Zarzadzenie nr 47/2018
Wojta Gminy Rejowiec Fabryczny

z dnia 26 czerwca 2018 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie

gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2017 poz. 1875) zarzadzam ,co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w zycie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rejowiec

Fabryczny stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
nr 9/2009 Wéjta Gminy Rejowiec Fabryczny z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rejowiec Fabryczny.

§3

Wykonanie Zarzadzenia  powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rejowiec

Fabryczny.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1 lipca 2018 r.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 47/2018
Wajta Gminy Rejowiec Fabryczny

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Rejowiec Fabryczny

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Rejowiec Fabryczny i jego
zadania oraz zasady organizac;ji.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rejowiec Fabryczny

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rejowiec Fabryczny

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Rejowiec Fabryczny

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzedu Gminy Rejowiec Fabryczny
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Rejowiec Fabryczny

LA ol S

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4

1. Siedzibg Urzedu jest miasto Rejowiec Fabryczny
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7:30 do 15:30

§5
Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, w tym prawa miejscowego, niniejszego
regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydanych oraz Wéjta, a w szczegélnosci na
podstawie:

1. ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2013r. poz. 594 ze zm.)
2. ustawy o pracownikach samorzgdowych
3. ustawy - Kodeks Postepowania Administracyjnego



4. statutu gminy

5. ustawy o zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej

6. innych przepisow szczegélnych.

§6

1. Do zadari Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan
2. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje:
1. nalezace do jego kompetencji gminne zadania publiczne
2. zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajgce z przepisow
szczegollnych
3. zadania powierzone wynikajace z porozumienn zawartych z organami
administracji rzadowej /w’
4. zadania wynikajace z porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego
5. zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego.

§7

Zadania w zakresie postepowania z dokumentacjy i wykorzystywania czynnosci
kancelaryjnych okreslone zostaty w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z péin.
zm.)

Rozdziat |l

Struktura organizacyjna Urzedu
§8

1. W skiad Urzedu wchodzg wydziat, referaty i samodzielne stanowisko pracy

2. Kierownicy wydziatow i referatow okreslaja strukture wewnetrzng , zakres czynnosci i
obowigzkéw poszczegélnych pracownikdw i przedstawiaja go Wéjtowi do
zatwierdzenia

3. Wydziat jest jednostky zatrudniajacq do najmniej 4 pracownikéw zajmujacych sie
zblizonymi kategoriami spraw

4. Referat jest jednostkq organizacyjng zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikéw, moie
by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza jego struktura

5. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka realizujagcg odrebne kategorie
spraw



6. Wdjt moze tworzy¢ nowe komérki organizacyjne okreslajac im zadania do wykonania

7. W celu wykonania w petni zadar Urzedu wdjt oraz kierownicy wydziatéw, referatéw,
a takze sekretarz i skarbnik po uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem mogg poleci¢
pracownikom realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem jego czynnosci

8. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga wojt

9. Kierownicy wydziatéw i referatow odpowiadajg za sprawng i zgodng z prawem
realizacje prowadzonych zadan oraz nadzoruja wypetnianie obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw

10. W przypadku nieobecnosci kierownika jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez
niego pracownik, zastepstwo na samodzielnym stanowisku wyznacza sekretarz
Gminy

11. Wéjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikbw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§9
W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie:

Wydziat Finansowy — F

Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska — RGS

Referat O$wiaty — ROS

Referat Planowania i Inwestycji — RPI

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — ROISO

Stanowiska ds. obstugi sekretariatu — SK

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — OC

No Uk wNne

§10

W celu wykonania zadan, o ktérych mowa w §6 wydziat, referaty oraz samodzielne
stanowiska podejmujg nastepujace dziatania:

1. opracowuja propozycje do budzetu, wspoétdziatajg w realizacji planu
zagospodarowania przestrzennego gminy, strategii rozwoju gminy oraz innych
planéw wieloletnich i rocznych

2. zapewniaja wtasciwg i terminowa realizacje zadari okreslonych w budzecie gminy
wspétdziatajac w tym celu z réznymi jednostkami i instytucjami

3. przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania wynikajace z
przepisOw prawa a takze z polecenia Wojta

4. stosujy oraz nadzorujg przestrzeganie przez pracownikéw ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

5. przygotowuja projekty uchwat wnoszone pod obrady Rady Gminy oraz projekty
zarzadzen wojta



10.

11.
12.

13.

14,

15.

zapewniaja sprawny przeptyw informacji wewnatrz komorki organizacyjnej oraz
miedzy komdrkami w celu petnej realizacji zadari

rozpatruja i badaja zasadno$¢ skarg i wnioskéw kierowanych do Wdijta oraz
podejmuja dziatania w celu nalezytego i terminowego ich zatatwienia, a takie
zapewniajg nalezyta obstuge interesantéw

przechowuja i zabezpieczaja przed dostgpem osdb trzecich akta urzedowe,
przestrzegaja stosowania obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej - w tym
przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego oraz podejmuja
niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych, wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
27 kwietnia 2016r. tzw. RODO

wspétdziatajq z wtasciwymi organami administracji rzagdowej

kontrolujg dyscypline pracy oraz przestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisOw ppoi

w petni realizujg wytyczne i zalecenia pokontrolne

wspotdziatajg ze skarbnikiem w celu realizacji dochodéw budzetowych i wydatkéw
zgodnie z uchwatg budzetowg gminy

monitorujg mozliwosci i warunki pozyskiwania finansowych $rodkéw zewnetrznych —
w tym funduszy Unii Europejskiej — w zakresie realizacji zadan infrastrukturainych
gminy oraz wspotdziataja w zakresie przygotowania projektow i wnioskéw o
dofinansowanie inwestycji

zapewniajq dostep do informacji publicznej w zakresie zadan wtasnych, usprawniajg
organizacje, metody i formy pracy wiasnej komorki

wykonujg inne prace i zadania zlecone przez wojta.

Rozdziat lli
Zasady funkcjonowania urzedu
§11

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem
publicznym, koordynacji i wspdtdziatania oraz odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan

Gospodarowanie majatkiem gminy odbywa sie w sposob racjonalny i oszczedny z
uwzglednieniem zasady zachowania szczegélnej starannosci.

§12

W urzedzie zatrudnia sie pracownikdw na podstawie:
a) wyboru




b) powotania
c) umowy o prace
d) stanowisko okreslone w §9 ust.7 wykonuje swoje zadania na podstawie umowy —
zlecenie
2. Pracownicy samorzadowi s3 zatrudniani na stanowiskach
a) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
b) pomocniczych i obstugi
3. Wdjt moze stworzy¢ nowe komorki organizacyjne okreslajac podziat zadan miedzy
nimi.

§13

1. Pracg urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych
2. Woijt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Rejowiec Fabryczny

3. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacje zadann obronnych, obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego. Nadzoruje dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§14
Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy miedzy innymi:

1. kierowanie biezacymi sprawami gminy i urzedu oraz reprezentowanie ich na
zewnatrz

2. sktadanie oéwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie

3. nadzorowanie funkcjonowania biezacej gospodarki finansowej gminy

4. podejmowanie czynnoéci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie

(W‘ cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego

5. realizacja zadar okreslonych w strategii rozwoju gminy

6. przektadanie radzie i komisjom rady projektéw uchwat oraz sprawozdan z ich
wykonania

7. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

8. nadz6r nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan
przyjetych w ramach porozumien

9. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof

10. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli

11. wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat rady i zastrzezonych dla Wéjta przez
przepisy prawa

12. uczestniczenie w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji rady na zaproszenie
przewodniczacego rady

13. podpisywanie pism zastrzezonych do wyfgcznej kompetencji Wéjta



14.
15.

przektadanie wojewodzie i RIO uchwat Rady
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§15

Sekretarz zapewnia nadzér nad biezaca dziatalnoscig i sprawnym funkcjonowaniem
urzedu. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

przygotowanie projektéw regulamindéw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji urzedu oraz ich zmian

nadzér nad poprawnoscig przygotowanych pism, decyzji oraz innych aktéw prawnych
nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat rady i zarzadzen Wajta

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych

zapewnienie obstugi techniczno — biurowej organéw gminy i Wéjta

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robét publicznych i
stazy - w tym refundacja kosztow zatrudnienia

prowadzenie spraw bhp i obrony ppoi. w urzedzie

organizacja pracy urzedu i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne

nadzér nad ochrong danych osobowych oraz informacji niejawnych urzedu
organizacja wykonania uchwat Rady i zarzadzen Wdjta oraz zadan wynikajacych z
innych aktow prawnych organéw nadrzednych

nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz terminowym i zgodnym z prawem
zatatwianiem interesantdw i obiegiem dokumentéw

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli oraz wydawanie zaswiadczen i poswiadczen
urzedowych

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
sprawowanie nadzoru nad realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego miedzy innymi w zakresie:

- utrzymywania w gotowosci akcji kurierskiej

- kwalifikacji wojskowe;j

- wykonywania swiadczen na rzecz obrony

- wykonywania obowiazkéw wynikajacych z nadanych przydziatéw kryzysowych i
mobilizacyjnych

- samoobrony ludnosci i edukacji dla bezpieczeristwa

sprawowanie nadzoru nad sprawami i zgodnym z prawem przeprowadzeniem
zarzadzonych wyboréw i referendow

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznieniem Woéjta.




§16

Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie budzetu gminy oraz prowadzenie gospodarki

finansowej

1.

opracowywanie zatozeri do projektu budietu oraz projektu uchwaty budzetowej i jej
zmian w ciggu roku

opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy

opracowanie projektu planu finansowego zadan zleconych oraz nadzér nad jego
realizacjg

prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
organizowanie i prowadzenie rachunkowosci urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

10. opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w powigzaniu z Wieloletnig

Prognoza Finansowg

11. koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg budzetu

gminy, zgtaszanie propozycji i wnioskow organom gminy w tym zakresie

12. przygotowanie projektéow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta dotyczacych

prawidtowego funkcjonowania budzetu

13. opracowywanie przy wspdtudziale kierownikdw referatdw i jednostek

organizacyjnych rocznego sprawozdania z wykonywania budzetu gminy i
przedkiadania go w obowigzujacym trybie do uchwalenia

14. zapewnienie prawidiowego prowadzenia ksiggowosci, obstugi kasowej i bankowej

gminy oraz ewidencji majatku gminy

15. wspétpraca z regionalng izbg obrachunkowa
16. sprawowanie funkcji kierownika Wydziatu Finansowego
17. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania Wydziatu Finansowego, Referatéw i samodzielnych stanowisk
§17

Do zakresu dziatania i kompetencji Wydziatu Finansowego nalezy:



10.

11.

12,

13.
14,

15.

16.

17.
18.

19.

przygotowywanie materiatéw planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu wraz z Wieloletnig Prognozg Finansowq oraz uchwaty budzetowej
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budZecie gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej

opracowanie szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkdw budzetu gminy
realizowanie planu dochodéw i wydatkdw budzetowych, okresowe dokonywanie
analiz, wnioskowanie do wojta w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania Srodkami finansowymi gminy

zapewnienie bilansowania potrzeb finansowych gminy dochodami wiasnymi i
zasilajacymi

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy, urzedu jako jednostki budzetowej,
podatkéw i optat, a takze sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy i jednostki budzetowej

przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalnos¢ powigzana jest z budzetem gminy

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia (ksiegi inwentarzowe) oraz
rozliczanie inwentaryzacji - w tym dokonywanie umorzen

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz innych opracowan i informacji
dotyczacych realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej gminy

prowadzenie ksiegowosci budzetowej, syntetycznej i analitycznej budietu gminy i
funduszy celowych — w tym ksiegowosci szkét publicznych

prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z ustawg o rachunkowosci — w tym
rachunkowosci szkét publicznych

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wykonywaniem zadan zleconych i
prowadzonych w ramach porozumien

prowadzenie obstugi kasowej oraz gospodarowanie drukami $cistego zarachowania
prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami w
zakresie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg gminy

prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw urzedu oraz oséb, z ktérymi zawarto
umowy zlecen lub umowy o dzieto — w tym sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen,
sporzadzanie dokumentacji w sprawach emerytalno — rentowych oraz rozliczanie
podatku dochodowego oséb fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, bankiem obstugujgcym budzet gminy,
funduszami i fundacjami w zakresie finansow

prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami ustug

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji i rozliczeri
podatku VAT

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ksiegowaniem i naliczaniem czynszéw
dzierzawczych za grunty mienia komunalnego, wieczyste uiytkowanie, optat za
zarzad gruntami, czynszow za lokale, optat eksploatacyjnych i za sprzedaz sktadnikéw
mienia komunalnego




20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem optat za pobér wody i zrzut $ciekéw
oraz opfat za odpady komunalne

prowadzenie catosci spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych — w tym
przygotowywanie uchwat, decyzji i postanowiern w tym zakresie

przygotowanie projektow, decyzji i postanowien w sprawie stosowania ulg
uznaniowych i umorzen w sptacie zobowigzan podatkowych naleznych gminie oraz
realizowanych przez Urzad Skarbowy

prowadzenie obstugi ksiegowej podatkow i optat lokalnych

prowadzenie kontroli podatnikdw w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji
podatkowych i zwigzanych z tym informaciji

prowadzenie analizy skutkow decyzji i postanowient zwigzanych ze stosowaniem ulg
ustawowych i uznaniowych oraz rozpatrywanie podan podatnikow w tym zakresie
prowadzenie ewidencji podatnikéw

wydawanie na wniosek podatnikdw zaswiadczen o niezaleganiu w ptatnosciach
podatkéw lub o stanie zalegtosci, oraz zaswiadczen o stanie posiadania sktadnikéw
opodatkowania

wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych dla podatnikow po uptywie
terminow ptatnosci

wspétpraca z inkasentami w zakresie doreczania nakazéw podatkowych i upomnien,
oraz rozliczanie inkasentow

biezace wprowadzanie zmian w przypisach na podstawie danych uzyskanych z
ewidencji gruntéw, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa itp.

sporzadzanie sprawozdawczoséci, ewidencji i windykacji podatkowej zgodnie z
przepisami prawa

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw
i w rolnictwie — w tym sporzadzanie sprawozdan

prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowq

wydawanie zaswiadczer o optacaniu sktadek za FUSR

wykonywanie innych prac i zadar na polecenie Skarbnika Gminy

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego

obliczanie kwoty limitu i kwoty zwrotu podatku akcyzowego

opracowanie decyzji i sporzadzanie list wyptat w zakresie podatku akcyzowego oraz
sporzadzanie wniosku o przyznanie dotacji do Wojewody w tym zakresie

§18

Do zadar\ Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1

realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w
tym:



10.

11.
12,
13,

14,
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22,
23.
24.

a) wprowadzanie danych do elektronicznego Rejestru Dowodéw Osobistych
(RDO)
b) prowadzenie ewidencji ludnosci
c) wydawanie decyzji i zaswiadczers w sprawach zameldowania i wymeldowania
mieszkancow

wspotpraca z MSWIA w celu prawidtowego dziatania programu , Zrédto”
prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw, oraz ich przygotowanie na
potrzeby wyboréw, referendow itp.
wydawanie zezwoleri na prowadzenie zbidrek publicznych oraz odbycia zgromadzen
wspétpraca z Centralnym Osrodkiem Informatyki i USC w zakresie ewidenciji ludnosci i
spraw meldunkowych
prowadzenie archiwum kopert dowodowych oraz kart oséb zmartych i
wymeldowanych
prowadzenie prac zwigzanych z rejestracjq przedpoborowych, wspoétpraca z WKU,
MON w tym zakresie
wspotpraca ze stuzbami medycznymi w zakresie organizacji badan profilaktycznych
prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowaniu i zameldowaniu
sporzgdzanie wykazow dzieci z terenu gminy podlegajacych obowigzkowi szczepienia
oraz nauki szkolnej
obstuga techniczna posiedzen rady i statych komisji rady
prowadzenie kancelarii rady
prowadzenie rejestru i ewidencji uchwat rady, przekazywanie uchwat do organéw
nadzorczych i publikacji zgodnie z prawem
archiwizowanie dokumentaciji rady i komisji
koordynacja zadari zwigzanych z obstugg organéw samorzadu mieszkaricow oraz
wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego — w tym ogtaszanie i rozliczanie
konkursow we wspotpracy z Wydziatem Finansowym
wykonywanie zadann zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do rad gmin,
powiatéw , wéjta, sejmu, senatu, prezydenta RP, referendéw itp.
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw z funduszu soteckiego
wykonywanie sprawozdan GUS i innych z zakresu zadar referatu
wykonywanie catosci spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej —
w tym obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
oraz dokonywanie wpisoéw do rejestru dziatalnosci regulowanej
obstuga strony BIP gminy
inicjowanie i koordynacja projektéw spotecznych realizowanych w ramach
programéw europejskich i krajowych — w tym programéw ochrony zdrowia
wspotpraca z GOPS w zakresie wprowadzania danych dla Kart Duzej Rodziny
Pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, festynow, dozynek itp.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta
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§19

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegélnosci:

10.

11.

12.

13.

planowanie oraz realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych oraz nadzér nad
witasciwg eksploatacja i konserwacjg budynkoéw i urzadzen w budynkach oswiatowych
zgodnie z ustawg ,,Prawo zamoéwien publicznych”.

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego szkoty
publiczne na poziomie szkoty podstawowej oraz w zakresie wychowania
przedszkolnego w szczegolnosci:

- biezgca analiza arkuszy organizacyjnych szkdt publicznych

- opracowanie projektu sieci i granic obwodow szkot publicznych

- przygotowywanie projektdw uchwat Rady Gminy w zakresie funkcjonowanie i
przeksztatcania szkét i placowek oswiatowych

- opracowywanie regulamindw i zasad wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych szkét i placowek oswiatowych

- przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach procedur
zwigzanych z powierzaniem funkcji dyrektoréw szkét, oceng ich pracy, awansu
zawodowego nauczycieli i ich doskonalenia zawodowego

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem szkol i placowek dotowanych przez
gmine

organizacja dowozu dzieci do szkét w tym ucznidw niepetnosprawnych realizujacych
obowiazek szkolny w placéwkach specjalnych

organizacja przestrzegania dyscypliny finansowej w placowkach oswiatowych
zapetnienie wiasciwego zabezpieczenia p.poz i bhp w placéwkach

obstuga gospodarcza oraz zaopatrzenie placdwek w opat materialy i pomoce
naukowe itp.

wspotpraca z pracodawcami w zakresie ksztatcenia mtodocianych pracownikow oraz
dofinansowaniem kosztéw ich ksztatcenia

wspotpraca z kuratorium w zakresie wykonywania zalecert wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego

opracowywanie planéw i analiz zadan rzeczowych i finansowych, sporzgdzanie
sprawozdan wymaganych prawem z zakresu oswiaty

sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek oswiatowych — w tym sporzadzanie
przelewdéw wynagrodzen na konta osobiste

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg zasitkdbw chorobowych,
macierzynskich i innych

prowadzenie ewidencji wyptat z funduszy ptac oraz naliczern i wyptat zasitkdw,
sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie
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14. wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikow
jednostek oswiatowych- w tym sporzadzanie dokumentacji emerytalno-rentowej

15. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym pracownikdw oswiaty — wspotpraca z ZUS w tym zakresie

16. wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, a takze realizacja tytutéw wykonawczych zgodnie z prawem

17. sporzadzanie deklaracji, raportéw, analiz i sprawozdan wymaganych przepisami
prawa

18. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§20
Do zadar Referatu Planowania i Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem, realizacjg i zmianami
w Miejscowym Planie Zagospodarowania Przestrzennego gminy, oraz nadzér nad
realizacjq ustalen w nim zawartych

2. prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem i wprowadzaniem
zmian w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy

3. opiniowanie podziatébw nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci z Miejscowym
Planem Zagospodarowanie Przestrzennego Gminy, oraz wydawania wypisow i
wyrysow z tego planu

4. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury
komunalnej w zakresie wodociggow, kanalizacji, os$wietlenia ulicznego oraz
wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w celu sprawnego dziatania sieci energetycznej,
gazowniczej itp.

5. prowadzenie zadan w zakresie budowy, modernizacji oraz utrzymania drog gminnych
—w tym utrzymania zimowego

6. przygotowanie propozycji i wnioskdw w zakresie inwestycji gminnych

7. przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych w
zakresie m.in. zaopatrzenia w wode, kanalizacje, oczyszczania S$ciekdw, drég
gminnych oraz innych budynkdéw i budowli

8. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg
»Prawo zaméwien publicznych”

9. wydawanie warunkdow technicznych przytaczenia nowych odbiorcow do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej

10. wspétpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie czasu wigczenia oswietlenia
ulicznego

11. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw oraz przygotowanie decyzji w sprawie
dodatkdw mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych, a takie sporzadzania list
wyptat
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12. prowadzanie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy wojennych i miejsc
pamieci oraz rozliczanie otrzymanych dotacji

13. prowadzenie rejestru Gminnej Ewidencji Zabytkow

14. wspotpraca z organami administracji w zakresie nadzoru budowlanego

15. nadzér nad eksploatacjg oraz rozliczanie wyjazdow samochodéw stuzbowych i
samochodéw OSP

16. okreélanie potrzeb remontowych w budynkach i budowlach komunalnych gminy,
nadzér nad ich wykonywaniem oraz nadzor nad funkcjonowaniem, utrzymaniem i
eksploatacjg tych budynkéw (swietlice wiejskie, remizy OSP, GOK itd.)

17. wyszukiwanie programéw oraz pisanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy
pomocowych na inwestycje i remonty realizowane przez gming

18. prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan ujetych w ramach funduszy soteckich

19. prowadzenie archiwum zaktadowego

20. wykonywanie innych zadan zleconych przez Waéjta.

§21
Do zadan Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaig nieruchomosci bedacych
wtasnoscig gminy zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami

2. tworzenie zasobdw gruntéw na potrzeby gminy poprzez nabywanie darowizn, wykup
lub zmiane — w tym zaktadanie Ksigg Wieczystych na te grunty

3. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow Skarbu Panstwa na
rzecz gminy

4. prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym zagospodarowaniem gruntéw
wchodzacych do Gminnego Zasobu Nieruchomosci

5. prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego — w tym ewidencji dréog
gminnych, ewidencji budowli i budynkéw tgcznie z zatozeniem i aktualizacja ksigzek
budynkéw i lokali komunalnych

6. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci oraz
zatwierdzaniem projektéw podziatu nieruchomosci

7. oddawanie w najem lokali komunalnych, wnioskowanie w sprawie wysokosci stawek
czynszu oraz przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w jego sktad

8. prowadzenie spraw w zakresie oznaczania nieruchomosci numerami porzagdkowymi,
prowadzenie wykazu nadanych numeréow

9. prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad ,
dzierzawe lub uzytkowanie wieczyste — w tym przygotowywanie decyzji i uméw oraz
naliczanie optat z tego tytutu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania pojawiajgcych sie
choréb i szkodnikow oraz zaraZliwych chordb zwierzecych

wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie ochrony zwierzat townych oraz szkéd
towieckich

nadzdr i organizacja prac zwigzanych z odszkodowaniami powstatych w wyniku klesk
zywiotowych

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy, Prawo Ochrony Srodowiska — w tym
opracowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska

prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla
planowanych przedsiewzie¢ — w tym udostepnianie informacji o srodowisku
opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami — w tym nadzér, ewidencja
umow i organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy ,Prawo Wodne”

zawieranie umOw na przylagcza wodne i kanalizacyjne, prowadzenie ewidencji
odbiorcow w tym zakresie

prowadzenie ewidencji i nadzér nad utrzymaniem przydomowych oczyszczalni
Sciekow

analizowanie wydatkdw i dochodéw eksploatacji wodociggdw i kanalizacji

wspotpraca ze stacja sanitarno-epidemiologiczng i innymi stuzbami w celu
zapewnienia odpowiedniej jakosci wody z gminnej sieci wodociggowej oraz $ciekow
komunalnych, nadzér nad pracg konserwatoréw w tym zakresie

opracowanie i nadzor nad realizacjg Gminnego Programu Usuwania Azbestu
prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem gruntéw
rolnych i lesnych — w tym zdegradowanych

opiniowanie wnioskdw na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin na
terenie gminy

wydawanie decyzji w sprawie usuniecia drzew i zakrzaczert zgodnie z ustawq o
ochronie przyrody

wspétpraca z jednostkami OSP Kanie, Wélka Kariska oraz PSP Chetm w zakresie
organizacji i rozliczania akcji ratowniczo-gasniczych

zapewnienie jednostkom OSP z terenu gminy $rodkow tacznosci i alarmowania,
sprzetu oraz innych niezbednych srodkéw do prawidiowego funkcjonowania tych
jednostek

sprawowanie nadzoru nad praca kierowcow wozow strazackich

przeprowadzanie sezonowych przegladéw sprawnosci hydrantéw p.poz. wspélnie z
konserwatorami uje¢ wody

prowadzenie gminnej bazy nieruchomosci objetych zbiérka odpadéw komunalnych
wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie opfat za zbiérke odpadéw
komunalnych

wliczanie okresow pracy w gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy
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32. monitorowanie programéw pomocowych na dofinansowanie realizacji zadan gminy

oraz wspotpraca w celu ich realizacji

33. przygotowanie wnioskéw i sporzadzanie ich korekt przy realizacji projektéw w

ramach RPO i PROW

34. obstuga systemu informatycznego w celu skfadania wnioskéw o dofinansowanie i

ptatnos¢ w ramach realizowanych projektéw z RPO

35. wykonywanie prac zwigzanych z promocjg inwestycyjng gminy — w tym redagowanie

materiatdw promocyjnych

36. aktualizacja strony internetowej gminy w zakresie spraw referatu
37. przygotowywanie prezentacji multimedialnych promujacych gmine
38. opracowywanie analiz, statystyki sprawozdan z zakresu zadan referatu

39. wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

e wNpE

§22
Do zadan stanowiska d/s obstugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu oraz obstugi sekretarskiej Wojta
organizacja przyjmowania i zatatwianie skarg i wnioskow

organizacja zaopatrzenia urzedu w materiaty biurowe

obstuga urzadzen biurowych sekretariatu

przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji, prowadzenie rejestrow
korespondencji (podania, pisma, faktury), wnioskéw o udzielnie informaciji publicznej
, umoOw oraz obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw (eobieg)

6. prenumerata dziennikéw, wydawnictw itp.

prowadzenie rejestru delegacji, ksigzki kontroli, wptywéw specjalnych, wydanych
upowaznien i petnomocnictw

prowadzenie list obecnosci , rejestru wyjs¢ prywatnych ,urlopéw i zwolnien
chorobowych

prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta

10. obstuga interesantow w zakresie kompleksowej informacji oraz dziatalnosci

merytorycznej poszczegdlnych wydziatow i stanowisk Urzedu Gminy

11. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych — w tym przyjmowanie

oswiadczen o wartosci sprzedazy oraz okreslanie wysokosci optat ,

12. realizacja zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywanie

Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomani ,
w tym petnienie funkcji petnomocnika Wéjta do spraw realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdow Alkoholowych

13. petnienie funkcji Koordynatora Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy

w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w rodzinie dla Gminy Rejowiec Fabryczny

14. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia na terenie Gminy Rejowiec

Fabryczny maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
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alkoholowych oraz usytuowania miejsc sprzedazy podawania napojéw
alkoholowych.
15. nadzor nad placowkami sprzedajacymi alkohol, wydawanie decyzji o cofnieciu /
wygaszeniu zezwolenia w przypadku nieprzestrzegania zasad okreslonych w ustawie
16. obstuga poczty elektronicznej oraz informatycznej skrzynki podawczej urzedu gminy
17. wykonywanie innych czynnosci na polecenie Woéjta.

§23

Do zadan stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego
nalezy w szczegoélinosci:

1. prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej, ustalanie zadan w tym zakresie

2. opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizacja zada w nim
zawartych

3. organizacja, prowadzenie i koordynacja szkolen, ¢wiczenn i treningdw z zakresu
obrony cywilnej (SWA i SWO)

4. nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci

5. wykonywania zadari wynikajgcych z poleceri i wytycznych Wéjta jako Szefa Obrony
Cywilnej Gminy, Zespotu ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w Chetmie, oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Wojewody
Lubelskiego

6. prowadzenie catoksztattu gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej

7. realizacja zadarn wynikajacych z regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

8. realizacja zalecery i wnioskow w zakresie wykonywania Swiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju, prowadzenie dokumentacji

9. organizacja akcji kurierskiej we wspotpracy z organami wojskowymi

10. opracowanie i realizacja zadari wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa.

§24
Do osobistej aprobaty i podpisu Wéjta zastrzezone sg w szczegolnosci sprawy:

1. organizacji wykonania zadari wynikajacych z przepiséw i ustaw, rozporzadzen Rady
Ministrow lub Prezesa Rady Ministréw, uchwat rady i zarzagdzern Waéjta

2. akceptowanie odpowiedzi informacji i innych materiatéw przygotowanych do
wniesienia pod obrady rady

3. udzielanie odpowiedzi na interpretacje i wnioski radnych, oraz sktadanie radzie
informacji o sposobie zatatwiania tych wnioskéw

4. do podpisu Wéjta zastrzega sie ponadto nastepujace pisma i dokumenty:

a) zarzadzenia i pisma okéine
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10.

c) wystgpienia kierowane do Najwyiszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, lzby Skarbowej, organéw
Wojewoddztwa, innych instytucji kontroli panstwowej w zwigzku z
prowadzonymi przez nie postepowaniami

d) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych

e) skierowane do przedstawicieli dyplomatycznych

f) skierowane do prezydentéw, burmistrzow i wojtow, zwigzkow powiatow

g) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta na postawie odrecznych przepisow

Wit podpisuje rowniez:

a) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow samorzadowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne

c) upowaznienia do kontroli i wynikajace z innych aktéw prawnych

Wojt moie upowaini¢ Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych wymagajq kontrasygnaty Skarbnika

Umowy, porozumienia oraz pisma procesowe kierowane do sgdéw i prokuratury
winny by¢ parafowane przez radce prawnego jako nie budzace zastrzeien pod
wzgledem formalno-prawnym

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja w
sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych — opracowana przez
Skarbnika

Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie i
archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt, oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

ROZDZIAL V

Zasady przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow oraz indywidualnych

1.

spraw obywateli
§25

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w ustawie
Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych. Wéjt moze
ustali¢ wykaz spraw, ktdre nalezy zatatwia¢ w terminach skréconych

Pracownicy urzedu s3 zobowigzani do rozpatrywania indywiduainych spraw
obywateli bez zbednej zwtoki, rzetelnie, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego
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10.

1.

Odpowiedzialnosc¢ za zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 1 2
ponoszg kierownicy referatdw oraz pracownicy — zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow
Kontrole w zakresie zatatwiania spraw w tym szczegdlnie skarg, wnioskow i
interpretacji sprawuje Wojt lub Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepiséw prawa
b) rozstrzygniecia sprawy bez zbednej zwtoki, a w przypadkach wymagajacych
zebrania materiatow do okreslenia terminu zatatwienia
c) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci
d) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych i srodkach
zaskarzania wydanych decyzji i rozstrzygniec
Interesanci majg prawo wnosic¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
za posrednictwem faxu i poczty elektronicznej
Pracownicy Urzedu zapewniajg kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z
jego dziatalnoscig i dziatalnoscia organdw gminy w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad i trybow postepowania w
zakresie ochrony danych osobowych i ich przetwarzania okreslonych w
Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (tzw.
RODO)
Wajt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach pracy Urzedu oraz pozostate dni w czasie pobytu w Urzedzie
Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy przyjmujg interesantow kazdego dnia
tygodnia w godzinach pracy
Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie protokot.
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