
ZARZ4DZENIE Nr 127l20f, 5

WOJTA GMINY PISZCZAC,

z dnia 17 grudnia 2015 r"

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego lJrzgdu Gminy Piszczac

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym (tekst

jednolity Dz.U. z20I5,poz" l5l5) zarz4dzam, co nastgplrje:

$1

Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzgdu

stanowi4cy m zalqcznik do zarzqdzenia.

$2
Zobowryzujg kierownik6w referat 6w or az podle gly

Traci moc zarzEdzenie Nr 13/2005 z dnia 8 marca

Or gantzacyjne go Urzgdu Gminy P rszczac.

$5

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretatzdwi Gminy.

sig oraz przestrzegania treSci RegulaminuOrganizacyjnego Ulzgdu Gminy Prszczac.

$3

Zobowryzujg kierownik6w referat6w do opracowania prdjekt6w zakres6w czynnoSci,

upowaZnienorazplanu zastgpstw zgodnych zniniejszym Regulaminem Organizacyjnym

Urzgdu Gminy Piszczac.

$4
.2005 r. w sprawie Regulaminu

$6

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 styczrria 2016r.



Zal4cznik
do Zarz7dzenia Nr 12112015

W6jta Gminy Piszczac
z dnia 17.12.2015r.
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I. Postanowienia og6lne

$1

3. Zal<resy dziaNaniaposzczeg6lnych kom6rek urzgdu"

4" Zasady podpisywania pism.

Reg zgdu Gminy Piszczac, zwany dalej regulaminem, okreSla:

f . i zadamaurzgdu,
2.

2. radzie - nale?y przez to rozumie6 Radg Gminy Ptrszczac,z\ 3. w6jcie, zastgpcy, sekretarzu, skarbniku - nale?y przez to rozumied odpowiednio:

W6jta Gminy Piszczac, Zastgpc7 W6jta Gminy Piszczac, Sekretarza Gminy
P iszczac, Skarbnika Gminy P iszczac,

4. urzgdzie -naIe?y przez to rozumiecUrzqd Gminy Prszczac,

5. statucie - nale?y przez to rozumie6 Statut Gminy l)iszczac,
6. regulaminie - naleLy przez to rozumie6 niniejszy regulamin.

$2

Ilelaod w requlaminie iest mowa o:

1. gminie -nale|y przezto rozumiei Gming Prszcz4<t,

$3

s4

1. rJrzqd jest jednostk4 o ganizacyjn4 gminy, przy pomocy kt6rej W6jt wykonuje
zadania okre Slone przepis ami prawa.

2. Urz4d jest pracodawcEdlazatrudnionych w nim pracownik6w.

3. Kierownikiem urzgdu jest W6jt"
4. Siedzib4 urzgdu jest miejscowo36Piszczac.

L U r zqd r ealizuj e zadania'.

1) wlasne gminy - wynikajqce z ustaw, statutu $miny, uchwal rady i zarzqdzeh

w6jta,
2) zlecone - przez organy administracji rz4dowej lna mocy ustaw, wykonywane na

podstawie porozumien z organami administracji tz4dow ej,
3) publiczne - powierzone gminie w drodze pofozumien z innymi jednostkami

samorz4du terytorialnego.

2. Do zadahurzgdu nale?y w szczeg6lnoSci:

1) przygotowanie material6w niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania

decyzji, zarzqdzen, postanowieri i innych akt6w z zak<resu administracji publicznej

oraz podejmowania innych czynnoSci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnoSc i zwrqzanych z funkcj onQwaniem urzgdu,

3) rcalizacja innych obowi4zk6w i uprawniefr wynlkaj4cych z przepisow prawa oraz

uchwal radv i zarzadzehwoita,



4) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbyoia sesji rady oraz posiedzef jej
komisji,

5) prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowegci dostgpnego do powszechnego

6)

7)

8)

wgl4du w siedzibie urzgdu,
rcaLizacja obowi4zk6w i uprawnien
przepisami prawa pracy,
przy zaLatwianiu spraw stosuje

administracyjnego, chyba 2e przepisy sz

czynnoSci biurowe i kancelaryjne regulowane sq postanowieniami instrukcji
kanc e l aryj n ej or az zar z1dzeniami wewng tr zny mt yr6j ta.

ss

Kierownictwo urzEdu stanowi4:

1) W6jt Gminy,
2) Zastgpca W6jta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,

dzialania.

Do zakresu dzia\.aniai kompetencji W6jta nale?y sprawowanie funkcji kierownika
pracy jakim jest urz4d oraz funkcji organu administr:acji samorz4dowej I

II. Organizacja urzgdu

a ) ur\4r vrlrr\ vuurrJ t

5) KierownicyReferat6w.

$

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych st

zaterrninowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spnaw nalelEcych do ich zakres6w

w zakresie zadaiwlasnych i zleconych, aw szczeg6lnoSci:

1) kierowanie biezqcymi sprawami gminy i repr:zenlowanie jej na zewnqtrz;
2) prowadzenie biehqcej gospodarki finansowej gminy;
3) przedkladanie Radzie Gminy projekt6w uchwal;
4) organizowanie wykonania uchwal Rady Gminy;
5) oglaszanie w trybie przewidzianym dla akt6w p[awa miejscowego, uchwal Rady

Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdartiaz wykonania budzetu;

6) przedl<ladanie na sesjach Rady Gminy sprawozdzih z wykonania uchwai;
7) skladanie oSwiadczeri woli w sprawach zwiqzVnych z prowadzeniem bielqcej

dzialalnoSci gminy;
8) reprezentowanie gminy i jej organow w postgpowaniu s4dowym

i administracyjnym, atakZe przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami

$7

zakladu
instancji

administracji rz4dowej ;



e)

10)

zjego przeznaczeniem i zasadq racjonalnej gogpodarki oraz skladanie w tych
sprawach wniosk6w i propozycji Radzie Gminy;
podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprarl'ach publicznych o znaczenru

lokalnym, kt6re nie sqzaslrzelone na rzecz innych podmiotow;
uczestniczenie w pracach zwiqzk6w i porozumidli migdzygminnych, uzgadnianie

wstgpnej tresci tych porozumieri oraz orgar{izowanie wykonywania zadan

wynikaj4cych z zawafich juz porozumieri;
zalatwranie wniosk6w i interpelacji posl6w, senalor6w orazradnych;
wykonywanie uprawnieh zwrcrzchnika sluZbowego i kierownika zaldadu pracy

w stosunku do pracownik6w urzgdu i kierc,wnikow gminnych jednostek

organizacyjnych;
ustalanie zakres6w czynnoSci i odpowiedzialnoSci pracownik6w urzgdu;

rozslrzyganie spor6w kompetencyjnych migdzy jednostkamt organizacyjnymr

11)

r2)
13)

r4)
1s)

16) ustalanie regulaminu pracy urzgdu oraz innych akt6w wewngtrznego zarzEdzanra;

17) przedl<Nadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady

Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjgcia;
18) wydawanie decyzji w sprawach indylviduallrrych z zal<resu administracji

publicznej;
19) przyjmowanie ustnych oSwiadczefr woli (testamenty allografrczne);
20) udzielanie upowa2nief pracownikom urzgdu do podejmowania decyzji w imieniu

W6jta;
2l) nadzorowanie realizacji zadan zleco ych z zal<I<>su administracji rz4dowej oraz

gminy;

podjgtych w ramach porozumiet'r;
22) wykonywanie innych zadafi zastrzeZonych do

ustaw i uchwalami Radv Gminv.

$8

kompetencji W6jta przepisami

1"

swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

$e

Sekretarz Gminy zapevtniawarunki sprawnego funkcjonq,waniaurzgdu, aw szczeg6lnoSci

dojego zadaftale?y:
1) podejmuje czynnoSci kierownika rzg$t pod nieobecnoS6 W6jta lub Zastgpcy

W6jta;
2) opracowyvvanie projekt6w struktury organizacyj4ej urzgdu;

3) opracowanie projektu statutu i regulamin6w organ6w gminy;
4) nadz6r nadprzygotowaniem projekt6w uchwal Rady;

5) analizowanie i opiniowanie projekt6w porozurhieh dotycz4cych podejmowania

przez gming zadan z zakresu administracji rzEdowej lub z zaI<resu wlaSciwoSci

powiatu oraz woj ew6dztwa;powlatu oraz woJ ewooztwa;
6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczeh

2.

Zastgpca W6jta lub w przypadku jego niepowolania - Sekretarz Gminy,
podejmuje czynnoSci kierownika rJrzgdu pod nieobecnoSi W6jta lub wynikaj qcej z

innych przy czy n niemozno Sci pelnienia obowi 4zk6 \N przez W6j ta.

W zakresie ustalonym przez siebie W6jt moze lowierzyi prowadzenie spraw w

lawa

na tereme gmlny;



gminnymi j ednostkami organizacyjnymi;
8) organizacja pracy urzgdu i koordynowanie 'dzialan podejmowanych ptzez

po szczeg6lne stanowi ska pracy;

9) zapewnienie obslugi techniczno - biurowej organbw gminy i W6jta;
l0)prowadzenie spraw nabor6w na stanowiska urzgdnicze oraz spraw zwrqzanych z

7) organizowanie wsp6ldzialania z jednostkami

ocen4 kwalifikacyjn4 urzgdu;

spraw;
27) inicjowanie i tworzenie

samorz4dowych;

pomocniczymi (solectwami) oraz

11) wydawanie z upowaznienia W6jta Gminy rfu sprawach indywidualnych

zakesu administracji publicznej decyli administracyjnych, za|wiadczen

Z

i

poSwiadczeri;

12) udzielanie informacj i publicznej ;

1 3) przygotowywanie i opiniowanie projektow porozurnieri dotycz4cych przejmowania

przez gming zadahzzak'resu administracji rz4dowgj i samorz4dowej;

14) wsp6lpracaz administracjarzqdowqr samorzEdow[ w powiecie i wojew6dztwie;

1 5) organizowanie wsp6lpracy z instltucj ami, stowarzyszeniami itp. ;

16) koordynacja prac zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem referend6w i

spis6w;

I7)nadz6r nad sprawami zwiqzanymi z ubezpieczeniem maj4tku i innych interes6w

gminy;

18)opiniowanie projekt6w um6w, aneks6w, zam6wieri pod wzglgdem zgodnoSci

z prawem, oraz parafowanie um6w, aneks6w, zamSwiefiprzedpodpisaniem ich

przez W6jta;

19) inicjowanie pozyskiwania Srodk6w finansowych :z Unii Europejskiej na wybrane

zadania;

20) przeprowadzanie kontroli zarzqdczei zgodnie z optaaowanym planem;

21) wykonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec W6jta, zwylqczeniem

czynnoSci zwiqzanych z nawiqzaniem i roztyiqzaniem stosunku pracy oraz

ustalaniem wynagrodzenia;

22) bezpoSredni nadz6r nad prowadzeniem spraw dsobowych pracownik6w urzEdu

oraz kierownik6w gminnych j edno stek or ganrzac,fj nych ;

nadz6r nad rozpatrywaniem izaNatwianiem skarg i wniosk6w;
zapewnienie zgodnoSci wydawanych decyzji i dZiaNania urzgdu z obowiqzuj4cymi

pfzeprsaml ptawa;
2 5) nadzo rowan ie pr zestr zegani a i r ealizacii instrukcj i kanc el aryj nej ;

26) organizowanie i przestrzeganie zasady terminlwego i ruetelnego zaNatwtania

23)
24)

warunk6w do podnosz:enia kwalifikacji pracownik6w



28) zapewnienie obslugi prawnej organ6w gminy i urz;gdu gminy;
29) przyj mowanie ustnych oSwiadczeri woli (testamelrty allo gr aficzne);

30) wydawanie zafviadczeri i poSwiad czeh urzEdow;rr:h;

31) dokonywanie poSwiadczen dokumentow zazgodltoS6 z oryginalem;
3 2) dokonywanie po Swi adczen wlasnorgczno S ci p o dpi s 6w;
33) prowadzenie spraw dotycz4cych ochrony danych osobowych;
34) nadzorowanie oSwiaty w gminie;
35) zatwierdzanie dokument6w finansowych do lyypkrty"
36) pelnienie funkcji Kierownika referatu organrzacylrego i spraw spolecznych;
37) wykonywanie innych zadafna polecenie lub zup,<twalnienia W6jta.

$

Skarbnik Gminy zapewnra prawidlowe prow
kontrolg i nadzSr nad dzialalnoSci4 referat6w i inriych jednostek organizacyjnych
realizujqcychte zadania. Do zadafi Skarbnika Gminy nalei.y w szczeg6lnoSci:

1) opracowylvanie projektu budzetu gminy;
2) przygotowanie projektow uchwal w sprawach zwiqzanych z prowadzeniem

gospodarki finansowej gminy;
3) opracowanie prognoz finansowych dla gminy w kontekScie uchwalonych

program6w gospodarczych;
4) nadz6r nad przy gotowaniem proj ekt6w budzetoulych plac6wek o Swiatowych;
5) opiniowanie decyzji i uchwal organ6w gmirry mog4cych wywolai skutki

frnansowe dla budzetu gminy;
6) sporz4dzenie zbiorowej sprawozdawczoSci budzqtowej ;
1) kontrasygnuje czynnoSci prawne powoduj4ce powsrlanie zobowrqzari finansowych;

8) opiniuje projekty uchwal Rady i zarzydzeh W6jta w sprawach dotyczqcych

zob ow iqzan fi nan s owych ;

9) nadzoruje sporuqdzanie sprawozdawczoSci budzetowej i finansowej;

10)przedstawia okresowe analizy, sprawozdania, ocQny bielqce informacje dotycz4ce

sytuacji finansowej gminy, przygotowuje koniesz:n4 dokumentacjg w przypadku

wystgpowania o kredyty ipo?yczkt;

1 1 ) prowad zi stalq analizE r ealizacji budzetu oruz nadz6r nad j e g o wyko nani em ;

l2)uczestniczy w postgpowaniach przy sporzqd4anru wniosk6w o dotacje ze

Srodk6w krajowych i unijnych;

13) zatwierdza dokumenty finansowe do v'rypNaty;

l4)prowadzi nadz6r nad prawidlow4 pracE poszczeg6lnych stanowisk referatu

finansowo - budzetowego;

1 5) udziela informacj i publicznej ;

16) kontrasygnata czynnoSci prawnych powodr.ij4cych powstanie zobowiqzah
finansowych;

1 7) kontrola gospodarki fi nansowej gminnych j ednostek or ganizacyjnych;

18) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowoSci i ewidencji maj4tku gminy;



19) dbaloSd o mienie komunalne gminy i podejmowanie prawem przewidzianych
dzialaf. narzeaz zwigkszenia dochod6w do budzotu gminy;

20) sporzqdzanie sprawozdari statystycznych oraz iln.formacji opisowych z realizacjr
budzetu gminy;

2l) pelnienie funkcji Kierownika referatu finansowo - podatkowego.
22) wykonywanie innych zadafzleconych przez W6jta.

$11

Prac1 Referat6w kieruj4 kierownicy. Kierownicy kielqj4 rcalizacj4 zadah gminy w
referacie, sprawuj4 kontrolg inadz6r nadpracqpodlegtyctq sobie referatow orazkoordynuj4
ich dzialalnoS6.
Do obowi4zk6w Kierownik6w Referat6w nale|y w szczeg(tlnoSci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw
obej muj 4cych zakres dziaNania referat6w;

2) biezqca ocena wykonywanej pracy przez podleglych pracownik6w;
3) wystgpowanie z wnioskami do w6jta w sprawach llracowniczych;
4) realizowanie uchwal rady i zarzqdzen w6jta dotyczqcych zakresu dzialania

referatu;
5) opracowywanie materiat6w bgd4cych przedmiote[n obrad

i potrzeb decyzyjnych w6jta;
6) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych (uchwal,

$12

W UrzEdzie tworzy sig nastgpuj4ce stanowiska pracy:

1. Referat Finansowo-Podatkowy w oznakowarliu
Funkcjg kierownika referatu sprawuje Skarbnik

konsultowanie ich z ndc4prawnym;
7) wzajemne informowanie sig o zasadniczych i<lzstrzygnigciach zwiqzanych z

dzialalnoSci4 referat6w, kt6rych znajomoS6 jept niezbgdna do prawidlowego
zalatwiania spraw;

8) zasigganie opinii wlaSciwych organ6w we wszystkich sprawach jezeli wynika to z
przepis6w prawa;

9) uczestniczenie na zaproszenie w sesjach, posibdzeniach komisji i zebraniach
wiejskich;

10) konsultowanie nabielqco ze skarbnikiem gminy'wszelkich wydatk6w referatu w
celu zapewnienia efektywnego i oszczgdnQgo gospodarowania Srodkami
publicznymi;

I l) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaZnieri.

sesji, posiedzeri komisji

zarzqdzeh, decyzji) i

akt uzywa symbolu - FN.
Gminy. W sklad referatu

wchodz4 nastgpuj 4ce stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggoryoSci budZetowej i

sprawozdawczoici,



2)
3)
4)
s)

2. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych - w oznakowaniu akt u?ywa
symbolu OR. Funkcjg kierownika referatu sprawuje Sekretarz Gminy. W skiad
referatu wchodz4 nastgpuj 4ce stanowis
1) stanowisko pracy ds. obslugi Rad
2) stanowisko pracy ds. kadr,
3) stanowisko pracy ds. obywatelskic

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkow, oplat lokalnych i egzekucji,,
stanowisko pracy ds. obslugi kasowej.

4) stanowisko pracy ds. oSwiaty,
5) stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu,
6) woLnalsprzqtaczka,
7) informatyk,
8) kierowca OSP
9) kierowca samochodu osobowego

3. Referat Inwestycyjny, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w oznakowaniu akt u?ywa symbolu INW . W sklad referatu wchodz4
nastgpuj 4ce stanowiska:
1) Kierownik Referatu
2) ZastgpcaKierownika Referatu
3) stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska i ftadu przestrzennego,
4) stanowisko pracy ds. budownictwa i zam6wieri publicznych,
5) stanowisko pracy ds. drogownictwa i geodqzji,
6) stanowisko pracy ds. rolnictwa i lesnictwa,
7) stanowisko pracy ds. dziaNalnoSci gospodarczej, udzielania zezwolen na

sprzeda? alkoholu, oplat za Smieci oraz ich egzekucj i,
8) robotnicy gospodarczy, robotnicy na pracitah interwencyjnych i robotnicy

tymczasowl.

4. Samodzielne stanowiskapracyi
1) Zastgpca KierownikaUrzgdu Stanu C1.wilnego.

Ill. Zakres dzialania poszczeg6lnych komrirek organizacyjnych

s13

D o zakre su dziaNaf Re feratu F inans owo - P o datkow e go naIq|y w szcze golno S ci :

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i enalitycznej dochod6w budzetu
gminy, w tym rejestru dochod6w, ewidencji analitycznej dochod6w, zestawienia



2)
5)

sprawozdawczo Sci opisowej ;

4) uzgadnianie, w okresach sprawozdawczych, stanul dochod6w pomigdzy ewidencjq
syntetyczn4 i anality cznq;

5) przeprowadzanie na ostatni dzieh kaZdego roku obrotowego inwentaryzacji
naleznoSci w spos6b opisany w odrgbnych p4zepisach i dokumentowanie jej

obrot6w i sald kont ksiggi gl6wnej oraz zestawienia sald kont ksi4g pomocniczych
na ostatni dziefikaZdego roku obrotowego;
sporuqdzanie deklaracji VAT orazrozliczanie podatku VAT;
przygotowywanie danych do projektu budzetu, vrykonywante analiz zrcalizacji
budzetu gminy, przygotowywanie pisemnych informacji niezbgdnych do

wynik6w, zgodnie z tymi przepisami;
przeprowadzanie kontroli pod wzglgd
gospodarczych i finansowych i dokument
w spos6b opisany w odrgbnych przepisac
prowadzenie ksi4g rachunkowych urzgdu gminy;

6)

7)
l})rozliczanie wykorzystanych Srodk6w finansowycftL, naleznoSci, zobowiqzan oruz

dotacji;
I3)przygotowywanie informacji w zakresie gospodarkfl finansowej urzgdu gminy;
14)prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej inwestycji i operacji finansowanych

lub wsp6lfi nansowanych ze Srodk6w zewngtr zny c\;
I5)nadz6r nad dokonaniem rozliczenia Srodk6w zagranicznych i unijnych

w terminach wskazanych w umowach lub innych d!,kumentach;
16)nadz6r nad dokonaniem w terminie i nale2nej wysokoSci zwrotu

niewykorzystanych Srodk6w;
17) terminowe sporz4dzanie wniosk6w o platnoSc pod wzglgdem merytorycznym1'
18)nadz6r nad prawidlow4 realizacjq zawartych pm6w na reahzacjE projekt6w

i program6w wsp6lfinansowanych ze Srodk6w zagranrcznych i unijnych;
l9)udzial w rozliczeniu inwentaryzacji Srodk6w trwalych, pozostalych Srodk6w

trwalych i wyposazenia ujgtego pozabilansowo w ewidencji iloSciowej;
20) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci opepacji gospodarczych z planem

finansowym urzgdu gminy, planem wydatk6w niewygasajqcych, sum
depozytowych, Zaldadowego Funduszu Swiadczefr Socjalnych i innych Srodk6w
finansowych pozyskiwanych z zewnqtrz;

2I) sporzqdzarie projekt6w plan6w finansowych urzgdu gminy;
22) kontr ola zgo dno Sc i z budLetem pl an6w fi nansowydh j edno stek p o dle glych;
23) prowadzenie spraw placowych pracownik6w urzgd,lu gminy;
24)przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunk6w z odbiorcami i dostawcami

wlaSciwymi metodami opisanymi w przepisach wewngtrznych urzgdu
i dokumentowanie wynik6w tych inwentaryzadjr w spos6b wskazany w tych
przepisach;

26)prowadzenie ewidencji analitycznej podatk6w r oplat lokalnych wedlug
dluZnik6w w spos6b umoZliwiaj4cy prowadzenie kontroli terminowoSci wplat oruz
moZliwo 56 ustalenia rzeczywistego stanu rozrachunk ow z podatnikami

dokumentacji dp przeprowadzenia czynnoSci

zobowtqzan i udzielonych odroczeri termin6w

29) przy gotowywanie zalwiadczeri o ni ezale ganiu w platno Sciach p o datk6w;
30) przygotowywanie dokumentacji do wyplat prowizji zlyiiupoboru podatku;

z poszcze g6lnych tytul6w;
27) przygotowywanie niezbgdnej

egzekucyjnych;
29)bielqca kontrola i ewidencja stanu

platnoSci;



31) przygotowywanie danych do projekt6w uchwal w Sprawach zwrqzanych
z podatkiem rolnym, leSnym, od nieruchomogci oraz podatkami i oplatami

43) prowadzenie obslugi kasowej ;

44) go spo darowanie drukami S ci sl ego zar achow ania;
45) sporz4dzanie nport6w kasowych oraz innej dokunlrentacji okreSlonej w gospodarce

kasowej;
4 6 ) prowadzeni e inwe ntary zacji maj 4tku o chotni czy ch str aZy p o 2amy chl,

47)zatwrerdzanie do wyptaty rczliczonych kart drolowych samochod6w bojowych
ochotniczych stret2y po?arnych z terenu gminy;vvrrvlruwzJwtL oLLqLJ yvLqLrLJwL\ z lvlwltu SrturrJ,

48) wykonywanie innych zadan zleconych przez W6jtd.

$14

Do zakresu dziatafi Referatu Organizacyjnego i
w szczeg6lnoSci:

Spraw Spolecznych nale?y

1) obsluga organizacyjno - techniczna Rady Gminy i komisji rady;
2) udzielanie pomocy prawnej i organrzacyjnej w rzvykonywaniu mandatu radnego;
3) obsluga solectw (narady soltys6w) i rad soleckich;
4) obsluga sekretariatu Urzgdu Gminy;
5) prowadzenie kalendarzaprac W6jta Gminy;
6) organizowanie przyjg| interesant6w w indlwidualnych sprawach z zal<resu

administracji publicznej, w tym: w ramach skarg i wniosk6w, list6w
i interwencji wplywaj4cych do Urzgdu;
prowadzenie archiwum zakladowego ;

lokalnymi;
32)przygotowywanie danych do projektu budZetu gminy zgodme z uchwalonymiprzez

Radg Gminy stawkami podatk6w i oplat;
33)przygotowywanie decyzji o wymiarze podatk6w i qplat wg rejon6w (solectw);
3 4) wydawanie zaSwiadc zen w sprawach zobowi1zah pienigznych;
3 5) biehqca kontrola deklaracj i podatkowych;
36) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego rolnikom zawartego

w cenie oleju napgdowego;
37) wsp6tpracaz KRUS w zakresie zaopatrzenia emerl,talno-rentowego rolnik6w;
38) sporz4dzanie sprawozdah w zakresie podatk6w i oplat lokalnych;
39) wykonywanie zadan zwi4zanych z ewidencjonoufaniem i bieaqce monitorowanie

pomocy publicznej udzielanej przez gming w poropumieniu z innymi stanowiskami
ptacyi

40)sporzqdzanie sprawozdaf w zakresie pornocy publicznej udzielanej
przedsigbiorcom o zalegho1ciach przeds
na tzecz Skarbu Paristwa;

4l) przy gotowywanie informacj i i sprawoz
42) pr ow adzenie bazy informacyj nej wszyst

7)
8)
e)
10)

prowadzenie strony internetowej urzgdu;
przygotowywanie publikacj i prasowy ch o dzia\alno Sci wladz gminy;

podzigkowari do podpisuprzygotowywanie przem6wieri, list6w gratulacyj nych,
W6jta Gminy;

11) wsp6lpraca i koordynacja spraw osobowydh pracownik6w urzgdu oraz
kierownik6w gminnych j ednostek organizacyjnych;

10



1 2) or ganizowanie pracy komi sj i ds. przeciw dziaLdrtia alkoho lizmowi ;

13) opracowywanie gminnych program6w profrlaktyki uzaleZnien oraz

koordynacjadzialahdotyczqcychrealizacjitychprogram6w;
14) opracowywanie gminnego programu rysp6lpracy z organrzacjami

pozarz4dov,ymi oraz koordynacj a dziatah dotyoz:4cych realizacji tego programu;
p o dej mow anie dzialan w z akre s ie pr zeciw dziatania p ato I o gi o m sp ol e cznym ;

prowadzenie spraw dotycz4cych kultury, kultupy ftzycznej, turystyki i sportu na

terenle gmmy;
17) wsp6lpraca z s4dem i kuratorem w zakresi{ nadzorowania wykonania kary

ograniczenia wolnoSci;
18) przygotowywanie i opracowanie naterial6pv oraz informacji do druku

ls)
l6)

1e)
20)
2r)
22)

23)
24)
2s)
26)
27)

28)
2e)
30)
31)
32)
33)

gminnego biuletynu informacyj nego ;

prowadzenie ewidencj i ludnoSci;
przygotowywanie decyzji administracyj nych wj sprawach meldunkowych;
wydawanie dokument6w stwierdzaj 4cych tozs iiumo S 6 ;

wsp6lpraca z organami policji, sztabamr wojskowymi i USC w zakresie
ewidencji ludnoSci;
przygotowyw anie zezw oleri i nadzorowanie zbi6rek pub licznych ;

prowadzenie spraw w zakresie wojskowego olowi4zku meldunkowego;
wystawianie zaSwiadczeri o miejscuzamieszkalia i stanie rodzinnym;
przygotowywaniedecyzjiozezwoleniubqd?zakazieodbyciazgromadzenia;
przygotowanie kwartalnych sprawozdan z rejerstru wyborc6w i przedkladanie
ich do Krajowego Biura Wyborczego;
ko ordyno w arlre pt zy goto waf r rc alizacj a pr ze dsigw zi g i ob ro ny cywi lnej ;

prowadzenie spraw zwiqzany ch kwalifi kacj 4 liloj skow4;
prowadzen ie magazy nu obrony cywilnej ;

organizowanie gminnych sluZb ratowniczych;
prowadzenie dokument acjr doty cz4cej ochrony informacj i niej awnych;
prowadzenie czynnoSci zwiqzanych z yr.ykonywaniem powszechnego
obowi4zku obrony oraz wspotrdzialanie z organami wojsko!\ymi
w administrowaniu rezerwami osobowymi do cel6w powszechnego obowi4zku
obrony;

34) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej
znajdujqcej sig w Urzgdzie Gminy;

35) prowadzenie instruktaZu i szkoleri dla pracowhik6w urzgdu w zakresie obslugi
sprzgtu i oprogramowania;

36) kontrola system6w pod k4tem obecnoSci wiruqirw komputerowych;
37) prowadzenie ewidencji analitycznej wartoSci niematerialnych i prawnych tj.

licencji, program6w komputero!\ych bgd4cych w uzytkowaniu Urzgdu Gminy;
38) sporz4dzanie dokument6w ruchu Srodk6w trwalych i pozostaNych Srodk6w

trwalych /tj. sprzgtu komputerowego/ zgodnie z Instrukcj4 obiegu i kontroli
finansowej dokument6w w Urzgdzie Gminy Pi$:zczac;

39) nadz6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowyr,vaniem oraz

okresowym sprawdzaniem pod k4tem ich dalqz:ej przydatnoSci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu;

40) nadz6r nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacjqurz4dzeri komputerowych;
4l) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oruz przesylaniem

danych za po Srednictwem p o czty el ektronic znej ;
42) prowadzenie spraw zwiqzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

1l



44)przyjrnowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowanit zwierzqt na chorobg zaka2nq - powiadamianie s4siednich gmin
i najblihszego komisariatu policj i ;

4l)przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzew6w z terenu
nieruchomoSci oraz naliczanie oplat z tego tytulu, a tak1e naliczame kar
z ustawy o ochronie przyrody;

46)wsp6ldzialanie z Wojew6dzkim Urzgdem Statystycznym w zakresie

sprawozdawczo Sci doty czEcej pro dukcj i ro S I innej i zwier zgcej ;
47) prowadzenie ewidencji i zarzqdzanie zasobami mienia komunalnego;
48)naliczanie i egzekwowanie czynszow dzierlawnych i najmu oraz oplat z t1fiilu

uzytkowania wieczystego ;

49)prowadzenie spraw zwi1zanych z rozgraniczenrami nieruchomoSci, zmian4
grunt6w i scalaniem;

50) nadawanie numer6w porz4dkowych nieruchomoSci;
51)koordynacja dzialafi poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzgdzie wzakresie

udzielania zam6wiefi publicznych;
52) nadzor owani e i kontrol a pro c edur zam6wiefr publi cznych ;

S3)przygotowywanie dokumentacji postgpowanz zakresu zam6wien publicznych;
54)przygotowyr,vanie propozycji w sprawach wyboru trybu zam6wieri publicznych

i powolywania komisj i przetar gov\rych;

55)prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie stosowania ustawy Prawo
zam6wiei publicznych.

56) wykonywanie innych zadaf zleconych przez W6jta.

$16

PodziaLzadanpomigdzy stanowiska wymienione w $ 12 regulaminu okreSlaj4 szczeg6lowe
zakresy czynno6ci poszczeg6lnych pracownik6w.

l4



IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM

$17

1" W6jt podpisuje:

a) zarzqdzenia, regulaminy, ok6lniki wewngtrzne,
b) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtrz"
c) pisma zawieruj4ce oSwiadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem Gminy,
d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyezqce pracownik6w,
e) decyzje z zal<resu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w swoim

imieniu nie upowaznil pracownik6w,
f) pelnomocnictwa i upowaZnienia do dziaNaniaw jego imieniu,
g) pisma zawierajqce oSwiadczenia woli jako pracodawcy,
h) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s4dami i organami

administracj i publicznej,
odpowiedzi na interpelacj e i zapytania radnych,
inne pisma, jeSli ich podpisywanie W6jt zastrzegN dla siebie.

Zastgpca W6jta, Sekretarz i Skarbnik podpisuj4 pisma w zakresie zadah
przypisanych im w niniejszym Regulaminie, zakresie zadah referat6w, kt6rymi
kieruj4 lub na podstawie oddzielnych upowaznief do prowadzenia zadah i spraw,
zawyj4tkiem pism zastrzehonych do podpisu W6jta.

Kierownicy Referat6w podpisuj 4:
a) pisma zwiqzane z zalcresem dziaNania stanowiska, nie zastrzehone do podpisu

W6jta,
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zaLatwienia kt6rych zostali

upowaZnienrprzez W6jta w drodze odrgbnego upowaznienia.

s18
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