Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/03
Wojta Gminy Belzec z dnia 30 maja 2003 .

R epulamim Qrpenwvagig

Urzeau Giniiy



I Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Betzec, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1) zadania Urzedu Gminy,

2) organizacj¢ Urzedu Gminy,

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i1 poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy,

5) zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zatatwiania spraw,

6) zakres obowiazkéw na poszczego6lnych stanowiskach.

§ 2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy rozumie¢ Gming Belzec,

2) radzie, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Belzec,

3) wdjcie, zastgpcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu cywilnego, nalezy
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Betzec, Zastgpcg Wojta Gminy Belzec, Sekretarza
Gminy Belzec, Skarbnika Gminy Belzec oraz Kierownika Stanu Cywilnego w Betzcu,

4) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Belzec.

§3

1. Gmina w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb jej mieszkancow realizuje:

a) zadania wlasne,

b) zadania zlecone 2z =zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw
szczegoOlnych, lub zadania przejgte z zakresu administracji rzadowej w drodze
porozumienia z organami tej administracji.

¢) zadania z zakresu organizacji 1 przygotowan do przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow.

2. Gmina moze wykonywa¢ zadania z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu
wlasciwos$ci wojewoddztwa na podstawie porozumien w tym jednostkami samorzadu
terytorialnego.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust.l pkt 2 i 3 1 ust.2 sa wykonywane po zapewnieniu

srodkow finansowych koniecznych do ich realizacji.

§ 4

Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

1.
2.

§5

Kierownikiem urzedu jest wojt gminy.
Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.



§6

Siedziba Urzgdu Gminy jest Belzec.

II Zadania Urz¢du Gminy

§7

Do zadan urzgdu gminy nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu

zadan 1 kompetencji:

1.

2.

3.
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1.
12.
13.

Przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materialow pod obrady rady
oraz dla potrzeb wojta.

Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat rady i zarzadzen wojta oraz innych
obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa.

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do sesji rady i posiedzen komisji rady.
Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow obywateli.

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej 1 ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy, nalezacych do kompetencji wojta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta gminy.
Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu gminy.

Realizacja obowiazkow i1 uprawnien sluzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

IIT Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§8

W sktad urzedu wchodza:
wojt gminy
zastgpca wojta
sekretarz gminy
skarbnik gminy
radca prawny
kierownik urzedu stanu cywilnego
pelnomocnik do spraw informacji niejawnych
stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych, o§wiaty, obstugi Rady i Wojta,
stanowisko do spraw ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych, spraw wojskowych 1
obrony cywilne;j,

. stanowisko do spraw planowania przestrzennego, gospodarki gruntami, ochrony

srodowiska,

stanowisko do spraw drog, komunikacji , gospodarki gminnej i le$nictwa,
stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowej,

stanowisko do spraw wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych, rolnictwa,



14.

15.
16.
17.
18.

stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej, dodatkdw mieszkaniowych i spraw
przepisOw pozarowych,

stanowisko do spraw ogolnoorganizacyjnych i promocji gminy,

stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej, kultury, kultury fizycznej, sportu, kasjer,
pracownik gospodarczy,

sprzataczka.

IV Zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy

§9

. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a) zasada praworzadnosci,
b) zasada podzialu zadan migdzy kierownictwo urzedu i poszczegélne stanowiska

pracy,
c¢) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§10

Pracownicy urze¢du przy wykonywaniu zadan urzedu dziataja na podstawie przepisow

prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
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§11

Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy woijta.

Wojtowi 1 zastgpcy wdjta pomaga sekretarz 1 skarbnik, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢
przed nimi za realizacj¢ zadan.

W czasie nieobecno$ci wojta urzgdem kieruje zastgpca wojta lub sekretarz gminy.
Skarbnik gminy kieruje praca dziatu finansowego.

Praca urzedu stanu cywilnego kieruje jego kierownik.

Na poszczegolnych stanowiskach pracy w razie nieobecno$ci pracownika zastgpuje go
inny wyznaczony pracownik.

§12
Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu sa zobowiazani shuzy¢ gminie.

§13

Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé si¢ w sposob racjonalny i
oszcz¢dny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy, zamawianie ushug i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy o
zamoOwieniach publicznych.



§ 14

Pracownicy urzedu sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan

okreslonych dla poszczego6lnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych decyzji,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez wdjta i uchwat pod obrady
rady,

3) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

4) terminowe zalatwianie spraw,

5) doktadna znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku.

§ 15

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa
zobowigzani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

V Zadania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, Radcy Prawnego, Kierownika USC i Pelnomocnika ds.
Informacji Niejawnych

§16

Do zakresu dzialania i kompetencji wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy 1 kierowanie urz¢gdem gminy, wydawanie

zarzadzen.

Reprezentowanie gminy 1 urzegdu gminy na zewnatrz.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu.

Uczestniczenie w pracach zwiazkow 1 posiedzen migdzygminnych oraz wykonywanie

zadan wynikajacych z uchwatl zwiazkow.

Powotanie 1 odwotanie swojego zastepcy.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

9. Upowaznienie innych pracownikéw urzegdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

10. Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci.

11. Zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow urzedu zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikow.

12. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

13. Zatatwianie wnioskéw postdow 1 senatorow, udzielanie odpowiedzi na pytania i
interpelacje radnych.

14. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie pogotowia i
alarmu przeciwpowodziowego.
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15. Wydawanie zarzadzen, wprowadzanie w zycie regulaminéw dotyczacych dziatalnosci
urzedu, np. Regulamin Swiadczen Socjalnych, Instrukcja Obiegu Dokumentow.

16. Nadzor nad realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych, ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych.

17. Wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach nie cierpiacych zwtoki.

18. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, oraz kontrola realizacji zadan
obronnych przez jednostki organizacyjne dzialajace na terenie gminy.

19. Podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

20. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przez przepisy prawa.

§17

Do zakresu dziatania i kompetencji zastgpcy wojta w szczegdlnos$ci nalezy:
1. Zastgpowanie wojta gminy w czasie jego nicobecnosci.
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznienia przez wojta gminy.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie srodowiska.
4. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o zamdwieniach publicznych w
realizowanych przetargach.
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta gminy.
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§18

Do zadan sekretarza gminy nalezy zapewnienie warunkow sprawnego dziatania i
funkcjonowania urzedu gminy.

W szczeg6lnosci do zadan sekretarza nalezy:

1. Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Organizowanie pracy urzedu.

3. Opracowanie zakres6w czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk.

4. Opracowanie projektow: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, w tym utrzymanie

w statej aktualno$ci regulaminu organizacyjnego urz¢du na czas wojny oraz utrzymanie w

stalej aktualno$ci planu obsady personalnej urzedu 1 szczegdtowego zakresu obowiazkow

pracownikOw na czas wojny.

Informowanie wojta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych.

Nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Prezentowanie nowo przyjetych pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektoéw uchwal rady i zarzadzen wojta oraz

innych materiatéw wnoszonych pod obrady rady i1 na posiedzenia komisji.

Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy rady gminy, komisji i wojta.

10. Nadzorowanie wykonywania zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i1 Senatu RP,
Prezydenta RP, referendum, rady gminy 1 samorzadow wsi — stosownie do
obowiazujacych przepisOw prawa.

11. Prowadzenie spraw nalezacych do urzgdnika wyborczego.

12. Nadzorowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez
pracownikow urzedu gminy.

13. Nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow.

14. Petienie funkcji kierownika administracyjnego urzedu w zakresie:

a) dbania o wyglad budynku 1 posesji urzedu,

P Now

e



15.
16.
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10.

11.
12.

13

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

b) nadzorowania wlasciwego wydawania pienigdzy na materiaty biurowe, sprz¢t i
meble.
Wykonywanie innych spraw zleconych przez wdjta w zakresie przez niego ustalonym.
Wykonywanie obowiazkéw w zakresie udzielonego upowaznienia przez wojta.

§19

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.
realizacja wydatkow zwiazanych z dziatalno$cia obronna.
Opracowywanie projektu budzetu gminy.
Przekazywanie pracownikom urzedu i jednostkom organizacyjnym wytycznych do
opracowania niezbgdnych informacji do projektu budzetu gminy.
Nadzorowanie, kontrola i realizacja wykonywania budzetu gminy.
Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych.
Opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, oraz
zglaszanie swoich propozycji wojtowi i radzie gminy.
Organizowanie obiegu dokumentdéw finansowych.
Realizowanie ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych, podatkach i
optatach lokalnych i optacie skarbowej — w tym wydawanie decyzji o zwrocie oplaty
skarbowej i zwolnien od nie;j.

. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.
14.
15.
16.

Nadzorowanie gospodarki srodkami trwatymi.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasa.

Nadzoér nad wilasciwym spelnianiem obowiazkéw i prawidlowa organizacja pracy w
dziale finansowym.

Nadzoér nad terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez pracownikow
dzialu finansowego oraz przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw prawa.
Whioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow dziatu finansowego.
Prowadzenie kontroli zewngtrznej w stosunku do jednostek podlegtych w wykonywaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
gminie.

Prowadzenie wspotpracy z regionalng izba obrachunkowa.

Opracowywanie instrukcji wewngtrznej 1 prowadzenie nadzoru w  zakresie
przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych 1 rozliczenie wynikéw
inwentaryzacji.

Prowadzenie ksiggowosci gminy i jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej w zakresie finansow.
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12.

13.

§ 20

Radca prawny zajmuje w strukturze urzedu samodzielne stanowisko bezposrednio
podlegle wojtowi.

Radca prawny §wiadczy na rzecz urzedu pomoc prawna, a w szczegolnosci udziela porad
prawnych, sporzadza opinie prawne, opracowuje projekty aktow prawnych oraz wystepuje
przed sadami i urzedami.

Radca prawny jest obowiazany zachowaé w tajemnicy wszystko, o czym dowiedziat si¢ w
zwiazku z udzieleniem pomocy prawne;.

§ 21

Do zadan kierownika urzedu stanu cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie akt stanu cywilnego w
zakresie nalezacym do kierownika USC.
Przyjmowanie o§wiadczen:
a) o wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
c) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznos$ci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
c) wstapienia w  zwiazek malzenski w  przypadku  grozacego
niebezpieczenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa,
e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,
f) uznaniu dziecka oraz uznaniu dziecka w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska mgza matki,
h) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.
Sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ksiag stanu cywilnego w oparciu o
dokonywane zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe.
Prowadzenie akt zbiorczych i1 skorowidzow alfabetycznych.
Nanoszenie wzmianek 1 przypiskow w ksiggach stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego 1 odpisow.
Zawiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach.
Prowadzenie wspotpracy w sprawach konsularnych.
Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.

. Przyjmowanie pism sadowych.
. Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia

ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania.

Wywieszenie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane.

Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania
z urzedu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

§22

Do zadan petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

Kierowanie komorka do spraw ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegéw dokumentdw.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego dzialalnosci.
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Wspoélpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa i informowanie kierownika jednostki o przebiegu tej wspotpracy.
Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
Wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych i
zawiadamianie kierownika jednostki oraz wtasciwe stuzby ochrony panstwa.
Opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula “zastrzezone” — uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki.

Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie
kierownika jednostki w odniesieniu do pracownikéw jednostki zatrudnionych na
stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostgpem do informacji stanowiacych
tajemnicg stuzbowa.

Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa 1 zawiadomienie o tym kierownika
jednostki organizacyjne;j.

Zawiadamianie na piSmie kierownika jednostki o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.

Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore lacza sie z
dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.
Prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze osob,
ktore zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi taczy si¢ dostgp do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” 1 ,zastrzezone”, a takze stanowiacych
tajemnicg panstwowa.

Whnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajne;j.

Wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajna w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii z zachowaniem wymogu, by wyznaczony pracownik
posiadal stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowal kancelari¢ tajna
protokolarnie.
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VI Zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§23

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjnych, kadrowych, o$wiaty, obstugi rady 1

wojta nalezy w szczegdlnosci:

1.

98]

11

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, rady gminy i
samorzadow wsi, referendum oraz innych organdw stosownie do obowiazujacych
przepisow.
Obstuga techniczno-kancelaryjna i biurowa w zakresie zleconym przez rad¢ gminy i
komisje, w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji rady gminy, posiedzen komisji,

b) opracowywanie materiatow z obrad sesji, w tym sporzadzanie

protokotow, prawidtowe formulowanie uchwal, wnioskow 1 opinii radnych oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i pracownikom urzedu do realizacji,
c) organizowanie w zakresie wskazanym przez rad¢ gminy przeprowadzenia
konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzygnig¢ poddanych konsultacji.

Wspotudziat w organizowaniu spotkan poselskich.
Zatatwianie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen panstwowych i regionalnych dla
radnych.
Organizowanie kontaktow wojta gminy z organizacjami politycznymi i spotecznymi,
instytucjami.
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow gminy, a zwlaszcza prowadzenie
zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskow wptywajacych do urzedu i przekazywanie ich do
zatatwienia wedtug wlasciwosci.
Organizowanie biblioteki urzedu 1 dbanie o stale uzupelnianie zbioréw urzedu, a
zwlaszcza aktow normatywnych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu gminy 1 gminnych jednostek
organizacyjnych.
Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw interwencyjnych.

. Nadzor 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk odbywanych przez studentow i

uczniow.

. Prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu gminy.
12.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne., oraz podczas
podwyzszania gotowos$ci obronnej pafnstwa i w czasie wojny.

Zamawianie 1 gospodarowanie pieczgciami i1 tablicami urzgdowymi.

Prowadzenie spraw og6lnych urz¢du i wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych z
funkcjami reprezentacyjnymi.

Nadzor nad funkcjonowaniem organdéw samorzadu mieszkancéw wsi, a w szczegdlnosci
prowadzenie dokumentacji ogo6lnej, pomoc w organizowaniu zebran wiejskich 1 posiedzen
rad soteckich.

Przygotowywanie materialow na tworzenie i prowadzenie szkot 1 przedszkoli.

Organizacja konkursow na dyrektorow szkot 1 przedszkola.

Wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkot 1
przedszkola, oraz innych zadan zwiazanych z o$wiata.

Udzielanie zezwolen 1 nadzorowanie zbiorek publicznych.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan 1 przestrzegania przepisOw o ochronie danych
osobowych.

Nadzér nad sprzataczka zatrudniona w urzedzie.



23.

24.

25.

26.

27.

28

11

Wspdlnie z kuratorem o$wiaty opracowywanie wytycznych i1 innych dokumentoéw
okreslajacych formy i zasady realizacji w czasie wojny zadan przez szkoty i placowki
o$wiatowo-wychowawcze na terenie gminy.

Opracowanie planu organizacji okresowych punktow pogotowia opiekunczego na bazie
placowek o$wiatowych.

Wspoétudziat w opracowaniu planu sieci szkdt zapewniajacego realizacj¢ procesu
dydaktyczno-wychowawczego w zakresie obowiazku szkolnego.

Wspoétudziat w opracowaniu planu przekazania obiektow o$wiatowych na inne cele
obronne oraz planu pozyskania obiektow zast¢pczych.

Wspoétudziat w opracowaniu planu obsady szkét w kadre¢ dydaktyczno-wychowawcza na
okres ,,W”.

. Kontrolowanie 1 koordynowanie w podlegtych jednostkach organizacyjnych o$wiaty i

wychowania prac dotyczacych wykonania zadan z dziedziny zadan obronnych.
§ 24

Do zadan stanowiska ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw wojskowych 1

obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

o

LR w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18

Prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspoltdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.
Organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisja poborowa i lekarska.

Organizacja dorgczania kart powolania do odbycia ¢wiczeh  woskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

Wydawanie decyzji uznajacej poborowego za jedynego zywiciela rodziny.

Organizowanie zastgpczej shuzby wojskowe;.

Wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych.

Wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych.

Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych, budynkow, pomieszczen i terendw oraz wydawanie decyzji o odszkodowanie
w tych sprawach.

Realizacja zadan obrony cywilnej, w tym planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji
zadan obrony cywilnej, dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzig¢¢ zmierzajacych do pelnej realizacji w tej dziedzinie.
Opracowywanie planu obrony cywilnej gminy.

Organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, naktadanie obowiazkéw w ramach
powszechnej samoobrony ludnosci.

Zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen.

Planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie
OC, a takze zapewnienie warunkoéw przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany
tego sprzetu.

Naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony.

Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
19.
20.

Prowadzenie kancelarii tajnej w urzedzie gminy.
Wydawanie zezwolen na staty pobyt w strefie nadgraniczne;.



21.

22.

23.

24.

25.
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Opracowywanie 1 utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentéw dotyczacych osiagania
podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa.

Opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci szczegdétowych planow zapewniajacych
realizacj¢ zestawow zadan przewidzianych do realizacji w procesie podwyzszania
gotowos$ci obronnej panstwa.

Opracowywanie analiz, sprawozdan 1 informacji dotyczacych realizacji zadan obronnych
dla potrzeb Wojewddzkiego Komitetu Obrony oraz Wojewody.

Prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w urzedzie podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowe;.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwolnieniem od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] zotnierzy rezerwy — pracownikow urzedu oraz podlegltych jednostek
organizacyjnych.

§ 25

Do zadan stanowiska planowania przestrzennego, gospodarki gruntami, ochrony

srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11

14.

15.

16.

17.
18.

Sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego 1 projektow tych plandow, podawanie do publicznej wiadomosci o
przystapieniu do sporzadzenia planu miejscowego oraz wylozenie projektu planu
miejscowego do publicznego wgladu.

Uzgadnianie projektu planu miejscowego z wilasciwymi organami, oraz wilasciwymi
organami wojskowymi.

Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji.

Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy.

Opiniowanie studium z wtasciwymi organami.

Uzgadnianie z wlasciwymi organami warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu
inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych.

Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

Oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi.

. Prowadzenie spraw z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
12.
13.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

Przeznaczanie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd towiecki na cele
spoteczne gminy oraz hodowlg i ochrong zwierzyny.

Wspédldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw gminy, w szczegdlnosci zas w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej
na jej terenie .

Whnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
niele$ne oraz gruntow do zalesienia.

Sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow i
wyktadanie tego projektu do wgladu miejscowej ludnosci rownocze$nie z wylozeniem
projektu planu zagospodarowania przestrzennego.

Pozbawienie prawa uzytkowania mienia gminnego.

Zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.



19.

20.
21.

22

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.

41.
42.

43

47.

48.
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Mozliwo$¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $cieckow do wody w przypadku
wprowadzenia przez wilasciciela gruntu do wody $ciekdéw nienalezycie oczyszczonych.
Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

Zarzadzanie ewakuacji ludno$ci z obszarow zagrozonych powodzia.

. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci, a w

przypadku gdy nieruchomos$¢ jest wpisana do rejestru zabytkow — za zgoda Wojewody.
Usuwanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkdw transportu stanowiacych dla $rodowiska uciazliwo$ci w zakresie hatasu i
wibracji.

Zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czystosci.

Nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynno$ci
ograniczajacych uciazliwos$ci dla srodowiska.

Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Wyptacanie odszkodowan za przyjmowane grunty, wydzielane pod budowe ulic.
Tworzenie zasoboéw gruntowych na cele zabudowy i wyposazenie ich w urzadzenia
komunalne oraz niezbgdne sieci uzbrojenia terenu.

Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

Gospodarka gruntami, w tym sprzedaz gruntow, oddanie w uzytkowanie, dzierzaweg i
najem, zamiana nieruchomosci, darowizny na cele publiczne, wywlaszczanie
nieruchomosci.

Zarzadzanie gruntami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami
zwiazanymi z wykonywaniem zarzadu i eksploatacja budynkow mieszkalnych.
Wystgpowanie z zadaniem aby wiasciciel, ktory nie odbudowat lub nie wyremontowat w
terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym w wieczyste uzytkowanie, badz nie
zabudowal w terminie 5 lat dziatki nabytej pod budowg domu lub budynku, przeniost
wlasno$¢ nabytej dziatki na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem.

Dokonywanie zamiany gruntow.

Okreslenie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.
Przyjmowanie wnioskow o przyjecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czgsci.
Podejmowanie czynnosci w celu ustalenia cen za grunty, budynki, lokale 1 urzadzenia.
Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
ustalanie optat adiacenckich.

Wprowadzanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem.
Przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego.

Zobowiazanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia lub do dostarczenia
posiadanych materialow.

Przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia.
Ustanawianie parku wiejskiego, okreslenie jego granic oraz sposobu wykonywania
ochrony.

. Mozliwo$¢ uznania za park wiejski terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew.
44,
45.
46.

Realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.

Rozgraniczanie nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony.

Wspoldziatanie w organizowaniu alarmowania i ochrony ludnosci przed skazeniami i
zakazeniami.

Sporzadzanie bilansu wody pitnej, przemystowej, do celow przeciwpozarowych i
likwidacji skazen oraz opracowanie planow gospodarowania zasobami waod.
Wspoldziatanie w organizowaniu ochrony publicznych uj¢¢ wody pitnej i neutralizacji
srodkow toksycznych.



49.
50.

14

Wspotudziat w okresleniu mozliwosci wykorzystania wody skazone;.

Wspoélpraca z komisjami przeciwodziowymi w zakresie ostrzegania i alarmowania
ludnosci zagrozonej zalewaniem w razie awarii tam i zapor oraz uwzgledniania ich
wpltywu na zagrozenie powodziowe gminy.

§ 26

Do zadan stanowiska do spraw drog, komunikacji, gospodarki gminnej i leSnictwa

nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

SN

11.

12.

13

15.

Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich

Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych.

Zaliczenie odcinka drogi krajowej, wojewodzkiej, gminnej lub lokalnej pozostatej po
zabudowaniu obwodnicy miejscowosci lub lokalnym przetozeniu do odpowiedniej
kategorii drog w zaleznos$ci od jego komunikacyjnego znaczenia.

Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
mostoOw, przepustow.

Planowanie 1 finansowanie budowy, modernizacji i utrzymania drog.

Zarzadzanie siecia drég gminnych.

Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia.

Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym droég gminnych obiektow nie
zwiazanych z gospodarka drogowa.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

. Realizacja ustawy Prawo przewozowe:

a) koordynacja rozktadéw jazdy na obszarze gminy,
b) sprawy zwiazane z przejazdami kolejowymi i przepustami.
Prowadzenie spraw z zakresu kopalin 1 geologii:
a) wyrazanie zgody na koncesje gérnicze,
b) pobieranie optat eksploatacyjnych zt6z kopalin,
¢) przyjmowanie zawiadomien o wymierzonej opltacie eksploatacyjnej za
wydobywanie kopalin ze 716z,
d) wyrazanie zgody na wydawanie koncesji dla prowadzenia prac geologicznych,
e) pobieranie optat koncesyjnych za prowadzenie spraw geologicznych.
Prowadzenie spraw z zakresu wlasno$ci komunalne;j:
a) zarzadzanie budynkami stanowiacymi wlasno$¢ gminy, w tym oddanie w
dzierzawe lub najem osobom prawnym i fizycznym,
b) zaopatrywanie w wegiel urzedu gminy,
c¢) rozliczanie czasu pracy palaczy c.o.,
d) nadzorowanie sprawnego dziatania kotlowni w urzedzie,
e) wnioskowanie o ustalenie stawek czynszu najmu.

. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa lokalowego.
14.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego:
a) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie
gminy,
b) rozliczanie finansowania o$wietlenia ulic, placéw 1 drog znajdujacych si¢ na
terenie gminy, dla ktorych gmina jest zarzadca,
c) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w budynkach stanowiacych wlasnosé
gminy
Prowadzenie spraw zwiazanych z le$nictwem:
a) nadzor nad gospodarka lesna w lasach gminnych,



b)
©)

15

rozliczanie i sporzadzanie wykazow pozyskania drewna,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem potwierdzen legalno$ci wydawania
drewna w lasach chlopskich oraz wspotpraca ze starostwem powiatowym w tym
zakresie.

16. Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych oraz wykonujacych nieodptatnie dozorowana prace na cele publiczne jako
odpracowanie kary ograniczenia wolnosci.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych zakupéw dla potrzeb komunalnych na rzecz urzg¢du
Gminy oraz wymagajacych zastosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.

18. Prowadzenie spraw bhp w Urzedzie Gminy Belzec poprzez:

a)
b)

c)

d)

D

m)

n)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bhp,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy =zawierajacych propozycje
przedsigwzi¢¢ technicznych i1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkOw pracy,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych poprawy stanu bhp

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowanych obiektéw budowlanych albo ich czgsci,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadoéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych dot. bhp oraz ich opiniowanie,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzania chorob zawodowych 1 podejrzen
o te choroby, a takze udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn tych wypadkow,
doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z praca,
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy i doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na
stanowiskach, na ktorych wystgpuja czynniki szkodliwe dla zdrowia, oraz
wspotpraca z osobami upowaznionymi do dokonywania tych badan,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna, a w
szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,
wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania szkolen w dziedzinie bhp,

inicjowanie i1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

19. Eksploatacja, konserwacja, remonty i modernizacja budowli ochronnych w budynkach
komunalnych.

20. Prowadzenie i aktualizacja planéw przygotowania budowli ochronnych w istniejacych i
nowo wznoszonych budynkach i innych budowlach budownictwa komunalnego.

21. Zabezpieczenie $wiadczen komunalnych dla ludnosci w czasie wojny.

22. Lokalizacja 1 wykonawstwo budowli ochronnych.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33
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Wspoldziatanie z jednostkami administracji drogowej w celu zapewnienia przejezdnosci
drég stanowiacych przeloty przez gming, drog dojazdowych do miejsc przepraw przez
przeszkody wodne. A takze przygotowanie sit i sSrodkéw do ochrony mostow.
Dokonywanie i uaktualnianie bilansu $srodkow transportu samochodowego.

We wspotdziataniu z  WKU dokonanie podziatu zbilansowanych pojazdow
samochodowych wg przeznaczenia.

Wspotdziatanie z formacjami obrony cywilnej w zakresie zabezpieczenia tym formacjom
przewidzianych srodkéw transportowych.

Bilansowanie na czas wojny potrzeb kadrowych transportu samochodowego i jego
zaplecza technicznego.

Wspoldziatanie z jednostkami transportu komunikacyjnego i komunalnego w przedmiocie
przygotowania punktow odkazania i dezaktywacji transportu samochodowego.

Udziat w planowaniu wykorzystania transportu do ewakuacji ludnosci, masy towarowe;j,
dobr kultury, unikalnej aparatury, dokumentacji naukowej oraz akcji ratunkowej i
niesienia pomocy poszkodowanym.

Zabezpieczenie Srodkéw transportowych oraz wyznaczenie tras przejazdu kurierow i
przewozu zotnierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia.

. Wspotdziatanie z jednostkami drogowymi w przedmiocie opracowania wnioskow

zwiazanych z utrzymaniem przejezdnosci drog dla celéw obronnych i organdéw
miejscowych.

Wspoldziatanie z organami policji w zakresie opracowania systemu organizacji i
zarzadzania ruchem na drogach publicznych w przedmiocie stosowania 1 utrzymania
znakow, sygnatéw oraz urzadzen ostrzegawczych.

. Bilansowanie oraz analiza mozliwosci wykorzystania prywatnych pojazdow

samochodowych i zaprzeggdéw konnych do celéw ewakuacji ludnosci, masy towarowej,
dobr kultury, dokumentacji naukowej itp.

§ 27

Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie ksiggowosci w zakresie wptywow 1 wydatkow budzetowych szkot i
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przedszkola na terenie gminy.

. Sporzadzanie list ptac i wynagrodzen pracownikéw urzedu gminy i jednostek

organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji obowiazujacej w zakresie wyptat zasitkoéw rodzinnych,
chorobowych i macierzynskich.

Sporzadzanie polecen przelewu z tytutu potracen od wynagrodzen i zobowiazan urzedu.
Wspolpraca z zaktadem ubezpieczen spotecznych i urzedem skarbowym.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

§ 28

Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz rolnictwa

nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie kart gospodarstw i rejestrow wymiarowych oraz innych rejestrow w zakresie
zobowiazan pieni¢znych dla wszystkich sotectw gminy Betzec.

2. Sporzadzanie informacji podatkowych oraz przekazywanie ich wtasciwym organom

podatkowym.
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. Prowadzenie spraw przygotowawczych do wymiaru zobowiazan pienigznych 1 ich wymiar.

4. Dokonywanie wymiaru naleznosci wieloletnich oraz ewidencjonowanie ich w ksiggach
gospodarczych.

5. Zbieranie 1 wykorzystywanie informacji do wymiaru podatku od nieruchomosci, lokali i
innych podatkéw oraz ulg podatkowych stosowanych przy wymiarze i dokonywanie
wymiaru tych naleznosci.

6. Sporzadzanie nakazow i rejestrow wymiarowych na zobowiazania pieni¢zne i inne

naleznos$ci oraz zabezpieczenie prawidtowego doreczania nakazow platniczych.

7. Zaliczanie w szczegolnych, gospodarczo uzasadnionych wypadkach niektorych wsi do

innego okregu podatkowego niz okreslony dla gminy.

8. Sporzadzanie sprawozdan o wynikach wymiaru zobowiazan podatkowych i innych

naleznosci.

9. Prowadzenie spraw z zakresu postgpowania wyjasniajacego w sprawach odwotawczych

od decyzji.

10. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

11. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

12. Udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji.

13. Prowadzenie spraw z zakresu przestuchania §wiadkow.

14. Wspotdziatanie z KRUS w sprawach $wiadczen dla rolnikow.

15. Przygotowywanie projektow decyzji w przedmiocie podatkow i1 optat lokalnych oraz

prowadzenia kontroli w tym zakresie.

16. Szacowanie nieruchomosci przeznaczonych do przekazania, publiczne ogtaszanie o

mozliwosci zglaszania ofert ich zakupu.

17. Gospodarka gruntami nalezacymi do Agencji Wtasnosci Rolnej SP.

18. Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu

zwierzat na chorobg zarazliwa, a w przypadku watgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego
o wscieklizng, podejmowanie staran majacych na celu jego schwytanie lub zabicie, a w
razie niemozliwosci dokonania tego — powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego
komisariatu policji.

19. Wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych w zwiazku z

wystapieniem choroby zarazliwe;.

20. Ponoszenie kosztéw stosowania $rodkow ochronnych 1 nadzoru na obszarze gminy w

zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat.

21. Okreslenie warunkoéw 1 wylaczenie gruntow rolnych i le§nych z produkcji.

22. Naktadanie na osobg ubiegajaca si¢ o wylaczenie gruntéw z produkcji obowiazku

zrekultywowania na cele rolne lub lesne nieuzytkéw albo uzyzniania innych gruntow.

23. Zwalnianie z obowiazku zdjgcia warstwy ziemi uprawne;j.

24. Rekultywacja gruntow zdewastowanych i zdegradowanych przez nieznane osoby.

25. Naktadanie kar za samowolne wylaczenie gruntow z produkcji.

26. Orzekanie o zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wiascicielowi albo o pozbawieniu

prawa uzytkowania nieruchomosci.

27. Naktadanie obowiazku uiszczania oplat z tytulu odtogowania gruntow oraz zawieszanie

tego obowiazku.

28. Przyjmowanie gruntow na wiasnos$¢ Panstwa.

29. Sporzadzanie umow o przekazanie gospodarstwa nastgpcy przez rolnika bedacego tylko

posiadaczem oraz umow dzierzawy.

30. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

31. Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOéw lub nasadzen o

nieodpowiedniej zdrowotnosci.



32.

33.
34.

35.
36.

37.
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Podawanie do wiadomos$ci osob zainteresowanych lub do wiadomos$ci publicznej o
zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania.

Kontrolowanie obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow wchodzacych w
sktad gospodarstw rolnych.

Prowadzenie spraw w zakresu produkcji roslinnej, zwierzecej i ochrony zwierzat.
Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow.

Propagowanie budowy silosow paszowych oraz wdrazanie stosowania nowoczesnych
sposobow przechowywania (skladowania) ptodéw rolnych zapewniajacych nalezyta
ochrong przed skazeniami 1 zakazeniami.

Planowanie i uaktualnianie planéw zabezpieczenia zwierzat, paszy, roslin i wody przed
skazeniami.

§ 29

Do zadan stanowiska do spraw dziatalno$ci gospodarczej, kultury, kultury fizyczne;,

sportu, kasjera nalezy:

1.

(98]
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14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej oraz jej
ewidencjonowanie.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Opracowywanie projektow uchwal w sprawach sprzedazy napojow alkoholowych
powyzej 4,5% (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia w miejscu 1 poza
miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych.
Opracowywanie 1 realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

Naliczanie optat za sprzedaz napojéw alkoholowych.

Obstuga techniczna komisji ds. przeciwdzialania alkoholizmowi.

Whnioskowanie o okreslenie dni i godzin otwarcia i zamykania placowek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci.
Whioskowanie o ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw.

. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za catos¢ gotdwki przyjetej do kasy i innych naleznosci

znajdujacych si¢ w kasie.

. Przyjmowanie wptat od zobowiazanych.
12.
13.

Terminowe odprowadzanie do banku wptat przyjetych do kasy.

Wyplaty naleznos$ci, wynagrodzen na podstawie zatwierdzonych wptat rachunkow i list
ptac.

Sporzadzanie raportow kasowych oddzielnie dla poszczegdlnych rachunkow bankowych.
Sprzedaz znakéw oplaty skarbowej i ewidencjonowanie tych obrotow w oddzielnym
raporcie kasowym.

Pobieranie oplaty skarbowej od weksla oraz wydawanie decyzji dot. umorzenia oplaty
skarbowej oraz jej zwrotu.

Przekazywanie do banku duplikatow kluczy od kasy.

Prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania.
Naliczanie i egzekwowanie optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow i zarzad.
Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci kulturalnej, w tym:

a) ustalanie w planach gminy zadan w zakresie upowszechniania kultury,

b) wnioskowanie o tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury,

c) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,

d) wyrazanie opinii odnos$nie likwidacji placowek upowszechniania kultury,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.
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e) kontrolowanie i nadzorowanie dziatalno$ci instytucji i placowek kulturalnych,

f) zadanie od placowek upowszechniania kultury informacji o realizacji zadan
statutowych,

g) przekazywanie oceny uzytkowanych placowek z wnioskami w zakresie ich
dziatalnosci programowe;j,

h) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

1) wydawanie pozwolen na imprezy masowe lub zakaz tych imprez.

Wspoéltdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

Wspoéldziatanie z wodnym pogotowiem ratunkowym w zakresie zapewnienia

bezpieczenstwa osob kapiacych si¢ i uprawiajacych sporty wodne.

Przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku 1 niezwtoczne powiadomienie

o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow.

Zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zaslugujacych na

weciagnigeie do rejestru zabytkow.

Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku, o

znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska i niezwloczne

powiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow.

Dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie

uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami.

Prowadzenie spraw z zakresu zglaszania PIS, a takze okreslonym zaktadom spotecznym

stuzby zdrowia przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgondow na

choroby zakazne natychmiast po powzigciu o nich wiadomosci.

. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci zaktadow opieki zdrowotne;.
29.
30.

Whioskowanie o ustalenie rozktadu godzin pracy aptek.

Planowanie funkcjonowania w czasie wojny sieci sklepdw oraz placowek ustugowych i
Zywienia zbiorowego.

Sprawowanie nadzoru nad organizowaniem ochrony artykuléw zywnos$ciowych i
towaréw przed skazeniami i zakazeniami, a takze nad zaopatrzeniem w $rodki chemiczne
niezbedne do likwidacji skazen.

prowadzenie prac przygotowawczych w zakresie ochrony débr kultury planowanych do
ewakuacji na wypadek konfliktu zbrojnego.

Opracowanie w uzgodnieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw i1 utrzymanie w
stalej aktualnosci planu ochrony dobr kultury oraz nadzorowanie przygotowania planow
ochrony doébr kultury przez podlegte jednostki (placowki) organizacyjne posiadajace takie
dobra lub je uzytkujace.

Zabezpieczenie pomieszczen i odpowiednie ich przygotowanie dla ukrycia dobr kultury.
Zapewnienie odpowiednich sit 1 srodkow dla wykonania zadan w przedmiocie ochrony
dobr kultury.

Przygotowanie 1 zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy w czasie wojny a
szczegblnie w czasie ewakuacji — wybitnym tworcom kultury i sztuki.

Realizacja przedsigwzigé zwiazanych z organizacja dziatalno$ci
artystyczno — rozrywkowej, kulturalnej i bibliotecznej na czas zagrozenia i wojny.

§ 30

Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej, dodatkéw mieszkaniowych i

spraw przeciwpozarowych nalezy w szczego6lnos$ci:

1.

Prowadzenie 1 ksiggowanie przypisOw 1 odpisOw oraz wplat i zwrotow zobowigzan
pienigznych i innych naleznosci z tytutu podatku rolnego i od nieruchomosci.
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2. Terminowe sporzadzanie upomnien egzekucyjnych i tytutow wykonawczych.

3. Prowadzenie wplat soltysow i inkasentow celem ustalenia prowizji.

4. Biezace analizowanie terminowosci splacania przez zobowiazanych naleznoS$ci

podatkowych, a w szczegolnosci:

1. terminowe wystawianie zalegajacym upomnien i tytutlow wykonawczych, oraz
niezwloczne przekazywanie wlasciwym komoérkom egzekucyjnym,
2. biezace prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych,

c c) prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozktadania na raty i umarzania
podatkéw, optat i innych naleznosci.

5. Prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow.

6. Sporzadzanie sprawozdan z naleznos$ci podatkowych.

7. Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych:

a) kompletowanie wnioskow,
3. wydawanie decyzji,
c) prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,
d) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,
e) wnioskowanie o dotacj¢ i rozliczanie dotacji.
8. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej poprzez:
a) ponoszenie kosztOw utrzymania, wyposazenia 1 zapewnienia gotowosci
bojowej OSP, a takze zapewnienie umundurowania cztonkow OSP i
ubezpieczenia w instytucjach ubezpieczeniowych,
b) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w stosunku do
pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych,
¢) organizowanie szkolen i ¢wiczen,
d) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.
9. Obstuga kancelaryjna i techniczna Zarzadu Gminnego ZOSP RP.
10. Prowadzenie spraw ksiggowosci GOPS.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza lub skarbnika gminy.

§ 31

Do zadan stanowiska ogolnoorganizacyjnego i promocji gminy nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie archiwum zakladowego.
2. Prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu gminy poprzez wysytanie korespondencji.
3. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i wspotpracy z zagranica.
4. Zbieranie 1 kompletowanie materialow do wojewddzkich 1 gminnych programéw
rozwoju gospodarczego.
5. Wspolpraca z instytucjami bioracymi udziat w opracowywaniu programéw rozwoju
lokalnego.
Prowadzenie zadan zwiazanych ze wspieraniem wszelkich inicjatyw gopsodarczych.
7. Wystepowanie o Wwszczecie postgpowania administracyjnego w sprawach o
przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym.
Naliczanie i egzekwowanie optaty za wieczyste uzytkowanie i zarzad.
9. Prowadzenie spraw agroturyzmu i wspotpracy z kotami gospodyn wiejskich i innych
organizacji z terenu gminy.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z podlaczeniem sieci gazowej do budynkow
mieszkalnych (ewidencja, umowy).
11. Rozliczanie podatku VAT:
a) wystawianie faktur,
b) prowadzenie rejestrow,

a

*
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c) sporzadzanie deklaracji.

§ 32

Do zadan na stanowisku robotnika gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:
Utrzymanie czystosci wokot budynku urzedu gminy poprzez zamiatanie , zgrabianie
lisci, a zima od$niezanie i posypywanie piaskiem Sciezek.

Utrzymywanie czystosci na przystankach autobusowych na terenie gminy Betzec.
Wykonywanie prac porzadkowych na innych posesjach podleglych urzgdowi gminy.
Wykonywanie prac pielggnacyjnych w lesie.

Dbatos¢ o estetyke wokot kontenerow na stale odpady komunalne.

Roznoszenie korespondencji i wywieszanie obwieszczen na tablicach ogtoszen.
Wykonywanie drobnych prac remontowych w urzedzie gminy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta gminy, sekretarza lub pracownika
odpowiedzialnego za utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy Belzec.
nadzor nad kotlownia gazowa w urzedzie gminy.

§ 33
Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

a) odkurzanie dywanow i wyktadzin i §cieranie na mokro pozostalej podtogi,
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. Codzienne sprzatanie pomieszczen w Urzgdzie Gminy, GOK, GOPS i Bibliotece poprzez:

b) S$cieranie kurzu z szaf, biurek, stotow, telefonéw, parapetéw okiennych i innych

rzeczy znajdujacych si¢ w pomieszczeniach wymienionych w p-cie 1,
¢) mycie drzwi i okien,
d) oczyszczanie koszy na §mieci.
Pielggnacja kwiatéw poprzez:
a) nasadzanie,
b) przesadzanie,
c) podlewanie i nawozenie, wycieranie z kurzu.
Utrzymywanie w nalezytej czystosci toalet poprzez codzienne ich mycie.
Pranie raz na kwartat firanek i zaston.
Trzepanie przynajmniej 2 razy w roku dywanow i dbato$¢ o ich czystos¢.

Pielggnacja klombow 1 kwietnikéw obok budynku urzedu gminy poprzez sadzenie

kwiatéw 1 oczyszczanie z chwastOw i zanieczyszczen.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza lub pracownika do spraw

organizacyjnych.

VII Zasady organizacji kontroli w Urz¢dzie Gminy

§ 34

. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewngtrzna 1 wewngtrzna.
. Kontrolg wewngtrzna w urzedzie gminy sprawuja:

a) Wojt, zastgpca wojta i sekretarz w stosunku do pracownikéw urzedu,

b) skarbnik gminy w stosunku do pracownikéw podporzadkowanych w zakresie

swojej wlasnosci.
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3. Kontrolg¢ zewnegtrzna w zakresie przyznanego przez wojta gminy pelnomocnictwa

wykonuja:

a) skarbnik gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych w
wykonaniu budzetu oraz planu finansowego,

b) pracownicy urzgdu — upowaznieni przez wojta gminy w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.

VIII Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 35

1. Wéjt gminy podpisuje:

a) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

C) umowy o prace,

d) pisma w sprawach stosunku pracy pracownikow urzedu 1 jednostek
organizacyjnych,

e) inne pisma zastrzezone do podpisu wdjta odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

f) zarzadzenia i inne akty normatywne, do wydania ktorych jest upowazniony z
mocy przepisow,

g) wystapienia pokontrolne,

h) wnioski o nadanie odznaczen.

2. W czasie nieobecno$ci wojta wszystkie akty normatywne i wszystkie inne pisma
podpisuje zastgpca wojta.

§ 36

1. Sekretarz gminy upowazniony jest do podpisywania w ramach udzielonego mu
upowaznienia przez wojta:

a)
b)

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]
wchodzacych w zakres dziatania urzedu,
zaswiadczen.

2.oraz w sprawach:

c)
d)
e)
f)
g)

h)

$wiadectw pracy,

pism dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu,

swiadectw,

listy plac, sprawozdan, delegacji dla pracownikow urzegdu 1 jednostek
organizacyjnych,

przelewow bankowych i czekow gotéwkowych.

§ 37

Skarbnik gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji z
zakresu jego dzialania.
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§ 38

Wojt Gminy moze upowazni¢ pracownikow urzedu do podpisywania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu i innych pism z
zakresu funkcjonowania urzedu.

§39

Dokumenty przedstawione do podpisu wojta lub sekretarza gminy powinny by¢
parafowane przez pracownika przygotowujacego dokumenty.

§ 40

Dokumenty przedstawione do podpisu wojta zastgpcy wojta lub sekretarza, a
dotyczace dzialalno$ci finansowej powinny by¢ parafowane przez skarbnika gminy.

IX Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
oraz interpelacji radnych

§ 41

1. Wojt gminy przyjmuje interesantoéw w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach urz¢gdowania.

2. W przypadku nieobecnosci wdjta interesantow w indywidualnych sprawach obywateli
oraz skarg 1 wnioskOw przyjmuje zastgpca wojta 1 sekretarz gminy.

3. Skargi 1 wnioski zatatwiane sa w trybie i terminach okre$lonych w KPA i innych
przepisach prawnych.

4. Skargi i wnioski w indywidualnych sprawach obywateli rejestrowane sa przez pracownika
urzedu prowadzacego sprawy organizacyjne.

5. Za terminowe i prawidlowe zatatwianie skarg i wnioskéw odpowiedzialni sa pracownicy

urz¢du gminy stosownie do ustalonych zakres6w obowiazkow.

Kontrolg zatatwiania skarg 1 wnioskdw sprawuje sekretarz gminy.

7. Interpelacje, wnioski 1 skargi radnych zalatwiane powinny by¢ w nieprzekraczalnym
14-to dniowym terminie. Gdy brak mozliwosci terminowego zalatwienia, osobg
zainteresowang informuje si¢ o tym, podajac nowy termin zatatwienia.

@

X Zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych
§ 42

Zasady wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad
wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzgdach marszatkowskich /Dz.U. 33, poz.264/.



24

XI Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 43

[S—

. Projekty uchwat pod obrady rady gminy i zarzadzenia wojta przygotowuja wlasciwi
merytorycznie pracownicy.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat kierowane sa do wojta gminy, a
nastgpnie na posiedzenia komisji statych rady gminy.

3. Kontrolg merytoryczna przedktadanego projektu uchwat wykonuje wojt gminy, a
nastgpnie przed wlaczeniem uchwaty do porzadku obrad — przewodniczacy rady gminy.

4. Zardwno na sesj¢ rady gminy, czy posiedzenie komisji, pracownik zobowigzany jest
przygotowac spraweg, aby majace nastapic jej rozstrzygnigcie byto jawne.

5. Uchwata rady gminy i zarzadzenie wojta po ich podjgciu kierowane sa do wilasciwego

pracownika.

XII Postanowienia koncowe
§ 44

Zakres obowiazkow 1 pozostatych uprawnien pracownikéw samorzadowych reguluje
ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 21,p0z.43 z
pozn.zmianami/ oraz przepisy Kodeksu Pracy.

§ 45

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, tj. w
formie zarzadzenia wojta.
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