Zarzadzenie Nr 61.2024
Wojta Gminy Majdan Krolewski
z dnia 01 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Majdan Krolewski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 1. poz. 609 z p6zn. zm.), Wojt Gminy Majdan Krolewski zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Majdan Krolewski okreslajacy

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc  Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Majdan  Kroélewski
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 282.2020 W¢jta Gminy Majdan Krolewski z dnia 19 maja
2020r. z pézn. zm. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Majdan
Krolewski.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt — Jerzy Wilk



Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 61.2024
Woéjta Gminy Majdan Krolewski
z dnia 01 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MAJDAN KROLEWSKI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Majdan Krdlewski, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1.

oM wN
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Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Majdan Krélewski , zwanego dalej
,Urzedem”,

Strukture organizacyjng Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dzialania kierownictwa: Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Podziat zadah pomiedzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami;

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie,

Zasady podpisywania pism,

Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4.
S.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Majdan Krolewski,

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Majdan Krolewski;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Majdan Krélewski, Zastgpce
Wojta Gminy Majdan Krolewski, Sekretarza Gminy Majdan Krolewski, Skarbnika
Gminy Majdan Krolewski oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Majdanie
Kroélewskim,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Majdan Krolewski,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzgdzie Gminy Majdan Krolewski.

§3. Urzad dziata na podstawie:

1.
2.

3.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.609),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r.
poz 1282 ze zm.)

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2020.poz. 1298)

Statutu Gminy Majdan Krélewski stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 1V/32/2003
Rady Gminy Majdan Krolewski z dnia 21 stycznia 2003r. w sprawie uchwalenia statutu
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§4.
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§5.

gminy Majdan Krolewski (Dz. Urz. Woj. Podkarpackiego Nr 7, poz. 155 z 2003r, z
pozn. zm. )

niniejszego Regulaminu;

Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Majdanie Krolewskim;

Kodeksu Etyki Pracy w Urzedzie Gminy w Majdanie Krolewskim;

innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu gminy.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Majdan Krolewski.

Adres Urzedu: 36-110 Majdan Krélewski, ul. Rynek 1A.

Terenem dziatania Urzgdu jest teren Gminy Majdan Krolewski.

Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 z
wyjatkiem wtorku od godz.8.00 do 16.00

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Majdanie Krolewskim $luby udzielane sa takze w
niedziele, $wigta 1 dni powszednie, wolne od pracy.

Zadania w zakresie gospodarki komunalnej, bezpieczenstwa oraz utrzymania drog moga
by¢ realizowane rowniez w dni wolne od pracy i $wigta w zaleznosci od potrzeb.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urze¢du

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
ustaw, o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom
organizacyjnym,

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej,

4) zadan wynikajgcych ze Statutu Gminy,

5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji. W szczegolnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1.

Przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organ Gminy;

Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

Przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy;
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Realizacja innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat Rady Gminy;
6. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;
7. Prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;
8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych),
a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
2) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
3) przechowywanie akt,
4) przekazywanie akt do archiwum;
9. Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
10. Zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
11. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7. Wojt jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 8. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze (urzednicze):

1. Wojt Gminy
2. Zastgpca Wojta
3. Sekretarz Gminy — ktory sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu
Organizacyjnego
4. Skarbnik Gminy - ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu
1 Finansoéw
5. Kierownicy Referatow;
1) - Podatkow i Optat Lokalnych
2) - Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji i Pozyskiwania
Funduszy Zewngtrznych
3) - Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Drog, Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, i Ppoz.
4) - Obstugi Placowek Oswiatowych
6. Kierownik USC.

§9. 1. W Urzedzie tworzy si¢ referaty, referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecnosci
kierownika zastgpstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.
2. W Urzedzie ze wzgledu na konieczno$¢ organizacyjnego wyodrebnienia w strukturze
tworzy si¢ samodzielne stanowiska.

§10. Struktura Urzedu sktada si¢ z:
1. Referatu Organizacyjnego w sktad, ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczes$nie funkcje¢ Kierownika Referatu |,
2) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i kadr,

3) stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzgdu - Informatyk



4)
5)
6)
7)

stanowisko ds. obstugi kancelaryjno-technicznej oraz archiwum zaktadowego,
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i promocji gminy,

stanowisko ds. profilaktyki alkoholowej i BHP,
kancelista

2. Referatu Budzetu i Finanséw w sktad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)

Skarbnik - ktéry sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Budzetu i

stanowiEkea§ORsiegowosci budzetowej, pozabudzetowej i finansow -

2)
3)
4)

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej , pozabudzetowej i finansow
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty
stanowisko ds. ksiggowosci i ewidencji podatku VAT

3. Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych w sktad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

1)

2)
3)

3.

1)
2)
3)
4)

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,

stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat, - 2 etaty

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

Referat Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji i Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych w skfad , ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — Kierownik referatu
stanowisko ds. inwestycji

stanowisko ds. planowania przestrzennego

kancelista

5. Referat Rolnictwa, Gospodarkl Nieruchomosciami, Drog, Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, i Ppoz. w sklad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)

stanowisko ds. utrzymania droég 1 ochrony przeciwpozarowej, ktory sprawuje
jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami,
Drég, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Ppoz.
stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki komunalne;,
stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
stanowisko ds. srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
kierowca — 1 etat,
robotnik gospodarczy — 3 etaty,
stanowisko ds. obslugi — sprzataczka — 2 etaty,

6. Referat Obstugi Placowek Oswiatowych, w sktad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska
pracy

1)
2)
3)

stanowisko ds. oswiaty 1 etat — Kierownik referatu

stanowisko ds. ksiggowo- ptacowych - 3 etaty
stanowisko ds. ksiggowosci 1 ptac )% etatu



7. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obronnosci i Zarzadzania
Kryzysowego

8. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

9. Urzedu Stanu Cywilnego.
1) Kierownik USC
2) stanowisko ds. ewidencji ludnoS$ci

§10.
1. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okre§la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.
2. Podziat referatow na stanowiska pracy i wykaz stanowisk, stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§11.
1. Liczba etatow moze zosta¢ zwickszona w przypadku koniecznosci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej niecobecno$ci w pracy — na czas
zastepstwa, obejmujacy okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy, badz czas
zastepstwa oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan Gminy.
2. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach
umow zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.
3. Urzad organizuje dowo6z uczniow do szkot oraz dzieci niepelnosprawnych na zajecia
edukacyjne w zwigzku z tym zatrudnia do 1 wrze$nia do 30 czerwca kierowcow i opiekunow
do przewozu dzieci , ktorzy podlegaja pod Referat Organizacyjny.

§12. Obstuge prawng Urzgdu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna w ramach
cywilnoprawnej umowy — zlecenia.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§13. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska
pracy,
6) wzajemnego wspoldziatania,
7) kontroli zarzadczej.

§14. Zasady 1 tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu reguluja:
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia danej sprawy.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na
15. P icy Urzed k i ich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaj
podstawie 1 w granicach prawa, i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§17.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§18. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§19.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje¢ swoich zadan.
2. Wojta w czasie nieobecno$ci w zakresie biezacego kierowania Urzedem zastepuje
Zastgpca Wojta, a gdy Zastepca Wojta jest nieobecny — Sekretarz.

§20.1. Kierownicy Referatow kieruja 1 zarzadzaja podleglymi referatami w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Woéjtem.
2.Kierownicy poszczegdlnych referatdéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§21.1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowigzane do wspoéldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentow.
3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasade
wczesniejszego uzgodnienia stanowisk zainteresowanych referatow, ktorych sprawa
dotyczy. Jezeli istniejg rozne stanowiska w tej sprawie, nalezy Wojtowi przekazac
informacje o rozbieznosci.
4. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie podzialem
zadan w referatach.

§22.1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkow przez
poszczegbdlnych pracownikow Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza sktada si¢ miedzy innymi z kontroli wewngtrznej, ktéra ma charakter
funkcjonalny. W szczego6lnosci polega ona na biezacej kontroli stanowisk pracy przez
bezposrednich przetozonych tj. Kierownikow referatow.

§23. Zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie reguluje Regulamin Pracy
Urzedu.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania Wojta, Zastepcy Waojta, Sekretarza, Skarbnika

§24.1. Wojt kieruje praca Urzedu.



2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Referatu, Pelnomocnika, IOD oraz pracownikow.
3. Do wylacznej kompetencji Waojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, w tym projektu budzetu oraz sktadanie
sprawozdan;

4) wykonywanie budzetu;

5) zapewnieniec wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Gminy oraz sktadanie o$§wiadczen woli w tym
zakresie;

7) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie;

8) powierzenie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim
imieniu spraw Gminy;

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

10) udzielanie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub pracownikom Urzgdu upowaznien do
wydawania decyzji o ktorych mowa w pkt. 9;

11) ustalanie zakresow czynno$ci, obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien Zastepcy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow referatow;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw: Zastepcy Wojta, Sekretarza;

13) okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowe;j;

14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada Gminy;

15) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

16) informowanie mieszkancoOw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach programu
spoteczno — gospodarczego 1 wykorzystania srodkéw budzetowych;

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz przedktadanie wojewodzie uchwat Rady
Gminy;

19) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych,
uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem izby;

20) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
gruntowych;

21) powotywanie komisji przetargowej;

22) zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkoéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;

23) emitowanie papieréw warto§ciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu Gminy;

24) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

25) blokowanie srodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;

26) kierownictwo 1 nadzor nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez Gming 1
Jednostki Organizacyjne Gminy;

27) oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie
akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

28) sktadanie Radzie Gminy biezacych informacji z realizacji uchwatl Rady Gminy oraz o
pracach Urzedu;

29) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych

osobowych;



30) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w
jego imieniu decyzji;

31) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych;

32) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

33) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Do wytacznej kompetencji Wojta lub osoby upowaznionej nalezg kontakty z prasa, radiem i
TV.

§25. Zastepca Wojta Gminy, stanowisko z powolania.

1.Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci;

1) Nadzor nad dziatalnoscia szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming,

2) Nadzor nad dziatalnoscia placowek kultury,

3) Nadzor nad promocja Gminy, dziatalnoscia sportowa i rekreacyjna,

4) Nadzor nad wykonywaniem przez Urzad obstugi Rady Gminy jej Komisji i Wojta.

5) Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§26.Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

1.Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, Sekretarz kontroluje
dzialalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez system kontroli
zarzadcze;j.

2. Sekretarz pelni rolg kierownika referatu organizacyjnego.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu, zarzadzen i uchwat,

2) Nadzor nad wiasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza warunkoéw pracy w
Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanymi z wyborami i spisami,

4) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

sprawnego obiegu dokumentow,

5) Organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i

prawidlowej obstugi klientow Urzedu,

7) Wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

8) wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

9) Nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostegpnianie ich do wgladu,

10) Prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organow Gminy i kierownikéw jednostek

organizacyjnych, nadzoér nad terminowym zatatwianiem skarg,

11) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebrah z ~ mieszkancami, ewidencja
sottysow, protokoldéw i uchwat zebran mieszkancow,

12) Organizacja wyborow soltysow 1 cztonkow rad soteckich.

13) Nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

14) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow
samorzadowych Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,

16) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego upowaznienia,

4. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii politycznej.



§27. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci::

1) opracowywanie projektow uchwat i przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
budzetu Gminy i rachunkowos$ci Urzedu Gminy,

2) sprawowanie nadzoru prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce monitorowanie
stanu zadluzenia Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,

5) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania sSrodkéw budzetowych i
pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

6) opracowywanie projektow uchwat budzetowych i zarzadzen ,
7) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego, wskaznikow budzetowych,
8) analizowanie i weryfikowanie projektow planéw finansowych jednostek Gminy i ich zmian,

9) przekazywanie podleglym jednostkom Gminy odpowiednich informacji, wytycznych
zwigzanych z realizacja budzetu,

10) przyjmowanie sprawozdan finansowych i budzetowych od podlegtych jednostek oraz ich
weryfikowanie i sprawdzanie,

11) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych 1 budzetowych Gminy,

12) sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu oraz o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej,

13) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

14) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

15) sprawowanie nadzoru nad Referatem Budzetu i Finansow,

16) sprawowanie nadzoru nad Referatem Podatkow 1 Optat Lokalnych,

ROZDZIAL VI

§ 28 . Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami.

1. Referat jest jednostkg zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikow .

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
pelni wyznaczony przez niego pracownik, a w przypadku nieobecnosci pracownika
zastepstwo petni Kierownik Referatu lub inny wyznaczony przez kierownika pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci
ich zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow kieruja praca
podlegtych im referatow 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacje,



skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja podziatu zadan pomiedzy
podlegtych pracownikéw. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska
urzednicze w referacie oraz wnioski skierowanie do stuzby przygotowawcze;.

6. Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynno$ci dla podleglych pracownikéw i
dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o
obowigzujgce przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéow, a
przynajmniej raz w roku wykonujg samoocene systemu kontroli zarzadczej dokumentujac
jej wyniki.

7. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie
czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialbw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan,

5) wspoéldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt oraz przygotowywanie ich do archiwum zaktadowego,

7) znajomo$¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisow gminnych i aktéw prawnych normujacych
sprawy, ktére naleza do kompetencji Referatu, zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami
obowigzujacych przepisoOw i wzajemne informowanie si¢ o zmianach w ustawodawstwie,

8) opracowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich
aktualizacja,

9) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczefstwa 1 higieny pracy, o
zamoOwieniach publicznych oraz ochronie danych osobowych i1 tajemnicy dotyczace]
informacji niejawnych,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczne;j i finansowej zadan nalezacych do
referatu 1 sporzadzanie materialow w tym zakresie,

12) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowiska pracy,

13) wszystkie Referaty w ramach powierzonych zadan uczestnicza w programowaniu rozwoju
oraz w promocji Gminy mi¢dzy innymi poprzez:

a) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy 1 gmin s3siednich,

b) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materialdw promujacych Gming na
zewnatrz.

§ 29. Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finanséw naleza w szczegdlnosci

sprawy:



1) przygotowywanie projektu zmian w polityce rachunkowo$ci dla Skarbnika w czgséci
dotyczacej zadan Referatu,

2) przygotowywanie projektu planu finansowego Urzedu Gminy,

3) przygotowywanie zmian w planie finansowym Urzedu Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu finansowego Urzedu Gminy
lacznie z danymi wynikajacymi z ewidencji podatkowe;j ,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy ,

6) prowadzenie ksiegowosci finansowej organu,

7) rejestrowanie operacji w porzadku chronologicznym,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej organu ,
9) sporzadzanie bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych Urzgdu Gminy
z wyjatkiem ewidencji analitycznej z zakresu podatkdw i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i optaty eksploatacyjne;.

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji oraz ich rozliczania,
12) uzgodnienia stanu §rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych ,

13) dekretowanie dokumentéw finansowych,

14) prowadzenie kont pozabilansowych,

15.Prowadzenie rozliczen podatku VAT dla:

a) Gminy Majdan Krélewski (VAT scentralizowany)

b) Urzad Gminy Majdan Krolewski

¢) Jednostek Oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Majdan Krolewski

16) Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT dla Urzedu Gminy oraz dla Gminy Majdan
Krolewski — VAT — u scentralizowanego.

17) prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy,

18) windykacja naleznosci Urzedu Gminy z wyjatkiem nalezno$ci podatkowych 1 oplat za
gospodarowanie odpadéw komunalnych 1 optaty eksploatacyjnej

19) sporzadzanie przelewow bankowych,
20) sporzadzanie list ptac,
21) naliczanie do wyplaty zasitkéw macierzynskich i chorobowych,

22) rozliczanie skladek ubezpieczeniowych i1 zdrowotnych, przekazywanie dokumentow
rozliczeniowych do ZUS,

23) dokonywanie korekt dokumentow ZUS,

24) naliczanie potracen podatkéw i ich rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,
25) rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS,

26) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

27) prowadzenie kontroli zarzadcze;j,



28) prowadzenie kontroli wewnetrznej,
29) prowadzenie ewidencji ksiegowej wnioskow unijnych,
30) prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS, PKZP, i sum depozytowych,

31) przygotowywanie dokumentacji do archiwum,
32) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS, z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia.
33) gospodarowanie wolnymi srodkami finansowymi - lokaty bankowe,

§ 30. Do zadan i kompetencji referatu ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezg w
szczegoOlnosci sprawy

1) prowadzenie ewidencji podatkowej os6b fizycznych i 0s6b prawnych.

2) prowadzenie ewidencji optaty targowe;.

3) biezaca aktualizacja ewidencji na podstawie zawiadomien o zmianach.

4) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikow w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych.

5) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkdéw 1 optat lokalnych.

6) windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuly wykonawcze).

7) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania(poboru) wymiaru podatkéw i
optat lokalnych.

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci
podatkow 1 optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy

9) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i1 odpisow oraz ewidencji w
zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego rolnikow, podatku od nieruchomosci i sSrodkow
transportu.

10) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie podatkéw i optat zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikow do produkcji rolne;.

12) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen.

13) przygotowywanie projektu zmian w polityce rachunkowosci dla Skarbnika w czesci
dotyczacej zadan Referatu

14) wspotpraca z Referatem Budzetu 1 Finansow
15) prowadzenie kontroli zarzadczej

16) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j

17) przygotowywanie dokumentacji do archiwum,

18) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z prowadzeniem i stalg aktualizacja bazy
danych gminnego rejestru wszystkich wilascicieli zamieszkalych w Gminie Majdan
Krolewski,

19) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od mieszkancéw Gminy,

20) prowadzenie postepowan administracyjnych w celu okreslenia w drodze decyzji wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia w/w deklaracji przez
wlascicieli nieruchomosci, albo ztozenia deklaracji budzacych uzasadnione watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracji,



21) prowadzenie ksiggowan w systemie komputerowym ( Ksiggowo$¢ zobowigzan — KSZOB)
1 biezaca analiza zaleglosci 1 nadplat ztytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w odniesieniu do calej gminy,

22) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji okreslajgcych wysokos¢ zalegtosci
z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie stwierdzenia, ze
wlasciciel nieruchomosci nie uiscil optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo
uiscit ja w wysokosci nizszej od naleznej,

23) obsluga systemu informatycznego do odpaddéw komunalnych w zakresie modutu
windykacyjnego,

24) prowadzenie postepowan dot. umorzen, roztozenia na raty itp. optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

25) przygotowywanie informacji do postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z
tytutu oplat za odpady komunalne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w
przedmiotowym zakresie,

26) wspotdziatanie i $cista wspodtpraca z pozostatymi pracownikami obstugujacymi system
gospodarki odpadami komunalnymi w gminie Majdan Krolewski”.

§ 31. Do zadan i kompetencji Referatu Planowania Przestrzennego, Inwestyciji,
Budownictwa i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezg w szczegolnos$ci sprawy:

1. Z zakresu planowania przestrzennego
1)Opracowanie Planu Ogoélnego Gminy i przedstawienie do uchwalenia Radzie = Gminy.
2) przygotowywanie materialdw geodezyjnych do opracowania planu i jego zmiany oraz
ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych

3)udostepnianie projektéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i studium
gminy do publicznego wgladu oraz popularyzacja jego tresci,

4)Prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym w szczegolnosci:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

C) zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach
zabudowy,

d) wypisow i wyryséw z miejscowych planow,

e) zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania
z ustaleniami miejscowych planow,

f) wydawania zaswiadczen dotyczacych potozenia nieruchomosci na obszarze
rewitalizacji i/lub obszarze zdegradowanym,

g) ustalanie opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych
uchwaleniem badz zmiang miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

h) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

1) prowadzenie rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym,



Z zakresu budownictwa i inwestycji

1) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z realizacjg gminnych inwestycji , modernizacji
1 remontow.

2) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow, .

3) przygotowanie dokumentacji budowlanej i dokumentéw formalno-prawnych na
realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych.

4) przygotowanie wnioskow do budzetu na realizacj¢ zadan inwestycyjnych oraz
remontowych.

5) dokonywanie rozliczen zakonczonych zadan inwestycyjnych

6) sporzadzanie uméw na roboty budowlane dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem zakonczonych inwestycji
uzytkownikom.

3.Z zakresu zamowien publicznych
Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z realizacjq przepisow prawa zamowien
publicznych , w tym:

1) opracowanie i publikowanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan
zamoOwien publicznych,

2) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia ( na podst. materiatow
uzyskanych z komorek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot
zamoOwienia

3) przeprowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych

4) obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowych,

5) sporzadzenie uméw o zamowienia publiczne,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

7) kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych.

4. Z zakresu projektow wspolfinansowanych ze sSrodkéw pozabudzetowych
Koordynowanie , podejmowanych dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
zewnetrznych srodkow finansowych w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami

organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i

rozliczania srodkow pomocowych.

2) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania , wdrazania i rozliczania
funduszy zewngtrznych,

3) nadzér merytoryczny nad realizowaniem zadan inwestycyjnych i remontowych
dofinansowanych 1 niedofinansowanych ze §rodkow zewnetrznych.

4)wspoldzialanie z instytucjami nadzorujacymi realizacje dofinansowanych projektow w
zakresie prowadzonych kontroli.

5) archiwizacja dokumentacji projektowej , sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
realizowanych projektéw i monitorowanie wskaznikow.



§ 32. Do zadan i kompetencji Referatu ds. Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami,
Droég, Gospodarki komunalnej, Ochrony Srodowiska, Ppoz. naleza w szczegdlnoS$ci
sprawy:

Z. zakresu Rolnictwa, LeSnictwa Gospodarki Komunalnej

1. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa, gospodarki towieckiej, ochrony
przyrody i ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

1) wspoélpraca z organizacjami, instytucjami i innymi organami administracji
panstwowej zajmujacymi si¢ sprawami rolnictwa, le§nictwa, gospodarki towieckiej,
ochrony przyrody i ochrony zwierzat, w tym m.in.. ARIMR, KOWR, ODR,
PIORIN, OSCHR, PUW, GIS, GIW, PZt, Lasy Panstwowe itp.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem i funkcjonowaniem Gminnej
Komisji ds. szacowania zakresu 1 wysokosci poniesionych strat w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystapity szkody
spowodowane niekorzystnym zjawiskiem atmosferycznym,

3) nadzér nad lasami gminnymi, organizacja opracowania uproszczonych planoéw
urzadzenia lasow, wspotpraca z dozorcami lasow, lesniczymi i soltysami,

4) wspotdziatanie z PZL w zakresie dzierzawy obwodow lowieckich, szacowania
szk6éd wyrzadzonych przez zwierzyng lowng w uprawach rolnych, dokarmiania
zwierzyny lesnej,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zamiaru usuwania drzew
1 krzewow, w tym na wniosek Gminy Majdan Krolewski.

2.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz o ochronie zwierzat, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego na odbidr i
zagospodarowanie odpadow komunalnych z nieruchomosci bedacych wiasnoscia
Gminy Majdan Krdlewski, cmentarzy komunalnych i placu targowego,

2) kontrola realizacji zapisow umowy na odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych przez przedsigbiorce (m.in. terminowos$¢ odbioru zgodna z
harmonogramem, poprawno$¢ wystawianych faktur, sprawozdan 1 kart odpadow,
prawidlowos$¢ realizacji pozostatych zapisow umowy),

3) organizacja opieki (takze weterynaryjnej) nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Majdan Krolewski, w tym
prowadzenie ewidencji odlowionych zwierzat bezdomnych i1 wspoétdziatanie w
procedurze adopcyjnej,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych posiadania psa rasy
uznawanej za agresywna.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng, a w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie biezgcego utrzymania i konserwacji budynkow,
obiektow budowlanych, cmentarzy komunalnych, obiektow grobownictwa
wojennego, placu targowego, placow zabaw, pojazddéw, sprzetu ogrodniczo-
budowlanego itp., stanowigcych wtasnos¢ Gminy Majdan Krolewski,

2) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy targowiska gminnego,



3)

prowadzenie postepowan dotyczacych sprzedazy materialdow bedacych wlasnosciag
Gminy Majdan Krolewski, w tym drewna pozyskanego z laséw gminnych, pasow
drogowych drég gminnych lub innych nieruchomosci.

Z. zakresu drog, ochrony p. pozarowej i porzadku publicznego:
1.Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i zarzagdzania drogami gminnymi, prowadzenie

ewidencji tych drog oraz realizacja innych zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o
drogach publicznych, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

koordynowanie prac i zaméwien w zakresie letniego 1 zimowego utrzymania drog,
prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem oraz konserwacja os$wietlenia
ulicznego drog na terenie Gminy Majdan Krolewski,

organizowanie kontroli okresowej stanu technicznego dréog gminnych oraz
aktualizacji inwentaryzacji i fotorejestracji wraz z pomiarem dlugo$ci i geometrii
osi drogi, w istniejgcej bazie danych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zajecia pasa
drogowego lub budowy, badz przebudowy zjazdu, w tym opracowanie projektow
opinii i decyzji administracyjnych oraz umoéw dotyczacych udostgpniania pasa
drogowego na potrzeby infrastruktury technicznej,

sporzadzanie i przekazywanie stosownych sprawozdan,

przygotowanie projektow uchwatl w zakresie zaliczania drog do kategorii drog
publicznych,

przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do nadania numeracji drogom publicznym
gminnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejazdami kolejowo-drogowymi,

wspolpraca z innymi zarzagdami drog publicznych, linii kolejowych i Policja,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przejetymi w zarzad drogami powiatowymi.

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych

do zadan wlasnych gminy, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad jednostkami OSP, planowanie i
rozliczanie wydatkow,

prowadzenie ewidencji cztonkow OSP, nadzér nad zakupem wyposazenia,
organizacja szkolen i ¢wiczen,

prowadzenie ewidencji pojazdoéw i ich kierowcow,

rozliczanie srodkow transportu i paliw ptynnych,

wspotdziatanie z Panstwowa Straza Pozarng.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg publicznego transportu zbiorowego i
korzystaniem z przystankéw komunikacyjnych na terenie Gminy Majdan Krolewski.

4.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz organizowanie okresowych
kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych, instalacji gazowych i
elektrycznych, przewodow kominowych, hydrantéw, gasnic itp.

Z. zaKkresu gospodarowania nieruchomosciami:
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8.
9.

Gospodarowanie 1 zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad.

Ustalanie optat za korzystanie z mienia gminnego.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wilasnosci, przystugujacego osobom fizycznym.

Wspotpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie gospodarki gruntami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi
publiczne.

Przygotowanie propozycji stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci.
Koordynowanie i nadzorowanie zarzagdu wspolnotami gruntowymi.

10. Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ewidencji gruntéw.
11. Prowadzenie spraw wynikajacych z naruszenia stosunkow wodnych.

Z zaKkresu gospodarowania i ewidencji . Srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych
i prawnych

1.

ook wn

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkdéw trwatych i1 pozostatych §rodkow trwatych.
Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz naliczanie umorzen.

Rozliczanie okresowych i rocznych inwentaryzacji majatku .

Sporzadzanie i1 przekazywanie sprawozdan do GUS z zakresu §rodkow trwatych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i mienia gminnego.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim:

a) przekazywanie sottysom informacji o wysokosci §rodkéw przypadajacych na
sotectwo w danym roku,

b) przekazywanie Wojewodzie informacji o wysokosci srodkow przypadajacych na
sotectwo w danym roku oraz wystepowanie o zwrot cze$ci wydatkow wykonanych w
ramach funduszu soteckiego,

¢) przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzenia wnioskow zebran
wiejskich w sprawie przeznaczenia $rodkow funduszu soteckiego,

d) monitorowanie harmonogramu czynnos$ci, zwigzanych z tworzeniem i realizacja
funduszu soteckiego oraz jego rozliczenie.

Z. zakresu ochrony Srodowiska i zagospodarowania odpadéw komunalnych:
1. Prowadzenie spraw oraz opracowywanie projektéw opinii 1 decyzji administracyjnych

w zakresie ochrony srodowiska, wynikajacych m.in. z:

1)
a)

b)

c)
d)

2)

ustawy:

- 0 ochronie przyrody, w tym prowadzenie postegpowan administracyjnych dotyczacych
zamiaru usuwania drzew 1 krzewow, takze na wniosek Gminy Majdan Krolewski,

- 0 udostepnieniu informacji o Srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie §rodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko,

- Prawo gornicze i geologiczne,

-ustawy 0 utrzymaniu czystosci 1 porzadki w gminach w tym wydawanie zezwolen
zgodnie z ustawa,

rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie przedsiewzie¢ mogacych znaczaco

oddziatywac¢ na §rodowisko.



2. Prowadzenie spraw wynikajacych z gospodarki wodno-§ciekowej w gminie.

3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych wiasciwej realizacji zadan wtasnych gminy
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym stata
weryfikacja i opracowywanie aktoéw prawa miejscowego,
kontrola realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadoéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wymierzania kar pieni¢znych
za naruszenie przepisoOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
wspotudziat w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i
prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
kontrola realizacji zapisOw umowy na odbidr i1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych przez przedsigbiorc¢ (m.in. terminowo$¢ odbioru zgodna =z
harmonogramem, poprawno$¢ wystawianych faktur, sprawozdan i kart odpadow,
prawidlowos$¢ realizacji pozostatych zapisow umowy),
organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych w Gminie Majdan Krolewski,
wspoélpraca z innymi organami administracji publicznej, instytucjami, funduszami,
sottysami itp. w zakresie ochrony Srodowiska, gospodarowania odpadami
komunalnymi, a takze usuwania odpadow niebezpiecznych zawierajacych azbest,
prowadzenie:

a. ewidencji 1 sprawozdawczosci odpadow w rejestrze BDO,

b. ewidencji uméw na odbiér odpadow zawartych przez przedsigbiorcow

dziatajacych na terenie Gminy Majdan Krolewski,

C. rejestru dziatalno$ci regulowanej,

d. wprowadzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.
przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami na terenie Gminy Majdan
Kroélewski.

§ 33. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.W zakresie kadr i dzialalnosSci gospodarczej:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, prac nieodptatnych — dozorowanych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, doksztatcaniem,

prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych pracownikow Urzedu,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikoéw, ewidencja wyjs¢ 1 wyjazdow stuzbowych
I prywatnych w godzinach pracy,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,



7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginaldéw dokumentow zatgczonych do wniosku o przyjecie do
pracy, fizyczna likwidacja odpisow 1 kserokopii dokumentdéw zlozonych przez
kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru. Likwidacja
nastepuje po uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach.

8) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej
pracownikow Urzgdu na stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw CEIDG-1;

1) przeksztatcanie wnioskow CEIDG-1 na form¢ dokumentu elektronicznego;

2) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG-1;

3) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

4) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow korzystajgcych z zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych;

5) przyjmowanie oswiadczen od przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy poszczego6lnych
rodzajow napojow alkoholowych i1 obliczanie wielko$ci optat za korzystanie z
zezwolen;

6) sporzadzanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych.

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;j.

2.W zakresie obstugi Rady Gminy i promocji gminy:

1.obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,
1) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji i wnioskow,
skarg 1 wnioskéw ludnosci,
2) sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady 1 jej komisji, uchwat Rady,

3)rejestracja 1 przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji,

4)pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

5)prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

6)prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy.

7) inicjowanie 1 organizowanie roznych form promocji Gminy 1 wspotdziatanie w tym zakresie
ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi,

8) organizacja i1 obsluga kontaktow zagranicznych.

3.W zakresie profilaktyki alkoholowej, zapobiegania narkomanii i BHP

1.Koordynacja realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii, w tym:

1) opracowywanie projektow gminnych programéw profilaktyki rozwigzywania

problemow alkoholowych oraz gminnych programéw przeciwdzialania

narkomanii,

2) sktadanie sprawozdan Radzie Gminy z realizacji zadan wynikajacych z tych

programow

3) gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie Gminy na realizacje
zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania

problemow alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania



narkomanii

4) wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami i stowarzyszeniami zajmujacymi
si¢ rozwigzywaniem problemow alkoholowych i problemoéw narkomanii,

5) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie prowadzenia profilaktycznej
dziatalnos$ci informatycznej i edukacyjnej w szczegolnosci dla dzieci i
mtodziezy,

6) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2.Nadzor nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich,

3. Prowadzenie spraw BHP w Urzedzie Gminy

4.W zakresie obstugi informatycznej Urzedu Gminy :
1. prowadzenie spraw informatyzacji Urzedu, w tym:
1) ewidencjonowanie stosowanych systeméw, programow, licencji oprogramowan i baz
danych,
2) administrowanie systemami i siecig informatyczng w Urzedzie, w tym archiwizowanie
zasobow elektronicznych,
3) wdrazanie systemow i programow informatycznych, wdrazanie nowych rozwigzan
informatycznych,
4) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania
zainstalowanego sprzetu 1 oprogramowania komputerowego,
5) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie,
2. Koordynacj¢ zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy,
1) prowadzenie strony internetowej Urzedu, dbatos¢ o jej aktualizacje pod wzgledem
informacyjnym oraz pod wzgledem innowacyjnych rozwigzan informatycznych.

5. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i archiwum zakladowego

1) rejestracja pism (korespondencji) wplywajacych 1 wysytanych z Urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do
wysyiki.

2) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego.

3) obsluga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci tacznosci telefonicznej,
fax.

4) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych.

5) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzor nad przechowywaniem
pieczeci urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci
zuzytych.

6) zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe,
organizacja przetargdw w tym zakresie.

7) prowadzenie kroniki Gminy.

8) zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej Wojtowi Gminy, Zastepcy

Woijta 1 Sekretarzowi.



9) obstuga interesantoéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie do wtasciwych
Referatow.

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki i formularze.

§ 34. Do zadan Referatu Obstugi Placowek Oswiatowych nalezy organizowanie i petnienie
nadzoru nad realizacja zadan Gminy w zakresie oswiaty wynikajacych z ustaw: o
samorzadzie gminnym, systemie o§wiaty i karty nauczyciela, a w szczegolnosci sprawy
zwigzane z:

1) przygotowywaniem  projektow  regulamindéw, projektow  uchwal  dotyczacych
przeksztatcania badz likwidowania jednostek o$wiatowych oraz innych dokumentéw
o0 charakterze organizacyjnym,

2) ksztaltowaniem sieci przedszkoli, szkot podstawowych ,

3) opiniowaniem arkuszy organizacyjnych, szkét podstawowych oraz przedktadaniem ich do
zatwierdzenia,

4) przygotowywaniem ogloszen konkursow na stanowisko dyrektora szkoty, i obstuga komisji
konkursowej,

5) przygotowywaniem materiatbw do oceniania dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych,

6) opracowywaniem kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektoréw szkot 1 przedstawianiem
ich do zatwierdzenia,

7) udzielaniem pomocy dyrektorom gminnych jednostek oswiatowych w zakresie stosowania
aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania oswiaty,

8) sporzadzaniem materiatdw analitycznych dotyczacych organizacji placowek na kazdy rok
szkolny 1 przedktadanie tych wnioskow z analizy Wojtowi

9) prowadzeniem akt osobowych dyrektorow szkot

10) sporzadzaniem list ptac pracownikow szkot,

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) organizowaniem systemu dowozu uczniéw do szkot,

13) obstuga ksiggowa — szkot podstawowych, gimnazjow,

14) organizacja dzialania systemu informacji o§wiatowej (SIO),

15) gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem w formie elektronicznej dokumentow
ubezpieczeniowych do Zakltadu Ubezpieczen Spotecznych,

16) sporzadzaniem aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

17) przygotowaniem rocznych planéw budzetowych jednostek oswiatowych,

18) prowadzeniem ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat
1 podejmowaniem dzialan majacych na celu egzekwowania tego obowiazku,

19) prowadzeniem rejestru umow o prace w celu przygotowania zawodowego zawartych przez

pracodawcow z pracownikami mtodocianymi oraz przygotowaniem umow zgodnie z art. 70b

ustawy o systemie oswiaty,

20) kompletowaniem dokumentéw 1 sporzadzaniem wnioskow emerytalno-rentowych
pracownikow szkot,

21) sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan GUS i resortowych MEN opracowywanych przez
poszczegdlne placowki,

22) wystawianiem upomnien i tytutlow wykonawczych dla os6b zamieszkatych w budynkach
oswiatowych, ktore zalegaja z ptatno§ciami.



23) opracowywaniem sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming
Majdan Krélewski,

24) prowadzeniem rejestru zatrudnienia nauczycieli i pracownikow administracyjno-
obstlugowych szkoét,

25) terminowym regulowaniem zobowigzan wynikajacych z nadestanych faktur i innych
dokumentéw finansowych oraz przekazywaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i podatku od 0so6b fizycznych i placowek oswiatowych,

26) sporzadzaniem umoéw o uzywanie samochodu osobowego do celow stuzbowych oraz
rozliczaniem miesi¢cznych ryczaltéw przyznanych dyrektorom szkot,

27) sporzadzaniem corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych dla organu
prowadzacego szkoty 1 przedszkola,

28) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli prowadzonych przez inne podmioty”.

29) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT dla jednostek o§wiatowych prowadzonych
przez Gming Majdan Krolewski.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mitodocianych
pracownikow.

§ 35. Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych, obronnosci i zarzadzania
kryzysowego.
1. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i
zarzadzen w tym zakresie,
2) zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych,
3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji przez
pracownikow Urzedu,
4) przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
5) podejmowanie dziatah wyjasniajacych 1 zapobiegawczych w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,
6) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie Wéjta wobec kandydatow
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” lub ,,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych postepowan
sprawdzajacych,
2. W zakresie spraw obrony:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania
i programowania obronnego,
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow (planu) Akcji Kurierskiej,
3) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych:
- stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy,
- statego dyzuru,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy,
5) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentoéw dotyczacych:
- organizowania i przeprowadzania rejestracji,
- realizowania zadan zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem osob od petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,



7) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej

I niepublicznej shuzby zdrowia w Gminie na potrzeby obronne panstwa,

8) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,

9) organizacja i funkcjonowanie systemu wsparcia przez Panstwo Gospodarza

3. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) uwzglednienie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe lub organy Obrony Cywilnej,

2) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,

3) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej Obrony Cywilnej,

4) organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu Obrony Cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania

i alarmowania

oraz systemu wykrywania skazen,

6) dysponowanie $srodkami na cele Obrony Cywilnej,

g) planowanie zadan Obrony Cywilnej w czasie pokoju i wojny dla gminy Majdan
Krolewski ;

7) opracowanie i nadzor nad realizacja planu OC opracowanie i nadzor nad realizacja
planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i Sytuacji kryzysowych;
8) opracowywanie procedur i planow zarzadzania kryzysowego na wypadek
ogtoszenia stanu kleski zywiotowej,

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji zadan
dotyczacych reagowania kryzysowego,

10) prowadzenie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,
11) opracowanie i aktualizacja dokumentacji (planu i anekséw) zarzadzania
kryzysowego;

36. Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Samodzielne stanowisko podlegle wylacznie
Wojtowi Gminy
Do zadan Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Majdan Krolewski nalezy:

1. Informowanie:

1) Wéjta Gminy oraz pracownikéw Urzedu Gminy, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony
danych osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych
osobowych.

2) Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych zgodnie z Zarzadzeniem nr 489 Wojta Gminy z
dnia 24 maja 2018r. oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow dot. ochrony danych
osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie



ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

3. Na zadanie - udzielanie zlecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO.

4. Wspdlpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

6. Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

7. Prowadzenie rejestroéw czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych Administratorow.

8. Opracowanie Planow sprawdzen okres$lajacych przedmiot poszczegélnych sprawdzen
,zakres czynnosci ktore beda podjete w toku sprawdzenia oraz termin przeprowadzenia
sprawdzenia .

9. Przekazanie ADO sprawozdania w terminie okreslonym w planie sprawdzen, nie pézniej niz
w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia.

10. Zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronione danych osobowych.

11.Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych .

12. Przeprowadzenie co najmniej raz w roku, z pomocg ASI analize¢ ryzyka dla poszczegdlnych
Administratorow.

§ 37 Urzad Stanu Cywilnego

1) Kierownik USC
2) stanowisko d/s. ewidencji ludno$ci

Do zadan i kompetencji USC naleza w szczegdlnosci sprawy:

1. Rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow.

2. Wydawanie odpisow aktow urodzenia, malzenstw, zgonow.

3. Nanoszenie wzmianek dodatkowych przypiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie
decyzji administracyjnych, wyrokdéw sadu oraz zawiadomien innych Urzedow Stanu
Cywilnego.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

1) prostowania aktu stanu cywilnego,

2) uzupetnienie tresci aktu cywilnego,

3) odtworzenia tre$ci aktu cywilnego,



4) rejestracji zdarzenia majacego miejsca za granica, nie zarejestrowanego w - zagranicznych
ksiegach USC,
5) transkrypcja aktu zagranicznego,
6) zawarcia zwigzku matzenskiego przed terminem okreslonym w kodeksie rodzinnym i
opiekunczym,
5. Wydawanie zaswiadczen :
1)zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
2)dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,
3) braku przeszkod do zawarcia malzenstwa.
6. Przyjmowanie oswiadczen o;
1) wyborze imienia i nazwiska, zmianie imienia dziecka,
2)uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
3) powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
4)braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego.
7.Przyjmowanie o$wiadczen w formie uroczystej o wstapienie w zwigzek matzenski.
8.Wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica i placowkami panstw
obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien wynikajacych z
umow miedzynarodowych.
9. Organizacja jubileuszy 50 - lecia pozycia matzenskiego.
10.Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy;

1 Prowadzenie ewidencji ludnos$ci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty osobowe
mieszkancow, ksiggi meldunkow, ewidencja komputerowa)

2.Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych

3.Przyjmowanie wnioskow dowodow tozsamosci

4.Wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych

5 Prowadzenie rejestrow os6b zameldowanych czasowo

6.Wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzagdowym Centrum Informatycznym
»PESEL”, Stacja Lacznosci Komputerowej, WKU, innymi instytucjami i organami
administracji w zakresie ewidencji ludnosci ,

7. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania

8. Wspodlpraca z organami policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny
meldunkowej

9. Rejestracja wyjazdow na pobyt staty za granice , utraty obywatelstwa polskiego, zgonow,
zmian w zakresie imienia i nazwiska

10. Wspdlpraca z sagdami 1 innymi organami w zakresie ewidencji ludnosci

11.Przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organdow sadowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia 1 pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych

12.Udzial w opracowaniu oraz monitoring wieloletniego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

13.Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie ewidencji organizacji.

14.Wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, organizacjami spotecznymi w szerzeniu kultury
zdrowotnej mieszkancoéw gminy.

15.Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig sportowa, planowanie $rodkow budzetowych na
realizacj¢ zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreac;i,

16.Prowadzenie rejestru wyborcow

17.Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcoOw w zarzadzonych wyborach i referendach

18.Nadzorowanie i1 przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS



19.Rejestracja przed kwalifikacjag wojskowa.

20.Wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych

21. Realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych.

22.Prowadzenie ewidencji i pozostatej dokumentacji wynikajacej z obowigzujacych przepisow
prawa, a dotyczacej zabytkdéw lezacych na terenie Gminy

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z urzedowymi nazwami miejscowosci.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie

§38.1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami praw oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatbw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

§39.1.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wpltywajacych do
Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec¢ interesantow przez Wojta, Zastepce Wojta,
Sekretarza 1 Kierownikow referatow.

§40.1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) zachowania zyczliwo$ci 1 uprzejmosci;

2) udzielania informacji niezbg¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

3) rozpatrywania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do
okreslania terminu zalatwienia sprawy;

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

5) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

6) informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢;

7) sluzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej, e-
mailowej lub telefaksowe;.

§41.1. Wojt przyjmuja interesantOw w tym w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w
godz. 14.00-16.00.



Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism

§42. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewngtrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikoéw referatows;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w Jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§43.1. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik, podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta, uzywajac pieczatki nagtdéwkowej URZAD GMINY
MAJDAN KROLEWSKI i pieczatki podpisowej odpowiednio: Zastepca Wéjta, Sekretarz
Gminy, Skarbnik Gminy, imi¢ i nazwisko.

2. W czasie nieobecnosci Wojta, pisma i1 decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Zastepca
Woijta, a gdy Zastgpcza Wojta jest nieobecny podpisuje Sekretarz uzywajac pieczatki
nagtowkowej URZAD GMINY MAJDAN KROLEWSKI /WOJT GMINY MAJDAN
KROLEWSKI/ i pieczatki podpisowej odpowiednio: Z up. Wojta, Zastepca Woijta, Z up.
Wojta, Sekretarz Gminy, imi¢ i nazwisko.

3. W ramach udzielonego upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub innych
rozstrzygni¢¢ pracownicy uzywaja pieczatki naglowkowe; URZAD GMINY MAJDAN
KROLEWSKI i pieczatki popisowej z up. Wéijta, imie i nazwisko, stanowisko.

4. Pisma, oraz inne dokumenty wytworzone w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci prawnych
wobec Wojta, z zakresu prawa pracy, poza zwigzanymi zZ hawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz dotyczacymi wynagradzania Wojta, podpisuje Zastgpca Wojta
uzywajac pieczatki nagtéwkowej URZAD GMINY MAJDAN KROLEWSKI i pieczatki
podpisowej: Zastgpca Wojta, imi¢ 1 nazwisko.

5. Kwalifikowany podpis elektroniczny stosuje si¢ w Urzgdzie Gminy Majdan Krélewski do
podpisywania i zatwierdzania dokumentow elektronicznych , wchodzacych w zakres spraw
poszczegdlnych stanowisk pracy oraz dziatalnosci Rady Gminy Majdan Krolewski.

Rozdzial IX

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow



§ 44.1 Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg referaty, do ktorych zakresu dzialania nalezy
przedmiot uchwatly.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow i jego tresé

merytoryczng jest Kierownik Referatu, ktory:

1) parafuje projekt,

2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):

a) Radcy Prawnemu, w zakresie zgodnosci z prawem,;

b) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

3. Projekty aktow prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rade lub

komisje rady przekazuje si¢ pracownikowi obslugi rady, ktory kompletuje materiaty na
posiedzenia komisji i rady.

§ 45. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§ 46.Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty 1 posiadaé nastgpujaca konstrukcje:
1. tytut aktu prawnego, na ktory sktada sie:
1) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
2) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tres¢ i zakres regulowanego aktem
zagadnienia);
2. podstawe prawng zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach,
dekretach, rozporzadzeniach;
1) tre$¢ aktu (przepisy szczegdlowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane w
przepisie prawnym bedacym podstawg do jego wydania;
2) przepisy przejsciowe jesli wystepuje taka konieczno$¢;
3) przepisy koncowe, ktore umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:
4) przepisy powotujace do wykonania aktu,
5) przepisy uchylajace,
6) przepisy o wejSciu w zycie, a w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu jego mocy oraz
przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu.
7) uzasadnienie projektu aktu prawnego.

§ 47.1 Przepisy gminne oglasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podkarpackiego
w BIP oraz w prasie, chyba Ze przepisy stanowia inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile inne przepisy nie

przewidujg wyraznie pdzniejszego terminu.

4. Uchwaly i zarzadzenia organéw Gminy nie stanowigce przepisdéw gminnych sg podane do

publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;j.
5.

§ 48.1 Rejestr uchwat rady prowadzi pracownik obstugi Rady Gminy natomiast rejestr
zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz.

2. Pracownik obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu
kierownikowi referatu odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

3. Kierownik referatu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:

a) przekaza¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom

organizacyjnym, na ktore nalozono obowiazki realizacji zadan a takze innym

zainteresowanym jednostkom. Po rozestaniu nalezy przekaza¢ pracownikowi obstugi Rady
Gminy wykaz jednostek, ktorym akt przestano,

b) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,



c) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdanie lub informacj¢ z ich

wykonania.

§ 49. Forma uchwatl i zarzadzen musi by¢ zgodna z ustawg z dnia 20 czerwca 2002 roku w
sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz.U. z 2016r poz.283)

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 50 . Zalagcznik nr 1 1 2 do Regulaminu stanowi integralng cz¢$¢ Regulaminu.

§ 51. Regulamin stanowi podstawe do ustalenia szczegdétowych zakresow czynno$ci dla
pracownikow Urzedu.

§ 52 Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 53. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2024 r.



