ZARZADZENIE NR 33/2023
WOJTA GMINY MIACZYN
z dnia 10 maja 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Migczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Migczyn w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Migczyn.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 110/2022 Woéjta Gminy Migczyn z dnia 12 wrzes$nia
2022 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Migczyn.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.

g) i)

mgr RysZa¥d Borowski




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 33/2023
Wojta Gminy Migczyn

z dnia 10 maja 2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MIACZYN

Rozdziat 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Migczyn, zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla:

"

S

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Miaczyn;

zasady podziatu zadan i kompetencji;

strukture organizacyjng Urzedu;

zakres dziatania referatéw Urzedu;

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli w Urzedzie;

6. zasady podpisywania pism;

7. zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw

prawnych;

zasady zamawiania, przechowywania oraz uzywania pieczeci i pieczgtek
w Urzedzie,

zasady udzielania informacji $Srodkom masowego przekazu i wykorzystywania

krytyki prasowe;.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

9)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Migczyn;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Migczyn;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Migczyn;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Woéjta Gminy Migczyn, Zastepce Wojta Gminy Migczyn,
Sekretarza Gminy Migczyn, Skarbnika Gminy Migczyn;

Komérce organizacyjne] — nalezy przez to rozumieé¢ referat, jednoosobowe
samodzielne stanowisko pracy.



§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Migczyn. Woijt, jako organ
wykonawczy gminy przy pomocy urzedu wykonuje swoje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajgce z zadan wiasnych gminy, z zakresu
administracji rzadowej, ktérych wykonywanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw oraz inne zadania, powierzone na podstawie
porozumien.

2. Urzad Gminy wykonuje zadania wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych
uchwalanych przez Rade oraz zarzadzenn i decyzji Wojta z zakresu
administracji publicznej.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, zwanej dalej kodeksem
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 775 ze zm.) chyba ze
przepisy szczego6ine stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 4. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§ 5. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu

przepiséw prawa pracy.

§ 7. Siedzibg Urzedu jest budynek Nr 107 w miejscowosci Migczyn.

§ 8. 1. Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach:

1) Poniedziatek, $éroda, czwartek: od 7:30 do 15:30;

2) wtorek: od 7:30 do 17:30;

3) piatek: od 7:30 do 13:30.

2. Wojt, w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje we wtorek, w godzinach:

od 10:00 do 14:00, po uprzednim telefonicznym umowieniu spotkania.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie oraz wolne od pracy.

Rozdzial 2
Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Miaczyn

§ 9. 1. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Gminy, wynikajgce z obowigzujacych norm prawnych;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;



3) wynikajace z uméw i porozumien zawartych pomiedzy Gming, a jednostkami

samorzadu terytorialnego;

§ 10. 1. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetenciji.

2. Do zadan Urzedu, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz do
podejmowania czynnosci prawnych przez organy Gminy;
wykonywanie, na podstawie odrebnych upowaznieni, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg wnioskow i petycji;
przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalania i wykonywania budzetu
Gminy;
realizowanie innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa oraz norm prawnych ustanowionych przez
organy Gminy;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji i posiedzen komisji
Rady;
prowadzenie | udostepnianie zbioru przepiséw prawa miejscowego;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentacji,

c) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;
realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;



6) podziatu zadarn i uprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci pomiedzy
kierownictwo Urzedu oraz poszczegoélne stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspoéidziatania.
4. Urzad wspdipracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzagdowymi w interesie mieszkancow.
§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie
obowigzujgcego prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Rozdziat 3
Zasady podziatu zadan i kompetencji

§ 12. 1. Wéjt kieruje catoksztattem dziatari Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw referatow.

2. Wojt wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu.

3. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
regulamin pracy Urzedu.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy wobec Wojta wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy,
w pozostatych przypadkach czynnosci wykonuje Zastepca Wojta lub Sekretarz.

5. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan, Wojt moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub kierownikom referatow prowadzenie
w jego imieniu okreslonych spraw,

2) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz kierownikom referatéw sprawowanie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza lub kierownikéw komérek do wydawania

w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

4) ustanowi¢ petnomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych

zadan, ktory tgczy powierzong funkcje z innym stanowiskiem w Urzedzie,

5) powotywac zespoty pracownikow do realizacji okreslonych zadan.

6. W czasie nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Zastepca Wojta, a w czasie
nieobecnosci obu — Sekretarz.

7. Sekretarz odpowiada za zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz za

realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.




8. Skarbnik odpowiada za prawidiowg gospodarke finansowg Gminy, zarzadza
srodkami publicznymi zapewniajac prawidiowg realizacje budzetu Gminy,
nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne objete budzetem. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem

Referatu Finansowo-OSwiatowego.

9. Kierownicy referatow kierujg praca referatéw i odpowiadajg za zgodne z prawem,

terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

10.W czasie nieobecnosci kierownika referatu jego zadania wykonuje wyznaczony

pracownik.

§ 14. 1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu s3: referaty

i samodzielne stanowiska.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgadkowania,
podziatu obowigzkéw i indywidualne] odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podlegajg bezposrednio Wéjtowi.

4. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik petnia nadzér merytoryczny nad
referatami, petnomocnikami i samodzielnymi stanowiskami oraz gminnymi
jednostkami  organizacyjnymi zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

5. Podlegto$¢ stuzbowag pracownikdw, podziat zadan oraz zasady zastepstw
okreslajg zakresy obowigzkéw sporzadzane odpowiednio przez:

1) kierownikow referatéw — dla pracownikéw danej komorki,

2) Zastepce Wojta i Skarbnika — dla kierownikébw komoérek zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

3) Sekretarza - dla kierownikow referatow zgodnie ze schematem
organizacyjnym, petnomocnikow oraz os6b zatrudnionych na stanowiskach

samodzielnych.

6. Obstuga prawna Urzedu zlecana jest zewnetrznym kancelariom prawnym. Zasady

nadzoru okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.

7. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, W6jt jako administrator danych

osobowych powierza, w ramach umowy, firmie zewnetrznej.



§ 15. 1. Woéjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt, na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego jest Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego, posiada uprawnienia do dokonywania wszelkich
czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

3. Zakres zadarn i kompetencji Wojta obejmuje w szczegélnosci:

1) ogdine kierownictwo i nadzér nad caloScig spraw zwigzanych
z dziatalnoscig gminy i Urzedu;

2) reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz, prowadzenie negocjacii
w sprawach dotyczacych gminy;

3) przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwat, w tym projektu budzetu oraz
sktadanie sprawozdan;

4) przedktadanie Regionalnej lIzbie Obrachunkowe] projektu budzetu, uchwat
budzetowych, uchwat w sprawie absolutorium dla Wéjta oraz zarzadzen Wojta
objetych nadzorem Izby;

5) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady;

6) sktadanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach
Urzedu;

7) wykonywanie budzetu gminy;

8) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

9) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezgce] dziatalnosci Gminy oraz sktadanie
o$wiadczen woli w tym zakresie;

10)nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;
i powierzonych Gminie;

11)powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta;

12)powierzenie Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu
spraw Gminy;

13)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

14)udzielanie Sekretarzowi lub pracownikom Urzedu upowazniern do wydawania
decyzji, o ktérych mowa w pkt. 13;

15)wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy;



§

1.
2.

5.

§

16)realizacja polityki ptacowej i kadrowej Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych gminy;

17)zatwierdzanie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow Urzedu;

18)zatwierdzanie planéw kontroli wewnetrznej oraz plandéw kontroli zewnetrznej,
wydawanie zarzadzen pokontrolnych;

19)zacigganie zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

20)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

21)zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych;

22)przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Sekretarza i Skarbnika,
kierownikow referatow, kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy oraz
pracownikow wydajgcych decyzje w imieniu Wojta;

23) informowanie mieszkancow o zatozeniach budzetu, kierunkach programu
spoteczno-gospodarczego Gminy, wykorzystaniu $rodkéw budzetowych

I innych sprawach istotnych dla lokalnej spotecznosci.

16. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy :

Wykonywanie zadan powierzonych przez Wajta.

Zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci z wytgczeniem dokonywania
zmian w budzecie oraz mozliwosci zatrudniania i zwalniania pracownikéw urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Przejecie zadan i kompetencji Woéjta w czasie =zaistnienia przeszkody,
w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

Nadzorowanie podlegtych referatébw i jednostek organizacyjnych zgodnie
z przyjetym schematem.

Reprezentowanie gminy na zewnatrz na zasadach uzgodnionych z Wojtem.

17. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1. Nadzér nad dyscypling i organizacja pracy w Urzedzie oraz obstugg
interesantow.

2. Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Wojta.



3. Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy
w Urzedzie.

4. Nadzér nad catoscig spraw kadrowych oraz analiza sytuacji kadrowej Urzedu.

5. Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j.

7. Ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotow
| odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

8. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty).

9. Nadzér nad analizg arkuszy organizacyjnych szkét przed zatwierdzeniem
przez Wijta.

10.Wspétpraca z kuratorium o$wiaty i dyrektorami miejscowych placéwek
o$wiatowych.

11.Nadzorowanie spraw zwigzanych z postepowaniem konkursowym na
dyrektorow szkoét oraz awansem zawodowym nauczycieli.

12.Nadzér nad dekretacjg korespondencji wptywajgcej do Urzedu na
poszczegolne stanowiska pracy.

13.Prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiska urzednicze.

14.Prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

15.0rganizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

16. Wykonywanie innych spraw Gminy powierzonych przez Wojta.

§ 18. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu gminy. Do zadan Skarbnika

naleza:

2. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, a zwtaszcza:

1) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu archiwizowania i
kontroli dokumentéw finansowych;

2) biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztébw wykonawczych zadan | sprawozdawczosci
finansowej;

3) sprawowanie nadzoru w zakresie rachunkowosci wykonywanej przez

komorki organizacyjne Urzedu;



3.

prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie 2z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami, a zwiaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania

c)

umow-kontrasygnata,
zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony

wartosci pienieznych,

d) zapewnienie prawidiowego $ciggania naleznosci i dochodzenia

roszczen spornych oraz sptate zobowigzan.
przygotowywanie materiatobw do uchwalenia budzetu Gminy, jego zmian
oraz materiatbw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Waijta;
opracowywanie kazdorazowo przy zmianie budzetu harmonogramu

realizacji wydatkéw i dochodoéw budzetu Gminy;

5. zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

sporzadzania okresowych sprawozdan z realizacji budzetu, analiz
sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie o sytuacji na
biezaco Wojta oraz statutowych organéw Rady Gminy;

planowanie  Srodkéw  budzetowych dla gminnych jednostek

organizacyjnych na podstawie ztozonych zapotrzebowan;

8. sporzadzenie bilansu z wykonania budzetu;

9. nadzér nad dokonywaniem wydatkow ze $rodkéw publicznych

10.

1%

12.

z upowaznieniem okreslonym uchwata budzetowa, zgodnie z zakresem
tego upowaznienia oraz zgodnie z przepisami dotyczgcymi dokonywania
wszystkich rodzajow wydatkow;

czuwanie nad pfynnoscig finansowg Gminy, przestrzeganie limitow
zobowigzan, wnioskowanie i umorzenia pozyczek z funduszy;

nadzér nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami
przekazywaniem  dotacji, oraz zatwierdzaniem w  terminie
przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji;

rozliczanie $srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub
projektow finansowanych z udziatem Srodkéw unijnych lub
zagranicznych, zgodnie z  przeznaczeniem i  procedurami

obowigzujgcymi przy ich wykorzystywaniu;



13.opracowywanie projektébw wewnetrznych przepiséw dotyczgcych
prawidtowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;

14 sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

15.8karbnik petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-

Oswiatowego.

§ 19. Do zadan kierownikow referatow nalezy:

1.

Organizowanie i kierowanie pracg komérki organizacyjnej dla zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan wynikajgcych z regulaminéw
i procedur wewnetrznych Urzedu.

Zarzadzanie zespotem pracowniczym.

Wspoéitpraca z kKierownictwem urzedu oraz z kierownikami jednostek

organizacyjnych i referatow w zakresie realizacji zadan wspéinych.

Reprezentowanie referatu w ramach udzielonego upowaznienia badz polecenia

stuzbowego.

Realizacja przedsigwzie¢ obronnych z zakresu obrony panstwa w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa.

Udziat w planowaniu operacyjnym i realizacji zadan wynikajgcych z planu
funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Udziat w opracowywaniu procedur i realizacji zadan zwigzanych z ochrong
ludnosci i Srodowiska w przypadku powstania kleski zywiotowej lub innego

nadzwyczajnego zdarzenia noszgcego znamiona kryzysu.
Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych upowaznien.

Koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem zatozeri do projektu
budzetu, przygotowywaniem projektéow zmian w budzecie i sprawozdan z jego

wykonania.

10.Uwierzytelnianie dokumentéw za zgodno$¢ =z oryginatem w zakresie

realizowanych zadan.

11.Realizacja zadan BHP w zakresie oséb kierujacymi pracownikami.

§ 20. Do zadan i obowigzkéw wspolnych pracownikéw nalezy:
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8.
9.

. Przestrzeganie obowigzkéw okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzgdowych.

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania, zgodnie
z obowigzujacym regulaminem pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia
pragmatyki stuzbowe;.

Przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw i procedur.

Wykonywanie polecen stuzbowych zwierzchnika stuzbowego, w tym

Przewodniczacego Rady Gminy, w zakresie realizacji jego obowigzkow.

Wspoipraca z kierownikami i pracownikami referatow oraz koordynatorami

w ramach prac powotywanych zespotow zadaniowych/ roboczych.
Opracowywanie projektéw pism, decyzji, uchwat i zarzgdzen.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportéw, analiz oraz biezgcych
informacji z realizacji powierzonych zadan.

Nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych.

10. Obstuga interesantow.

11. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone

internetowg Gminy Migczyn.

12.Realizacja zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej.

Rozdziat 4

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 21. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

Komérka organizacyjna Symbol Ie‘:::::
Stanowiska kierownicze
Wijt W 1
Zastepca Wojta ZW Ya
Sekretarz SG 1
Skarbnik SK 1

Referaty, Petlnomocnicy, samodzielne stanowiska pracy

Referat Zamoéwien Publicznych, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
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Srodowiska (RZ)

kierownik referatu RZ Va
stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, gospodarki gruntami, RZ-I 1
budowy i utrzymania drég

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska RZ-II 1
stanowisko ds. zamoéwien publicznych i inwestycji RZ-lI Ya
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (RO)

kierownik referatu RO 1
stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi rady gminy RO-I 1
stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej, RO-II 1
kultury i sportu

stanowisko ds. kadr RO-IlI Ya
Referat Finansowo-Oswiatowy (RF)

stanowisko ds. oSwiaty RF-I Ya
stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej RF-II 1
wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci RF-II 3
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (RP)

kierownik referatu RP Va
stanowisko ds. wymiaru podatkéw RP-I %
stanowisko  ds.  ksiegowos$ci  podatkowej i  egzekucji RP-II 1
administracyjnej

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, akcyzy i archiwum RP-III 1
stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi | RP-IV 1
egzekucji administracyjnej

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Zastepca kierownika USC usc Ya
stanowisko ds. dowodéw osobistych USC-I Y2
Peinomocnicy, samodzielne stanowiska pracy

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN Vs
samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, | SO, ZK, VotV
planowania przestrzennego i funduszu sofeckiego PP.FS

Pomocnicze i obstugi:

sprzataczka

Ya
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pracownik gospodarczy - 1

pracownik gospodarczy ujecia wody i oczyszczalni $ciekéw - 1

2. W razie potrzeb liczba etatéw na poszczegélnych stanowiskach moze zostaé
zwiekszona bez koniecznosci zmiany niniejszego regulaminu.
3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 5
Zakres dziatania referatow Urzedu
§ 22. Referat Zaméwien Publicznych, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, gospodarki gruntami, utrzymania

i budowy drog:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
a) rozliczanie zuzycia paliwa przez jednostki OSP,
b) organizowanie zebran sprawozdawczych w jednostkach,
c) naliczanie ekwiwalentu pienieznego strazakom jednostek OSP za udziat
w dziataniach ratowniczych lub w szkoleniach,
d) prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa jednostek
OSP z terenu gminy Miaczyn,
2) prowadzenie ewidencji drég gminnych;
3) nadzér nad utrzymaniem drég gminnych;.
4) organizowanie okresowych kontroli drég i przejazdow kolejowych;
5) wspoétdziatanie z poza gminnymi instytucjami w zakresie ustawy o drogach
publicznych;
6) organizowanie i nadzér w zakresie budowy i remontéw chodnikow;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drég gminnych i chodnikow;
8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami wynikajgcych z ustawy
0 gospodarowaniu nieruchomosciami;
9) prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢é gminy;

10)sporzadzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego;
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11)prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci
i nazewnictwa ulic;
1) prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej w miejscowosciach z terenu

gminy Migczyn;

2) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci;

12)prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien zjazdu z drogi gminnej na posesje oraz
uzgodnien trasy linii i przytaczy gazowych, energetycznych,
telekomunikacyjnych, wodnych i kanalizacyjnych po gruntach stanowigcych
wiasnosc¢ gminy;

13)sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ gminy przeznaczonych do sprzedazy, wydzierzawienia
| przekazywania w uzytkowanie wieczyste;

14)prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RZ-1".

2. W zakresie rolnictwa, ochrony srodowiska:

1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
w zakresie wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowania
nadzoru nad uprawami maku i konopi;

2) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo fowieckie;

4) wspotpraca z Izbami Rolniczymi;

5) ochrona zwierzat domowych i bezdomnych — coroczne przygotowywanie projektu
Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci;

6) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewéw oraz wymierzanie kar za ich
samowolne wycinanie;

7) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo wodne, w tym spétek wodnych
i wodno-$ciekowych;

8) wspoipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

ekologii, weterynarii, epidemiologii, klesk zywiotowych;
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9) wydawanie decyzji i postanowien oraz zapewnienie udzialu spoteczenstwa
w sprawach srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacjg przedsiewziecia;

10)zapewnienie przy lokalizacji inwestycji zachowania wymogéw ochrony
Srodowiska wynikajgcych z przepiséw o ochronie srodowiska;

11)wspotpraca z instytucjami, organizacjami ekologicznymi w zakresie
propagowania zachowarn proekologicznych — wspoétdziatanie z sottysami;

12)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach, ochronie i ksztattowaniu
Srodowiska i ochronie dobr kultury — parki objete ochrong konserwatorska;

13)wspédipraca ze Starostwem Powiatowym w Zamosciu w zakresie legalizacji
drewna pozyskiwanego z laséw stanowigcych witasnos¢ Panstwa;

14)wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji
zagrozen roslin przez choroby i szkodniki;

15)opiniowanie wnioskéw o zalesienie gruntow;

16)sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i miejscami pamieci narodowej;

17)przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnienia z podatku uzytkow rolnych, na
ktérych zaprzestano produkcji rolnej;

18)nadzér nad ujeciami wody, hydrofornig na osiedlu Zaktadu Rolnego w Migczynie-
Kolonii,

19)zlecanie wykonywania badan wody w ujeciach;

20)przygotowywanie projektéw umow na dostawe wody i odbior $ciekow;

21)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow oraz umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez witascicieli
nieruchomosci | przedsiebiorcow obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

22)nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekow na terenie gminy Migczyn;

23)sporzadzanie zestawien zuzycia wody na potrzeby naliczania optat;

24)sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,;

25)prowadzenie spraw w zakresie realizacji Programu Priorytetowego “Czyste
Powietrze”,

26)prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekébw w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
obowiazkow wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzadku

w gminach.
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Do znakowania spraw stosuje sie symbol — ,RZ-II"

3. W zakresie zamowien publicznych i inwestycji:

1) przygotowywanie planu zaméwien publicznych;

2) weryfikacji prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji w sprawie zamowien
publicznych oraz przebiegu postepowania;

3) koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych;

4) przygotowywanie dokumentacji przetargowych ze wskazaniem przedmiotu
zamoéwienia oraz opracowaniem umowy;

5) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

6) realizacja sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych;

7) prowadzenie rejestru umow;

8) wspoéipraca w zakresie realizacji inwestycji zleconych na podstawie prawa
zamoéwien publicznych;

4. Zastgpca Wojta wykonuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow z
funduszy zewnetrznych, a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizowanych przez Gmine
zadan ze zrodet zewnetrznych (Unia Europejska, Urzagd Marszatkowski, LGD
Ziemia Zamojska, agencje rzadowe, itp.)

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu oraz rozliczenie
otrzymanego dofinansowania;

3) przygotowywanie sprawozdar i odpowiednie dokumentowanie realizacji uméw
o dofinansowanie zadan;

4) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach uzyskania
wsparcia na realizacje planowanych projektow.

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,RZ-II".
§ 23. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) Opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu, zakresoéw zadan
nadzorowanych stanowisk pracy oraz innych dokumentéw pracowniczych;
2) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzer Wéjta;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
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4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz organizowanie zatatwiania spraw
obywateli, skarg i wnioskow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

6) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Woijta;

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta Gminy;

8) prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci oraz likwidacja pieczeci zuzytych;

9) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej;

10)prowadzenie rejestru sktadanych na pismie interpelacji i zapytan radnych;

11)prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk odbywanych przez studentéw,;

12)zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

13)nadzér nad redagowaniem strony WWW i strony BIP;

14) wykonywanie innych polecen stuzbowych Wéjta Gminy.

. W zakresie spraw kancelaryjnych i obstugi rady gminy:

1) Sprawowanie obstugi biurowej Urzedu, w tym zaopatrzanie Urzedu
w materiaty biurowe.

2) Prowadzenie obstugi przyjec¢ interesantow przez Wojta Gminy.

3) Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Wéjta Gminy na
potrzeby obrad Rady Gminy.

4) Prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdu stuzbowego.

5) Przyjmowanie wnioskéw urlopowych, sporzadzanie listy obecnoSci
pracownikéw Urzedu Gminy i po uptywie danego miesigca przekazywanie ich
pracownikowi ds. kadrowych.

6) Przyjmowanie oswiadczenn majatkowych od Woéjta Gminy, radnych Rady
Gminy Migczyn, dyrektorow jednostek podlegtych i pracownikow Urzedu
Gminy.

7) Przyimowanie oraz rejestracja korespondencji wpiywajacej do Urzedu
w elektronicznym systemie zarzgdzania dokumentacja.

8) Dekretacja korespondencji przychodzacej do Urzedu w porozumieniu

z Kierownikiem referatu.
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9) Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej z Urzedu — Pocztowa
Ksigzka Nadawcza.

10)Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej nierejestrowanej (listy
zwykte).

11)Wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie organizacji wyboréw oraz
referendow.

12)Wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie spraw zwigzanych z organizacjag
zebran wiejskich, sesji softysow.

13)Obstuga kancelaryjno — biurowa i merytoryczna Rady Gminy i jej komisji.

14)Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, posiedzen i spotkann Rady Gminy i jej komisji.

15)Protokotowanie sesji, posiedzen Rady i jej komisji.

16)Prowadzenie rejestru uméw w zakresie realizacji zadan gminy.

17)Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

18)Wykonywanie innych polecen stuzbowych pracodawcy.

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,RO-I"

2. W zakresie ewidencji ludnosci
1) przyjmowanie zgtoszer meldunkowych;
2) wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych;
3) prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawach meldunkowych;

4) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,RO-II”
2. W zakresie dziatalnosci gospodarczej
1) prowadzenie zadan z zakresu dziatalnos$ci gospodarcze;;
2) obstuga platformy CEIDG i realizacja zadarn z tym zwigzanych:
3) realizacja zadan wynikajgca z ustawy - Prawo przewozowe:;
4) wydawanie, wygaszanie, cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw

alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen, naliczanie opfat z tego zakresu;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,RO-II”
3. W zakresie kultury i sportu
1) prowadzenie dziatan na rzecz poprawy i ochrony stanu zdrowotnego
mieszkancow gminy, przeciwdziatanie patologii spotecznej oraz sporzgdzanie

sprawozdan z tego zakresu;
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2) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Migczynie, udziat
w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego;

3) wspotpraca z Bibliotekg Publiczng Gminy Migczyn, udziat w pracach przy
Skontrum;

4) wspieranie, stwarzanie =~ warunkéw  oraz podejmowanie  dziatan
organizatorskich
w zakresie sportu, turystyki, wypoczynku;

5) prowadzenie Gminnego Rejestru Zabytkdéw, wspétpraca z Wojewoddzkim
Konserwatorem Zabytkow;

6) wspotpraca ze szkotami w zakresie dziatann prozdrowotnych, kulturalnych oraz
dziatan w zakresie sportowym;

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania i stanu obiektéw sportowych;

8) prowadzenie Gminnej Ewidencji Gospodarstw Agroturystycznych;

9) realizacja zadan dot. Stowarzyszen na podstawie ustawy o Dziatalnosci
Pozytku Publicznego i o Wolontariacie, monitorowanie zadan powierzonych
i zZleconych w tym zakresie;

10)przeprowadzanie procedury konkursowej oraz rozliczanie zadan z zakresu
zadan publicznych;

11)prowadzenie procedury konsultacji spotecznych w zakresie tworzenia
i realizacji zadan Programu wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

12)realizacja zadan w zakresie promocji Gminy;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,RO-II”
4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikéw
jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych oraz prowadzenie w tym zakresie
wymaganej dokumentacji;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przyjmowaniem o0sO6b na staz
finansowany ze Srodkéw powiatowego urzedu pracy;

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu;

5) sporzadzanie sprawozdan, informacji z zakresu spraw osobowych,

zaswiadczen o zatrudnieniu;
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Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,RO-III”

§ 24. Referat Finansowo-Oswiatowy.
1. W zakresie spraw oswiaty:

1) Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig szkél w zakresie administracyjnym.

2) Prowadzenie zadan z zakresu ,Systemu Informacji O$wiatowe;]”.

3) Prowadzenie zadan z zakresu dziatalno$ci o$wiatowe;.

4) Przygotowywanie projektéw planu sieci publicznych szkét i granic obwodéw
szkolnych oraz sieci oddziatéw przedszkolnych.

9) Prowadzenie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja
publicznych szkét podstawowych.

6) Sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkét w zakresie zgodnosci z prawem
oswiatowym i przedktadanie ich do zatwierdzenia Wojtowi.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zezwoler na zatozenie szkoty
publicznej lub przedszkola przez osobe prawng lub fizyczna.

9) Realizowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki przez dzieci
zamieszkate na terenie Gminy Migczyn.

10)Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikow.

11)Wspotdziatanie z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny oraz innymi
organami i instytucjami w zakresie spraw o$wiatowych.

12)Naliczanie dotacji przekazywanych przez Gmine Stowarzyszeniom na
prowadzenie szko6t poprzez wyliczenie wysokosci przyznanych dotacji.

13)Naliczanie miesigcznych wynagrodzen nauczycieli, pracownikéw administracii
i obstugi szkot.

14)Prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i fundusz pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z wykorzystaniem
systemu PLATNIK.

15)Sporzgdzanie deklaracji w terminach ustawowych w zakresie rozliczen
podatku od osoéb fizycznych i terminowe przekazywanie do urzedu
skarbowego i do podatnikéw.

16)Sporzadzanie list wyptat ze s$rodkoéw zakiadowego funduszu S$wiadczen
socjalnych.
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17)Sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych spraw ptacowych.
Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdbw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Gminy oraz dla potrzeb Waijta.

18)Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

19)Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych oraz prowadzenie w tym zakresie
wymaganej dokumentacji.

20)Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przyjmowaniem os6b na staz
finansowany ze srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy.

21)Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Gminy.

22)Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.

23)Witasciwe i terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

24)Podpisywanie faktur (rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym w zakresie
dziatania swojego stanowiska pracy.

25)Wykonywanie innych polecen stuzbowych pracodawcy.

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RF-I”

2. W zakresie ksiggowosci oswiatowej:

1) Biezace prowadzenie ksiegowosci budzetowej szkét.

2) Prowadzenie wyodrebnione] ewidencji ksiegowej dla poszczegdinych
jednostek.

3) Dokonywanie ptatnosci (przelewéw) z rachunkéw bankowych na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw finansowo — ksiegowych jednostek.

4) Dokonywanie ptatnosci (przelewow) z rachunkow bankowych na podstawie
zatwierdzonych dokumentoéw finansowo — ksiegowych stotowki w Szkole
Podstawowej w Migczynie.

5) Wspétpraca z dyrektorami szkét w zakresie realizowanych przez nie projektow
dofinansowanych z funduszy unijnych i krajowych (obstuga ksiegowa
projektow).

6) Gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw
finansowych.
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7) Wykonywanie sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanych
jednostek.

8) Wystawianie faktur za wynajem Iokali mieszkalnych i komercyjnych
mieszczacych sie w budynkach szkot podstawowych zgodnie z zawartymi

umowami oraz monitorowanie naleznosci.
9) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RF-II”

3. W zakresie ksiggowosci budzetowej:

1) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w programie finansowo-
ksiegowym;

2) Ksigegowanie dochodoéw i wydatkow budzetowych;

3) Ksiggowanie dochodéw i wydatkow dla Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej;

4) Ksiegowanie funduszy celowych;

5) Ksiegowanie funduszu socjalnego;

6) Dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

7) Sporzadzanie dokumentéw wewnetrznych np. polecenie ksiegowania;

8) Biezgce dokonywanie przypiséw i odpisow naleznosci z tytutu optat i
podatkow w okresach ustalonych przepisami wewnetrznymi;

9) Opracowywanie projektu budzetu i planéw finansowych;

10)Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach zwigzanych
z budzetem;

11)Dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie
w sprawie zmian w budzecie w celu zapewnienia racjonalnego
dysponowania $rodkami budzetowymi;

12)Opracowanie planéw i realizacja $rodkéw pozabudzetowych;

13)Sporzadzanie planéw finansowania inwestycji i ich realizacja;

14)Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki;

15)Sporzadzanie sprawozdan finansowych budzetu gminy;

16)Analiza (windykacja), kontrola rytmicznosci i terminowos$ci wplywoéw
z tytutu naleznych gminie dochodéw budzetowych, w tym wynikajgcych
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z uméw cywilno-prawnych i mienia komunalnego oraz prowadzenie

postepowania egzekucyjnego;

17)Wydawanie drukéw Scistego zarachowania, prowadzenie ewidenc;ji

wydanych drukow,;

18)Wystawianie rachunkow i faktur;

19)Sporzadzanie polecen przelewow;

20)Wnioskowanie o powotywanie komisji inwentaryzacyjnych;

21)Rozliczanie inwentaryzacji oraz protokotow likwidacyjnych, dokonywanie

inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan;

22)Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23)Prowadzenie ewidencji kosztéw i wydatkow inwestycji;

24)Rozliczanie podatku VAT oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym

zakresie;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RF-III”

4. W zakresie ptac:

4)

8)

Sporzadzanie list ptac oraz ewidencja rozrachunkéw z pracownikami;
Naliczanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych i odprowadzanie
do wtasciwego Urzedu Skarbowego - rozliczenie roczne podatku;
Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace i umowy zlecenia oraz
prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

Przygotowanie peinej dokumentacji bytych pracownikéw i obecnych
do naliczania kapitatu poczatkowego, oraz wnioskéw emerytalnych
i rentowych;

Sporzadzanie list ptac dla inkasentow;

Wspéipraca z Regionalng |zbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
Urzedem Wojewoddzkim i Starostwem Powiatowym oraz bankami;
Wykonywanie na polecenie Woéjta kontroli w zakresie realizowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy;

Prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
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9) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i ewidencji wyposazenia w
systemie komputerowym;
Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RF-lII”
§ 25. Referat Podatkow i Optat Lokalnych.
1. W zakresie wymiaru podatkow:

1) Prowadzenie zadan zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatku rolnego,
leSnego, od nieruchomosci od oséb fizycznych w oparciu o aktualnie
obowigzujgce przepisy podatkowe i Uchwaty Rady Gminy Migczyn;

2) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

3) Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania podstaw
do opodatkowania;

4) Wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze
Starostwa Powiatowego — weryfikacja wymiaru podatkéw.

5) Rozpatrywanie podan oséb fizycznych w sprawie:

a) udzielenia ulg w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku
lesnym, tacznym zobowigzaniu pienieznym;

b) umorzenia zalegtosci;

C) umorzenia odsetek;

d) odroczenia terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego;

e) roztozenia na raty i odroczenia zalegto$ci podatkowej;

f) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia i roztozenia na
raty naleznosci podatkowych;

g) prowadzenie rejestru podan z tytutu ulg i umorzen;

6) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen;

7) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy oraz udzielonej pomocy de
minimis w rolnictwie;

8) Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci;

9) Przygotowywanie niezbednych materiatbw przy rozpatrywaniu odwotania od
decyzji Wobéjta Gminy oraz przestanie kompletnych materiatbw do

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w zakresie prowadzonych spraw;
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10)Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotéw prowadzacych dziatalno$é
gospodarczg oraz ustalenie uzytkownikéw gruntéw;

11)Potwierdzanie faktu posiadania gospodarstwa rolnego na podstawie ewidencji
gospodarstw rolnych w oswiadczeniach w sprawie pracy w gospodarstwie
rolnym;

12)Weryfikacja uméw dzierzaw przed potwierdzeniem przez Woéjta Gminy faktu
zawarcia umowy dzierzawy, prowadzenie rejestru umow dzierzaw
potwierdzonych przez Wojta Gminy;

13)W przypadkach watpliwych lub spornych kierowanie spraw do zaopiniowania

przez radce prawnego Urzedu;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RP-I”

2. W zakresie ksiggowosci podatkowej i egzekucji administracyjnej:

1) Prowadzenie ksiegowosci tgcznego zobowigzania pienieznego, podatku rolnego,
od nieruchomosci, leSnego — od o0sob fizycznych (przypisy, odpisy, wptaty,
umorzenia, odroczenia terminéw pfatnosci i roztozenie na raty zalegtosci
podatkowych);

2) Prowadzenie ksiegowosci podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego — od oso6b
prawnych | innych jednostek organizacyjnych (przypisy, odpisy, wpiaty,
umorzenia, odroczenia terminéw ptatnosci i roztozenie na raty zalegtosci
podatkowych);

3) Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych oséb prawnych;

4) Uzgadnianie w terminach ustawowych zapisow na kontach szczegétowych
z ewidencjg analityczna;

5) Wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat podatkow;

6) Prowadzenie wszelkich czynnosci w zakresie egzekucji administracyjnej
zalegtosci podatkowych osoéb fizycznych i prawnych;

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci ze swojego zakresu czynnosSci;

8) Prowadzenie rejestru przekazywanych przez Banki informacji o rozwigzaniu badz
wygasnieciu rachunku bankowego;

9) Prowadzenie postepowan zmierzajgcych do nabycia spadku przez gmine na
podstawie zawiadomien z Bankéw o rozwigzaniu bgdz wygasnieciu rachunku

bankowego zgodnie z wewnetrzng procedurg;
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10)Obstuga systemu komputerowego w zakresie aktualizacji i wprowadzania
wszystkich danych dotyczacych podatnikéw oraz danych majgcych wptyw na
wymiar podatkow;

11)Rozliczanie inkasentéw z pobranych wptat oraz naliczanie im prowizji;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RP-II”

3. W zakresie ksieggowosci podatkowej, akcyzy i archiwum:

1) Prowadzenie zadan zwigzanych z wymiarem i ksiegowoscig podatku od $rodkow
transportowych oséb fizycznych i prawnych (przyjmowanie deklaracii,
aktualizacja opodatkowania, przypisy, odpisy, wpfaty, umorzenia, odroczenia
terminéw ptatnosci i roztozenie na raty zalegtosci podatkowych);

1) Uzgadnianie w terminach ustawowych zapisow na kontach szczegétowych
z ewidencjg analityczng;

2) Wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat podatku od $rodkéow
transportowych;
3) Prowadzenie wszelkich czynnosci w zakresie egzekucji administracyjnej zalegtosci
w podatku od srodkow transportowych oséb fizycznych i prawnych;
4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;
b) wprowadzanie ztozonych wnioskéw z zatgczonymi fakturami do ewidencji
w programie komputerowym;
C) przygotowywanie decyzji ustalajgcych wysoko$¢ zwrotu podatku
akcyzowego;
d) sporzadzanie listy wyptat w tym zakresie;
a) pobieranie optaty skarbowej;
5) Prowadzenie archiwum zaktadowego — 2 dni w kazdym miesigcu;
6) Zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow:
a) wystawianie faktur za wode i $cieki;
b) ksieggowanie wptat oraz wystawianie wezwan do zaptaty i pozwodw
sgdowych (egzekucja);
c) sporzadzanie zestawien zalegtosci i nadptat z tego zakresu;

7) Czynsze dzierzawne:
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a) wprowadzanie kontrahentow do ewidencji;
b) wystawianie faktur, ksiggowanie wptat, wystawianie wezwan do zaptaty
(egzekucja);

c) sporzadzanie zestawien zalegtosci i nadptat z tego zakresu;

8) Wieczyste uzytkowanie:

a) wystawianie faktur, ksiegowanie wptat, wystawianie wezwan do zaptaty
(egzekucja);

b) sporzadzanie zestawien zalegtosci i nadptat z tego zakresu;

9) Wystawianie faktur z tytutu sprzedazy mienia gminy.

10)Sporzadzanie sprawozdawczos$ci ze swojego zakresu czynnosci;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RP-lII”

4,

D

Z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi i egzekucji
administracyjnej:
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania

odpadow komunalnych na terenie Gminy Migczyn, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, weryfikacja | wprowadzanie do systemu komputerowego
deklaracji o wysokoséci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) przygotowanie decyzji ustalajgce] optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych
watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji;

c) aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych
optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

d) rozliczanie i ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z uwzglednieniem ustawowych odsetek i kosztéw;

e) wystawianie upomnien z tytuly nieterminowych wpfat optaty za
gospodarowanie  odpadami komunalnymi, prowadzenie postepowan
zmierzajgcych do wyegzekwowania zalegtych ptatnosci (analiza zadtuzen i
wystawianie tytutbw wykonawczych od zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi);

f) opracowywanie dokumentéw, projektéow uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata

ich weryfikacja,
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6.

g) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

h) prowadzenie kampanii informacyjnej i edukacyjnej wsréd mieszkancéow Gminy
Migczyn w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, planowanie
i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska;

i) wspotpraca z firmg odbierajgcg odpady komunalne z terenu gminy, w tym
kontrola i nadzér firmy w zakresie zapisbw umowy i przepiséw prawa;

) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi;

k) przygotowywanie decyzji w sprawach roztozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci lub umarzania zobowigzan z tytutu optaty za zagospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Nadzorowanie i kontrolowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiérki

Odpadoéw Komunalnych (PSZOK).

Prowadzenie  ewidencji  zbiornikébw  bezodptywowych,  przydomowych

oczyszczalni Sciekéw oraz uméw zawartych na odbieranie odpadéw

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez
wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Przyjmowanie i analiza sprawozdan od przedsiebiorcow odbierajacych odpady

komunalne.

Koordynacja i prowadzenie zadan zwigzanych z rejestrem dziatalnosci

regulowane] w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z rejestrem BDO.

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,RP-IV”

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego.

1. Z zakresu stanu cywilnego:

1)przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

2)przyjmowanie os$wiadczen w sprawach okreslonych w przepisach o aktach
stanu cywilnego;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem maizenstwa wyznaniowego ze

skutkami cywilnymi;
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4)dokonywanie rejestracji stanu cywilnego oséb w Systemie Rejestrow
Panstwowych;
5)dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sgdowych;
6)wydawanie z ksigg stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i skréconych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,
c) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu akt;
7)prowadzenie spraw dotyczacych sprostowan aktéow stanu cywilnego;
8)prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego;
9)organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszy diugoletniego pozycia
matzenskiego oraz 100-lecia urodzin;
10)korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zagranicznymi,
11)wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepiséw Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego;
12) prowadzenie archiwum USC;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,USC”

2. Z zakresu dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
2) odbieranie od wtasciwej Komendy Policji w Zamosciu gotowych
dowoddéw osobistych, zapewnienie bezpiecznego ich przywiezienia do
Urzedu i wydawanie za potwierdzeniem odbioru wnioskodawcom;
3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych;
4) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
5) wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego;
Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,USC-I”
3. Z zakresu zbiorek publicznych, zgromadzen i imprez masowych:
1) udzielanie zezwolen na przeprowadzenie | nadzorowanie zbidrek
publicznych;
2) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i przygotowywanie

decyzji o zakazie odbycia zgromadzenia;

29



3) przyjmowanie zawiadomien o imprezie artystycznej lub rozrywkowej;
4) wydawanie decyzji w sprawach imprez masowych;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,USC-I”

§ 27. Samodzielne stanowiska pracy.

1. Z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej:

1) realizacja zadan natozonych ustawg o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej oraz rozporzadzen wykonawczych do ww.
ustawy, a w szczegolnosci:

a) planowanie zadan obronnych,

b) organizowanie szkolen i ¢éwiczen obronnych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
rejestracji i kwalifikacji wojskowej oséb podlegtych,

d) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru,

e) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia stuzby wojskowe] w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) opracowywanie rocznych zarzadzen w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,

g) naktadanie $wiadczen na rzecz obronnosci,

h) opracowywanie rocznych $wiadczen osobistych i rzeczowych,

i) organizacja bazy magazynowej i prowadzenie ewidencji sprzetu
magazynowego;

2) przygotowanie i organizowanie akcji kurierskiej mobilizacyjnego rozwiniecia sit
zbrojnych;

3) wspoéipraca z organami $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
publicznego zgodnie z ustawg o policji;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziataniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,SO”

2. Z zakresu planowania przestrzennego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy;
2) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przygotowywanie dokumentacji planistycznej do publikacij;
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3) wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ optaty planistycznej;

4)

9)

6)

wydawanie wypiséw i wyryséw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu

terenu w planach zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie |  aktualizacja rejestru miejscowych planow

Za

gospodarowania przestrzennego;

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i

warunkow zabudowy dla pozostatych inwestycji;

7) przygotowywanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania

terenu;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,PP”

3. Z zakresu funduszu soteckiego:

1) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem w Gminie funduszu

soteckiego, w tym:

a)
b)

c)

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych funduszu soteckiego,

uczestniczenie w pracach Komisji do opiniowania wnioskéw dotyczgcych
przeznaczenia srodkéw z funduszu sofeckiego,

kontrola w zakresie zgodnosci wskazanych kwot z planem w budzecie a

wskazanych we wniosku,

d) uzgadnianie procedury i kwoty wydatkéw z sottysami;

Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,FS”

§ 28. Petnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

i

Do zadan Petnomocnika ochrony nalezy:

1)

2)

3)

4)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika

jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
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organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolenn pracownikow w zakresie ochrony informacii
niejawnych;
7) prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczernstwa lub je cofnieto;
§ 29. Stanowiska pomocnicze i obstugi.
1. Do zakresu dziatania sprzataczki nalezy w szczegoélnosci:
1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych, na korytarzach, w
toaletach, na schodach;
2) utrzymanie czystosci w Sali Kolumnowej Urzedu Gminy Migczyn;
3) mycie okien w budynkach Urzedu Gminy zaleznie od potrzeb;
4) zamykanie budynku Urzedu po zakornczeniu pracy;
5) utrzymanie w czystosci schodéw wejsciowych do budynku;
6) utrzymanie rabat kwiatowych, kwietnikéw przed budynkiem Urzedu oraz w
innych miejscach wyznaczonych przez Wéjta Gminy;
7) dbatos¢ o powierzony sprzet, sprawdzanie zamkniecia drzwi i okien.
3. Do zakresu dziatania pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
1) sprzatanie terenu wokoét budynku Urzedu Gminy i na schodach
wejsciowych do budynku;
2) wykonywanie prac remontowych w budynkach bedacych wtasnoscig
gminy;
3) prace porzadkowe w miejscowosci Migczyn oraz wedlug potrzeb we
wszystkich miejscowosciach gminy;
4) utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych;
5) prace przy utrzymaniu drég gminnych;
6) koszenie trawy w rowach przy drogach gminnych;
7) wystawianie zbiornikdbw na Smieci przy budynkach gminnych w terminach

ustalonych przez firme obstugujgca gmineg;
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4. Do zakresu dzialania pracownika gospodarczego ujecia wody
i oczyszczalni sciekow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie tadu i porzadku na terenie ujecia wody, hydroforni i oczyszczalni
Sciekow;

2) biezace naprawy na terenie ujecia wody, hydroforni i oczyszczalni Sciekow;,

3) odczyty wskazan licznikéw pobieranej wody i odprowadzanych $ciekéw;

4) doreczanie rachunkéw za pobrang wode i odprowadzanie Sciekow;

5) odbieranie nieczystosci ciektych z budynkéw uzytecznosci publicznej zgodnie
z potrzebami;

Rozdziat 6

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywiduainych spraw

obywateli w Urzedzie

§ 30. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

5. Kontrole i koordynacje dziatan pracownikébw Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskéw, sprawuje
Sekretarz Gminy.

6. W celu umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskébw w sposéb
bezposredni, Wéjt przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godz. 10:00 — 14:00.

7. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz kierownicy referatdéw przyjmujg interesantow
w sprawach skarg | wnioskow kazdego dnia w godzinach urzedowania.
1s Kierownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich prowadzi
rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyjec¢ interesantow przez Wojta, Zastepce Woijta,
Sekretarza i kierownikow referatow.

§ 31. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
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. zachowania zyczliwosci i uprzejmosci;

. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania

tresci obowigzujacych przepisow;

. rozpatrywania spraw w miarg¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych

przypadkach do okreslania terminu zatatwienia spraw:;

4. informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

. informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach

zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec¢;

. stuzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan

Gminy.

Rozdziat 7

Zasady podpisywania pism.

. Wéjt podpisuje:

. zarzadzenia,

korespondencije kierowang do organéw administracji rzadowej;

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

zalecenie pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy;

pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow referatéow;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

10.petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami

administracji publiczne;j;

11.odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12.inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 33 Zastepca Wojta podpisuje:

1.

decyzje administracyjne, zaswiadczenia i pisma stosownie do otrzymanego
upowaznienia Wéjta udzielonego na podstawie art. 33 ust 4 i art. 39 ustawy o

samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw szczegoélinych;
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2. decyzje administracyjne w przypadku nieobecnosci kierownikéw referatow;

3. zaswiadczenia wydawane przez Wojta w razie nieobecnosci upowaznionych
kierownikow referatéw lub pracownikéw;

4. zarzgdzenia stosownie do otrzymanego upowaznienia Wojta udzielonego na
podstawie art. 33 ust 4 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 34. Sekretarz podpisuje:

1. decyzje administracyjne, zaswiadczenia i pisma stosownie do otrzymanego
upowaznienia Wojta, wydanego na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ustawy o
samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw szczegébinych;

2. decyzje administracyjne w przypadku nieobecnosci kierownikéw referatow;

3. zaswiadczenie wydawane przez Wojta w razie nieobecnosci upowaznionych
kierownikéw referatéw lub pracownikéw.

§ 35. Skarbnik podpisuje:

1. pisma, decyzje administracyjne;

2. zaSwiadczenia zgodnie z upowaznieniem Wojta;

3. w przypadku nieobecnosci Sekretarza - decyzje i zaswiadczenia okreslone
w § 34 ust. 2 i 3 regulaminu.

§ 36. Kierownicy referatéw i pozostali pracownicy podpisuja:

1. pisma;

2. decyzje administracyjne;

3. zasSwiadczenia
stosownie do otrzymanych upowaznien Wojta.

§ 37. 1. Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢
parafowane na jednej Kopii przez pracownika sporzadzajgcego, z adnotacjg
zawierajgcg jego imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu, ktére powodujg
skutek finansowy winny by¢ parafowane przez Skarbnika.

Rozdziat 8
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§ 38. 1. Opracowanie projektu uchwaty Rady Gminy nalezy do witasciwosci
I obowigzkéw tego referatu Urzedu, w ktorego zakresie znajduje sie problematyka
regulowana dang uchwatg.
2. Projekt uchwaty opracowuje kierownik referatu lub wyznaczony przez niego

pracownik.
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3. Projekty uchwat opracowywane sg w trybie okre$lonym w Statucie Gminy
Miaczyn.

4. Projekty uchwat powinny odpowiadaé zasadom techniki legislacyjnej okreslone;
odrebnymi przepisami.

5. Pracownik opracowujgcy projekt uchwaty ma obowigzek wspotpracowac z innymi

pracownikami Urzedu, ktérych zadania majg zwigzek z projektowang uchwata.

Pracownik opracowujacy projekt uchwaty omawia projekt uchwaty z Sekretarzem, a

nastepnie wystepuje po wszelkie uzgodnienia i opinie, a w szczegolnosci do:

1) kancelarii prawnej, o ktérej mowa w § 14 ust. 6 o sprawdzenie projektu pod
wzgledem formalno — prawnym;

2) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, jezeli projektowana tresé
uchwaty dotyczy tych jednostek;

3) Skarbnika - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

6. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, pracownik przedstawia projekt
uchwaty wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz innymi dokumentami, ktore
przemawiajg za jej podjeciem, do akceptacji Wéjtowi, a nastepnie przekazuje
komplet materiatbw Przewodniczacemu Rady Gminy, za posrednictwem
kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich.

7. Projekt uchwaty sporzadza sie w edytorze tekstowym Word w formacie .docx i
przekazuje kierownikowi referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich w celu
opracowania tresci projektu uchwaty za pomoca oprogramowania stuzgcego do
sporzadzania aktow prawnych w postaci dokumentéw elektronicznych w
formacie XML.

8. Projekt uchwaty powinien zawiera¢ adnotacje ,PROJEKT” oraz zawiera¢ date
jego sporzgdzenia.

9. Projekt uchwaty przekazuje sie kierownikowi referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich co najmniej na 2 dni przed terminem przekazania materiatow
radnym, okreslonym w Statucie Gminy.

10. Po podjeciu uchwaty przez Rade:

1) kierownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich przygotowuje
uchwate w wersji elektronicznej do podpisu przez przewodniczacego obrad
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

2) po podpisaniu uchwaty przez przewodniczgcego obrad, kierownik referatu

organizacyjnego i spraw obywatelskich lub wyznaczony przez niego pracownik
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3)

wpisuje uchwate do rejestru uchwat, o ktérym mowa w § 40, a nastepnie
przesyta uchwate do organu nadzoru zgodnie z jego wytycznymi;

pracownik ds. kancelaryjnych i obstugi rady gminy publikuje uchwate w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego, jezeli

uchwata wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym.

§ 39. 1. Projekty zarzadzen Wojta przygotowywane sg przez pracownikéw Urzedu,

ktorych zakresu obowigzkéw dotyczy sprawa stanowigca tresS¢ zarzadzenia.

2.

Pracownik opracowujgcy projekt zarzadzenia odpowiedzialny jest za uzyskanie
niezbednych uzgodnien i opinii, w tym przede wszystkim opinii kancelarii
prawnej, o ktérej mowa w § 14 ust. 6.

Tre$¢ projektu powinna uzyska¢ akceptacje Sekretarza, a w przypadku
zarzgdzen w sprawie finanséw Gminy — Skarbnika.

Projekt zarzgdzenia sporzadza sie za pomocg edytora tekstu Word w formacie
.docx.

Pracownik  opracowujgcy projekt zarzadzenia zgtasza  Sekretarzowi
opracowywanie projektu zarzgdzenia i wstepnie uzyskuje jego numer.

Projekt zarzadzenia, wraz ze wszystkimi materiatami uzasadniajgcymi jego
podjecie, przedktadany jest nastepnie Wojtowi do podpisu.

Po podpisaniu zarzadzenia przez Wéjta pracownik, ktéry opracowat projekt

zarzadzenia ma obowigzek przekazaé go niezwtocznie Sekretarzowi Gminy.

. Sekretarz lub wyznaczony przez niego pracownik publikuje zarzadzenie

w Biuletynie Informacji Publicznej i w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa

Lubelskiego, jezeli zarzadzenie wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym.

§ 40. Rejestr uchwat Rady Gminy oraz rejestr zarzgdzen Woéjta prowadzony jest w

referacie organizacyjnym i spraw obywatelskich.

Rozdziat 9

Zasady zamawiania, przechowywania oraz uzywania pieczeci i pieczatek

§ 41. 1. W Urzedzie stosowane sa:

1) pieczecie urzedowe,

2) pieczatki nagtéwkowe,

3) pieczatki imienne,

4) pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéow Urzedu

w zakresie realizowanych zadan,
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5) pozostate pomocnicze stuzagce do sygnowania dokumentéw w zakresie
dokonania okreslonych czynnoéci urzedowych (np. wptywowe, stwierdzajace
zgodno$c¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajace wiasnorecznos$é podpisu).

2. Wzory zamawianych pieczatek powinny by¢ zgodne ze stanem organizacii
Urzedu ustalonym w Regulaminie.

3. Wzory i uzywanie pieczeci urzedowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 42. 1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem
i wycofywaniem z uzytku pieczeci i pieczatek wykonuje kierownik referatu
organizacyjnego i spraw obywatelskich.

2. Whnioski o wykonanie nowych pieczeci i pieczatek sg zatwierdzane przez
sekretarza.

§ 43. 1. Wydanie pracownikowi pieczeci i pieczatki przez Sekretarza odbywa sie za
pokwitowaniem.

2. Sekretarz prowadzi ewidencje pieczeci i pieczatek wedlug uktadu
uwzgledniajgcego:

1) odcisk pieczeci lub pieczatki,

2) imie i nazwisko pracownika, ktéremu powierzono do uzytku,

3) date wydania,

4) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia,
w zwigzku ze zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,

5) podpis pracownika.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizaciji pieczeci lub pieczatek
nalezy niezwtocznie przekazac je Sekretarzowi. Fakt przekazania do likwidaciji
pieczeci i pieczatek odnotowuje sie w ewidencji.

§ 44. 1. Pieczecie i pieczatki wycofane z uzycia powinny byé¢ protokolarnie
zniszczone przez powotang w tym celu komisje, ktérej sktad okresla Wéjt w drodze
zarzadzenia.

2. Likwidacja pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem odrebnych przepisow,
dokonuje sie w miare potrzeb, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce
ich identyfikacje i dalsze uzycie.

3. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokét.

Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sie w ewidenc;ji.
§ 45. 1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach lub

biurkach, w sposéb gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem,
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kradziezg bgdz nieuprawnionym uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie i pieczatki
powinny byé zabezpieczone poprzez zamkniecie szafy lub biurka na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wtasciwy pracownik
powinien niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza z podaniem okolicznosci utraty
pieczeci lub pieczatki.

3. Sekretarz dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek
0 szczeg6lnie waznym znaczeniu do policji.

4. Z czynno$ci, o ktérej mowa sporzadza sie notatki stuzbowe.

Rozdziat 10
Zasady udzielania informacji Srodkom masowego przekazu i wykorzystywania
krytyki prasowej
§ 56. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielajg dziennikarzom na zasadach
okreslonych w prawie prasowym:

1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik;

2) kierownicy referatbw w odniesieniu do tematéw lezagcych w ich
kompetencjach, o ile nie ma mozliwosci udzielenia informacji przez Wojta,
Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

3) Osoby, ktére udzielajg dziennikarzom informacji winny uwzgledni¢ wymogi
zwigzane z obowiazkiem ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych.

§ 57. Wojt zobowigzany jest umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii
i informaciji.

§ 58. Kierownicy referatow zobowigzani sg przygotowywaé¢ Wéjtowi, Zastepcy Wojta,
Sekretarzowi i Skarbnikowi pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na
temat dziatalnosci Urzedu oraz odpowiedzi na zarzuty, jesli zostaly one zawarte w
danej publikacji.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane s3 z inicjatywy Wojta oraz na
pisemny wniosek:
1) Zastepcy Wijta;
2) Sekretarza;

3) Skarbnika;
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2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3, sklada sie Sekretarzowi. Projekt
zmian, po uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi, ktérych proponowane
zmiany dotyczg, Sekretarz przedstawia Wojtowi.

4
mgr Ryszard/Borowski
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