznego Panstwa oraz biezgce informowanie Burmistrza o przebiegu tej
wspotpracy.

19. Przygotowanie i prowadzenie ewidencji umow cywilno - prawnych dotyczacych uzywania
samochodéw prywatnych przez pracownikow Urzgdu do celéw stuzbowych.



§ 18

Skarbnik jest Gléwnym ksiegowym budzetu Gminy, wykonuje zadania i obowigzki
wynikajace z ustawy o finansach publicznych i uchwal Rady Miejskiej.

Do zadan Skarbnika w szczego6lnosci nalezy:

1.

2.

3.
4.

\‘

9.

10

11
12

13.

14.

15.

16.
17.

Opracowywanie projektow budzetu Gminy, jego zmian, sprawozdan z realizacji budzetu
Gminy, biezgcy nadzor nad jego realizacja i wykonaniem.

Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepisow dotyczacych rachunkowos$ci oraz
ustawy o finansach publicznych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

. Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

pieni¢znych.

. Opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen o sytuacji finansowej Gminy,

oraz informacji o stanie finanséw Gminy , jednostek podlegtych i przedktadanie
Burmistrzowi swoich propozycji , uwag i spostrzezen.

. Nadzorowanie gospodarki kasowej gminy.
. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych i prawidlowym obiegiem

informacji i dokumentacji kasoweyj.
Koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi, sprawami
ksiggowosci, egzekucji, ewidencji ksiggowej majatku Gminy i jego inwentaryzacji.
. Sporzadzanie instrukcji 1 innych dokumentéw organizacyjnych dotyczacych finansow

I gospodarki budzetowej Gminy.
. Wykonywanie innych zadan z zakresu finansoéw, a bedacych w kompetencji Gminy.
. Dokonywanie zmian w planie finansowym na podstawie uchwal i wydanych zarzadzen
oraz okresowych ocen i analiz realizacji budzetu Gminy oraz przygotowywanie wnioskow
w zakresie zmian w planie budzetu Gminy i przektadanie projektoéw uchwat i zarzadzen
Burmistrza w tym zakresie Radzie Miejskiej.
Opracowywanie dla Burmistrza sprawozdania z cz¢$cig opisowg z wykonania budzetu za okres
I potrocza danego roku celem przedstawienia Radzie Miejskiej 1 RIO.
Organizacja i kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia
rachunkowosci.
Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji
zadan finansowych.
Koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw 1 ustug.
Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyrazenia zgody, albo nie wyrazenia
zgody na wyodrgbnienie w budzecie Gminy funduszu soteckiego oraz przygotowywanie
dokumentow wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim.



V. WSPOLNE ZAKRESY DZIAEAN SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 19

Pracownicy przygotowujq do zalatwienia sprawy i ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowa przed
Burmistrzem Miasta i Gminy za:

1.

2.

o

8.

9.

Doktadng znajomo$¢ i prawidtowe stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach.

Terminowe wykonywanie powierzonych zadan i polecen przetozonych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

. Wlasciwa kulture 1 zyczliwa obsluge interesantow, stosunek do nich oraz udzielanie

doktadnych 1 wyczerpujacych informacji o sposobie zatatwienia sprawy w formie pisemnej,
ustnej badz telefoniczne;.

. Prawidlowe rejestrowanie spraw, przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, prowadzonych

rejestrow oraz ich archiwizacji.

. Prawidlowe opracowywanie decyzji i pism.
. Dbanie o powierzone mienie.
. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu

prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wewnetrznych
wydanych na jej podstawie.

Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z

przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych i
przepisow wykonawczych oraz aktow wewnetrznych wydawanych na ich podstawie.
10.Merytoryczny udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

Szczegoélowy zakres obowiazkow i kompetencji pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 20

Do wspoélnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

(98]

5.

6.

Wdrazanie 1 wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa, uchwat i zarzadzen
organow Miasta i Gminy oraz Strategii Rozwoju Miasta i Gminy.

. Opracowywanie niezbednych materialow oraz wykonywanie czynno$ci organizacyjnych

zwigzanych ze wspotdziataniem z Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

. Wspotpraca z Radg Miejska i jej komisjami.
. Przygotowywanie projektow uchwat, materiatoéw, sprawozdan 1 analiz na sesj¢ Rady

Miejskiej. Wszystkie projekty uchwat oraz zarzadzen, winny by¢ zaopiniowane pod wzgledem
formalno - prawnym i zaparafowane przez Radc¢ Prawnego oraz podpisane przez Burmistrza i
pracownika ktory projekt przygotowat. Ponadto kazda uchwata winna zawiera¢ pisemne
uzasadnienie motywujace potrzebe jej podjecia.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen wydawanych przez
Burmistrza.

Przestrzeganie ustaw majacych szczegdlne znaczenie w realizacji zadan z zakresu
administracji publicznej, a dotyczacych w szczegdlnosci nastepujacych spraw:

1) Finansoéw Publicznych,



2) Zamoéwien Publicznych,

3) Ochrony danych osobowych,

4) Ochrony informacji niejawnych,

5) Dostepu do informacji publicznej — BIP,

6) Ustalania i poboru wlasciwej wysokos$ci optaty skarbowej od czynnosci

administracyjnych oraz innych optat wynikajacych z ustaw.

7. Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie:

1) Planowania i realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz inwestycji

prowadzonych przez Gming i jednostki organizacyjne Gminy,

2) Wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w cze$ci dotyczacej
merytorycznego dziatania stanowiska pracy,

3) Gospodarowania $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji stanowiska pracy,

8. Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje postéw, senatoréw
1 radnych oraz na zalecenia pokontrolne organow kontroli zewnetrzne;.

9. Realizacja zadan okre§lonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza dotyczacych

przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscig, Obrong Cywilng i zarzadzaniem kryzysowym.

10. Realizacja polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w Urzedzie.

11. State monitorowanie stron internetowych urzedéw centralnych, Urzgdu
Marszatkowskiego itp. Celem pozyskania biezacych informacji o oglaszanych naborach
wnioskow aplikacyjnych.

12. Wspotdziatanie w procesie pozyskiwania srodkow finansowych, w tym z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych instytucji migdzynarodowych.

13. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedlug

kompetencji merytorycznej stanowiska.

14. Wspoéldziatanie w realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadcze;.

15. Realizacja zadan zwigzanych z udziatem w Unii Europejskiej w zakresie
prowadzonych spraw — wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi instytucjami.

VI. ZADANIA | KOMPETENCJE SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 21

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego :

1) Biezaca rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

3) Nadawanie numeru PESEL przy rejestracji urodzen oraz wydawanie zaswiadczen 0
nadaniu numeru PESEL.

4) Dokonywanie aktualizacji i zmian w rejestrze PESEL w zwiazku ze zmiang stanu
cywilnego 1 zmiang nazwiska po zawarciu matzenstwa.

5) Wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze sporzadzeniem
aktu zgonu osoby, oraz zmiana stanu cywilnego wspotmatzonka osoby zmarte;.



6) Transkrypcja (przenoszenie) do Rejestru Stanu Cywilnego zagranicznych aktow stanu

cywilnego (urodzen, matzenstw i zgondéw).

7) Odtwarzanie i rejestracja w Rejestrze Stanu Cywilnego zdarzen (urodzen, matzenstw i

zgonOw), ktore miaty miejsce poza granicami kraju a nie zostaly tam zgloszone lub jezeli
w kraju miejsca zdarzenia rejestracja stanu cywilnego nie jest prowadzona,

8) Przenoszenie (migracja) aktow stanu cywilnego z ksigg papierowych do ksigg

elektronicznych (BUSC).

9) Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) uznaniu ojcostwa,

b) uznaniu dziecka poczetego,

C) zmianie imienia dziecka,

d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

e) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa.

10) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sagdowych.

11) Uniewaznianie i sporzadzanie nowych aktow urodzen w wyniku przysposobienia,

adopcji dziecka.

12) Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci prawnych do zawarcia matzenstwa.

13) Wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa do slubu

konkordatowego, wspotpraca z Parafiami,

b) o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

C) o stanie cywilnym.

14) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed ustawowo ustalonym
miesigcznym okresem oczekiwania.

15) Przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w USC i poza lokalem

USC ($luby cywilne).

16) Prowadzenie korespondencji konsularnej - powiadamianie obcych placowek

dyplomatycznych o rejestracji matzenstw obcokrajowcow (zgodnie z Konwencja MKSC).

17) Uznawanie i wykonywanie orzeczen sadow panstw obcych i rozstrzygniec¢ innych
organdéw obcych nalezacych do Unii Europejskiej oraz orzeczen sagddéw panstw nie
nalezacych do UE, (dot. orzeczen w sprawach malzenskich oraz odpowiedzialnosci
rodzicielskiej).

18) Sporzadzanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego w oparciu o wyroki
1 postanowienia sagdowe, prowadzone postepowania, orzeczenia sagdéw panstw
obcych 1 powiadomien innych urzedéw stanu cywilnego.

19) Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego (skrocone, zupetne, wielojezyczne).

20) Prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz prowadzenie

archiwum akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego.

21) Wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia
lub zmiany ptci.

22) Przygotowywanie projektoéw wnioskow o nadanie medalu za dhugoletnie pozycie

matzenskie.

23) Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk oraz ustalanie
brzmienia imion i nazwisk.

24) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania dotyczacych wydawanych aktow

stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

25) Sporzadzanie miesigcznych statystyk z rejestracji aktow stanu cywilnego na potrzeby

GUS oraz z realizacji zadan zleconych dla Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego.



2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

1) Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w tym opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania, pos§wiadczenia zamieszkania,
informacje adresowe oraz wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

2) Sporzadzanie i biezaca aktualizacja statego rejestru wyborcow.

3) Prowadzenie dokumentacji z zakresu dowodow osobistych — przyjmowanie i
wprowadzenie do programu komputerowego wnioskow oraz ich drukowanie i skanowanie.

4) Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowodow .

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i aktow wykonawczych do ustawy wydanych w formie
rozporzadzenia, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, sporzadzanie list
stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej, wzywanie w/w 0s0b oraz rozliczanie ich
stawiennictwa,

b) przyjmowanie podan oraz ich rozpatrywanie w sprawie odraczania przedpoborowych oraz
zwalniania zolnierzy z zasadniczej stuzby wojskowe;j

6) Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

7) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem , przeprowadzeniem oraz
podsumowaniem wynikéw spisow ludnosci.

3. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, kultury, sportu, promocji i ochrony
zdrowia.

1) Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych
unijnych i krajowych na realizacj¢ zadan Gminy we wspotpracy z samodzielnymi stanowiskami
pracy Urze¢du oraz Gminnymi jednostkami organizacyjnymi. Sporzadzanie wnioskow w tym
zakresie i ich rozliczanie.

2) Prowadzenie statego monitoringu funduszy UE oraz innych srodkow zewngtrznych i
wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow na realizacje projektow majacych na celu
rozwdj spoteczno- gospodarczy Gminy.

3) Inicjowanie i planowanie przedsiewzie¢ oraz projektow zwigzanych z wykorzystywaniem
srodkéw pomocowych.

4) Wspolpraca z partnerami przy realizacji projektow.

5) Prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej realizacji projektow.

6) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi organizacjami spotecznymi.

7) Prowadzenie spraw dotyczacych Strategii Rozwoju Miasta i Gminy , a miedzy innymi
koordynacja prac, uchwalanie, wspolpraca z innymi podmiotami.

8) Prowadzenie dokumentacji administracyjno - biurowej z zakresu przynalezno$ci Gminy do
zwigzkow gminnych , stowarzyszen 1 fundacji, ich ewaluacja.

9) Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Gminy przy wspotudziale jednostek
organizacyjnych Gminy na rynku krajowym i zagranicznym. Przygotowywanie materiatow
promujacych Gming.

10) W zakresie kultury fizycznej i sportu i turystyki, inspirowanie, wspieranie i
koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury fizycznej i sportu,
wspolpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami oraz
placowkami o§wiatowymi.

11) Wspotdziatanie i nadzor nad realizacjg zadan przez kluby sportowe.



12) Prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych.

13) Sktadanie propozycji do budzetu Gminy w sprawach realizacji zadan zwigzanych z kultura
fizyczna i turystyka oraz opracowywanie planéw rozwoju kultury fizycznej i turystyki w
Gminie.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmianami statutow instytucji
kultury oraz prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

15) Wspotdziatanie z instytucjami kultury oraz spotecznym ruchem kultury w Gminie

16) Promocja Gminy, w tym inicjowanie promocji gospodarczej, promocji turystyki i
kultury.

17) Kreowanie wizerunku Gminy, poprzez inicjowanie organizowania imprez promocyjnych
informujacych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym oraz

przygotowanie i prezentacja materiatdw i ofert promocji Gminy.

18) Pozyskiwanie partneré6w i sponsoréw oraz wspoOlpraca z organizacjami, zwigzkami i
stowarzyszeniami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi.

19) Inicjowanie i koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz partnerskimi gminami zagranicznymi.

20) Wspotpraca z prasg i innymi §rodkami masowego przekazu.

21) Wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych i innymi stanowiskami w ramach
okreslonych ustawg prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci przygotowanie
dokumentéw 1 materiatow niezbednych do wszczecia oraz przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie realizowanych zadan.

22) Koordynowanie dziatalnos$ci w zakresie wspierania osob niepetnosprawnych, inwalidow
wojennych 1 wojskowych oraz kombatantdéw 1 0séb represjonowanych.

23) Koordynowanie wspotpracy pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy i Gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych promocji Gminy oraz realizacji
Strategii Rozwoju Gospodarczego Gminy.

24) Prowadzenie spraw dot. Honorowego Obywatelstwa Gminy.

25) Koordynowanie prac Gminnej Rady Seniorow.

26) Prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich oraz innych obiektéw w ktérych sa
swiadczone ustugi hotelarskie.

27) Prowadzenie spraw dot. ochrony zdrowia, w tym wspotpraca z odpowiednimi jednostkami
w zakresie ochrony zdrowia ludnosci, profilaktyki zdrowotnej, wspotdziatanie z SN ZOZ.

28) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych, upowaznien lub
polecen Burmistrza i innych cztonkéw kierownictwa Urzgdu.

4. Stanowisko do spraw obronnych, bezpieczenstwa, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego :

1) Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych i nadzorowanie przestrzegania ochrony
informacji niejawnych.

2) Planowanie oraz organizacyjne i techniczne zabezpieczenie warunkow do wykonywania
przez Burmistrza zadan organu wlasciwego w sprawach zarzagdzania kryzysowego, a w
szczeg6lnosci:

a) organizowanie pracy Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
opracowanie regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dziatania, materialow tematycznych
dotyczacych posiedzen (realizacji innych przedsiewzie¢ ) sporzadzanie protokotow z
posiedzen oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan,

b) opracowanie Miejsko-Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, w tym rowniez czesci
graficznej do tego planu, oraz przedlozenie go staro$cie do zatwierdzenia,



C) organizacja pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego;

d) opracowanie procedury postgpowania na wypadek wystgpienia zagrozenia (powodziowego,
pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp),

e) opracowanie zasad oglaszania oraz odwotywania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na
terenie Gminy,

f) opracowanie zestawien sit i sSrodkow przewidzianych do wykorzystania podczas prowadzenia
akcji ratowniczej,

g) opracowanie wykazu obiektow i rejonéw zagrozonych,

h) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystapienia zagrozenia,

1) opracowanie planu tgcznosci (ze schematem lacznosci- kierowania , tgcznosci

wspotdziatania) .

3) Koordynowanie i wspieranie w wykonywaniu innych zadan do ktérych zobowiazany jest Szef
Obrony Cywilnej Miasta i Gminy.

4) Opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu na czas ,,W” oraz
zakresOw czynnosci kadry kierowniczej Urzedu do aktualnych wytycznych Wojewody
Podkarpackiego oraz opracowywanie Zarzadzen Burmistrza w sprawie realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej pafistwa na terenie Gminy.

Ponadto opracowywanie dokumentacji Akcji Kurierskiej, §wiadczen osobistych i
rzeczowych, Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy oraz realizacja innych zadan w
zakresie obronnosci, Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

5) Podejmowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klgsk zywiotowych lub ich usuwania
poprzez:

a) zapewnienie koordynacji dziatan w razie zdarzen losowych,

b) prowadzenie catodobowego monitoringu zagrozen kryzysowych,

c) informowanie i ostrzeganie ludno$ci o0 mozliwo$ci powstania nadzwyczajnych zagrozen .

6) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych upowaznien lub polecen
Burmistrza i innych cztonkow kierownictwa Urzgdu.

7) Wspotpraca z organami Policji w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz Inspekcji Sanitarnej w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego.

5. Stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Miejskiej :

1) Zapewnienie sprawnej i prawidtowej organizacji funkcjonowania Urzedu.

2) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrza Gminy.

3) Prowadzenie pelnej dokumentacji z posiedzen Rady Miejskiej, jej organow oraz spotkan i
posiedzen soltysow.

4) Obstuga administracyjno - kancelaryjna, techniczna i merytoryczna Rady Miejskiej i Komisji
Rady Miejskiej.

5) Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) uchwat organow kolegialnych,

¢) interpelacji i wnioskow radnych,

d) wnioskow i opinii radnych,

e) aktoéw prawa miejscowego.

6) Przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych spraw organizacyjnych organéw Gminy
ich kompletowanie oraz czuwanie nad ich prawidtowg i terminowg realizacja. Kierowanie
uchwat 1 innych przepisow prawa miejscowego do publikacji.

7) Przygotowywanie i kompletowanie materiatdw, opracowywanie tematyki na posiedzenia i
gromadzenie dokumentow z pracy Rady Miejskiej.



8) Czuwanie nad realizacjg uchwat i interpelacji radnych.

9) Przygotowywanie odpowiedzi na pisma wptywajace do :

a) Przewodniczacego Rady Miejskiej,

b) Komisji Rady Miejskiej.

10) Kierowanie uchwat i innych przepisow prawa miejscowego do publikacji.

11) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw Gminnych
jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow

i kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji akt osobowych,

C) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji urlopoéw, zwolnien i absencji chorobowej,

f) opracowanie regulaminu pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym : ewidencja i rozliczenie czasu

pracy oraz karami porzadkowymi i dyscyplinarnymi.

h) nagradzanie i awansowanie pracownikow,

i) wystawianie §wiadectw pracy i za§wiadczen,

J) prowadzenie spraw emerytalnych — rentowych Urzedu — kompletowanie wnioskow o

przyznanie emerytury , renty.

12) Organizowanie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na
kierownicze w Urzgdzie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych . Wdrazanie i
dokumentowanie procedury naboru kandydatow.

13) Organizowanie i dokumentowanie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym.

14) Przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach:

a) szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

b) sposobu i okreséw dokonywania , kryteriow oraz skali ocen zwigzanych
z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow Urzegdu i kierownikow Gminnych
jednostek organizacyjnych,

C) powotania zespotu i okreslenie zakresu jego dziatania w sprawach naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze.

15) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych, upowaznien lub
polecen Burmistrza i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu.

6. Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej i informatyzacji Urzedu:

1) Nadzor nad calosciag spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, a w szczegolnosci:
a) nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutdéw 1 programow;
b) archiwizowanie danych;
¢) koordynacji realizowanych zadan w systemie informatycznym na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, instalacja i uruchamianie nowego oprogramowania oraz doradztwo informatyczne
udzielane pracownikom Urzedu;



d) administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzgtem informatycznym, siecia
komputerowg Urzedu, oprogramowaniem, w tym zarzadzanie systemem dostepu do zbioru
danych, zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
Urzedu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i regulacjami przyjetymi do stosowania w
Urzedzie,

e) sprawowanie kontroli oprogramowania pracujagcego w Urze¢dzie w zakresie jego legalnosci
wynikajgcej migdzy innymi z ustawy o ochronie praw autorskich,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z biezgcym umieszczaniem aktualnych informacji na
stronie internetowej Miasta i Gminy Dubiecko w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Dubiecko i innych internetowych serwisach informacyjnych Urzedu,

g) zapewnienie skutecznego sposobu przekazywania do powszechnej wiadomosci przepiséw
gminnych, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym w BIP i innych
serwisach gminy,

h) tworzenie zaproszen, podzickowan, plakatow itp.

1) zarzadzanie eksploatacjg sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

J) doradztwo w zakresie doboru sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

K) biezacy nadzor nad poprawnos$cia dzialania oraz biezace usuwanie awarii oprogramowania,

I) konfiguracja urzadzen sieciowych,

1) opieka informatyczna dla uzytkownikow (pracownikow) sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

m) wspotpraca z operatorami ustug internetowych,

n) diagnozowanie uszkodzen sprzetu i sprawowanie nadzoru nad naprawami gwarancyjnymi i
pogwarancyjnymi.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

3) Zarzadzanie uprawnieniami w ramach funkcjonalnosci podmiotu publicznego e-PUAP, obstuga
Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie e-PUAP oraz weryfikacja podpisow
elektronicznych,

4) Przekazywanie aktow prawa miejscowego i uchwat Rady Miejskiej do publikacji zgodnie z
ustawg o oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych,

5) Publikowanie uchwat Rady Miejskiej w Dubiecku zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagan technicznych dla dokumentow
elektronicznych zawierajgcych akty normatywne i1 inne akty prawne, dziennikow urzegdowych
wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkéw komunikacji elektroniczne;j i
informatycznych no$nikow danych.

6) Przesytanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego,

7) Prowadzenie w postaci elektronicznej zbiorow aktow prawa miejscowego stanowionego przez
Gming.

8) Zakup sprzetu teleinformatycznego i materiatow eksploatacyjnych, koordynacja prac
serwisowych i naprawy sprzgtu teleinformatycznego, przekazywanie sprzetu
teleinformatycznego do utylizacji,

9) Koordynacja zakupoéw ustug tacznosci Urzgdu, monitorowanie zawartych umow ustug tgcznosci,

10) Sprawowanie funkcji Administratora Systemu Informatycznego Urzedu Miasta i Gminy,

11) Realizowanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej;

12) Koordynacja kontroli zarzadczej w Gminie Dubiecko,

13) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoéw prawnych upowaznien lub polecen

Burmistrza i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu.



7. Stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, gospodarki lokalowej i Ochotniczych
Strazy Pozarnych :

1) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - realizacja ustawy o przeciwdziataniu bezrobociu,
sporzadzanie wnioskow o zatrudnienie absolwentow, stazystow, organizacja robot
publicznych i prac interwencyjnych.

2) Wspoldziatanie z Miejsko-Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
przy opracowywaniu i realizacji Miejsko-Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych oraz Miejsko-Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

3) Opiniowanie wnioskow i wydawanie postanowien o zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy
alkoholu zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie optat i wydawanie zas§wiadczen oraz planowanie liczby punktow sprzedazy napojow
alkoholowych.

5) Przygotowanie projektu decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

6) Podejmowanie dzialan na rzecz wychowania w trzezwosci, szukanie rozwigzan dla dziatan
na rzecz zmniejszenia problemow alkoholowych i innych uzaleznien.

7) Wykonywanie zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci

Gospodarczej.

8) Przygotowanie projektu pozwolen na imprezy masowe.

9) Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na
dziatania ratownicze.

10) Realizacja wszystkich zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie
warunkow dziatania jednostkom OSP- analizowanie potrzeb jednostek OSP w zakresie

ich wyposazania i zapewnienia gotowosci bojowe;.

11) Prowadzenie kart paliwowych dla samochodoéw pozarniczych i innego sprzetu bedacego
w posiadaniu jednostek OSP- rozliczanie paliwa.

12) Realizacja budzetu przewidzianego na ochrong przeciwpozarowg oraz nadzor nad
planowaniem i wydatkowaniem srodkoéw finansowych przez poszczegdlne jednostki
OSP.

13) Udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarcze;.

14) Realizacja zadan z zakresu przyznawania — ustalania prawa do dodatku mieszkaniowego.

15) Realizacja zadan z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami. Wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez Gming obejmujace przygotowanie i koordynowanie wdrozenia planu
dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz
monitorowanie dziatalno$ci podejmowanej przez Gming w tym zakresie.

16) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawnych upowaznien lub
polecen Burmistrza i innych cztonkow kierownictwa Urzedu.

8. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum.

1) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondencji oraz potwierdzenie ich
odbioru.

2) Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur.

3) Kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnych oraz zbioréw przepisow prawa.

4) Zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej Urzedu poprzez:

a) analize kosztow funkcjonowania Urzedu,



b) planowanie potrzeb w zakresie napraw i remontow,

c¢) administrowanie budynkiem Urzedu, zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia,

d) planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo - technicznego w $rodki trwate,
materiaty biurowe i kancelaryjne oraz racjonalne nimi gospodarowanie,

e) obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faksowej i internetowej,

f) zaopatrywanie Urzedu w pieczgcie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie rejestru
pieczeci,

g) prenumerata dziennikow, czasopism, zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w literature
fachowa zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem.

5) W ramach stanowiska dziata Biuro Obstugi Klienta do zdan ktérego nalezy:

a) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedur, miejsca i sposobu zalatwiania
spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach 1 urzedach,

b) przyjmowanie wnioskow, podan wraz z wymaganymi zatacznikami oraz udost¢pnianie
wzoréw drukow w tym zakresie,

6) Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego, wynikajacych z
przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, aktéw wykonawczych
do wskazanej ustawy, instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych, a zwlaszcza :

a) nadzor nad prawidtowym i terminowym przekazywaniem przez pracownikow Urzgdu
dokumentacji do archiwum zaktadowego,

b) brakowaniem dokumentacji,

c) przekazywaniem dokumentacji archiwalnej do wtasciwego terytorialnie Archiwum
Panstwowego,

7) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kserokopiarki oraz prowadzenia dokumentacji
w tym zakresie.

8) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych upowaznien lub polecen
Burmistrza i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu.

9. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - |

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i przepisow wykonawczych, a
miedzy innymi prowadzenie spraw z zakresu ksiggowos$ci budzetowej w tym :

a) prowadzenie urzadzen ksiggowych Urzedu zgodnie z obowigzujacym przepisami i zasadami.
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

b) przestrzeganie zasad ksiggowosci okreslonych przepisami Ministra Finansow, wynikajacych
z zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych,

C) opracowywanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu w okreslonych okresach
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan jednostkowych okreslonych Rozporzadzeniem
Ministra Finansow w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz statystycznych okreslonych
przepisami GUS, innych urzgdow i1 Ministra Finansow,

d) sporzadzanie informacji o odpisie podatku rolnego do Izby Rolniczej,

e) wysylanie miesi¢cznych deklaracji PFRON o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych,

f) biezace analizowanie dochodow i wydatkow budzetu gminy oraz przygotowywanie danych
w zakresie zmian w planie budzetu Gminy.

2) Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.



10. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - 11

1) Prowadzenie zadan wynikajacych z przepisoOw ustawy o rachunkowosci i przepisoOw
wykonawczych, a migdzy innymi :

a) prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci budzetowej,

b) wykonywanie dekretacji dowodowo - ksiegowe;j,

) dokonywanie dekretacji dowodéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont.

2) Przestrzeganie zasad ksiggowosci wynikajgcych z przepiséw o rachunkowosci,
a w szczeg6lnosci: polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych.

3) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ,,Organu” i Urzedu.

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz statystycznych okreslonych przepisami GUS,
innych urzedow i Ministra Finansow.

5) Sporzadzanie bilansow i rachunku zyskow i strat.

6) Sporzadzanie zestawienia zmian w funduszu.

7) Przygotowywanie danych do PIT-11 od umow zlecen i o dzieto.

8) Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

11. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - 111

1) Prowadzenie kontroli wstepnej dokumentéw i dekretacji wedtug klasyfikacji budzetowe;.

2) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3) Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow podatkow i optat lokalnych.

4) Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego inkasentow ustalonego uchwatami Rady Miejskiej

za inkaso podatkéw 1 optat lokalnych oraz prowadzenie w tej dziedzinie dokumentacji.

5) Prowadzenie spraw z zakresu ustaw o podatku rolnym, leSnym i od nieruchomosci dla osob

prawnych i jednostek uspotecznionych.

6) Wspotpraca przy ustalaniu projektow uchwat Rady Miejskiej w tych sprawach.

7) Wysytanie do zobowigzanych deklaracji oraz uchwat z wysokoscig stawek podatkowych.

8) Sprawdzanie prawidtowosci otrzymanych deklaracji.

9) Wystawianie i wysytanie do zobowigzanych upomnien oraz prowadzenie egzekucji tych

zaleglosci.

10) Prowadzenie innych spraw zwigzanych z windykacja tych naleznosci.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, zatatwianie
wnioskow o udzielenie pomocy publicznej, sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy
publicznej.

12) Prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j i finansowej z tym zwiagzanej.

13) Wspolpraca w tym zakresie z Urzedami Skarbowymi.

14) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci i okresowych analiz.

15) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

12. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - 1V

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej dla:
a) srodkow trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

C) przedmiotow nietrwatych,



d) materiatow.

Powyzsze dotyczy wszystkich rodzajow dziatalno$ci prowadzonej przez Gming.

Zadanie to nalezy realizowa¢ zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami w tych sprawach.

2) Dokonywanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych oraz przeszacowania wartosci
srodkow trwatych.

3) Czuwanie nad przekazywaniem sktadnikoéw majgtkowych dla ktérych prowadzi si¢
szczegotowa ewidencje ilosciowo-warto§ciowa w tym ustalanie wynikéw inwentaryzacji.

4) Oznakowanie $rodkoéw rzeczowych bedacych w uzytkowaniu Urzedu oraz
czuwanie nad wymaganym oznakowaniem tych §rodkéw w innych jednostkach podlegltych
i podporzadkowanych Gminie.

5) Czuwanie nad biezaca likwidacja sktadnikow majatkowych, ktore nie nadaja si¢ do uzytku.

6) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, finansowych, opisowych i analiz.

7) Sporzadzanie list ptac oraz wszystkich rozliczen w tym zwiagzanych dla oséb zatrudnionych
w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, spotecznie uzytecznych 1 dotowanego
zatrudnienia przez PFRON.

8) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, zarobkach i innych wynikajgcych z zatrudnienia
dla pracownikow.

9) W oparciu o ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
zglaszanie o ubezpieczeniu pracownikdéw wszystkich grup po powzi¢ciu informacji o
zatrudnieniu lub wyrejestrowaniu z ubezpieczen po ustaniu zatrudnienia zatrudnienia i
wykonanie innych niezb¢dnych prac wynikajacych z tego przepisu.

10) Prowadzenie klasyfikacji i ewidencji wydatkow strukturalnych.

11) Prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej dokumentow ksiggowych.

12) Prowadzenie ewidencji podatku od $rodkow transportowych.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

13. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - V

1) Sporzadzanie listy ptac na wynagrodzenia wynikajace z uméw o prace, umow zlecenia dla
wszystkich dzialow budzetu gminy, szkot 1 instytucji kultury.

2) Sporzadzanie list ptac na $wiadczenia wynikajace z ubezpieczenia spotecznego.

3) Prowadzenie pelnej dokumentacji wynikajgcej ze sporzadzonych list plac.

4) Dokonywanie rozliczen sktadek spotecznych dla wszystkich ptatnikow obstugiwanych
przez Urzad.

5) Prowadzenie egzekucji z ptac na rzecz innych jednostek, organdw i instytucji.

6) Sporzadzanie list ptac w zakresie wyptaty diet Radnych, Sottysow, ryczattow i innych.

7) Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od osob fizycznych
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji celem dokonania stosownych rozliczen.

8) Opracowywanie i przektadanie na posiedzenia Rady i Komisji materiatbw merytorycznych,
informacyjnych i sprawozdawczych.

14. Stanowisko ds. ksiegowosci i podatku VAT

1) Prowadzenie pelnej ksiggowosci dla Gminnego Osrodka Kultury w Dubiecku i Gminnej
Biblioteki Publicznej.

2) Dekretowanie dokumentow i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3) Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw.



4) Terminowe wystawianie faktur i not na podstawie zawartych uméw lub innych dokumentéw
potwierdzajacych dokonanie transakcji.

5) Kalkulacja wspoétczynnika i pre-wspoétczynnika.

6) Prowadzenie rejestru VAT zakupu i sprzedazy Miasta i Gminy Dubiecko.

7) Analiza danych i sporzadzanie miesi¢cznych scentralizowanych deklaracji VAT Miasta i Gminy
Dubiecko.

8) Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego podatku od
towarow 1 ustug,

9) Rozliczanie i wspotpraca w zakresie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10) Obstuga bankowego konta elektronicznego: tworzenie przelewow w systemie elektronicznym
oraz przestrzeganie termindw ptatnosci wynikajacych z nadestanych faktur.

11) Biezace monitorowanie zmian w przepisach VAT, orzecznictwie sgdow.

15. Stanowisko ds. podatkow i oplat - |

1) Zadania wynikajace z ustawy o podatku lesnym, podatkach i optatach lokalnych w tym :

a) planowanie dochodoéw z podatkow i optat lokalnych oraz opracowywanie sprawozdan z ich
realizacji,

b) prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazow podatkowych,

C) naliczanie, pobdr podatkéw od 0sob fizycznych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

d) zaktadanie i biezace aktualizowanie danych niezb¢dnych do prawidtowego ustalania
wymiaru i oplat okre§lonych wyzej wymienionymi ustawami, w tym wprowadzanie zmian
w ewidencji geodezyjnej,

e) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat wykorzystujac systemy informatyczne i kKomputerowe,

f) przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzen
podatkowych,

g) wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,

h) dokonywanie poboru optaty administracyjnej,

i) sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i innych prac z zakresu zagadnien podatkowych,

J) przeprowadzanie kontroli powszechnos$ci opodatkowania,

K) przygotowywanie wspoélnie z innymi pracownikami projektow uchwat na sesj¢ Rady
Miejskiej, udzielanie odpowiedzi na zapytania Radnych i mieszkancow w sprawie podatkow

1 optat,

I) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z podatkami i optatami stanowigcymi
dochdd gminy,

1) kompletowanie nakazéw podatkowych 1 przekazywanie ich inkasentom celem dostarczenia
zobowigzanym,

m) wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow i optat.

16. Stanowisko ds. podatkow i oplat - 11

1) Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkow i optat z zachowaniem zasad
okreslonych w odrebnych przepisach, w tym prowadzenie urzadzen ksiegowych i
niezbednej dokumentacji.

2) Przygotowanie kont kwitariuszy dla inkasentow.

3) Realizowanie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji m.in.

a) czuwanie nad terminowym dokonywaniem wptat przez zobowigzanych,

b) wystawianie tytutow wykonawczych i prowadzenie ich ewidencji,

C) wystawianie 1 wysytanie do zobowigzanych upomnien,



d) wspotpraca z Urzedami Skarbowym i w zakresie egzekucji i windykacji nalezno$ci
gminnych,

e) sporzadzanie sprawozdan, prowadzenie statystyki i analiz niezb¢dnych w biezacej
dziatalnosci Urzedu.

4) Realizacja ustawy o podatku od spadkdw i darowizn w zakresie dotyczacym Gminy.

5) Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie wydawania opinii przy udzielaniu przez
te urzedy ulg, odroczen, umorzen, rozktadania na raty oraz zaniechania poboru podatkéw i
opftat realizowanych przez te urzedy, a stanowigcych dochody Gminy.

6) Wspotpraca z KRUS w zakresie dotyczacym m.in. potwierdzania optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikéw i cztonkéw ich rodzin.

7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego,

b) przygotowanie zwrotu podatku akcyzowego w drodze decyzji administracyjnej oraz
przygotowanie wyptat w tym zakresie.

8) Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j.

9) Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie nalezno$ci
stanowigcych doch6d Gminy.

10) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o umorzenie, odroczenie i

rozkladanie na raty nalezno$ci podatkowych zgodnie z Ordynacja Podatkowa.

11) Zastgpowanie pracownika(6w) zgodnie z zasadami okreslonymi zarzadzeniem w sprawie

wewnetrznych struktur jednostek organizacyjnych urzedu oraz zasad zastepstw.

17. Kasjer

1) Przyjmowanie wplat od Soltyséw i innych osob fizycznych, prawnych dokonujacych wptat
bezposrednio w kasie.

2) Przenoszenie, przewozenie, przechowywanie gotowki; realizacja tego zadania powinna
nastepowac z zachowaniem szczeg6lnych zasad ostroznosci 1 bezpieczenstwa z mysla o
prawidtowym zabezpieczeniu srodkow pieni¢znych.

3) Odprowadzanie do bankow gotowki pochodzacej z dokonywanych wptat.

4) Sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami.

5) Dokonywanie wyptat gotowki-ptace, rachunki i inne wyptaty dla pracownikoéw, osob
fizycznych 1 innych w oparciu o wlasciwe dokumenty bedace podstawa do dokonania takiej
czynnosci.

6) Prowadzenie ewidencji drukéw pelnego zarachowania.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie
skarbowej, w tym wystawianie dowodow wptaty na optatg skarbowg 1 wykonanie innych
niezbednych dziatan (rozliczanie).

8) Wyptata zwrotow podatku akcyzowego.

9) Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

18. Stanowisko ds. ulg i umorzen oraz zwrotu akcyzy

1) Ksiggowanie dziennych przelewow bankowych.

2) Przyjmowanie dziennych raportow kasowych.

3) Import/eksport do systemu FK wptlat z kasy oraz przelewow bankowych.

4) Zwrot nadpfat, przeksiegowania.

5) Sprawy zwigzane z KRUS, informacja o ptaceniu sktadek FER, praca w archiwum.



6) Sprawozdania (RB-27S, podatek rolny, rozliczenie akcyzy oleju napedowego)
7) Umorzenia:

a) przyjmowanie wniosku,

b) sporzadzanie protokotu o stanie majatkowym,

c) weryfikacja zebranych materiatow,

d) opracowanie projektu decyzji.

8) Akcyza:

a) przyjecie wniosku,

b) wprowadzanie do systemu danych,

c) rozliczenie,

d) opracowanie projektu decyzji

9) Upomnienia, rozliczenie zaleglosci.

10) Tworzenie kwitariuszy dla Soltysow:

a) wydanie raportu o stanie zaleglosci poszczegolnej miejscowosci,
b) przyjecie i rozksiegowanie wptat na indywidualnych kontach,
11) Przyjmowanie stron.

19. Stanowisko ds. o$wiaty i wychowania

1) Prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, przeksztatcania, likwidacji szkot i przedszkoli

oraz ksztattowania sieci placowek o§wiatowych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopien

nauczyciela mianowanego.

3) Uczestnictwo w komisjach dotyczacych postgpowania kwalifikacyjnego nauczycieli.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci

posiadajacych orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych i odwotywaniem

z tych stanowisk w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gming.

7) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow podlegtych szkot i przedszkoli.

8) Przygotowanie oceny pracy dyrektorow podlegltych szkot i przedszkoli.

9) Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli.

10) Sporzadzanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie o§wiaty.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikom, ktorzy zawarli z
mlodocianymi pracownikami umowg o prac¢ w celu przygotowania zawodowego,
kosztow ksztatcenia.

12) Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy, za kazdy rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzamindéw.

13) Rozliczanie dotacji celowych otrzymywanych przez szkoty i przedszkola.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot zgodnie z ustawg o
systemie o$wiaty.

15) Wykonywanie innych czynnos$ci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego,
a wynikajacych z rodzaju umdéwionej pracy.

20. Stanowisko ds. socjalnych i stypendiéw szkolnych
1) Gospodarowanie rodkami ZFSS

a) rozpatrywanie wnioskow w sprawie pozyczek mieszkaniowych na budowe i remont
budynkow mieszkalnych, sporzadzanie umow, imiennych list potracen,



b) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie pomocy finansowej dla pracownikow,

C) rozpatrywanie wnioskoOw o zapomogi pracownikow,

d) rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie do wycieczek i wypoczynku pracownikoéw i ich
rodzin,

e) prowadzenie rejestru wydatkow i1 przychodow (sptat pozyczek) dla placowek oswiatowych,
GOK, biblioteki,

f) prowadzenie imiennych kartotek socjalnych.

2) Prowadzenie dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, a w szczegdlnosci:

a) zapisywanie cztonkéw do PKZP - potracanie wpisowego,

b) wykreslanie cztonkéw z PKZP - wyptata wktadow,

C) przyjmowanie i rejestr wnioskdw pracownikow ubiegajacych si¢ o pozyczke,

d) rozpatrywanie wnioskow i wyptata pozyczek,

e) sporzadzanie miesi¢cznych list potracen pozyczki i wkladow,

f) prowadzenie imiennych kartotek sptaty pozyczki,

g) sporzadzanie bilansu (uzgodnienia na koniec roku).

3) Sporzadzanie rocznego zestawienia dochodoéw z ZFSS do naliczania rocznego podatku od
0s6b fizycznych dla pracownikow.

4) Pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniéw na podstawie rozdziatu 8a ustawy
Z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty.

a) przyjmowanie wnioskéw o stypendia i zasitki szkolne dla uczniéw zamieszkatych na
terenie Gminy,

b) obliczanie dochodu rodziny i wysokosci stypendium,

C) sporzadzanie decyzji przyznajacych i odmownych na pomoc materialng dla ucznioéw.

5) Fundusz zdrowotny dla nauczycieli

a) przyjmowanie wnioskdéw 1 wyptata.

6) Wykonywanie innych czynno$ci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego, a
wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

21. Gléwny Ksiegowy Oswiaty

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29
wrzes$nia 2009r. o rachunkowosci dla jednostek oswiatowych Miasta i Gminy Dubiecko.
2) Sporzadzanie projektow plandéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek o§wiatowych.

3) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych jednostki, a w
szczegblnosci: polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont 1 instrukcji obiegu
dokumentow.

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

5) Terminowe wprowadzanie w system elektronicznej bankowosci rozliczen finansowych z
kontrahentami wynikajacych z faktur, wynagrodzen pracownikdw, nalezno$ci np. wobec
ZUS, US i innych.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

7) Dokonywanie analiz pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostki o§wiatowe.

8) Nadzorowanie catoksztaltu prac zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych przez
pracownikow ksiegowosci dla jednostek o§wiatowych.

9) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikom jednostek oswiatowych.



10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i przektadanie ich do zatwierdzenia kierownikom
jednostek oswiatowych.

11) Informowanie dyrektorow jednostek o§wiatowych o stanie realizacji planow finansowych
w ich jednostkach.

12) Biezace kontrolowanie realizacji budzetu.

13) Przygotowanie wnioskow do Burmistrza i Rady Miejskiej w sprawie wprowadzenia
zmian w budzetach jednostek o§wiatowych.

14) Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej.

15) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

16) Prowadzenie rejestrow VAT i wystawianie faktur sprzedazy dla jednostek o§wiatowych.

22. Stanowisko ds. gospodarowania gruntami i mieniem gminnym

1) Prowadzenie dziatan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
Gminy- prowadzenie pelnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej obrotu
nieruchomos$ciami , w tym:

a) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza, dzierzawa,
uzyczeniem oraz oddawaniem w uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci gruntowych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen, podziatu nieruchomosci i jej wyceny,

) prowadzenie wywlaszczen, odszkodowan, optat adiacenckich, stuzebnos$ci, uwtaszczenia,
regulacji stanow prawnych, tworzenia jednolitej bazy ilosciowo-warto§ciowej majatku Gminy
w czgs$ci dotyczacych gruntéw i budynkow,

d) aktualizacja wartosci nieruchomos$ci komunalnych,

€) monitorowanie obrotu nieruchomos$ciami, w tym rejestracja umoéw dzierzawy i uzyczenia,

f) realizacja zadan zwiagzanych z wykonywaniem przez Burmistrza prawa pierwokupu
nieruchomos$ci Gminnych, przeprowadzenie procedur przejmowania nieruchomosci na potrzeby
Gminy,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci oraz prowadzenia
rejestru oznaczen nieruchomosci numerami porzadkowymi,

h) regulacja standw prawnych nieruchomos$ci komunalnych w procesie komunalizacji.

2) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie obstugi i realizacji danych dotyczacych

ewidencji gruntéw 1 budynkow.

3) Wykonywanie czynnosci dotyczacych spraw wynikajacych z ustawy Prawo Geologiczne i
Gornicze, a przede wszystkim:

a) opiniowanie koncesji gorniczych,

b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem badan i sporzadzaniem dokumentacji
geologicznych,

4) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw w zakresie prowadzonych
spraw.

5) Realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci Miasta i Gminy Dubiecko.

6) Wspolpraca z Agencja Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa w zakresie udzielania informacji
oraz organizowania przetargdw na sprzedaz i dzierzawe¢ nieruchomosci rolnych.

7) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie prowadzonych spraw.



23. Stanowisko ds. inwestycji, remontow

1) Realizacja zadan z zakresu inwestycji i remontow planowanych do realizacji oraz
wspotudziat w opracowywaniu budzetu w zakresie wydatkéw na te cele a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji prawno - technicznej,

b) prowadzenie biezacych kontaktoéw z wykonawcami robot budowlanych oraz nadzor nad
terminowo$cig realizacji zawartych umow,

C) organizowanie i udzial w koncowych odbiorach,

d) zabezpieczenie materiatow budowlanych, urzadzen i obiektow budowlanych,

e) dokonywanie inwentaryzacji na prowadzonych zadaniach w przypadku zamiany wykonawcy,

f) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych.

2) Wspotpraca ze Skarbnikiem przy dokonywaniu rozliczen inwestycyjnych.

3) Opracowywanie wieloletnich, rocznych i biezacych planéw w zakresie inwestycji i remontow.

4) Prowadzenie dziatah w zakresie inwestycji wlasnych dotyczacy rozbudowy wodociggu
Gminnego i budowy kanalizacji.

5) Dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow budowlanych,
administrowanych przez Burmistrza w zakresie branzy ogélnobudowlanej i sanitarnej oraz
przekazywanie protokotow z tych kontroli osobom i kierownikom jednostek organizacyjnych
bezposrednio odpowiedzialnych za wlasciwe utrzymanie obiektow budowlanych celem
realizacji zalecen kontrolnych oraz sprawdzenie wykonania tych zalecen.

6) Prowadzenie zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego dotyczacego m. in:

a) planowanie zdan inwestycyjnych z zakresu o$§wietlenia ulicznego na terenie Miasta i Gminy
Dubiecko,

b) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia,

C) przyjmowanie zgloszen od mieszkancéw w sprawie awarii elektrycznych i nieprawidtowego
funkcjonowania o$wietlenia.

7) Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

8) Petnienie obowiagzku dozoru nad urzadzeniami energetycznymi i elektrycznymi,
wykonywanie okresowych pomiarow elektrycznych oraz badanie nat¢zenia o$wietlenia
w budynkach administrowanych przez Burmistrza.

24. Stanowisko ds. drogownictwa

1) Przygotowanie projektu zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdow z drog oraz pobieranie
optat i kar pieni¢znych.

2) Zapewnienie rozwigzan komunikacyjnych i zbiorowego transportu lokalnego w tym
przygotowanie projektu zezwolen na transport zbiorowy.

3) Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji drog gminnych wraz z obiektami mostowymi .

4) Podejmowanie czynnosci w zakresie realizacji inwestycji wtasnych z zakresu budowy,
remontu, modernizacji, utrzymania i ochrony drog gminnych.

5) Nadzor i kontrola zadan wykonywanych przez pracownikow zatrudnionych w ramach prac
publicznych i interwencyjnych na terenie Gminy.

6) Utrzymanie czystosci przystankow autobusowych i otoczenia.

7) Koordynacja , kontrola i potwierdzenie czasu wydajnos$ci pracy maszyn wynajetych do
budowy, modernizacji , remontow lub biezacej konserwacji drog Gminnych.

8) Biezgca kontrola akcji od$niezania i zwalczania $lisko$ci na drogach Gminnych i chodnikach.

9) Uzgadnianie i opiniowanie rozktadow jazdy na terenie gminy.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan osobom fizycznym za grunty

zajete pod drogi gminne.
11) Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania promu i ktadek wiszacych.



25. Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i gospodarki odpadami

1) Realizacja zadan z zakresu rolnictwa i le$nictwa.

2) Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie ochrony upraw rolnych ,
przyjmowania i wywieszania komunikatow sygnalizujacych o terminach i metodach
zwalczania chorob, szkodnikow 1 chwastow. Wspotpraca w tym zakresie z Sottysami wsi.

3) Wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Izbami Rolnymi w zakresie zadan zwigzanych z upowszechnianiem o§wiaty
rolniczej 1 postepu rolniczego oraz w zakresie organizowania szkolen rolniczych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi oraz kontrola przestrzegania
zakazu uprawy maku i konopi bez stosownych zwolnien.

5) Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi oraz organizacja profilaktyki weterynaryjnej,
wspoéltdzialanie w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzat oraz przestrzegania zasad obrotu
zwierzetami.

6) Zatatwienie spraw zwigzanych z zapewnieniem bytu dla bezdomnych zwierzat domowych.

7) Wykonywanie czynnosci dotyczacych lesnictwa, fowiectwa a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie wlasciwej gospodarki lesnej i zalesien,

b) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zalesiania gruntow nielesnych,

C) wspolpraca ze Starostwem Powiatu Przemyskiego, Stuzbami Nadle$nictwa w zakresie

sporzadzania planéw urzadzania laséw niepanstwowych oraz ochrony laséw przed szkodnikami
1 pozarami,

d) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wydawania zezwolen na

usuniecie drzew i1 krzewow z nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,

e) wspolpraca z le$niczym obstugujacym lasy niepanstwowe,

f) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ustalaniem i wymierzaniem przez Burmistrza kar

pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

g) wspotdziatanie i nadzor nad Kotami Lowieckimi i ochrong zwierzat townych,

8) Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki le§nej w lasach stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
a w szczeg6lnosci :

a) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki lesnej, pracami

zwigzanymi z pielegnacja, ochrong lasow i zalesianiem,

b) pozyskiwanie drewna oraz jego prawidtowy rozchod.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami i statystyka rolna.

10) Potwierdzenie zeznan swiadkow dokumentujacych prace w rolnictwie dla celow
emerytalno- rentowych.

11) Ustalanie rozmiaréw szkod spowodowanych kleskami zywiotlowymi w uprawach rolnych,

inwentarzu zywym i budynkach.

12) Organizowanie form pomocy rzeczowej Panstwa dla poszkodowanych przez klgski

zywiotowe rolnikow i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

13) Opracowanie projektu decyzji zezwalajacej na wytgczenie gruntu z produkcji rolnej i lesnej
oraz naliczanie optat jednorazowych i rocznych.

14) Przygotowanie projektu decyzji w sprawie naliczenia optaty za odbior statych odpadow
komunalnych dla mieszkancow Miasta i Gminy Dubiecko.



26. Stanowisko ds. planowania przestrzennego

1) Podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy z dnia 27.03.2003r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie :

a) zapewnienie opracowania planu zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Dubiecko,
jego aktualizacji oraz aktualizacji studium uwarunkowan.

b) zapewnienie przygotowania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) zapewnienie przygotowania decyzji o warunkach zabudowy obiektu budowlanego lub innych
robdt budowlanych, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci
w przypadku braku planu miejscowego.

d) wydawanie na podstawie obowigzujacych planow zagospodarowania przestrzennego Miasta
i Gminy Dubiecko zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek ewidencyjnych w w/w planach oraz
postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatu dziatek.

27. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, Bezpieczenstwa Higieny Pracy i ochrony zabytkow

1) Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow znajdujacych sie
na terenie Miasta i Gminy, sprawowanie ochrony nad nimi.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Wodne - prowadzenie zagadnien
zwigzanych z gospodarka wodng i regulacja stosunkéw wodnych , a w szczegolnosci:

a) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowej gospodarki wodnej,

b) udziat w rozprawach wodno - prawnych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

C) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen na pobor zwiru
w ramach powszechnego korzystania z wod,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska, powietrza, wod i gleby.

4) Prowadzenie ewidencji danych o rodzaju i ilo$ci spalonego paliwa dla obiektow
administrowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy oraz naliczanie optat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska w tym zakresie.

5) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w zakresie przestrzegania
przepisOw o ochronie srodowiska oraz wspodtpraca w tym zakresie z Inspekcja Ochrony
Srodowiska, Starostwem Powiatowym, Pafstwowa Inspekcja Pracy.

6) Przyjmowanie i gromadzenie informacji i raportow o stanie srodowiska opracowanych
przez Wojewodg oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.

7) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody dotyczace ochrony roslin i zwierzat,
gospodarki zasobami przyrody, ochrony krajobrazu i wykroczenia przeciwko przyrodzie.
8) Realizacja zadan wynikajacych z Miejsko - Gminnego Planu gospodarki odpadami i Planu

ochrony srodowiska.

9) Prowadzenie ewidencji dot. rodzaju, ilosci i miejsc wystepowania substancji stwarzajacych
szczegoOlne zagrozenie dla srodowiska.

10) Wspotpraca z przedsigbiorstwami w zakresie odbioru i utylizacji odpadow statych

z terenu Miasta i Gminy.

11) Opiniowanie wnioskow dotyczacych prowadzenia dziatalnosci z zakresu ochrony

srodowiska.

12) Przygotowanie projektu zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie odbioru nieczystosci

cieklych.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkoéw miedzygminnych w jakich uczestniczy Gmina

w zakresie ochrony srodowiska.

14) Opracowywanie i wykonywanie uchwat Rady Miejskiej 1 innych przepisow w zakresie

utrzymania czysto$ci 1 porzagdku w Gminie.



15) Zakres dzialania i uprawnienia stanowiska do spraw BHP ktore reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997r.

16) Prowadzenie spraw BHP dla Urzedu, przedszkola i szkot, ktorych organem zatozycielskim jest
Gmina.

17) Prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow w pracy, w drodze i z pracy.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkoéw znajdujacych si¢ na terenie Miasta i
Gminy Dubiecko.

19) Sprawowanie opieki nad cmentarzami, grobami wojennymi i wojskowymi oraz Miejscami
Pamieci Narodowe;.

19) Gospodarowanie odziezg ochronna i robocza.

28. Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

1) Opracowanie rocznego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii i przedktadanie ich Burmistrzowi
oraz Radzie Miejskiej.

2) Realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

3) Udziat w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

4) Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dzialajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania alkoholizmowi.

5) Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania alkoholizmowi.

6) Wspotpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie dziatalno$ci wychowawczej, edukacyjnej,
informacyjnej 1 zapobiegawczej wsrdd mtodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

29. Inspektor ds. ochrony danych osobowych. Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych

1) Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych oraz wspodtpraca z innymi Stanowiskami pracy w
Urzedzie i jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie, a w szczeg6lnoSci:

a) prowadzenie Gminnego rejestru zaméowien publicznych,

b) prowadzenie Gminnego rejestru uméw o udzielenie zamowienia publicznego,

C) przygotowywanie, oglaszanie i organizowanie przetargéw na roboty budowlane, inwestycje
i remonty,

d) wspotudzial w przygotowywaniu specyfikacji i instrukcji dla oferentow w przetargach
organizowanych przez pracownikow Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

e) praca w komisjach przetargowych powolywanych przez Burmistrza.

2) Czynnosci z zakresu przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na
zadania w ramach $rodkéw finansowych przewidzianych w budzecie gminy na zasadach i w
trybie przepiséw ustawy- Prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) prawidtowe okreslanie przedmiotu zamdwienia,

b) opracowanie dokumentow i o§wiadczen wymaganych od dostawcow,

C) opracowanie tresci i formy ogloszenia o zaméwieniach publicznych,

d) udzielanie wyjasnien w zakresie udzielanego zamowienia,



e) przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie Zamowien Publicznych, przekazywanie dokumentow przetargowych pracownikowi
odpowiedzialnemu za stron¢ internetowa Urzedu Miasta i Gminy celem ich zamieszczenia,
publikowanie ogloszen o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy
ogloszen,

f) sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow wymaganych
warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowej,

g) przeprowadzanie wstgpnej kwalifikacji wykonawcow lub dostawcow,

h) sporzadzanie projektow umow w sprawach zamowien publicznych,

i) rozpatrywanie protestow ztozonych przez wykonawcow,

J) proponowanie osob na cztonkoéw Komisji do przeprowadzenia postegpowania o udzielenie
zamoOwienia,

k) sporzadzanie protokotow postepowania,

I) opracowanie i przesytanie wykonawcom i ustugodawcom dokumentéw przetargowych
/specyfikacja istotnych warunkdéw zamowienia, kosztorys, mapy itp./

1) przygotowanie informacji niezbednych do podjecia decyzji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty lub uniewaznienie postepowania,

m) okreslenie wysokos$ci zabezpieczenia oraz sposobu jego realizacji,

n) przechowywanie ofert,

0) wspoéldziatanie ze stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie przygotowania
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

p) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg - Prawo zamdwien publicznych
faktur i rachunkéw przektadanych przez poszczegdlnych wykonawcodw oraz dostawcow
towarow 1 uslug, dbanie o terminowe przekazywanie opisanych faktur i rachunkow do
ksiggowosci Urzedu.

3) Czynnosci wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych m.in.:

a) pelienie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Miescie i Gminie Dubiecko,

b) informowanie o obowiazkach spoczywajacych na administratorze i pracownikach w
zakresie przetwarzania danych i doradzanie im w tym zakresie,

c) tworzenie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych osobowych, w tym
procedur 1 innych dokumentow regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej dokumentacji
z uwzglednieniem obowigzujacych przepisoOw, dostosowania organizacji do wymogow
RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian polityk ochrony danych funkcjonujacych
w ramach organizaciji,

d) zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych,

e) odpowiadanie za korespondencj¢ w obszarze danych osobowych,

f) konsultacje zagadnien i opracowywanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony

danych osobowych,

g) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz przeprowadzanie w tym zakresie audytow,

h) nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie, jak rowniez prowadzenie na biezgco
dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych,

i) proponowanie oraz wdrazanie rozwigzan zapewniajgcych zgodno$¢ przetwarzania danych
osobowych z prawem,

J) prowadzenie szkolen oraz zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych z przepisami prawa,

k) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

I) analiza, opiniowanie i opracowywanie umow, opinii prawnych, regulaminéw i innych

dokumentow prawnych w zakresie dotyczacym przetwarzania danych,



1) wdrazanie rozwigzan niezbednych do zapewnienia petnej zgodnosci w obszarze ochrony
danych osobowych,

m) obstuga klientéw w ramach ustug Inspektora Ochrony Danych,

n) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania,

0) doradzanie w kwestiach zwigzanych z obowigzkami wynikajagcymi z prawa ochrony
danych osobowych,

p) opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji,

r) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotu danych,

S) obstuga incydentow z zakresu przetwarzania danych osobowych,

t) obstuga zapytan dotyczacych danych osobowych od 0séb fizycznych oraz podmiotéw trzecich,

u) prowadzenie rejestru zbioréw danych,

w) nadzorowanie i koordynowanie przestrzegania realizacji tego zakresu zadan przez jednostki
organizacyjne Gminy,

Z) biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie danych osobowych,

z') wspotpraca z Gtoéwnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

z%) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla GIODO w kwestiach zwigzanych z ochrong
danych osobowych.

4) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

30. Komendant Gminny ochrony przeciwpozarowej

1) Organizowanie ¢wiczen Ochotniczych Strazy Pozarnych.

2) Organizowanie zawodow sportowo — pozarniczych.

3) Dokonywanie kontroli gotowosci operacyjnej i technicznej OSP oraz inicjowania
przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy stanu gotowosci operacyjnej i techniczne;.

4) Wspoéltdziatanie w organizowaniu, przeksztatcaniu i likwidacji OSP.

5) Udzielanie pomocy OSP w zakresie szkolenia.

6) Inicjowanie dziatalno$ci w zakresie popularyzacji zasad ochrony pozarowe;.

7) Wspotdziatanie w wyposazeniu jednostek OSP w $rodki transportu, sprzet, sprzet
specjalistyczny do walki z pozarami i klgskami zywiotowymi.

8) Wspotdziatanie w zapewnieniu jednostkom OSP pomieszczen, wyposazenia
w urzadzenia, srodki alarmowania, odziez specjalistyczng i umundurowanie.

9) Wykonywanie innych dziatan zwigzanych z ochrong p. pozarowa i ochrong ludnosci
przed kleskami zywiotowymi.



VII. PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA, UZGADNIANIA

I OPINIOWANIA PROJEKTOW PRZEPISOW GMINNYCH W TYM

UCHWAL RADY MIEJSKIEJ, ZARZADZEN BURMISTRZA MIASTA
| GMINY ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

§ 22

1. Opracowywanie pod wzglgdem merytorycznym projektow uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen Burmistrza nalezy do wiasciwych stanowisk pracy.

2. Projekty uchwat i projekty zarzadzen powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j
wynikajacej z odrebnych unormowan i powinny zawierac:

1) tytut - oznaczenie / nr. kolejny/,

2) date podjecia,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego,

4) podstawe prawng upowazniajaca do jego wydania,

5) przepisy merytoryczne,

6) tres¢ regulowanych zagadnien /tre$¢ winna by¢ jasna, zwiezta, ujeta w paragrafy,
ustepy, punkty i litery/,

7) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji,

8) przepisy przejsciowe i koncowe,

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym.

4. Do kazdego projektu uchwaty zatacza si¢ uzasadnienie, ktore winno zawierac:

1) okreslenie podstawy prawnej podje¢cia uchwaty,

2) okreslenie celu regulacji,

3) krotkie omowienie dokonanych uzgodnien, uzyskanych opinii — jesli takie sa
wymagane w danej sprawie,

4) okreslenie ewentualnych skutkow finansowych.

§ 23

1. Jezeli podjecie uchwaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody lub
porozumienia z okre$lonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt uchwaty
nalezy przedstawi¢ tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

2. Projekty uchwat winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem jezeli dotycza zadan budzetowych, albo
moga spowodowac skutki gospodarcze badz finansowe, jak réwniez z innymi komorkami
organizacyjnymi lub jednostkami jezeli reguluja sprawy zwigzane z ich zakresem dziatania.

3. Wszystkie projekty uchwat do rozpatrzenia przez Rad¢ Miejska sg kierowane do
Przewodniczacego Rady Miejskiej przez Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci przez
Sekretarza.

§ 24

1. Rejestr uchwat Rady Miejskiej oraz zbiory przepisow Gminnych prowadzi stanowisko ds.
obstugi Rady Miejskiej.

2. Rejestr zarzadzen, ogloszen i obwieszczen Burmistrza prowadzi Sekretarz.
Dopuszcza si¢ prowadzenie odrgbnego rejestru zarzadzen Burmistrza w zakresie budzetu i
finans6w Gminnych przez Skarbnika.



3. Ogloszenie aktow prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposob
przewidziany ustawg o oglaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych aktow
prawnych, a takze poprzez zamieszczenie ich tekstow w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz umieszczanie ich w miejscu publicznym i na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w
Urzedzie Miasta i Gminy.

§ 25

1. Stanowisko prowadzace rejestr aktow prawnych, przekazuje po jednym egzemplarzu aktu
na merytoryczne stanowisko i do kierownika gminnych jednostek organizacyjnych
zobowigzanych do realizacji.

2. Sprawozdanie z realizacji aktoéw prawnych Burmistrza przygotowuja poszczegdlne
stanowiska pracy i przektadajg do stanowiska wtasciwego ds. obstugi Rady
Miejskiej w terminach wynikajacych z tego aktu badz ustalonych przez Burmistrza.

§ 26

1. Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej zapewnia skuteczny sposob przekazywania do
powszechnej wiadomosci przepiséw Gminnych.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 27
Burmistrz Miasta i Gminy podpisuje:

1. Decyzje i Zarzadzenia Burmistrza.

2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem gminnym podpisuj3:

1) Burmistrz,

2) Skarbnik.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowacé powstanie
zobowigzan pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz, a w
przypadku jego nieobecno$ci Sekretarz.

5. Burmistrz podpisuje korespondencj¢ kierowang do :

1) naczelnych i centralnych organéw wiadzy, administracji i wymiaru sprawiedliwosci,
kontroli 1 innych organéw centralnych oraz ich kierownikow,

2) postow i senatorow,

3) sejmikoéw samorzgdowych wojewodztw,

4) wojewodow, marszatkow, starostow, wojtow, burmistrzow i prezydentow,



6. Burmistrz podpisuje takze:

1) decyzje w sprawach kadrowych o ile nie udzielit upowaznienia do ich podpisu,

2) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci w tym po uzyskaniu stosownego
poswiadczenia bezpieczenstwa pisma stanowigce tajemnice panstwowg i stuzbowa,

3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izb Skarbowych oraz innych
organdéw kontrolnych,

4) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

5) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu /w tym pelnomocnictwa procesowe/,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa,

7) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

8) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

7. Do decyzji i podpisu Burmistrza nalezg rowniez sprawy z zakresu:

1) zawierania porozumien w sprawie przyj¢cia zadan z zakresu administracji rzgdowej
1 samorzadowej, a takze porozumien dotyczacych udzielania dotacji celowych,

2) zawierania umow cywilno — prawnych,

3) przygotowania materiatow na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia Komisji,

4) wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w rozumieniu Kodeksu Post¢powania
Administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
do ich wydawania nie upowaznit pracownikow,

5) wystepowania z wnioskiem o nadanie orderéw odznaczen w trybie okreslonym
w obowigzujacych przepisach,

6) czynnos$ci wynikajace z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, w tym ustalanie zakresu czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnych pracownikow,

7) wydawanie zarzadzen wynikajacych z racji petnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej,

8) inne sprawy zastrzezone w odrgbnym trybie majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne zaznaczenie.

§ 28

1. Sekretarz podpisuje wszystkie pisma 1 dokumenty w sprawach bezposrednio
nadzorowanych i koordynowanych powierzonych mu przez Burmistrza do prowadzenia
W jego imieniu.

2. Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznien, podpisuje z upowaznienia Burmistrza,
w przypadku jego nieobecnosci w pracy pisma i dokumenty o ktorych mowa w § 30.

§ 29

Skarbnik podpisuje pisma:

1. Prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika

2. Korespondencje nie zastrzezong do podpisu Burmistrza, a dotyczaca polityki finansowe;
Gminy realizowanej w oparciu o budzet Gminy oraz obowigzujace przepisy.



§ 30

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny
by¢ uprzednio parafowane przez pracownika wykonujacego samodzielnie zadania w zakresie,
ktérego dotyczy dany dokument.

Pracownik parafuje je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na kopii
pisma.

2. W uzasadnionych przypadkach dokumenty przedktadane do podpisu winny by¢
parafowane przez radc¢ prawnego jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

3. Pracownicy Urzedu zatatwiajg sprawy w imieniu Burmistrza podpisujg pisma i zaswiadczenia na
podstawie imiennego upowaznienia. Zakres upowaznien pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
okreslony jest oddzielnym zarzgdzeniem.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Finansowo- Ksiegowych.

5. Z chwilg wprowadzenia w Urzedzie elektronicznego obiegu dokumentow dekretacja,
parafowanie 1 podpisywanie dokumentéw odbywac si¢ bedzie na zasadach okreslonych w
Instrukcji Kancelaryjnej dotyczacych czynnosci wykonywanych w systemie EZD.

IX. OBIEG KORESPONDENCJI

§ 31

1. Obieg korespondencji (za wyjatkiem informacji niejawnych) uwzgledniajacy
poszczegoblne etapy jej zalatwiania jest nastgpujacy:

1) przesytki pocztowe dostarczane przez Urzad Pocztowy oraz interesantow przyjmuje

pracownik odpowiedzialny za jej odbior w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy.

Segreguje wptywajaca korespondencje i przekazuje ja do dekretacji Sekretarzowi.

Z korespondencja zapoznaje si¢ Burmistrz Miasta i Gminy. Korespondencja jest rejestrowana
w Dzienniku Podawczym, a nastepnie za pokwitowaniem odbioru przekazywana pracownikom
merytorycznie odpowiedzialnym za jej zatatwienie.

2) Korespondencja jest zarejestrowana w spisie spraw i gromadzona w teczce rzeczowej
odpowiadajacej kategorii rzeczowej pisma. Znak sprawy staje si¢ cechg rozpoznawcza.

Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera: oznaczenie samodzielnego stanowiska pracy, symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw oraz cztery cyfry roku
kalendarzowego w ktorym sprawa jest rozpoczeta.

3) Szczegbdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla
Zaltacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (poz. 67 z pozn.
zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zakladowych.



X. ZASADY PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 32

Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie spraw i wnioskow dotyczacych zadan lub
dziatalno$ci organéw Gminy Dubiecko, pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej) sktadanych w Urzgdzie Miasta i Gminy w formie pisemnej,
poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow .

§ 33

1. Burmistrz przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym skarg i wnioskow w
nastgpujace dni tygodnia:
1) wtorek od godz. 9,00 — 15,30 oraz inne dni tygodnia w miar¢ swoich mozliwosci czasowych.
2. Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.
§ 34

1. Rejestr skarg 1 wnioskéw wraz z catoscig dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku
prowadzi Sekretarz.

2. Korespondencja w sprawie skarg 1 wnioskéw winna by¢ opisana numerem wymienionego
w pkt. 1 rejestru i winna zawiera¢ kolejny numer sprawy.

3. Okreslony w pkt. 2 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i
wnioskow przyjetych ustnie do protokotu lub nadestanych przez prase, radio 1 telewizjg.

4. Sekretarz dokonuje kwalifikacji skargi oraz przygotowuje, przeprowadza postepowanie
wyjasniajgce oraz przygotowuje niezbedng dokumentacje do rozpatrzenia skargi wraz z
pracownikiem wiasciwego merytorycznie stanowiska pracy.

5. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do Ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Burmistrza za posrednictwem
Sekretarza o sposobie jej zatatwienia.

XI. ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 35

1. Indywidualne sprawy zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.



2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy sa zobowigzani do sprawnego, terminowego, rzetelnego
1 zgodnego z prawem rozpatrywania spraw obywateli, kierujac si¢ zasadami okreslonymi
w obowigzujacym prawie i zasadami wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg merytoryczni
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy.

4. Kontrolg i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania i rozpatrywania spraw obywateli,
wnioskow, skarg, interwencji sprawuje Sekretarz oraz Skarbnik w zakresie spraw
finansowych.

5. Sekretarz dokonuje okresowych ocen i analiz sposobu zalatwiania spraw obywateli i stosowne
whnioski przedktada Burmistrzowi.

§ 36

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz
przepisy dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urze¢du sa ewidencjonowane w rejestrze glownym wpltywow
prowadzonym przez sekretariat Urzedu.

3. Pracownicy rejestruja pisma w teczkach spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt dla jednostek samorzadu terytorialnego w spisach spraw.

§ 37
1. Pracownicy Urzedu zalatwiajacy interesantéw sa zobowiazani do:

1) Udzielenia wszystkich informacji niezb¢dnych do zatatwiania danej sprawy oraz
Wyjasnienia przepisoOw dotyczacych sprawy.

2) Rozstrzygnigcia sprawy z zachowaniem obowigzujgcego prawa i przepisow.

3) Informowania stron o stanie zatatwienia ich sprawy.

4) Powiadamianie stron o terminie rozstrzygniecia sprawy lub wyznaczenie nowego
terminu na zatatwienie sprawy.

5) Informowanie o przystugujacych stronie srodkach odwotawczych, skargowych od
wydawanych decyzji i rozstrzygniec.

6) Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje o postepie w zatatwieniu danej sprawy,
zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

7) Pracownicy Urzedu przyjmuja strony w godzinach urzgdowania.

Wyjatkiem jest kasa, ktora jest czynna w ustalonych odrebnie godzinach pracy.

8) Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzgdowej oraz czlonkowie organow wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejno$cia.

9) Z przyjec¢ interesantow sporzadza si¢ protokoty i sprawy przekazuje na merytoryczne
stanowiska pracy celem ich rozpatrzenia i zatatwienia.



XIl. ZASADY ODBYWANIA NARAD

§ 38

1. Narady nalezy organizowac¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z
Burmistrzem.

2. Organizatorzy narad sa zobowigzani do:

1) Opracowania propozycji — planu narady, ktory powinien zawierac:

a) date 1 miejsce narady,

b) zasadniczg tematyke narady,

) wykaz zaproszonych osob.

2) Po sporzadzeniu protokotu z narady jeden egzemplarz nalezy pozostawi¢ we wiasnych
aktach pracownika — organizatora narady, za$§ drugi przekaza¢ do dokumentacji Sekretarza.

3) Zaproszenia uczestnikom narady przekazujg ich organizatorzy.

4) Organizatorzy narad informujg sekretariat o planowanej naradzie celem zabezpieczenia
i przygotowania sali narad.

3. Narady pracownicze organizuje Burmistrz w wyznaczonym przez siebie terminie.

4. W miar¢ mozliwosci nalezy unika¢ organizacji narad we wtorki, ktore sg dniem przyjgcia
stron przez Burmistrza.

5. Sekretarz przekazuje zainteresowanym tres¢ wnioskow, uchwat i postanowien podjetych na
naradach i zebraniach organizowanych w Urzedzie celem ich realizacji i wdrozenia w zycie.

XI1l. ZASADY ORGANIZACJI DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39

Celem kontroli wewnetrznej jest doskonalenie metod zarzadzania poprzez eliminowanie
nieprawidlowosci 1 uchybien w kontrolowanych obszarach w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych.

§ 40

1. Kontrole wewnetrzne prowadzone sa w Gminnych jednostkach organizacyjnych oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu.

2. Zakres przedmiotowy kontroli wewnetrznej w jednostkach i1 urzgdzie okresla plan kontroli
zatwierdzony przez Burmistrza.

3. Kontrole wewnetrzne samodzielnych stanowisk pracy urzedu dokonuje w zakresie:

1) organizacji i dyscypliny pracy, terminowosci i prawidtowosci zgodnych z przepisami zalatwienia
spraw obywateli, przestrzegania przepisoéw kancelaryjnych — Sekretarz,

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu Gminy, prawidtowosci zatatwiania spraw finansowych
— Skarbnik.

4. Celem kontroli prowadzonych w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych jest:

1) dostarczanie niezbednych informacji do podejmowania decyzji, zapobiegania niekorzystnym
zjawiskom w dzialalnos$ci jednostek,



2) wskazanie kierunkow eliminowania nieprawidtowosci oraz srodkow umozliwiajacych szybkie
ich usunigcie.

5. W Urzedzie prowadzone sg kontrole wewngtrzne, ktore mogg mie¢ charakter kontroli wstgpnych,
biezacych i nastepczych do przeprowadzania, ktorych upowaznieni sg w szczegolnosci:

1) Burmistrz,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik — w zakresie prawidtlowos$ci gospodarki finansowe;j,

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie wynikajacym z ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

5) Audytor — w zakresie realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

6) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

6. W jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy prowadzone sg przez Urzad kontrole
zewngetrzne majace charakter kontroli biezacych, doraznych lub kompleksowych, do
przeprowadzenia, ktorych upowaznieni sg w szczego6lnosci:

1) Skarbnik,

2) Sekretarz,

3) Upowazniony pracownik Urz¢du

4) Audytor.

7. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych poza Urzedem, w sytuacjach okreslonych przez
odrebne przepisy, pracownicy Urzedu powinni postugiwaé si¢ upowaznieniami wydawanymi
przez Burmistrza.

8. Kontrole dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie protokotow kontroli.

Protokot powinien zawierac:

- nazwg jednostki kontrolowanej,

- date 1 przedmiot kontroli,

- imiona i nazwiska 0s6b kontrolowanych,

- syntetyczny opis stanu faktycznego,

- stwierdzenie nieprawidtowosci oraz ich przyczyny i skutki,

- wydane zlecenia oraz termin ich realizacji,

- osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidlowosci,

- pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,

- podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej

oraz kontrolujacego.

9. W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrolg sprawdzajaca wykonanie zalecen.
10. W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze powota¢ zespot do przeprowadzenia kontroli.

§41

Zalecenia 1 polecenia otrzymane od przelozonych oraz oséb kontrolujacych pracownicy realizuja
w trybie jak najszybszym.



XIV. WYKAZ ZASTEPSTW PRACOWNIKOW W OKRESIE URLOPU
LUB INNEJ USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI — W UJECIU
OSOBOWYM

§ 42

Plan zastgpstw pracownikow na czas urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
okreslony jest odr¢bnym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43

1. Interpretacja postanowien Regulaminu organizacyjnego oraz udzielanie wyjasnien

nalezy do Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla

jego nadania.



