ZARZADZENIE NR 153/2024
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 05 sierpnia 2024 roku

w sprawie nadania ,,Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Zaklikowie”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 1. poz. 609 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zaklikowie stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Zaklikowie.

§ 3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie nr 109/2022 Burmistrza Zaklikowa z dnia 03.08.2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie, ktére zostalo zmienione
zarzadzeniem nr 24/2023 Burmistrza Zaklikowa z dnia 14.02.2023 r, w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ




Zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa Nr 153/2024
Z dnia 05.08.2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZAKLIKOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zaklikowie zwany dalej Regulaminem okresla:
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9.
10.
11.

Rozdzial I - Postanowienia ogdlne.

Rozdziat II - Organizacjg Urzedu.

Rozdziat Il - Zakres dzialania i zadania Urzedu.

Rozdziat VI - Zasady funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial V - Podziat zadaf pomiedzy Burmistrza, Zastepcg, Sekretarza i Skarbnika.

Rozdziat VI- Strukture Urzgdu.

Rozdziat VII - Zakresy czynnosci referatow i samodzielnych stanowisk.

Rozdziat VIII- Zasady opracowania aktéw prawnych wydawanych przez Radg Miejska
i Burmistrza.

Rozdzial IX - Tryb rozpatrywania spraw obywateli oraz skarg, wnioskéw i petycji

Rozdziat X - Organizacja dziatalnoéci kontrolne;.

Rozdzial XI - Postanowienia koncowe.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zaklikow.

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Zaklikowie.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zaklikowa.

Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepeg Burmistrza .

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

Komorkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ referaty 1 samodzielne
stanowiska.

Utrzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zaklikowie.

ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu.

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zaklikow, adres 37-470 Zaklikoéw ul. Zachodnia 15.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu Gminy , niniejszego
regulaminu, aktéw prawnych uchwalonych przez Radg Miejska oraz na podstawie
zarzadzen wydawanych przez Burmistrza.



—
.

§ 4.
Kierownikiem urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
Sekretarz zapewnia funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizuje
pracg Urzedu.
Skarbnik sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa Gminy w zakresie okreslonym ustawa,
o finansach publicznych.
Pracg referatow kieruja kierownicy referatdw, a w czasie ich nieobecnoéci wyznaczony
przez Burmistrza pracownik Urzedu.
Burmistrz jest zwierzchnikiem shizbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz
kierownikow/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych i samorzadowych instytucji
kultury.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki pelni upowazniony Zastgpca lub
Sekretarz.
W sytuacjach wyjatkowych w przypadku nieobecnos$ci Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza,
Burmistrza moze zastgpowaé wskazany przez niego Kierownik Referatu z wylaczeniem
prawa do dokonywania czynno$ci organu w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego i czynno$ci pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy.

§ 5.

Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okre$la ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

1.

ROZDZIAL 111
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6.
Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organ6w gminy.
Do zakresu dzialai Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia.
Zadania okreslone w ust. 2 realizuja referaty i samodzielne stanowiska pracy stosownie do

ich merytorycznych zakreséw dziatania.

§7.

Do zadan Urzedu w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskéw 1 petycji,

przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Gminy,

zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw Gminy,




7)

prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
e) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 8.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy, ustugi i inwestycje wykonywane sa z zachowaniem zasad konkurencyjnosci, po
wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.
Realizacja wydatkéw winna by¢ dokonywana ze szczegdlng dbatoscia o zabezpieczenie
nalezytego wykonywania zlecanych zamowien.

§ 9.
Kierujacy referatami sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okre$lonych dla referatow a w szczegdlnosci za:
1) nadzér nad wypelnianiem obowiazkow stuzbowych przez podleghtych pracownikow,
2) terminowo$¢ i rzetelno$¢ zalatwianych spraw, przestrzeganie przepisOw prawa oraz
porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
3) organizowanie pracy referatu,
4) inicjowanie i opracowywanie niezbednych zarzadzen i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
5) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.
Kierownicy referatdéw wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych
pracownikow.
Kierownik referatu moze zostaé upowazniony przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen w sprawach z zakresu
administracji publicznej przy uwzglednieniu wlasciwosci rzeczowej kierowanej przez siebie
komorki organizacyjne;.
Jezeli kierownik nie moze pelnié obowiazkéw z przyczyn usprawiedliwionej nieobecnosci
lub z innych przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego zastgpce
rozciaga sie na wszystkie czynno$ci nalezace do wiasciwego kierownika z wylaczeniem
czynnosci o ktorych mowa w ust 3.
Wyznaczenie o ktérym mowa w ust 4 moze nastapic:
1) poprzez powierzenie obowiazkéw w zakresie czynnosci,
2) jednorazowo w formie polecenia shuzbowego.

§ 10.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie

prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okre$lonych dla



2.

o

poszczegdlnych stanowisk, a w szczegblnoéci za:
1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji, prowadzenie postepowania
administracyjnego,
2) inicjowanie i opracowanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
3) nalezyte ewidencjowanie i przechowywanie akt, zbioru zarzadzen, rejestréw itp.,
4) dokladna znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im zadaniach i obowigzkach,
5) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,
6) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
7) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw, rozpatrywanie wnoszonych przez
nich spraw, skarg i wnioskow,
8) przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych oraz innych ustawowo chronionych tajemnic,
9) referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane wnosi¢ Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi, propozycje rozwiazywania probleméw
prowadzacych do poprawy jakoéci Zycia mieszkancoéw i rozwoju Gminy.
Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnoéé
shuzbowa przed Burmistrzem.
Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 11.

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosci
1 dziatania natury ogdlne;j tj;

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

@ 8)

9)

przygotowuja projekty uchwat, zarzadzen, materialow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza,

realizuja zadania wynikajace z postanowien, uchwat Rady, zarzadzen,

przygotowuja projekty uméw i porozumien,

opracowujg propozycje zadan rzeczowych do projektu budzetu gminy w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki,

opracowujg programy, prognozy, analizy, oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
wnioskuja 1 podejmuja przedsigwzigeia organizacyjno — techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

wspoldzialaja w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami Urzedu oraz innymi
jednostkami, instytucjami i organizacjami,

przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje, petycje, wnioski i skargi,

usprawniajg organizacj¢, metody i formy pracy,

10) wykonujg na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy inne zadania

w sprawach nieobjgtych zakresem czynnosci.

§12.

Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do wzajemnego wspétdziatania w realizacji zadan Urzedu,
a w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspétpracy.

§ 13.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegdllnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 14.

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.




1.

2.

3.

§ 15.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponoszga pracownicy zgadnie z ustalonym zakresem obowigzkow.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
Pracownik na stanowisku kancelaryjno — technicznym prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzedu w formie pisemnej lub wniesionych do protokotu
ustnie i oraz spraw zgloszonych w czasie przyjgé interesantéw przez Burmistrza, Zastepeg,
Sekretarza oraz kierownikow referatow.

§ 16.

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowiazani sa do:

1)
2)

3)
4)

5)

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjaénieniu treSci
obowiazujacych przepisow,

rozstrzygania spraw w miare mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych do okreslenia terminu
zalatwienia sprawy,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznoSci,

informowania o przyshugujacych §rodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarzenia od
wydawanych rozstrzygnigc.

ROZDZIAL V

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy Burmistrzem, Zast¢pcee, Sekretarza i Skarbnika

§17.
W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowiazuje podziat
zadan i kompetencji pomigdzy Burmistrzem, Zastgpca, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 18.

Burmistrz jest:

1.

Kierownikiem Urzedu.

2. Zwierzchnikiem shizbowym w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych.

Terenowym organem Obrony Cywilne;j.

Bezposrednim przelozonym pracownikéw zajmujacych samodzielne i kierownicze
stanowiska.

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4
5)
6)
7

8)
9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy,

organizowanie pracy Urzedu,

przygotowanie sprawozdan ze swojej dzialalnosci,

realizowanie polityki kadrowej i przestrzegania przepisdw zwiazanych ze stosunkiem pracy,
powotywanie i odwolywanie Zastepcy,

wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwolania Skarbnika,

udzielanie pelnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
0sobowosci prawnej

oglaszanie budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

podejmowanie  czynnosci w  sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych



z bezpieczenstwem i zagrozeniem interesu publicznego,

10) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

11) wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalno$ci Urzedu,

12)rozpatrywanie odwotlant od kar porzadkowych, upomnien nakladanych przez bezposredniego
przetozonego pracownika samorzadowego,

13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji,

14)kierowanie dziataniami z zakresu ochrony cywilne;j,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przez przepisy prawa
oraz wynikajacych z Uchwat Rady Miejskiej.

§ 19.
Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepceg, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu
w  szczegOlnoSci  kierownikéw jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej z
upowaznienia Burmistrza.

§ 20.
Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy w szczegélnosci:

1) zastgpowanie Burmistrza w przypadku jego nieobecnos$ci,

2) wydawania decyzji i innych rozstrzygnig¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza,

3) prowadzenia okreSlonych spraw Gminy w na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza,

4) wspotpraca z Burmistrzem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,

5) sprawowanie z upowaznienia Burmistrza bezpo$redniego nadzoru nad stanem
funkcjonowania i organizacji podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji.

§ 21.
Do zadann Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
zarzadzania jego zasobami ludzkimi, w szczegéInosci poprzez:

1) nadzér i koordynacje¢ prac zwiazanych z opracowaniem projektéw i zmian Statutu Gminy,
statutow sotectw i regulaminéw wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie,

2) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

4) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,

5) sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z wyborami na Prezydenta RP, do Sejmu
1 Senatu RP, organdéw samorzadowych a takze referendum,

6) planowanie kosztow funkcjonowania Urzedu i nadzorowanie wykonywania wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy,

7) sprawowanie nadzoru nad zamdéwieniami publicznymi realizowanymi przez Gmine,

8) sprawowanie z upowaznienia Burmistrza bezposredniego nadzoru nad stanem
funkcjonowania i organizacji podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

9) przyjmowanie ustnych os§wiadczen spadkodawcy,

10) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
i nadzorowanych zadaniach,

11) przektadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12)koordynowanie realizacji zadan dotyczacych dbania o nalezyty wyglad i porzadek




w budynku Urzedu Miejskiego i jego otoczenia,

13)wydawanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej z upowaznienia Burmistrza na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza,

14) prowadzenia okreslonych spraw Gminy z upowaznienia Burmistrza na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§22.
Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu. Do zadan Skarbnika nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian, nadzorowanie nad prawidlows
realizacja budzetu, opracowanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

3) opracowywanie projektu uchwaly o wieloletniej prognozie finansowej Gminy,

4) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

5) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad opracowywania rozliczenia
inwentaryzacji,

6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;,

7) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) nalezyta ochrong mienia komunalnego,

b) sporzadzanie kalkulacji kosztow oraz sprawozdawczosci finansowej,

¢) dokonywanie wszelkich rozliczefi finansowych oraz analizowanie caloksztaltu
gospodarki finansowej Urzedu,

8) analizowanie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych w ciagu roku w celu
zapewnienia rownowagi budzetowe;,

9) kontrolowanie sporzadzanych planéw finansowych, sprawozdawczosci i bilansow
podlegtych Radzie Miejskiej gminnych jednostek organizacyjnych,

10) dokonywanie aprobaty wszelkich pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie
dokumentéw ksiegowych do wyplaty,

11) kontrasygnowanie czynno§ci powodujacych badZz mogacych powodowaé powstanie
zobowiazah pienigznych i udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

12)sprawowanie z upowaznienia Burmistrza bezposredniego nadzoru nad stanem
funkcjonowania i organizacji podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

13)sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem spisu z natury, rozliczeniem powstatych
réznic w toku inwentaryzacji (pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych),

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Zastgpce,

15)wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bankami oraz innymi instytucjami
i organami.

ROZDZIAL VI
Struktura Urzedu

§ 23.
W sktad urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Referat Budzetu i Finanséw w sklad, ktérego wchodza:
1. Skarbnik — kierownik referatu,
2. Zastepca Skarbnika,



3.
4.

wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowo$ci budzetowe;j,
stanowisko ds. ksiggowosci i podatku VAT,

5. wieloosobowe stanowisko pomoc administracyjna.

Referat oplat i podatkéw w sklad ktérego wchodza:

Nk wN -

Kierownik referatu- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
stanowisko ds. podatkéw i kontroli,

stanowisko ds. oplaty za odpady i gospodarki odpadami,
wieloosobowe stanowisko pomoc administracyjna.

Referat Oswiaty w sklad, ktérego wchodza:

1.
2. stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej,

3. wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty,

4.

5. wieloosobowe stanowisko pomoc administracyjna

Gléwny ksiggowy jednostek oswiatowych — kierownik referatu,

lokalny animator sportu,

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony Srodowiska
i1 Gospodarki Gruntami w sklad, ktérego wchodza:

PRNAUN B W=

Kierownik Referatu - stanowisko ds. budownictwa i zamdéwien publicznych,-
stanowisko ds. ochrony §rodowiska,

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

stanowisko ds. ochrony przyrody i rolnictwa,

stanowisko ds. informatyki i zaméwien publicznych

stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalne;j

stanowisko planowania i gospodarki gruntami.

wieloosobowe stanowisko pomoc administracyjna.

Referat Spraw Obywatelskich w sklad, ktorego wchodza:

1.
2

Kierownik referatu - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Zastgpeca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
1 dowoddéw osobistych

Samodzielne stanowiska pracy to:

TSI G5 (o = ) kg =

wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych i promocji,
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

informatyk,

stanowisko ds. powietrza i energii,

kierowca autobusu,

stanowisko gospodarcze.

§ 24.

W Urzedzie funkcjonuje dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia
kleskami zywiotowymi ~ Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego w skladzie:

1.
2.
3.
4.

Szef Zespotu,

Zastgpea Szefa Zespotu,
State grupy robocze,
Czasowe grupy robocze.

§ 25.




1. Burmistrz moze powola¢ swoich Pelnomocnikéw do okreSlonych spraw, funkcjonujacych
w ramach Urzedu, zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie umoéw, zlecen lub umow
o innym charakterze, podlegajacych zwierzchnictwu i wykonujacych swoje zadania wedtug
odrebnych zasad.

2. Urzad moze doraznie zatrudniaé pracownikéw na czas okreS§lony, w ramach porozumien
zawieranych z Powiatowym Urzgdem Pracy i Starostwem Powiatowym.

ROZDZIAL VII
Zakres czynnosci referatow i samodzielnych stanowisk

§ 26.
Kierownicy Referatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
a w szczegolnosci odpowiadaja za:

1) prawidlows organizacje pracy w Referacie,

2) wlasciwe wykorzystanie $rodkéw i form pracy niezbednych do realizacji zadan,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) kontrole pracy i terminowo$§é wykonywania obowiazkéw przez podleglych pracownikow,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminu pracy,
przepiséw BHP i ppoz, oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

6) wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk,

7) sporzadzenie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej zadan
danego referatu lub stanowiska oraz wspolpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie.

§ 27.
Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budZetu gminy oraz podjgcia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) opracowanie projektéw planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej
wykonywanych przez gming,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

5) przygotowanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych,

7) prowadzenie nadzoru i kontroli nad gospodarka gminnych jednostek organizacyjnych.

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczen inwestycji,

10) dokonywanie wyceny aktow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

11) przygotowanie sprawozdan finansowych.,

12) wystawienie faktur VAT na ushugi: czynsze za lokale uzytkowe i mieszkalne, FVR, R dla
rolnikow, za korzystanie z przystankow, barterowe,

13)rozliczenie kontrahentow, biezaca kontrola ptatnosci odbiorcoéw ustug,

14) sporzadzenie wezwan do zaptaty nalezno$ci zalegtych,

15) prowadzenie rejestru zakupu ustug i rejestru sprzedazy,

16) sporzadzanie miesigeznych deklaracji podatku VAT

17) potwierdzenie sald naleznosci i zobowiazan.,

18) prowadzenie rejestru na kontach ksiggowych dochodéw oraz naleznosci wg sprawozdaf:
podatki, media, odpady oraz zadania inwestycyjne,

19) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows i Urzedem Skarbowym,

20)wspdldziatanie z organami ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami,
instytucjami, organizacjami w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,



21)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

22)dokonywanie rozliczen ZUS,
23) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych

oraz innych zwiazanych ze stosunkiem pracy,

24)prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja

i rozliczanie,

25)obstuga finansowo — ksiggowa funduszy celowych i §rodkéw specjalnych,
26) prowadzenie rejestru umow i zlecen,
27) zapewnienie obstugi kasowej Urzgdu (podejmowanie gotéwki z banku, przyjmowanie

wplat, oplat skarbowych, dokonywanie wyplat),

28)prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego i VAT,

§ 28.

Do zadan Referatu oplat i podatkow nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)
8)
9

prowadzenie ewidencji podatnikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych, podatku
rolnego, lesnego oraz innych podatkéw i oplat w zakresie wlasciwosci gminy,

dokonywanie rozliczen solttyséw i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przechowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $§wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow 1 oplat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

10)8ledzenie realizacji oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomo$ciami,
11)prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja

1 rozliczanie,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych,
13)sporzadzanie informacji dla Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Kasy Rolniczego

Ubezpieczenia Spotecznego, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego, Sadu,
Policji, O$rodkéw Pomocy Spotecznej, Urzedu Pracy, Starostwa Powiatowego, Prokuratury,
komornikéw sadowych itp.,

14)potwierdzenia zawarcia uméw dzierzawy gruntéw zaliczanych do uzytkéw rolnych

stosownie do ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw,

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, na terenie gminy, w tym m.in.:

a) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomo$ci objetych systemem gospodarki
odpadami ( obstuga programu GOK+),

b) prowadzenie ewidencji wplywu optat(obstuga programu VIP+),

c) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysoko$¢ oplat w zakresie
gospodarki odpadami,

d) egzekucja naleznosci z tytutu gospodarki odpadami,

e) sporzadzanie projektow uchwat w zakresie gospodarki odpadami,

f) prowadzenie dzialafi informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami,

g)prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji zadan wynikajacych z gospodarowania
odpadami,

h) sporzadzanie wyceny, analiz z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

i) nadzér nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadai powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady,

J) sporzadzanie programow w zakresie gospodarki odpadami,




k) prowadzenie pozostatej dokumentacji, sprawozdan zwiazanej z obstluga PSZOK
w Zaklikowie,

1) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach gospodarki
odpadami.

§ 29.
Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnosci:
1. nadzor nad funkcjonowaniem edukacji w Gminie,
2. realizowanie zadan wlasnych gminy z zakresu o§wiaty w obszarach o$wiaty publiczne;j,
petniac funkcjg organu prowadzacego, w tym w szczegdlnoSci:
1) nadzorowanie dziatalnoéci placéwek oswiatowych gminy,
2) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkol i przedszkola,
3) potwierdzanie uczeszczania do przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych przy
szkotach podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego przez dzieci
zamieszkale na terenie Gminy, prowadzenie ewidencji,
4) realizowanie budzetu jednostek oéwiatowych w ramach planéw finansowych,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych w Gminie,
6) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z rozliczeniami i przygotowaniem decyzji
dotyczacych przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw. Prowadzenie rejestru
wnioskow, rejestru decyzji,
7) przygotowanie i wydawanie zaswiadczefi o pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, prowadzenie rejestru zaswiadczen,
8) koordynowanie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy uczniom w formie tzw.
*wyprawki szkolnej”,
9) wykonywanie zadan zwiazanych z przyznaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym: nagrod i stypendiéw dla uzdolnionych uczniéw,
10) organizowanie dowozu uczniow i dzieci do szkol i przedszkoli, w tym dowozu
uczniéw niepelnosprawnych: organizacja sieci dowozow, organizacja dowozow,
organizacja dowozoéw uczni6w niepetnosprawnych,
11) prowadzenie rejestru uczniéw niepetnosprawnych dowozonych przez Gming,
12) kontrolowanie spelniania obowiazku nauki uczniéw od 16 do 18 roku zycia,
13) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek oswiatowych,
14) przyjmowanie i opisywanie rachunk6w, wprowadzanie do rejestru VAT,
15) dokonywanie rozliczen z ZUS,
16) wspotpraca z Urzedem Skarbowym,
17) opracowanie projektéw planéw finansowych, prognoz i analiz w zakresie placowek
o$wiatowych do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu o§wiaty, ich analiza,

18) opracowanie polityki rachunkowosci jednostek o§wiatowych we wspotpracy
z Zastepca Skarbnika Gminy,

19) wspélpraca z gminami w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych wychowania
przedszkolnego,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z dotacjami na zadania edukacyjne,

21) pozyskiwanie §rodkéw w ramach programéw rzadowych i unijnych na
wyréwnywanie szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy, wspieranie edukacji
uzdolnionych dzieci i mlodziezy, indywidualizacje nauczania i innych,

22) wspolpraca z Podkarpackim Kuratorem O$wiaty w sprawach dotyczacych zadan

o$wiatowych gminy oraz funkcjonowania jednostek oswiatowych,

23) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami, zwiazkami i stowarzyszeniami,
ktérych celem statutowym jest organizacja i rozwoj oSwiaty,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem dotyczacym uzyskiwania przez



nauczycieli stopni awansu zawodowego,

25) koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli,

27) przygotowanie projektéw aktéw zalozycielskich szkot i przedszkoli oraz pierwszych
statutéw tych jednostek,

28) wykonywanie zadafi okreSlonych w ustawie o Systemie Informacji O$wiatowej t.j.
prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o$wiatowych Gminy w formie
elektronicznej wynikajacej z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej, przy
wspOlpracy z dyrektorami szkol: analizowanie sprawozdan szk6l, wprowadzanie
danych dotyczacych zadaf wlasnych gminy, w tym w szczegdlnosci poprawnosci
i kompletnosci baz danych o$wiatowych prowadzonych przez szkoly i przedszkola
dzialajgce na terenie gminy,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mlodocianych pracownikdéw: prowadzenie rejestru,
analiz, przygotowanie prognoz i sprawozdawczosci, rozpatrywanie wnioskéw,
przygotowanie decyzji 1 za§wiadczen,

30) koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw jednostek
oswiatowych (przygotowanie dokumentacji: ogloszenie, regulamin, pisma,

. zarzadzenia); przewodniczenie komisji konkursowe;j,

31) koordynowanie procesu oceny pracy dyrektor6w w zakresie zadah znajdujacych sie
w kompetencji organu prowadzacego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja celowa na wyposazenie szkét

w podreczniki oraz materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe,

33) sporzadzanie sprawozdaf wymaganych w zakresie zadan o§wiatowych
realizowanych przez Gming,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3, w tym: prowadzenie rejestru ztobkéw, sprawowanie nadzoru nad tymi
placowkami w zakresie ustawowym, rozliczanie dotacji celowej dla podmiotéw
prowadzacych ztobek na terenie Gminy Zaklikow.

35) realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wlasne poprze:

a) organizowanie zajgé, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych na boisku Orlik
w Zaklikowie,
b) tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j,
c¢) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

. d) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych dla dzieci i mlodziezy na boisku Orlik w
Zaklikowie.

§ 30.
Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym m.in.:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzieleniem dzialek pod drogi,
2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,
3) scalenie i podzial nieruchomosci
4) przygotowanie dokumentacji geodezyjno — prawnej do sporzadzania kart,
inwentaryzacyjnych komunalizacji mienia z mocy prawa i na wniosek gmin,
5) aktualizacja oraz utrzymanie tablic nazw miejscowosci,
6) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji nazw ulic i placéw oraz map przegladowych,
7) nadawanie numerow porzadkowych budynkéw i nieruchomosci,
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomo$ciami, w tym m.in :
1) prowadzenie dla mienia komunalnego pelnej wymaganej przepisami prawa

—



dokumentacji,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
Gminy, tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaty zarzad, obcigzeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazaniem w formie darowizny, tworzeniem
gminnego zasobu nieruchomoéci i gospodarowanie nimi,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem oplaty adiacenckiej,

4) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z gruntow,

5) organizowanie przetargéw na: sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem
i dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,

6) nabywanie nieruchomos$ci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy,

7) wyplata odszkodowati, prowadzenie postgpowan spadkowych i ustanawianie depozytow
sadowych oraz aktualizacja KW w ramach decyzji ZRID wydanych dla gminy,

8) przygotowanie uchwat wyrazajacych zgodg na zawieranie uméw dotyczacych
dysponowania nieruchomo$ciami gminnymi na okres powyze;j 3 lat.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, w tym:

1) sporzadzanie projektow wykazow oséb uprawnionych do udzialu we wspdlnocie
gruntowej oraz projektéw wykazow obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych
wielkos$ci przystugujacych im udzialéw we wspolnocie,

2) regulowanie stanu prawnego wspolnot gruntowych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntéw, w tym obsluga bazy danych zawierajacych
ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy, wspélpraca z biurami notarialnymi,
sadem oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
w tym m.in.:

1) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie poswiadczeni i za§wiadczen do celow obrotu gruntami,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem oplaty planistyczne;.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z baza EMUIA,

6) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

7) ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego

6. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wlasnosci lokali, w tym m.in..

1) przygotowywanie projektow i realizacja uchwaty Rady Miejskiej w zakresie zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

2) nadzor nad sprawami najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

3) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym m .in.:

1) wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie i pobieranie oplat,

2) wymiar kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

3) nadzér nad pomnikami przyrody wystepujacymi na terenie gminy.

8. Prowadzenie spraw w zakresie gruntéw rolnych i lesnych, w tym m.in.:

1) przygotowanie opinii i wnioskéw w sprawach wylaczenia gruntéw rolnych lub
lesnych z produkcji,

2) przygotowanie opinii w sprawach rekultywacji gruntéw rolnych lub lesnych.

9. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa, lowiectwa i ochrony ro$lin uprawnych,
W tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawg maku i konopi,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lowiecka,

3) przygotowanie projektow do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gruntéw przeznaczonych do zalesienia,



3) prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem rolnym, oraz z wyborami do izb rolniczych

4) wspoldziatanie z organami administracji publicznej w zakresie ochrony roélin

uprawnych przed szkodnikami, szacowania szk6d w rolnictwie,

5) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie nasiennictwa, skupu

materialu siewnego.

10. Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gminnych i zaméwien publicznych, w tym m.in.:

1) przygotowanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Gming oraz strategii
rozwoju, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz
rozwojowych,

2) przygotowanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,

3) analiza dokumentacji technicznej,

4) dokonywanie zgloszen remontéw badz przebudowy,

5) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowigzujacymi
normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

6) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu rob6t dodatkowych,

7) sprawdzenie jakoSci wykonywanych robdt, odbioru rob6t budowlanych,
uczestniczenie w probach i odbiorach instalacji, urzadzen technicznych oraz udziat
w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw i wykonywanych prac zleconych,

8) skompletowanie catosci dokumentacji podwykonawczej,

9) egzekwowanie od wykonawcy usunigcia usterek w okresie ustalonej gwarancji i
rekojmi,

10) przekazywanie wykonanych inwestycji jako $rodkéw trwatych

11)udzielenie informacji radnym i mieszkaficom w zakresie prowadzonych prac
1 perspektyw dalszej realizacji,

11. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji prawa zamoéwien publicznych, w tym m.in.:

1) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwieni publicznych dla zadan
realizowanych ze srodk6éw publicznych w ramach inwestycji gminnych,

2) opracowanie dokumentacji przetargowej na zaméwienia publiczne,

3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez gmine,

4) prowadzenie rejestru uméw zawartych w trybie zaméwien publicznych,

5) opiniowanie wnioskow finansowych pod wzgledem prawidlowosci wyboru trybu
udzielania zamowien publicznych.

12. Prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo energetyczne, w tym m.in.:

1) opracowanie planéw zaopatrzenia w energie elektryczna,

2) nadzor i realizacja zadan zwiazanych z planowaniem i budowsa o$wietlenia ulicznego
W gminie,

3) planowanie oraz zlecenie modernizacji o§wietlenia ulicznego,

4) wspolpraca z zakladem energetycznym, dokonywanie zgloszen w zakresie
uszkodzenia i awarii oswietlenia.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu prawa budowlanego, w tym m.in.:

1) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, gromadzenie pozostalej dokumentacji
planistycznej dla inwestycji gminnych,

2) koordynowanie przegladéw technicznych budynkéw i konserwacji kotta C.O. oraz
placow zabaw stanowiacych wlasno$¢ gminy,

3) wspdlpraca z innymi organami w zakresie inwestycji realizowanych przez gmine.

14. Prowadzenie spraw w zakresie administrowania drogami publicznymi i ulicami, mostami
1 placami, w tym m.in.:

1) wydawanie zezwolefi na lokalizacj¢ obiektéw w pasie drogowym oraz na zajecie
pasa drogowego, naliczanie opfat,

2) wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

3) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdéw z drég gminnych i lokalnych,




4) planowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z udraznianiem rowow i przepustow,

5) planowanie i nadzor nad budowa, modernizacja drég, mostéw i chodnikow,

6) koordynowanie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i turystyki, w tym m.in.:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostgpnieniem informacji o srodowisku,

2) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacjg inwestycji,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zl6z surowcow naturalnych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony $rodowiska, w tym oplat za
korzystanie ze §rodowiska,

5) inspirowanie, wspieranic i koordynowanie dzialan zmierzajacych do
upowszechnianiach turystyki i ochrony s$rodowiska, wspétpraca w tym zakresie
z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami samorzadowymi, organami
panstwowymi, samorzadowymi placoéwkami o§wiatowymi,

6) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych moga by¢ $wiadczone ushugi
hotelarskie,

7) planowanie perspektywicznego rozwoju turystyki, ochrony $rodowiska oraz
wspbldzialania w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
przedmiotowa dziatalno$¢.

16. Prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, w tym m.in.

1) wydawanie opinii, postanowien i decyzji dotyczacych koncesji na poszukiwanie,
rozpatrywanie, wydobywanie i eksploatacj¢ kopalni pospolitych na terenie gminy,

2) wystepowanie o udostgpnienie informaciji dotyczacych dokumentacji geologicznej
przy realizacji zadan wlasnych gminy.

17. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i utrzymania czynnosci i porzadku w
gminie, w tym, min.:

1) nadzorowanie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz
kontrola czestotliwoéci ich oproznienia,

3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji przydomowych oczyszczalni
$ciekéw oraz kontrola czestotliwosei 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw
sciekowych,

4) prowadzenie postgpowan w sprawie orzekania o obowiazku przylaczenia nieruchomosci
do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,

5) nadzorowanie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie oraz
prowadzenie kontroli wykonania,

6) nadzorowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem czysto$ci w miejscu
okazjonalnie wykorzystywanym do kapieli i plazy w okresie letnim,

7) koordynowanie spraw zwiazanych z korzystaniem z przystankow przez przewoznikow
oraz biezacym utrzymaniem przystankow autobusowych,

8) nadzorowanie spraw zwiazanych z utrzymaniem placow targowych.

18. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, odbioru nieczystoSci ptynnych oraz
statych na terenie gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z monitoringiem zrekultywowanego sktadowiska
odpadow

2) prowadzenie rejestru dzialalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru,

3) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach
gospodarki odpadami , pozwolen wodnoprawnych dotyczacych poboru wody i
odprowadzania $ciekéw.

19. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wodnej, w tym m.in.:
1) koordynowanie zagadnien zwiazanych z gospodarka wodna, melioracja i regulacja



stosunkéw wodnych,

2) rozstrzyganie spordw z zakresu przywrdcenia stosunkéw wodnych na gruncie,

3) przygotowywanie opinii i zalozen w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych
gospodarki wodnej, spétek wodnych, wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami,

4) prowadzenie spraw z zakresu przegladow zbiornikéw wodnych i ich biezace
utrzymanie,

5) realizacja zadan dotyczacych aglomeracji w ramach Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych w tym sporzadzanie sprawozdan.

20. Realizacja zadan objetych ustawa o ochronie zwierzat, w tym m.in.:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wladcicielowi lub osobie
utrzymujacej zwierze razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie go
do schroniska dla zwierzat albo innej osobie lub instytucji,

2) zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat, zapewnienie opieki zwierz¢tom bezdomnym,

3) nadzorowanie akcji wylapywania bezpanskich psow,

4) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaZnej,
u zwierzecia i niezwloczne przekazywanie do wlasciwego organu inspekcji sanitarne;j,
5) wspolpracowanie z instytucjami zajmujacymi sie ochrong zwierzat,

6) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie rocznego programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z biezaca opieka zwierzat bezdomnych.

21. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego w tym, m.in.:

1) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

22. Prowadzenie spraw z zakresu prawa przewozowego w tym m.in.:

1) ustalanie miejsc postojowych, ustalanie sieci przystankéw, koordynowanie

rozktadow jazdy,
2) wydawanie zaswiadczen i wypiséw dla przewoznikéw §wiadczonych ustugi na

terenie gminy.

23. Nadzdr i wspolpraca z Gminnym Zakladem Komunalnym sp z o.0. w Zaklikowie w

zakresie zadan powierzonych.

§ 31.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z prawa o akiach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego, a w

szczegollnosci:
1. rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,
2. prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
4. przyjmowanie zgloszen o urodzeniu sie dziecka,
5. przyjmowanie o§wiadczen o:

1) wstapieniu w zwiazek matzenski,

2) nazwiskach malzonkéw po zawarciu zwigzku malzenskiego,

3) uznaniu dziecka,

4) nadaniu dziecku nazwiska,

5) zmianie imienia dziecka,

6) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku malzenskiego.
aktualizowanie przechowywania ksiag urzedu stanu cywilnego,
wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego,
wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelniania tre$ci aktu stanu

cywilnego, wpisywania do ksiag stanu cywilnego aktow urodzefi, malzenstwa, zgondw
sporzadzonych za granica,
wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa wyznaniowego w kosciolach i zwiazkach




wyznaniowych,

10. wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa
za granica,

11. organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych,

12. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych na terenie gminy.

13. Z zakresu bezpieczenistwa publicznego:

1. wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych i nadzér nad ich przebiegiem,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem zbidrek publicznych i nadzér nad
ich przebiegiem.

14. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wspoéldziatanie z organizacjami i instytucjami, ktérych celem jest ochrona zdrowia,
2) prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotnej:
15.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych naleza:
1. z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci oraz ich biezaca aktualizacja,

2) prowadzenie i aktualizacja danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych
z nadaniem numeru PESEL,

3) prowadzenie gminnych zbioréw meldunkowych — zameldowania, wymeldowania,
przemeldowania na podstawie zgloszen meldunkowych oraz  trybie
administracyjnym mieszkancow statych i os6b zameldowanych na pobyt czasowy,

4) obsluga wydawania dowodow osobistych, prowadzenie skladnic kopert osobowych,

5) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

6) prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcow,

7) prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezacym do Gminy,

8) udostepnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w formie za$wiadczen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) realizacja zadan w zakresie dyscypliny meldunkowej,

10) wspblpraca w zakresie ewidencji ludnosci z WKU, delegatura Krajowego Biura
Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji oraz
innymi organami i urz¢dami,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

12) sporzadzanie spisow wyborcow przy wszystkich wyborach,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do:

a) Sejmui Senatu;
b) Prezydenta RP;
¢) Samorzadu terytorialnego;
d) Parlamentu Europejskiego;
e) Lawnikéw, Referendum,
14) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyborami,
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze Spisem Powszechnym.

2. Z zakresu spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, wydawanic zaswiadczen o wpisie
do ewidencji oraz aktualizacja za§wiadczen o wpisie do dziatalnosci gospodarczej,
2) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.



§ 32.

Do zadan stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie reagowania w stanie klgski zywiotowe;j:

)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wystapieniem zdarzen o charakterze kleski
zywiolowej w gospodarstwach rolnych,

wnioskowanie o ogloszenie stanu kleski zywiotowej,

monitorowanie wystepujacych klgsk Zzywiolowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,

realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu klgski zywiolowe;j,
opracowanie i aktualizowanie plandw zarzadzania kryzysowego,

planowanie wsparcia organdéw kierujacych dziataniami,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j,
organizacja posiedzef gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz organizacja
¢wiczen,

obstuga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy
Zarzadzania Kryzysowego — prowadzenie i obstuga programu HNS.

2. W zakresie powszechnego obowiazku obrony i spraw obronnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z rejestracja os6b podlegajacych
kwalifikacji wojskowej,

realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupelnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j,

planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigc z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy,

organizowanie szkolen z zakresu obronnoéci, wspélpraca z jednostkami
wspoéldziatajacymi,

opracowanie niezbednej dokumentacji tj. plany oc, przeciwpowodziowych,
programy szkolen 1 ¢wiczen, dokonanie oceny 1 analizy prowadzenia
sprawozdawczo$ci z wykonywania zadath — uzgodnieniami z jednostka nadrzedna,
reklamowanie zolnierzy rezerwy do petnienia funkcji w formacjach obrony cywilne;j,
przygotowanie i wdrazanie do dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania

Ludnosci,
przygotowywanie 1 utrzymanie w stalej gotowosci dokumentacji STALEGO

DYZURU,

10) prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego,
11)realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad Planem przygotowania publicznej i

niepublicznej stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne pafistwa.

3. Kancelarii materiatéw niejawnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii materialéw niejawnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) Przeprowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw w tym zakresie,

4) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do oséb majacych
dostgp do informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajnosci,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych .

5. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:

1) zapewnienie jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych warunkéw gotowosci
bojowe;j,
2) prowadzenie rejestru terenowych OSP,




3) prowadzenie techniczno — kancelaryjnej obstugi Zarzadu Gminnego Zwiazku
OSp
4) rozliczanie kosztow zwiazanych z akcjami ga$niczymi oraz gotowoscia bojowa,
5) profilaktyka przeciwpozarowa,
6) sprawozdanie nadzoru nad jednostkami OSP z terenu gminy,
7) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych o dofinansowanie zakupu sprzgtu
i remontéw obiektow OSP.
6. Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o stowarzyszeniach :
1) wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami charytatywnymi.
7. Z zakresu grobownictwa wojennego:
1) prowadzenie ewidencji mogit Zotnierskich,
2) planowanie i nadzorowanie czynnosci porzadkowych,
3) planowanie $rodkéw i rozliczanie wydatkow,
4) dzialanie na rzecz zachowania miejsc pamigci.

8. W zakresie ochrony débr kultury i ochrony zabytkow:

1) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie Gminy i podejmowanie dziatan
majacych na celu ich ochrong w sytuacjach zagrozenia,

2) opracowanie programu zabytkow,

3) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

4) wspoldziatanie i koordynowanie z Dyrektorem Gminnego O$rodka Kultury
programéw dziatania oraz bilansowania potrzeb na ich finansowanie.

9. Gromadzenie i opracowywanie materialéw do wydawanego Biuletynu Informacyjnego
materiatéw do zamieszczania na stronie internetowej dotyczacych realizacji biezacych
inwestycji 1 programow.

10. Obstuga imprez kulturalnych organizowanych przez Urzad i gminne jednostki
organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdjeciowej, sporzadzanie relacji w postaci
artykutéw na strong internetowa).

11. Organizacja i koordynowanie przeprowadzania konkurséw tematycznych i sporzadzanie
dokumentacji z ich przebiegu.

§ 33.
Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kancelaryjno - technicznych nalezy
w szczeg6lnosci:
1. prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zapewniajacych wlasciwy obieg informacji
i dokumentéw w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjna dla Urzedu t.
1) przyjmowanie i podziat korespondencji i przesytek,
2) prowadzenie dziennika korespondenc;i,
3) obstuga poczty elektronicznej,
4) obshluga e-puap,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
referatéw 1 stanowisk,
2. dokonywanie prenumeraty oraz kompletowanie wydawnictw i prasy,
3.dokonywanie zamowiefi, systematyczne zaopatrywanie w niezbgdne materialy biurowe,
srodki czystoéci, artykuly wyposazenia wngtrz biurowych,
4.prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
5.prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
6.prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
7. dbaloéé o wlasciwe funkcjonowanie tacznoSci telefonicznej:
1) wewnetrznej i zewngtrzne,
2) niezwloczne zglaszanie usterek w funkcjonowaniu tacznosci odpowiednim stuzbom,
8. zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczgciami urzgdowymi,
9. prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych na samochdd stuzbowy,



10. prowadzenie ksiazki kontroli urzedu,

11. przyjmowanie dokumentacji zwiazanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

12. zapewnienie obshugi organizacyjnej Burmistrza i Zastepcy,

13. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

14. prowadzenie rejestru obwieszczen Burmistrza,

15. prowadzenie dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania urlopow
wypoczynkowych przez pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

16. biezaca aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego i BIP-ie oraz informacji i ogloszet znajdujacych sie na tablicach
ogloszeniowych Urzedu Migjskiego,

17. zakresie organizacji rob6t publicznych i prac interwencyjnych:

1) sktadanie wnioskoéw na organizacjg rob6t publicznych 1 prac interwencyjnych,

2) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikow,

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw rob6t publicznych i prac

interwencyjnych.

§ 34.

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej,
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji nalezy w szczegéInosci:
. Prowadzenie obshugi kancelaryjno — biurowej Rady Miejskiej oraz jej komisji, w zakresie:

1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen komisji,

2) opracowywanie materialdw, w tym protokoldéw z obrad sesji Rady Miejskiej
i posiedzen Komis;ji,

3) przekazywanie do wykonania i wiadomo$ci wlasciwym jednostkom organizacyjnym i
osobom uchwal, zalecenr i wnioskéw podjetych na sesjach przez Rade Miejska i na
posiedzeniach komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej, rejestru uchwat i wnioskow oraz rejestru
interpelacji i wnioskéw zgloszonych przez radnych,

5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialéw bedacych przedmiotem obrad
sesji 1 posiedzen komisji,

6) przekazywanie uchwat do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urzedowym oraz na
stanowiska pracy za posrednictwem Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Przewodniczacego Rady Miejskiej,

8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy.

2. Z zakresu pozyskiwania $rodkéw unijnych w szczegolno$cei:

1) poszukiwanie mozliwosci pozyskanie $rodkéw pomocowych i przekazywanie
informacji w tym zakresie jednostkom organizacyjnym,

2) przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych projektow dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych oraz realizacja projektow,

3) przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania §rodkéw pomocowych na
dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dzialania zwiazane z aktywizacja
lokalnej spolecznosci,

4) inicjowanie wspdlpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie
pozyskiwania srodkéw pomocowych,

5) analiza mozliwo$ci pozyskania przez gming $rodkéw z funduszy Unii Europejskie;,

6) wspdlpraca z partnerami w zakresie skladania wspolnych projektéw do funduszy Unii
Europejskie;,

7) wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania
realizacji zawartych porozumien i umoéw, organizowanie wyjazdéw za granice,
przyjmowanie delegacji z zagranicy, sporzadzanie sprawozdan z pobytu delegacji




zagranicznej,
8) koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie skladanie
wnioskéw w celu pozyskania srodkéw pomocowych,
9) rozliczanie, sporzadzanie sprawozdaii i analiz z wykorzystanych s$rodkow
pomocowych.
7. Przygotowanie planéw, programéw i analiz zwigzanych z ubieganiem sig o $rodki pomocowe.
8. Koordynowanie dzialain zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego oraz innych planéw uchwalonych przez Radg Miejska.
9. Monitorowanie obowigzkéw wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej w
zakresie dziatalno$ci promocyjnej gminy:

1) nawiazanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami
pozarzadowymi, promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i
turystycznego Gminy,

2) gromadzenie informacji o gminie i udostgpnianie jej zainteresowanym
podmiotom,

3) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno — informacyjnych
o Gminie, przygotowanie i zlecani do wykonania folderéw, informacji i innych
opracowan dotyczacych gminy,

4) koordynowanie dzialaf z zakresu wspolpracy z zagranica,

5) wspbldziatanie z gminami, zwiazkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspdlpracy
handlowej, gospodarcze;j 1 kulturalne;,

10. Realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wlasne poprzez;

1) organizowanie zajeé, zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych,
2) tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,
3) wspétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
11.Koordynowanie i nadzér nad dziatalno$cia instytucji kultury w zakresie:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, o bibliotekach oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustawy,

2) koordynowanie dzialani zwiazanych z opracowaniem i realizacji kalendarza imprez
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje
gminne i innych organizatorow,

3) wspblpraca z samorzadowg instytucja kultury w zakresie promocji kultury i
srodowisk twoérczych w gminie oraz promocji gminy przez kulturg,

4) wspélpraca samorzadowq instytucja kultury oraz prowadzenie ,Rejestru instytucii
kultury”,

5) wspolpraca ze stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi
dziatalno$é kulturalna w realizacji zadan publicznych oraz udzielama im pomocy w
realizacji zadan statutowych,

6) koordynowanie wspélpracy samorzadu z innymi samorzadami w kraju i za granica
oraz zwiazkami 1 stowarzyszeniami.

12. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Soltyséw i do Rad Sofeckich.

13. Opracowanie projektow statutow soleckich.

14. Prowadzenie korespondencji z Sottysami.

15. Koordynowanie spraw zwiazanych z Miodziezowa Rada Miejska w Zaklikowie.

§ 35.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Informatyka nalezy w szczegoélnosci

1. administracja serweréw z systemami operacyjnymi: zakladanie kont uzytkownikow,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

i

konfiguracja praw dostgpu do zasobéw sieciowych oraz nadzér merytoryczny nad
korzystaniem przez uzytkownikéw z ushug sieci Internet,

wsparcie techniczne dla uzytkowanych i nowo wdrazanych systemoéw informatycznych,
instalacja i serwisowanie nowego oraz posiadanego sprzetu komputerowego,

serwisowanie oprogramowania systemowego i aplikacji uzytkowych,

przeprowadzanie szkolen stanowiskowych pracownikéw urzgdu w zakresie uzytkowanych
systemOw 1 programow,

utrzymywanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, konserwacja sprzetu
komputerowego oraz biezgce naprawy i usuwanie usterek,

kontrolowanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego na sprzgcie komputerowym
urzedu, zabezpieczenie antywirusowe,

doradztwo i konsultacja dotyczaca zalozen techniczno-projektowych oraz koncepcji
komputeryzacji,

pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

. zapewnienie bezpieczenstwa i poufhosci danych zwigzanych z dzialalno$cig urzedu

umieszczonych na serwerze i innych urzadzeniach informatycznych,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong informatyczna danych osobowych i ochrong
informacji niejawnych,

administrowanie i1 zarzadzanie strong internetowa urzedu oraz zamieszczanie na niej
wskazanych tresci, wspolpraca przy aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;j,
rozwigzywanie  biezagcych probleméw  dotyczacych nalezytego funkcjonowania
oprogramowania zainstalowanego na sprzecie komputerowym,

wspolpraca przy przygotowaniu wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
dotyczacym powierzonych obowigzkow,

przestrzeganie obowigzujacych w urzedzie procedur dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych,

opracowywanie  projektéw 1  wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

§ 36.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Doradcy ds. powietrza i energii nalezy w
szczegollnosci :

1.

2.

3.

4.

5.

wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego oraz doradcami ds.
biznesu i energii (Rzeszowska Agencjg Rozwoju Regionalnego w Rzeszowie), na poziomie
lokalnym — z wladzami lokalnymi i mieszkancami.
koordynowanie dzialania Gminy w zakresie poprawy jakosci powietrza wynikajace
z Podkarpackiego Programu Ochrony Powietrza, Podkarpackiej Uchwaly Antysmogowej
oraz innych dokumentéw strategicznych, ktére podlegaja kompetencjom wiadz gminnych.
zapewnienie wsparcia doradczego mieszkancom przy wymianie zrodet ciepta (w tym na
odnawialne zrédla energii - OZE) i termomodernizacji budynkéw oraz zapewnienie
bezposredniej pomocy w pozyskaniu Srodkéw na realizacj¢ zdiagnozowanych potrzeb
z dostgpnych programéw pomocowych (np. Czyste Powietrze, STOP SMOG, Moj Prqd
Moje Mleszkame ‘Agroenergia; ulga termomodernizacyjna itp.; -
Zapewnienie wspar01a doradczego osobom ubogim energetycznie — wspolpraca z Miej sko -
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w celu identyfikacji 0séb dotknietych ubdstwem
energetycznym (pomoc w wyborze najlepszego rozwigzania oraz w znalezieniu $rodkéw na
termomodernizacje budynkéw, wymiane Zrédta ogrzewania, w tym na OZE);

prowadzenie kontroli palenisk domowych (informowanie o wymaganiach uchwaly
antysmogowej i Programu Ochrony Powietrza dla Wojewodztwa Podkarpackiego (PPOP),
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konseckwencjach lamania przepisow, rozwigzaniach do zastosowania w danym
gospodarstwie domowym, itp. oraz doradztwo w zakresie efektywnos$ci energetycznej
i racjonalnego zuzycia energii;

6. prowadzenie lokalnych dziatan informacyjno — edukacyjnych (udzielanie porad i informacji
mieszkanicom podczas lokalnych wydarzen plenerowych, dystrybucja materialow
promocyjnych, organizacja spotka z lokalnymi liderami, np. Policja, kotami gospodyn
wiejskich, lokalnymi grupami dziatania w zakresie informowania o koniecznosci wymiany
zrodel ogrzewania, wptywu smogu na zdrowie, przekazywanie informacji na lekcji w
szkotach nt. wplywu smogu na zdrowie, dziatan mozliwych do podjecia w zakresie
poprawy jakos$ci powietrza, racjonalnego zuzycia energii itp.);

7. identyfikacja budynkéw publicznych wymagajacych termomodernizacji i wymiany Zrédet
ogrzewania oraz pomoc w pozyskaniu $rodkéw krajowych i unijnych na realizacje
niezbednych dziatan;

8. kontakt z pomiotami / instytucjami w zakresie pozyskania informacji na temat dost¢pnych
$rodkéw finansowych na inwestycje zwigzane z poprawg jakosci powietrza i efektywnosci
energetycznej, w tym z Biurem Informacji o Funduszach Europejskich Wojewodztwa
Podkarpackiego;

9. wspolpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentéw strategicznych (planow,
raportow, programow, strategii itp.);

10.wsparcie w zakresie przygotowania koncepcji projektéw inwestycyjnych, w tym projektow
parasolowych dla mieszkaficow oraz uwzglednienia ich w gminnych dokumentach
strategicznych;

11.sprawozdawczo$é z dziatan naprawczych Projektu Programu Ochrony Powietrza;
wspolpraca z subregionalnymi doradcami biznesu i1 energetyki;

12.przygotowywanie raportéw, zestawien, sprawozdan dla Beneficjenta Koordynujgcego
(prowadzenie sprawozdawczosci technicznej i finansowej z realizacji projektu);

13.stala wspdtpraca z Beneficjentem Koordynujacym;

14.aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych organizowanych przez Beneficjenta
Koordynujgcego oraz ich pozytywne ukonczenie;

15. state podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w warsztatach, szkoleniach, seminariach,
konferencjach;

16.udzial w spotkaniach organizowanych przez Beneficjenta Koordynujgcego;

inne zadania zlecone przez przetozonego, komplementarne w stosunku do Projektu LIFE
Podkarpackie.

§ 37.
Prowadzenie obstugi prawnej Urzedu powierza sie Kancelarii prawne;.

ROZDZIAL VIII
Zasady opracowania aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska i Burmistrza

o ) - §38. o o

1. Projekty aktow prawnych opracowuja referaty i samodzi€lne stanowiska pracy w zakresie
swojej wlasciwosci rzeczowej. v -

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany w sposob przejrzysty pozwalajacy na
wszechstronna analize zagadnienia oraz jego oceng¢. Nie moZze on zawiera¢ postanowieri
wykraczajgcych poza upowaznienia ustawowe, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw
zastrzezonych do kompetencji organow .

3. Projekty uchwal przygotowane do rozpatrzenia przez Radg Miejska i Burmistrza winne by¢
uzgodnione z Sekretarzem lub Zastepca, a w przypadku gdy projekt rozstrzygnigcia jest



zwigzany z wydatkowaniem $rodkow finansowych z budzetu — takze ze Skarbnikiem.
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ réwniez zaopiniowany pod wzgledem formalno —

prawnym i redakcyjnym przez Radce Prawnego.
5. Po uzyskaniu niezbgdnych opinii projektu aktu prawnego przeklada sie pod obrady Rady

Migjskie;.

ROZDZIAL IX
Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz skarg , wnioskow i petycji

§ 39.

1. Obowigzkiem pracownika zatatwiajacego sprawy interesanta jest zebranie niezbednych
dowodéw w sprawie od innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
wspotdziatajgcych.

2.Na dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrza, Zastepcy , Sekretarza,
Skarbnika powinna by¢ zamieszczona adnotacja zwierajaca imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat projekt dokumentu.

3.W korespondencji obowigzuja symbole stanowisk okreSlone w zalgczniku nr 2 do

. niniejszego regulaminu

§ 40.
Pracownicy Urzedu sg zobowiazani przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli do
przestrzegania przepiséw w tym Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 41.
1. Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia — Sroda w godzinach pracy Urzedu tj od 7.30 do 15.30 a pozostale dni w miare

mozliwosci czasowych.
2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza interesantéw przyjmuje Zastepca lub Sekretarz.
3. Zastgpca a i Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w

miarg swoich mozliwosci czasowych.
4. Kierownicy Referatdbw i pracownicy poszczegblnych komérek Urzedu przyjmuja

interesantow w ciggu calego dnia pracy Urzedu.

€ § 42.

1. Skargi 1 wnioski wplywajace do urzedu bezposrednio lub przesylane za posrednictwem
innych organéw i instytucji, podlegaja wpisowi do rejestru skarg prowadzonego przez
sekretariat urzedu.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowane przez pracownikow Urzedu podpisuje
Burmistrz, jego Zastgpca lub osoba upowazniona w zakresie dotyczacym nadzorowanych

przez niego spraw.
3. Petycje wplywajace do urzedu podlegaja publikacji na BIP.

ROZDZIAL IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 43.
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Kontrole wewngtrzna w Urzedzie wykonuje;
1) Zastgpca i Sekretarz — w zakresie funkcjonowania referatéw i samodzielnych

—_—




stanowisk pracy, przestrzegania KPA, dyscypliny pracy i instrukcji kancelaryjne;.
2) Kierownik referatu Finanséw i Budzetu (Skarbnik) — w zakresie prawidtowosci
gospodarowania $rodkami budzetowymi.

§ 44.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidlowoSci oraz okreSlenie zasobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§ 45.
Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 46.
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do
jego nadania.
2. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych stanowisk zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikéw.
3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja przepisy powszechnie
obowiazujace w Urzedzie.

Zaklikéw, dnia 05 sierpnia 2024 roku



zalqcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 153/2024 Burmistrza Zaklikowa z dnia 05 sierpnia 2024 roku

Wykaz symboli literowych dla poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie

LP |Stanowisko ‘ Symbol 'Imie i Nazwisko
1 Burmistrz Zaklikowa BZ Dariusz Toczyski
2 Zastepca ZBZ Maria Wojcik
3 | Sekretarz Gminy SG | Maria Wéicik "
-5 Referat budzetu i ﬁnansc';w FN
4 Skarbnik Gminy FN 'Dorota Puzio
Zastepcea Skarbnika FN-I Elzbieta Sapalska
6 wieloosobowe stanowisko ds. FN-II Dorota Jaskiewicz
ksiegowos$ci budzetowej, FN-III Malgorzata Brzozowska
7 stanowisko ds ksiegowosci i |[FN-IV Katarzyna Marzec
podatku VAT
8 Pomoc administracyjna FNA
L rReferat opflat i podatkéw | OP 3 R
9 Kierownik referatu-stanowisko ' OP Malgorzata Wréblewska
ds. ksiggowosci podatkowej
10 | Wieloosobowe stanowisko  ds.|OP-I Bogustawa Golecka
wymiaru podatku i oplat, Anna Bryczek
11 " stanowisko ds. podatkéw 1i|OP-II Matgorzata Surowiec
kontroli.
112 Stanowisko ds. oplaty za odpady i | OP-III Angelika Muzyka
gospodarki odpadami
13 Pomoc administracyjna OPA
i S i e ———— = ___|
Referat oswiaty OS
14 Gléwny ksiegowy jednostek |OS Iwona Golec
oswiatowych  —  kierownik
referatu
15 tanowisko ds. ksiggowosci | OS-I Barbara Jagielto
Swiatowe],
16  stanowisko ds o$wiaty OS-11 Joanna Bzymek-Polariska
Agnieszka Ozga
17  lokalny animator sportu. Maria Zakoscielna
| ]
|18 ! Pomoc administracyjna i OSA |
L | |
‘ Referat spraw obywatelskich SO ‘
‘ 19 Kierownik Urzedu Stanu | SO, USC | Elzbieta Plennikowska |
Cywilnego : |
20 Zastepca kierownika SO-I ‘ Aneta Dziekanowska <‘




Referat Zagospodarowania

Przestrzennego, Budownictwa,
Inwestycji, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Gruntami

21 Kierownik Referatu - stanowisko | IN 'Krzysztof Kalina
ds. budownictwa i zamoéwien
publicznych,-

22 stanowisko ds. infrastruktury, IND Roman Koziet

‘23 stanowisko ds. ochrony | INS .Magdalena Marchut-Taracha
srodowiska,

24  Btanowisko ds. zagospodarowania |INZ Anna Zakos$cielna
przestrzennego,

25  |stanowisko ds. ochrony przyrody | INP FLukasz Peziot
i rolnictwa.

26 |stanowisko ds. informatyki i |INI Sylwia Buwaj
zaméwien publicznych

127 |stanowisko ds. inwestycii i |INK Karolina Chajnowska
gospodarki komunalnej

28 Stanowisko ds. planowania i ING Agnieszka Galanty
gospodarki gruntami

29  |Pomoc administracyjna INA

|Stanowiska samodzielne e b w Nl

130 |stanowisko ds. kancelaryjno — KT Agnieszka Kalina
technicznych,

31  stanowisko ds. obslugi Rady 'RP Tomasz Palen
Miejskiej, pozyskiwania srodkow
zewnetrznych i promocji,

32 |stanowisko ds.  zarzadzania |ZK Andrzej Koch
kryzysowego i obrony cywilnej,

33 |Informatyk INF Grzegorz Janik

34 | Stanowisko - ds. energii i |EP
powietrza

35 |Kierowca autobusu Piotr Szymanowski

‘ Stanowisko gospodarcze
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