ZARZADZENIE NR 66/2022
WOJTA GMINY WIERZCHLAS

z dnia 12 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wierzchlas

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r.
poz. 559; zm.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1005 i poz. 1079) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wierzchlas, w brzmieniu ustalonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr48/2020 z dnia 26 czerwca 2020 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do podania do wiadomosci pracownikéw tekstu niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wierzchlas.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2022 r.

Wojt Gminy Wierzchlas

Leszek Gierczyk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 66/2022
Wojta Gminy Wierzchlas

z dnia 12 wrze$nia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WIERZCHLAS

Rozdziat I
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okres$la:

1) Zakres dziatania i zadania Urzgdu;

2) Zasady kierowania praca Urzedu;

3) Strukturg organizacyjng Urzedu;

4) Zasady wymiany informacji i wspotdziatania;

5) Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wierzchlas;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wierzchlas;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wierzchlas;

4) Zastgpcy Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpca Wojta Gminy Wierzchlas;

5) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wierzchlas;

6) Sekretarza - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wierzchlas;

7) Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wierzchlas.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wierzchlas. Urzad Gminy miesci si¢ w budynku
w miejscowosci Wierzchlas, przy ul. Szkolnej 7.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
Poniedziatek w godzinach 8%°-16%,
Wtorek, $roda, czwartek, piagtek w godzinach 7%-15%

2. Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskoOw po wczesniejszym powiadomieniu
w kazdy czwartek, w godzinach od 15% do 16%.

Rozdziat I1
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad jest jednostka zapewniajaca obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzgdu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta, wynikajacych
z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat Rady, jak réwniez
zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
4. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy gminy;
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2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktow organéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej Komisji.

Rozdziat 111
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikoéw Referatow.

2. Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie
nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wojta projektu budzetu Gminy, nadzoruje wykonanie
uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych
ustalane sg zobowigzani finansowe Gminy.

§ 7. 1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okre§lone w ustawach i innych przepisach
prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wojta jego
zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca Wojta lub w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

3. Wojt moze powierzy¢é prowadzenie wjego imieniu niektorych spraw zzakresu swojej
wlasciwosci Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom Referatow.

4. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdInosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;
2) nadawanie Urzgdowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen shuzbowych, wtym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzgdu czynnos$ci z zakresu prawa pracy, stosownie do przepisow
ustawy o pracownikach samorzagdowych, kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
6) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta;
7) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu;
8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu;
9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami i pracownikami Urzedu;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Urzegdu;
11) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Zastepcy Wojta,
b) Sekretarza Gminy,
c¢) Skarbnika Gminy,
d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

e) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie informacji niejawnych oraz obronnosci
i zarzadzania kryzysowego,

f) Kierownika Referatu Inwestycji,

1d: 2BB84C32-25B1-4418-83EA-98ABE67C8964. Podpisany Strona 2



g) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.
§ 8. Stanowisko Zastepcy Wajta
1. Wojt moze powierzy¢ Zastgpcy Wojta przekazanie niektorych spraw z zakresu swojej wlasciwosci.

2. Zastgpca Wojta przejmuje zadania ikompetencje Wojta w przypadku przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan ikompetencji Wdjta spowodowanej przez jedna z okolicznosci, o ktéorych mowa
w art. 28g ust. 1 Ustawy o Samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r. poz.559; zm.: Dz. U. z2022r.
poz. 1005 i poz. 1079).

§ 9. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:
1) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Wojta Gminy w zakresie jego uprawnien;
2) opracowanie projektow zmian regulaminu;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie objetym
upowaznieniem Wojta;

4) nadzér nad opracowaniem zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy;

5) nadzér nad realizacjg zadan poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk;

6) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatow (z wyjatkiem pionu ksiegowosci);

7) nadzoér nad organizacjg pracy w urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
8) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

10) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat;

11) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzgdzie, zakupem Srodkow trwatych;

12) koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

13) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

14) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylaczeniem czynno$ci zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

15) udzielanie urlopéw pracownikom;

16) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

17) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawcza kandydatow na urzednikéw samorzadowych;
18) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

19) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow majacych zwiazek ze sprawg prowadzona
w Urzedzie;

20) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Samodzielnego Stanowiska do Spraw O$wiaty, Kultury, Sportu, Spraw Kadrowych i Socjalnych;
b) Samodzielnego Stanowiska do Spraw Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;
¢) Samodzielnego Stanowiska do Spraw Ochrony Srodowiska i Lesnictwa;
d) Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obstugi Rady Gminy;
e) Samodzielnego Stanowiska do Spraw Gospodarki Odpadami;
21) nadzér i koordynacja dziatan poszczegoélnych stanowisk w zakresie udzielania zamowien publicznych;
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci;
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2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspoéldziatanie w opracowaniu budzetu;
5) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;
6) nadzor nad Referatem Finansowym;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
z upowaznienia Wojta.

§ 11. Do zadan wspdlnych kierownikow referatow isamodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegdlnosci:

1) organizowanie 1ikierowanie pracg komodrki organizacyjnej wcelu zapewnienia prawidlowego
i terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie 1ibiezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajacej skutecznos$é
dziatania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Urzgdu iinnych przepiséw
prawa;

3) kierujac si¢ zasadami sprawno$ci dzialania iracjonalnej organizacji pracy sporzadzanie, biezaca
aktualizacja i prowadzenie zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikow,

b) zakresow obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow, okreslajacych rodzaje
zadan powierzonych im do wykonania z uwzglgdnieniem przestrzegania zasad dyscypliny finanséw
publicznych przy realizacji zadan, ktore moga skutkowaé takim naruszeniem;

4) konsultowanie z osoba wykonujaca zadania z zakresu bhp potrzebe itermin rozpoczgcia uzytkowania
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych stanowiskach;

5) okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej oraz obowigzujgcych w tut. Urzedzie przepisow wewngtrznych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

7) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

8) nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
tajemnicy skarbowej oraz dostgpu do informacji publicznej;

9) przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow zasad bhp ippoz oraz
dyscypliny pracy;
10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow;

11) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy zzakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa
i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udost¢pnianie dokumentow urzedowych w zakresie
zadan realizowanych przez komorke organizacyjna. W przypadkach okreslonych przepisami prawa
zapewnienie prawidlowego wyliczenia optat za udostgpnienie informacji publiczne;j;

13) przekazywanie do komorki koordynujacej udzielanie pomocy publicznej informacji obejmujacej wykaz
0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym
udzielono pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezagco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informac;ji
Publicznej, na strong internetows, do katalogu ustug publikowanych w BIP;
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15) zapewnienie wspolpracy pomigedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi poprzez
systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te
komorki;

16) opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu w czg¢$ci dot. kierowanej
komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja
dochodow i wydatkdbw budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego
naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych na celu ich zwrot;

17) wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

18) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw objetych
zakresem dzialania komorki organizacyjnej oraz terminowego 1izgodnego zprawem prowadzenia
postgpowania administracyjnego w sprawach zzakresu administracji publicznej, nalezacych do
wlasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepisow KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez
podlegtych pracownikdw;

19) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskoéw, analizowanie i eliminowanie Zzrodet oraz
przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskdw w sprawach nalezacych do
wlasciwosci komorki organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow;

20) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikows;
21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;
22) uczestnictwo w sesjach 1 komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycja Wojta Gminy;

23) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan w imieniu Wojta
Gminy z zakresu dziatania komorki;

24) nadzor nad prawidlowg praca podlegtych pracownikow w elektronicznym systemie obiegu dokumentoéws;

25) nadzor nad stosowaniem w komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

26) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta Gminy funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatbw, wnioskow iprojektow uchwatl Rady Gminy
z zachowaniem obowigzujacych terminoéw,

b) terminowa realizacja uchwal Rady Gminy izarzadzen Wojta Gminy, nadzér nad ich terminowg
realizacja przez podlegtych pracownikow,

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy bedacych aktami prawa miejscowego oraz
pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byty
nowelizowane,

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskoéw komisji Rady Gminy,
e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

27) przygotowywanie materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb kierownictwa
Urzedu, wtym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedkitadanie sprawozdania z prowadzonej
dziatalno$ci w okresie mig¢dzysesyjnym oraz z wykonania uchwal Rady Gminy podjetych na sesji
poprzedniej;

28) opracowywanie wnioskow zgloszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych planowanych do utworzenia zbioréw danych osobowych oraz przygotowywanie informacji
o zmianach odno$nie zbioréw juz zgtoszonych;

29) ustalanie z podleglymi i zastepujagcymi ich pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw w zwiagzku
z nieobecnoscia pracownikow. Udzielanie urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;
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30) organizowanie sposobu zatatwiania spraw przez komorke organizacyjng z zachowaniem profesjonalne;
staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

31) informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach gminy
w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku z tym zmian do Regulaminu;

32) planowanie i realizowanie zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

33) prowadzenie postgpowan zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej w zakresie okreslonym
odrebnymi aktami prawnymi;

34) wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikéw;

35) zapewnienie prawidlowego sposobu archiwizowania dokumentacji przez komorke;

36) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej iegzaminéw dla nowozatrudnionych
pracownikow Urzedu;

37) udziat w odprawach organizowanych przez Wojta;

38) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw migdzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich wystepowanie.

§ 11. 1. Kierownicy sa odpowiedzialni za prace referatdow, ustalajg ich strukture organizacyjng oraz zakresy
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.

2. Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

3. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez referat i wydawania
decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12. 1 W sktad Urzgdu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) Sekretarz Gminy;
2) Referat Finansowy:
a) Skarbnik Gminy;
b) Stanowisko do Spraw Ksiggowosci Budzetowe;j;
¢) Stanowisko do Spraw Ksiegowosci Oswiaty;
d) Stanowisko do Spraw Ksiegowos$ci Budzetowej i Rozliczen Podatkowych;
e) Stanowisko do Spraw Wymiaru Podatkow i Optat;
f) Stanowisko do Spraw Poboru Podatkow i Optat;
g) Stanowisko do Spraw Plac;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
a) Kierownik USC;

b) Zastepca Kierownika USC- Stanowisko do Spraw Akt Stanu Cywilnego, Dziatalnosci Gospodarczej,
Obronnosci 1 Zarzadzania Kryzysowego;

4) Referat Inwestycji:
a) Kierownik Referatu Inwestycji;
b) Stanowisko do Spraw Zamoéwien Publicznych;
c¢) Stanowisko do Spraw Inwestycji;

5) Referat Gospodarki Komunalnej:
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d) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;
e) Stanowisko do Spraw Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;
6) Samodzielne Stanowisko do Spraw Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Kadrowych
i Socjalnych;
7) Samodzielne Stanowisko do Spraw Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
8) Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Srodowiska i Le$nictwa;
9) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Rady Gminy;
10) Samodzielne Stanowisko do Spraw Gospodarki Odpadami.

2. Poszczeg6lne komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw uzywaja skrotéw okreslonych w zataczniku
Nr 1 do regulaminu.

3. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw uzywaja skrotow okreslonych w zataczniku
Nr 1 do regulaminu.

3. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.
§ 13. Do zadan Referatu Finansowego nalezy :
1) sporzadzenie bilansu rocznego;

2) zapewnienie wlasciwe] realizacji budzetu gminy, wtym stata kontrola przestrzegania dyscypliny
budzetowej oraz sygnalizowanie W6jtowi konieczno$ci wprowadzenia zmian w budzecie gminy;

3) sporzadzenie poélrocznych irocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych informacji
o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie budzetu i podatkow;

5) dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetu na podstawie uchwal Rady i zarzadzen
Woijta;

6) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gming;

7) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiggowych zgodnie z przepisami
o rachunkowosci budzetowej;

8) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw ksiggowych;
9) prowadzenie ewidencji dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald;

10) rozliczanie kosztéw wyjazdéw shuzbowych 1iryczattow ztytulu korzystania przez pracownikow
z samochoddw prywatnych do celow stuzbowych;

11) rozliczanie diet i kosztéw podrozy radnych i sottysow;
12) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy;
13) obstluga finansowo — ksiegowa szkoét i przedszkoli, dla ktoérych organem prowadzacym jest gmina;

14) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat oraz
pobor tych podatkow;

15) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz niezwtoczne kierowanie tytutéw do
egzekucji;

16) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatkow lokalnych oraz inkasentoéw wyznaczonych do poboru
oplaty targowe;j;

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych;
18) prowadzenie egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych;

19) zaktadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego;
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20) wymiar podatku na podstawie informacji zlozonych przez podatnikoéw w deklaracjach oraz stawek
poszczegdlnych podatkdw, uchwalonych przez Rade;

21) kontrola rzetelno$ci informacji podanych przez podatnikow w deklaracjach ;
22) aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji przekazywanych ze Starostwa Powiatowego;
23) przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla osob fizycznych;

24) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci albo ze
zmianami w klasyfikacji gruntow;

25) prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien , ulg i umorzen podatkow i oplat dla celéw sprawozdawczosci
budzetowej;

26) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;
37) wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do wlasciwosci Referatu;

28) prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine umow, ksiggowanie wplat czynszow z tytutu najmu mienia
oraz egzekwowanie zaleglos$ci;

29) rozliczanie i ksiggowanie wptat z tytutu wieczystego uzytkowania, i egzekucja zalegtosci w tym obszarze;

30) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i kartotek ilosciowych mienia bedacego na stanie
Urzedu;

31) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy;
32) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkow trwatych iwyposazenia zgodnie z odregbnym zarzadzeniem
Wojta;
33) Przygotowywanie i udzielanie zaméwien publicznych oraz prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
34) Nadzor i kontrola jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki finansowe;;
35) wykonywanie zadan w zakresie wyptat wynagrodzen, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie list ptac,
b) rozliczanie pochodnych wynagrodzen oraz innych naleznosci potracanych z ptac,
¢) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz ich pochodnych na odpowiednie rachunki,
d) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
e) naliczanie 1 wyptata wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy i zasitkow chorobowych.

36) rozliczanie iprowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od uméw cywilno —
prawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla ktérych Urzad nie jest pracodawca;

37) prowadzenie rozliczen zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
§ 14. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy: :
1) Prowadzenie rejestru stanu cywilnego w systemie teleinformatycznym;
2) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego;
3) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego i archiwum ksigg stanu cywilnego;
4) Wykonywanie zadan w zakresie archiwizacji ksigg stanu cywilnego;
5) Sporzadzanie i wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego;
6) Przyjmowanie z zachowaniem uroczystej formy o§wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski;

7) Przyjmowanie o§wiadczen, sporzadzanie protokotow i prowadzenie rejestrow w zakresie rejestracji stanu
cywilnego;

8) Wydawanie zaswiadczen isporzadzanie aktéw malzenstwa w przypadku matzenstw wyznaniowych ze
skutkiem cywilnym;
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9) Wspotpraca zinnymi urzgdami i instytucjami, ambasadami ikonsulatami w zakresie spraw stanu
cywilnego;

10) Wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolen, zaswiadczen iwykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

11) prowadzenie zbioréw meldunkowych;
12) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;
13) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

14) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sadom, policji, prokuratorom, urzgdom
skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

15) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie decyzji w tym
zakresie;

16) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL;

17) sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, zmian meldunkowych do Wojskowej
Komendy Uzupehien;

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych o0s6b zameldowanych na pobyt czasowy dla Urzedu
Statystycznego;

19) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wtasciwych informacji do Terenowego Banku
Danych oraz do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych;

20) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

21) prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

22) przekazywanie migdzy Urzgdami informacji o zmianach danych zawartych w dowodach osobistych;
23) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych oraz korespondencja z innymi Urz¢dami;
24) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

25) realizacja zadan z zakresu zbiorek publicznych;

26) realizacja zadan z zakresu zgromadzen;

27) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich;

28) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzanymi referendami;

29) realizacja szczego6lnego obowigzku meldunkowego;

30) realizacja zadan w zakresie stuzby wojskowej i wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupehnien;

31) koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludno$ci na terenie gminy:

a.ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym na terenie gminys;

b.planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet is$rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprz¢tu oraz srodkow obrony cywilnej;

c.planowanie $rodkéw finansowych na potrzeby obrony cywilnej;
d.organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
e.prowadzenie i aktualizacja bazy Szefa OC;

f.planowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie wykonywania zadan obrony cywilnej i ochrony
ludnosci;

32) koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obronnych na terenie gminy:

a.prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania dorgczania kart powolania w trybie akcji kurierskiej;
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b.prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony;

c.opracowywanie planow i programéw szkolen obronnych;
d.wykonywanie planéw operacyjnych i programéw obronnych;
e.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie wyjatkowym na terenie gminy;
f.przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;
g.organizowanie szkolen obronnych;
33) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie gminy;
34) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;
35) przygotowanie zarzadzen, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw;
36) organizacja i wspotdziatanie z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;
37) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowe;j;
38) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

39) wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnos$ci izarzadzania kryzysowego z organami
administracji rzadowej i pozarzadowej;

40) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;

41) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane
lub przekazywane informacje niejawne;

42) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
43) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

44) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

45) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

46) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, a w szczegdlnos$ci: rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula “poufne” oraz
,,Zastrzezone”;

47) koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy:
a) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi;
b) nadzor nad dziatalnoscia OSP w zakresie przynaleznym kompetencjom gminy,
48) prowadzenie archiwum urzedu gminy;
49) rozliczanie robdt publicznych i prac interwencyjnych;
50) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
51) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z aktualnie obowigzujagcymi przepisami prawa;

52) wspotdziatanie w zakresie prowadzonych spraw z oddziatami ZUS, KRUS, Urzedami Skarbowymi,
Urzedami Statystycznymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do kontroli prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze;j.

§ 15. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie dziatan zmierzajacych do efektywnego pozyskiwania $rodkow finansowych w ramach
funduszy strukturalnych i programéw pomocowych Unii Europejskiej;

2) pozyskiwanie dla realizowanych przez gming inwestycji i projektow srodkéw z budzetu panstwa

1 innych zrodet;
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3) tworzenie projektow dokumentoéw planistycznych w zakresie rozwoju gminy iuzyskiwanie uzgodnien
i opinii oraz przeprowadzanie konsultacji spotecznych w tym zakresie;

4) przygotowanie wnioskdw o przyznanie dofinansowania w formie dotacji, badz pozyczek ze S$rodkow
zewngtrznych;

5) sporzadzanie wnioskoéw o ptatnos¢ i sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow;
6) biezagce monitorowanie realizacji projektow objetych dofinansowaniem;
7) realizowanie dziatan w zakresie promocji gminy, w tym przygotowywanie uroczystosci i festynow;

8) koordynowanie dziatan realizowanych przez gming w ramach Lokalnej Grupy Dzialania, a takze zwigzkow
i porozumien miedzygminnych;

9) koordynacja dziatan w zakresie zaopatrzenia uczniow w darmowe podreczniki;

10) wykonywanie czynno$ci w zakresie planowania zamoéwien publicznych,

11) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zamdwien publicznych,
12) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami,

13) czuwanie nad prawidtowym wykonaniem udzielonych zamdwien publicznych,

14) Samodzielne przeprowadzanie czynno$ci proceduralnych przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien
publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamoéwienia, sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszen,
ocena ofert, przygotowywanie protokolow, umow, informacji, odpowiedzi itp.);

15) Nadzor i wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych do udzielenia zamoéwien publicznych;

16) Kompletowanie dokumentacji do zamoéwien publicznych;

17) Monitorowanie zaangazowanych wydatkow budzetowych iuzgadnianie z merytoryczng komorka
organizacyjng urzedu wydatkow budzetowych na zamowienia publiczne;

18) Udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

19) Biezace monitorowanie wykonywanych przedsigwzig¢ w zakresie ich zgodnos$ci z przepisami prawa
zamoOwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian zachodzacych w toku ich realizacji, oraz
przygotowywanie tym zakresie niezb¢dnej dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy,
informacji, odpowiedzi itp.);

20) Prowadzenie rejestrow postepowan w sprawach zamowien publicznych;

21) Wykonywanie zadan ikoordynacja zinnymi komodrkami urzgdu w zakresie udzielania zamoéwien
w trybach konkursowych nieobjetych rezimem ustawy Prawo zamédwien publicznych;

22) Zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji zgodnie z planami inwestycyjnymi i planowanymi
wydatkami biezgcymi, okreslonymi w uchwale budzetowej Gminy Wierzchlas, w tym:

a) przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych;
b) prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych;

c¢) odpowiedzialno$¢ merytoryczna za realizowane prace ikompletno§¢ dokumentow, w zakresie
okreslonym w obowigzujacych przepisach;

d) udziat w przekazywaniu placoéw budoéw i w odbiorach robét;
e) udziat w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze srodkow zewnetrznych;

f) kompletowanie dokumentéw do wniosku o uzyskanie pozwolenia na budowg¢/ uzytkowanie obiektow
bedacych przedmiotem inwestycji;

g) uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku, sporzadzanie dokumentéw
dotyczacych zakonczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnien z zapisami ksiegowymi
(sporzadzanie OT);
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h) opracowywanie programow i planow inwestycji gminnych, wnioskowanie
o ujecie ich w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

1) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji;

23) Przygotowywanie materiatdow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej,
w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

24) Przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym stanowisku
pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych;

25) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
26) Wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczoS$ci statystycznej;
27) Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewngtrznych Organdw;

28) Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z zakresu
obowigzkéw, przekazywanie akt do archiwum;

29) Przygotowywanie materialow informacyjno-promocyjnych na stron¢ internetowa gminy w zakresie
inwestycji gminnych i biezgcych wydarzen.

§ 16. Do zadan do Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) likwidacja skutkéow zjawiska wystepowania bezpanskich zwierzat, zapewnienie opieki bezdomnym
zwierzgtom,;

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

3) zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych;

4) koordynacja dziatan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami;

5) budowa i utrzymanie urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow;
6) wydawanie warunkéw technicznych dla budowy przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

7) zapewnienie wilasciwej jakosci wody (zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie) dostepnej
z uje¢ 1 wodociggdw gminnych oraz jakoSci oczyszczonych §ciekow komunalnych;

8) przeprowadzanie koniecznych badan i pomiarow sanitarnych jakosci wody oraz $ciekow;
9) nadzorowanie pracy gminnych konserwatoréw wodociaggdw, oczyszczalni §ciekow i kanalizacji sanitarnej,
10) wspotdziatanie z funkcjonujagcymi na terenie gminy spétkami wodnymi;

11) koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej 1izwalczania skutkow klesk
zywiotowych;

12) wykonywanie prac niezbednych dla polepszenia stosunkéw wodnych na gruncie;
13) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie przeprowadzania badan i spiséw rolnych;

14) wspotdziatanie z instytucjami panstwowymi, samorzadowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi
wykonujacymi zadania w zakresie rolnictwa i gospodarki wodnej;

15) budowa oraz modernizacja drog gminnych, ulic, mostow, placoéw oraz zapewnienie wlasciwej organizacji
ruchu drogowego;

16) utrzymanie drég gminnych, ulic, mostow, §ciezek rowerowych oraz chodnikow;
17) planowanie i realizacja inwestycji komunalnych;

18) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzanych remontow;

19) budowa, modernizacja oraz utrzymanie o$wietlenia ulicznego;

20) gminne budownictwo mieszkaniowe;

21) utrzymanie przystankoéw autobusowych;

22) utrzymanie we wlasciwym stanie rowow i poboczy;
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23) nadzor nad utrzymywaniem, eksploatacjg i budowg o$wietlenia ulicznego, planowanie i realizacja zadan
dot. o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sie na terenie Gminy;

24) nadzér nad utrzymywaniem, eksploatacja urzadzen wodnych, cieptowniczych i kanalizacji deszczowe;;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikacji w gminie;
26) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na terenie Gminy;

27) utrzymywanie i zarzadzanie zielenig gminng, w tym utrzymywanie parkow i placow przeznaczonych na
tereny rekreacyjno — zabawowe;

28) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymywaniem i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych oraz nad
ich remontami;

29) nadzor nad eksploatacja drog iich utrzymanie; prowadzenie systemu zarzadzania drogami oraz
infrastruktury komunalnej umieszczonej w pasie drogowym;

30) organizacja ruchu drogowego;

31) koordynowanie uslug przewozowych na terenie gminy;

32) prowadzenie spraw dot. zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzadzen w pasie drogowym,;

33) powadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontow i inwestycji w pasach drogowych drog gminnych;
34) prowadzenie spraw dotyczacych przystankoéw komunikacyjnych i wiat przystankowych;

35) prowadzenie spraw dotyczacych porzuconych pojazdow;

36) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie spraw i sporow budowlanych;

37) wspotpraca ikoordynacja dziatan zwigzanych zprocesem budowlanym pomigdzy wojewddztwem,
powiatem, gminami oraz zwigzkiem gmin i powiatow;

38) koordynacja i nadzorowanie robot publicznych i prac interwencyjnych;
39) nadzorowanie pracy kierowcow i robotnikéw gospodarczych;
40) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg kierowcdw i robotnikow gospodarczych.
§ 17. Do zadan Stanowiska do Spraw Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Kadrowych
i Socjalnych nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
3) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow urzedu, a w szczegdlnosci:
a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz kierownikow gminnych stuzb, inspekc;ji i strazy,

c) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych 1iocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

4) zapewnienie obstugi komisji dyscyplinarne;j;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celow stuzbowych samochodu nie bedacego wiasnoscia
pracodawcy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osob skierowanych z PUP;
7) realizowanie zadan z zakresu o$wiaty dot.:
a) ustalania sieci przedszkoli i szkot,

b) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli 1 szkot,
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c) sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig przedszkoli, szkol iplacowek w zakresie przestrzegania
przepisow dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowe;j,

d) analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét 1 placowek,

e) wydawania zezwolen na zatozenie szkoly lub placowki publicznej przez osobe prawng inng niz jednostka
samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng,

f) oceny pracy dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek,
g) przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagrod organu prowadzacego,

h) sporzadzanie analiz w sprawach przeniesien shuzbowych nauczycieli oraz powierzania stanowisk
kierowniczych i odwotania z nich,

i) nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkot publicznych,
j) kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych;

8) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania obowigzku szkolnego, obowigzku nauki
1 obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;

9) prowadzenie ewidencji:
a) niepublicznych szkot i placowek,

b) uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej oraz sprawowanie nadzoru nad ich
dziatalnoscia;

10) przeprowadzanie:
a) konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek,

b) postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ oawans na stopien nauczyciela
mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod dla szczegdlnie uzdolnionych uczniow;
12) organizowanie i koordynowanie systemu dziatan promujgcych Gming poprzez sport;
13) opracowywanie:

a) zasad wynagradzania nauczycieli,

b) analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkdw ponoszonych na wynagrodzenia
nauczycieli;

14) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu dot.:
a) podejmowania dziatan majacych na celu propagowanie idei sportowych,

b) tworzenia warunkéw organizacyjnych i ekonomicznych majacych na celu rozwoj kultury fizycznej
i rekreacji ruchowe;j,

c) organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu szkolnym,
migdzyszkolnym i gminnym,

d) upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreacji

e) podejmowania dzialan majacych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia ws$rod mieszkancow
gminy,

f) tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjne;j.

§ 18. Do zadan Samodzielnego Stanowisko do Spraw Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

2) sporzadzanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego wraz z zalacznikiem graficznym,;
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3) stwierdzanie wygasniecia waznosci decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

4) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wystgpowanie o uzgadnianie inwestycji;

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terendow w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodno$ci inwestycji  z ustaleniami  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego;

6) opiniowanie projektow dotyczacych podzialu nieruchomosci;

7) prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

8) prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego gminy;

9) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

10) opiniowanie projektow inwestycyjnych;
11) prowadzenie rejestrow:
a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
¢) wypisow 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
d) zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
e) planow miejscowych, wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang;
12) ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci — optata planistyczna;
13) opiniowanie projektow planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa;

14) uzgadnianie i opiniowanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin
o$ciennych oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin o$ciennych;

15) prowadzenie publicznego dostepnego wykazu danych o decyzjach wymagajacych udziatu spoteczenstwa;
16) przygotowanie i prowadzenie bazy informacyjnej o terenie w systemie informatycznym;

17) potwierdzenie legalnosci budowy obiektow budowlanych na podstawie akt archiwalnych;

18) przygotowanie wnioskow o przeznaczenie gruntow rolnych i le§nych na cele nierolnicze i nielesne;

19) akceptacja projektow podzialu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci zplanem miejscowym
zagospodarowania przestrzennego;

20) wywtaszczanie nieruchomosci;

21) wspotpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania iporzadkowania stanu prawnego
nieruchomosci;

22) inicjowanie i nadzor nad prawidlowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkow na terenie gminy;
23) podziat i scalanie nieruchomosci;

24) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci gruntowych, budynkowych ilokalowych oraz przekazywanie
gruntéw osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wiladania (uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
uzytkowanie, dzierzawg);

25) naliczanie opfat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie, uzytkowaniu, dzierzawie oraz
optat adiacenckich i innych;

26) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego iprzygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
gospodarki nieruchomos$ciami;
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27) realizacja zadan w zakresie zawierania przez Gmin¢ umow notarialnych w przypadku sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci -w granicach upowaznien;

28) przygotowywanie zaswiadczen dot. wykreslenia hipoteki;
29) przygotowywanie wnioskow o rozwigzaniu umow wieczystego uzytkowania;

30) prowadzenie spraw dot. zmiany wielkosci udziatow wiascicieli poszczeg6élnych lokali we wspotwlasnosci
domu oraz gruntu, jak réwniez naliczanie z tego tytutu odszkodowan;

31) wykonywanie prawa pierwokupu;

32) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja polityki mieszkaniowej gminy w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowej;

33) prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowej;
34) gospodarka lokalami uzytkowymi.

§ 19. Do zadan Stanowiska do Spraw Ochrony Srodowiska i Le§nictwa nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku w gminie;

2) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony $rodowiska i ochrony
przyrody;

3) realizacja polityki ekologicznej Gminy;

4) wspieranie dziatan proekologicznych;

5) prowadzenie dzialalnos$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony przyrody;
6) okreslenie warunkéw Srodowiskowych dla inwestycji;

7) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow;

8) przygotowanie i nadzor w zakresie realizacji inwestycji stuzacych ochronie srodowiska w gminie;

9) prowadzenie spraw dotyczacych optat zwigzanych zochrong przyrody oraz oplat za korzystanie ze
srodowiska z zakresu dzialania Stanowiska;

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz, wnioskow oraz innych dokumentéw dotyczacych ochrony srodowiska;

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych w sprawach zastrzezonych do wlasciwosci gminy;

12) wspotdziatanie z kotami towieckimi;
13) koordynowanie dziatan w zakresie likwidacji szkdd wyrzadzonych przez dzikie zwierzeta;
14) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw, pomnikow przyrody, cmentarzy i miejsc pamieci.

15) nadzorowanie pracy konserwatora pobierajacego oplaty za wode i Scieki, wraz z wymiarem i poborem
optat za poboér wody 1 odprowadzanie $ciekow oraz ksiggowaniem ;

16) przygotowywanie umoéw dla odbiorcow w zakresie zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania $ciekow.
§ 20. Do zadan Stanowiska do Spraw Gospodarki Odpadami nalezy:

1) koordynacja i wdrazanie catoksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
w Gminie Wierzchlas;

2) wdrazanie systemu informatycznego shuzacego do obshugi systemu gospodarki odpadami;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajgcych do ustalenia obowigzku i wysoko$ci oplaty za
odbior i gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze wydawanie decyzji w tym zakresie;

4) nadzorowanie terminowosci optat dokonywanych przed podmioty do tego zobowigzane;

5) egzekucja zalegtosci w optacie za odbiér igospodarowanie odpadami komunalnymi (wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych);
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6) monitorowanie firm odbierajacych odpady komunalne w zakresie prawidlowosci wykonywania przez nig
zadan okre$lonych w umowach;

7) nadzér nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych;

8) prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami;
9) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych gospodarki odpadami;

10) prowadzenie spraw w zakresie likwidacji dzikich wysypisk;

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
w sprawach zastrzezonych do wtasciwosci gminy;

12) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan zinnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadowymi, organami administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami i organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na terenie
Gminy;

13) przygotowywanie wedhug wlasciwosci projektow aktéw stanowionych przez organy Gminy oraz
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb rady;

14) sporzadzanie rozliczen finansowych zadan zakonczonych w ramach zajmowanego stanowiska;

15) wykonywanie zadan w zakresie udzielania dotacji organizacjom pozarzgdowym;

§ 21. Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Rady Gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw organdéw gminy i komisji w tym:

a) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady Gminy, Komisji Rady,
b) przygotowywanie posiedzen organéw gminy,

¢) przygotowywanie materiatow dla radnych,

d) sporzadzanie protokoldow z posiedzen organéw gminy i komisji Rady,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

f) prowadzenie rejestru prawa miejscowego i przekazywanie ich do publikacji,
g) przedktadanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,

h) przekazywanie do realizacji uchwal Rady i zarzadzen Wojta wlasciwym Komorkom,

i) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach, prowadzonych na stanowisku
i wnioskow radnych oraz wnioskéw komisji,

k) prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem interpelacji,
2) prowadzenie spraw skarg i wnioskow;
3) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow obywateli, a zwlaszcza:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg iwnioskow wptywajacych do Urzedu, przekazywanie ich
wlasciwym komoérkom organizacyjnym oraz innym jednostkom do zalatwienia wg wlasciwosci,

b) kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne i jednostki;
4) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j;

6) przygotowywanie projektow programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i programu
przeciwdziatania narkomanii wraz z harmonogramem wydatkoéw;dxs

7) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z programéw, o ktérym mowa w pkt 1 oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacjg wydatkow w tym zakresie;

8) pozyskiwanie wykonawcow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
i zlecanie im realizacji zadan;
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9) przeprowadzenie analizy sprawozdan sporzadzonych przez wykonawcow zadan programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;

10) prowadzenie technicznej obstugi i dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

11) udzielanie biezacych informacji o chorobie alkoholowej i mozliwosciach leczenia osob uzaleznionych
1 cztonkdw ich rodzin;

12) organizowanie i koordynowanie narad, spotkan, konferencji dla srodowisk zajmujacych si¢ profilaktyka
uzaleznien oraz organizowanie szkolen dla sprzedawcow napojow alkoholowych;

13) opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programow z zakresu dzialan na rzecz osob
niepetnosprawnych, w tym Programu wyréwnywania roznic migdzy regionami w czgsci dotyczacej
podmiotéw zewngtrznych, w tym windykacja naleznosci,

14) realizacja zadan w zakresie zwrotu pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych uczniow;

15) przyjmowanie, rejestracja irozdysponowanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu w formie
papierowej i elektronicznej oraz przekazywanie jej do wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk
jak rowniez wysytanie korespondencji z Urzedu.

Rozdziat V
Zasady wymiany informacji i wspotdziatania

§ 22. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan. Wspolpraca
ta obejmuje w szczegdlnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepniania prowadzonych akt i rejestrow, w zakresie
niezbgdnym do sprawnego prowadzenia postgpowan;

2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie do wilasciwej
komorki do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze Zrodet
zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspolpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposoéb umozliwiajacy terminowe i sprawne
wykonanie zadan, bez koniecznos$ci wydawania polecen przez przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadno$ci udostgpnienia posiadanych
informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci, decyzje o zakresie wspotpracy
podejmuje Wojt lub cztonek kierownictwa Urzgdu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 23. 1. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia;
2) kierowane do organdw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewddztwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej iinnych instytucji - w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postgpowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspoOlpracg z zagranicg;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;
6) listy gratulacyjne;

7) upowaznienia i pelnomocnictwa;

8) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu lub jego pracownikdéw w sprawach
bezposrednio nadzorowanych.
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2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym
podzialem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Wojta;

3. Jezeli dokument okresla czynno$¢ prawng powodujaca powstanie zobowigzan pienigznych — do jej
skutecznos$ci niezbg¢dna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub
decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidlowos¢ przygotowanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okreéla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie stosowane sa
w szczegolnosci:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie:
a) Instrukcji kancelaryjne;j,

b) Jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy izwigzkéw migdzygminnych oraz urzedoéw
obslugujacych te organy i zwiazki,

¢) Instrukcji archiwalnej;
2) Zarzadzenia Wjta:
a) W sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
b) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§24. 1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje Wojt
wydajac odrgbne zarzadzenia.

2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wtasciwosci Wojta.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 66/2022
Wojta Gminy Wierzchlas

z dnia 12 wrze$nia 2022 r.

Wykaz skrotéw uzywanych przez poszczegoélne jednostki organizacyjne Urzedu Gminy Wierzchlas

1. Zastgpca Wojta — ZW;
2. Sekretarz Gminy — S.Or;
3. Referat Finansowy:
1) Skarbnik Gminy i stanowiska do spraw Ksiggowosci Budzetowej i Ksiggowosci Oswiatowej— Fn.B;
2) Ksiegowos¢ Podatkowa:
a) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat — POW.;
b) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej — POK
3) Stanowisko ds. Ptac- Fn.Pl;
4) Ksiggowos¢ Oswiaty — KO;
4. Urzad Stanu Cywilnego — USC;
1) Kierownik USC — USC;

2) Z-ca Kierownika USC- Stanowisko do Spraw Akt Stanu Cywilnego, Dziatalnosci Gospodarczej,
Obronno$ci i Zarzadzania Kryzysowego — DGZK;

5. Referatu Inwestycji:

a) Kierownik Referatu Inwestycji-FE:

b) Stanowisko do Spraw Zamoéwien Publicznych — ZP;

¢) Stanowisko do Spraw Inwestycji -INW;
6. Samodzielne Stanowisko do Spraw Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Kadrowych i Socjalnych — OKS;
7. Referat Gospodarki Komunalne;j:

a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej -GK;

b) Stanowisko do Spraw Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej -GK.

8. Samodzielne Stanowisko do Spraw Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami —
PPiGN;

9. Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Srodowiska i Le$nictwa — OSiL;
10. Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Rady Gminy — RS;
11. Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP;

12. Samodzielne Stanowisko do Spraw Gospodarki Odpadami - GO.

1d: 2BB84C32-25B1-4418-83EA-98ABE67C8964. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 66/2022

Wojta Gminy Wierzchlas

z dnia 12 wrzes$nia 2022 r.
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