ZARZADZENIE WT. 0050.312.2021
WOITA GMINY ZAWOJA
z dnia 01 wrzesnia 2021r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawoja

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U z 2021 r. poz.1372 z p6in. zm. )zarzadzam co nastepuje:
§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zawoja, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2.
Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz kierujacymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu.
§3.
Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr WT. 0050.30.2019 Wéjta Gminy Zawojaz dnia 11 lutego 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawoja
2) Zarzadzenie Nr WT. 0050.79.2019 Wéjta Gminy Zawoja z dnia 23 maja 2019r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zawoja
3) Zarzadzenie Nr WT.0050.105A.2019 Wéjta Gminy Zawoja z dnia 28 sierpnia 2019 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zawoja
4) Zarzadzenie Nr WT. 0050.155A.2020 Wéjta Gminy Zawoja z dnia 14 lutego 2020 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zawoi.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY ZAWOJA
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zawoja okresla zasady i organizacje funkcjonowania Urzedu
Gminy Zawoja.

§2.

llekro¢ w regulaminie Urzedu Gminy Zawoja jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zawoja;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zawoja;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zawoja;

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zawoja;

sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Zawoja;

skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Zawoja;

petnomocnika — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Wéjta Gminy Zawoja realizujgcego
zadania wyznaczone przez Wéjta Gminy Zawoja w drodze odrebnego zarzadzenia;

urzedzie — naleiy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zawoja;

referatach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne urzedu;

10) samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska urzedu;
11) jednostkach organizacyjnych - naleizy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne

utworzone przez Gmine w celu realizacji jego zadan nie wchodzgce w sktad Urzedu Gminy
Zawoija.

§3.

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajgcq w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktdrej Waijt realizuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu administracji
rzgdowej wynikajagce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publicznej.

Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy i realizacjg jego dochodéw i wydatkéw.
Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade oraz Wéjta, a w szczegblnosci Statutu Gminy i niniejszego
Regulaminu.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Siedzibg Urzedu jest wies Zawoja.

ROZDZIAL N
ZASADY | CELE FUNKCIONOWANIA URZEDU
§4.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci z2a

wykonywanie powierzonych zadan.

1.

Wéjt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.



2. Z zastrzezeniem przepisdw szczegdlnych, Wajt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikdéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.2 Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§5.

1. Urzad w swoich dziataniach kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziafu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli atakze zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§6.

1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki
| praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne i swojego Srodowiska,
sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan.

§7.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscia organéw gminy z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw.

2. Udostegpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujgcego w Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzgdzeniem.

1. Zrédtem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

2. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.

§8.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzgdzeniach Wdjta.
2. Urzad gospodarujgc $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM | PODZIAL KOMPETENCII

§9.
1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadarn o szczegdlnym znaczeniu dla gminy,
Woéijt moze:



1) ustanawia¢ petnomocnikéw, dziatajagcych w jego imieniu w zakresie  spraw
powierzonych w tresci odrebnego petnomocnictwa;

2) powolywac zespoly i koordynatoréw do realizacji zadan nie wykonywanych dotad
przez Urzad oraz powierzonych zespotowi do realizacji zadan.

§ 10.

1. Do kompetencji Wéjta, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegdélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) nadzorowanie dziatalnos¢ organéw Sotectw gminy;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komaorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw;

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczgcymi podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

9) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym i innych oswiadczen od kierownikdéw
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady;

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

14) wydawanie zarzadzen, zarzadzer wewnetrznych Wéjta Gminy;

15) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy;

16) przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwat;

17) wspétdziatanie z Wojewodq przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

18) strategiczne zarzadzanie Gming Zawoja, w tym okreslenia i monitorowania realizacji
celéw;

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

20) przedstawienie Radzie Gminy Raportu o stanie Gminy Zawoja.

2. WAdjt moze powierzy¢ Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw
Gminy.



3.

4,

Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczacym Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.
Wit kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonymi na terenie Gminy.

§11.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, organizuje

prace Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)

b)

2.

1.

1)
2)

3)
4)

Wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Wdéjta i niniejszym
regulaminem.

W czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania przez Waéjta funkgji, kieruje Urzedem
i wykonuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy migdzy innymi:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego;

1) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy z zastrzeieniem, ze zakresy
czynnosci dla pracownikéw referatéw opracowuja kierownicy referatow;

2) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

3) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

5) sporzadzanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

6) kierowanie isprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym
i Spraw Spotecznych;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

8) nadzér nad organizowaniem procesu doskonalenia zawodowego pracownikow;

9) koordynowanie pracami zwigzanymi z organizacjy wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzagdowych, spiséw;

10) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta;

11) koordynowanie praca praktykantéw i stazystow;

12) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu;

13) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
wobec Woéjta, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy i ustalenia
wynagrodzenia;

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta;

Realizacja zadan Kierownika USC.

§12,

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

kierowanie pracgi bezposredni nadzér nad Referatem Finansowo Podatkowym;
wykonywanie obowigzkdw zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych, gtéwnego
ksiegowego budzetu Gminy;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;



5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu planu budietowego oraz kontroluje jego
realizacje;

7) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu - przygotowanie wstepnego projektu uchwaty
budzetowej wraz z objasnieniami, a takie wystepowanie z inicjatywa
w sprawie zmian tej uchwaty;

8) nadzorowanie nad wiasciwg realizacja okreslonych uchwatg budietowg dochoddw
i wydatkow;

9) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy;

10) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie;

11) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu;

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze danego roku;

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takie osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych;

14) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy;

15) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, nadzér
nad wiasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji;

16) opracowywanie projektéw zarzadzen wojta w sprawach z zakresu polityki rachunkowosci,
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie, obrotu drukami
Scistego zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, zaktadowego plany kont i inne w zakresie
finansowym;

17) zapewnienie obstugi finansowo — kasowej;

18) wspdtpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;

19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

20) udzielanie instruktazu pracownikom referatow i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

21) kontrolowanie podlegtych pracownikéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu;

22) wspotudziat w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych;

23) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdzanie ich do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

24) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Gminy;

25) wspdtpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy;

26) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

27) wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta;

28) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, przygotowanie
materiatlow z wykonania budzetu do udzielania absolutorium dla Woéjta oraz wspédtudziat
w przygotowaniu Raportu o stanie Gminy.



29) opracowanie analizy zdolnosci kredytowej;
30) realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;
31) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU
§13.
Strukture Organizacyjng Urzedu tworza:
Symbol
Stanowiska kierownicze:
1) Wdjta Gminy WT
2) Sekretarza Gminy SG
3) Skarbnika Gminy SF
Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
4) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych os
5) Referat Finansowo - Podatkowy FP
6) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji GKI
7) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy RG
8) Samodzielne stanowisko ds.zamowien publicznych ZP
i pozyskiwania Srodkéw
9) Samodzielne stanowisko ds. promocji iobstugi
Sekretariatu PG
10) Samodzielne stanowisko ds. kadr KA
11) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty, ptac oP
12) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa RL
13) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzenne PP
14) Urzad Stanu Cywilnego usc

1. Schemat struktury Organizacyjnej Urzedu okreéla zalgcznik Nr 1.

O utworzeniu referatu lub samodzielnego stanowiska decyduje Woijt.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Wéjt moze powotaé spofecznych
doradcow- specjalistéw, zespoty, komisje zadaniowe, ktérych zadaniem jest konsultowanie,
opiniowanie i doradzanie wéjtowi w danej dziedzinie.

4. Referatem kieruje Kierownik.

5. W referatach w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

6. Na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy sprawy z zakresu RG znakowane s3
symbolem ,,RG” a pozostate symbolem "0S”.



ROZDZIAL V
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§14.

1.Do podstawowych zadan i obowigzkow kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy
w szczegolnosci

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

2) prawidlowa organizacja Referatu/ samodzielnego stanowiska i przestrzeganie instrukgji
kancelaryjnej, regulaminu pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych, kasowych;

3) poprawno$¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie na samodzielnym
stanowisku w tym zgodnie 1z przepisami prawa materialnego, kodeksem postepowania
administracyjnego;

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien;

5) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw postanowiern Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy;

6) przeprowadzenie szkolen stanowiskowych BHP w stosunku do zatrudnionych w komdrce
organizacyjnej pracownikow;

7) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy oraz ich realizacja;

8) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich programéw
inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowe] w czesci dotyczacej referatu;

9) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéijta
oraz wykonywanie podjetych uchwal i zarzadzen;

10) terminowe przygotowywanie materiatdbw niezbednych do udzielania odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady;

11) wspdtpraca z komisjami Rady, organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi;

12) wspétdziatanie z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami w celu realizacji zadan
wymagajgcymi uzgodnien;

13) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczgcych Referatu/
samodzielnego stanowiska.

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, uchwal Rady,
zarzgdzen Wéjta oraz opracowywanie informacji do Raportu o stanie Gminy;

15) zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzér zad przestrzeganiem przez pracownikéw
tajemnicy panstwowej , stuzbowej, skarbowej;

16) udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dzialania referatu,
samodzielnego stanowiska;

17) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego;

18) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

19) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancéw;

20) udzielanie wyjasnient w sprawach skarg i wnioskdw i petycji;

21) dokonywanie ocen pracownikow;



22) realizacja zadann wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwigzkach miedzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dziatania referatéw , samodzielnych stanowisk.

23) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;

24) kierownicy referatéw przygotowujg i aktualizujg  szczegbtowe zakresy czynnosci, opisy
stanowisk pracy, oraz zakres upowazniern dla pracownikow kierowanej komorki
organizacyjnej;

25) kierownicy referatéw odpowiadaja bezposérednio za wykonywanie zadan referatu nie
przydzielonych podleglym pracownikom;

26) kierownicy referatéw moga wystepowa¢ do Wéjta o powotaniu zespotu zadaniowego do
wykonywania zadan wykraczajgcego poza zakres dziatania jednego referatu;

27) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

28) dbanie o efektywnos$c¢ i skutecznos¢ przeplywu informacji wewnetrznej i zewngtrzne;j.

Rozdziat VI
ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
§15.
REFERAT ORGANIZACYINY | SPRAW SPOLECZNYCH
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Biura Obstugi Klientow;

2) udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu i jednostkach organizacyjnych;

3) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientow w Urzedzie;

4) prowadzenie zbioru kart ustug oraz wydawanie klientom drukéw i formularzy urzedowych
oraz zatgcznikéw do kart ustug;

5) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu, jej rejestracja i rozdziat;

6) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw;

7) koordynacja pracy Urzedu w zakresie zasad obstugi klientow;

8) prowadzenie badan ankietowych w zakresie jakosci zadan realizowanych przez Urzad;

9) utrzymanie tablic ogtoszen w Urzedzie;
10) zapewnienie prawidfowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych w Urzedzie;
11) znakowanie pomieszczeri w Urzedzie wraz z tablicg informacyjng( biezaca aktualizacja);
12) wspdtpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tych ustug
a) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszern o ustanowieniu kuratora;
b) przyjmowanie i wywieszanie uchwat, dokumentéw, obwieszczen;

12) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem obwieszczen
Urzedowych;

13) prowadzenie rejestru przesytek poleconych;

14) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe.



Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw a w szczegdlnosci:

realizacja zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskdw, nadzér nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskéw, wykonywanie
sprawozdawczosci .

Realizacia zadan wynikajacych z ustawy o petycjach a w szczegdélnosci:

a) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Wéjta Gminy,

b) czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji,

c) przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajacej: odwzorowanie
cyfrowe / skan/ petycji, date zalozenia , dane dot. przebiegu postepowania,
przewidywany termin rozpatrzenia petycji, sposéb zatatwienia petycji

Z zakresu ustawy o dostepie do informaciji publicznej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej pozostajacej
w posiadaniu Urzedu na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, oraz w Zarzadzeniu Wéjta.

2) biezaca wspétpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie udostepniania informacji
publicznej

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych,
a w szczegdlnosci:
1) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnoéci (PESEL) w ramach aplikacji ZRODLO:
a) zameldowanie w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,
c¢) anulowanie zameldowania na pobyt staty,
d) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,
e) zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
f) rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania,
g) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy z wyjagtkiem
dzieci oraz na podstawie odrebnych przepiséw,
h) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,
i) zgloszenie usuniecia niezgodnosci danych osobowo-adresowych
j) usuniecie niezgodnosci dotyczacych: adreséw pobytu statego, danych wyjazdu za
granice, danych dowodu osobistego kraju miejsca zamieszkania,
k) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dziatania systemu
(Zr6dto- PESEL);
2) prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
3) udostepnianie danych ewidencyjno -adresowych z rejestru mieszkancéw i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly lub czasowy, wymeldowania z pobytu
statego i czasowego;
5) wydawanie zaswiadczen niezbednych do sporzgdzenia aktu poswiadczenia dziedziczenia;
6) sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci i osob podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu dla
szkét i gimnazjéw;
7) opracowywanie sprawozdan statystycznych;




8) prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania oséb dotyczacych pobytu
statego lub czasowego;

9) przestuchiwanie stron, swiadkéw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci;

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw;

11) rejestracja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych
w ramach aplikacji zrédto i wydawanie potwierdzen ich przyjecia;

12) zgtoszenia usuniecia niezgodnosci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskéw o dowéd
osobisty;

13) przyjmowanie i realizacja przypisanych zleced w ramach systemu RDO;

14) wysylanie zarejestrowanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do produkcji do
Systemu Rejestréow Panstwowych;

15) przyjmowanie i wydawanie dowoddéw osobistych w systemie RDO;

16) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

17) przyjmowanie i uniewaznianie dowoddw osobistych przekazanych przez osoby trzecie;

18) udostepnianie danych o wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych z Rejestru
Dowoddw Osobistych;

19) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich doreczanie osocbom
aresztowanym, osadzonym w zaktadach karnych i osobom niepetnosprawnych w miejscu ich
pobytu;

20) odbidr poczty specjalnej dotyczacej dowodéw osobistych z Komendy Powiatowej Policji
w Suchej Beskidzkiej;

21) prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodéw osobistych;

22) wyltaczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert dotyczacych oséb zmartych;

23) wspotdziatanie z WKU, GUS, CBD, przy przekazywaniu informacji aktualizacyjnych

i statystycznych;
24) udzielanie informacji i poswiadczen adresowych;
25) sporzgdzanie wykazu uczniéw do szkot;
26) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w sprawie prowadzenia spiséw
statystycznych;

6. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) przetwarzanie na forme elektroniczng wnioskéw CEIDG i przestanie do Ministra
Gospodarki,

2) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach wydania licencji oraz dokonywanie
zmian w licencjach na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

4) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu licencji badz odmowie wydania decyzji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka,

5) prowadzenie rejestrow wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego

taksowka.
6) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka;

7) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci;

7. Prowadzenie spraw_wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w detalu i gastronomii;




8.

9.

2) wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw
napojéw alkoholowych oraz naliczanie optat za w/w wyprzedaz;

4) przygotowywanie decyzji odmawiajgcej wydania zezwolenia, decyzji o wygasnieciu,
cofnieciu zezwolenia;

5) naliczanie optat podstawowych i podwyiszonych oraz wydawanie zas$wiadczen
o dokonaniu opfaty;

6) przygotowywanie projektow aktdw prawa miejscowego w sprawie liczby punktéw
sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu ( z wyjatkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy oraz
w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw
alkoholowych;

7) wspédtdziatanie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Utrzymanie porzadku i czystosci w _pomieszczeniach Urzedu.

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej w tym:

1) opracowywanie, aktualizowanie iuzgadnianie planu obrony cywilnej gminy;
2) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i éwiczen ludnosci z zakresu obrony cywilnej
a takze szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony;

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacjg skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

ustalenie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcym
na terenie Gminy.

prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji zadan z zakresu
obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych;

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkéw gminy Zawoja w czasie klesk
zywiotowych i konfliktu zbrojnego;

realizacja z zakresu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych;

opracowywanie i realizacja rocznych Planéw dziatania w zakresie bezpieczerstwa
publicznego, obrony cywilnej / ochrony ludnosci/, zarzadzania, reagowania kryzysowego;

10) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;
11) opracowywanie wytycznych, Zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej;
12) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania;

13) planowanie i wydawanie w imieniu Wéjta Gminy decyzji administracyjnych dotyczacych

obowigzku $wiadczen osobistych irzeczowych narzecz obrony cywilnej.

14) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systeméw powszechnego

ostrzegania i alarmowania oraz innych budowli i urzadzen specjalnych;

15) ochrona ludnosci i srodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami zywiotowymi,
16) opracowanie i stata aktualizacja planu p/powodziowego;
17) podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig iinnymi

kleskami zywiotowymi, zbieranie wnioskéw o szkodach powstatych w wyniku kieski

i wspdtdziatanie z jednostkami przyznajacymi odszkodowania;

18) wspodtpraca z Gminnym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego;

utrzymanie i wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.



§ 16.
REFERAT FINANSOWO PODATKOWY

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo Podatkowy nalezy w szczegdlnosci:

1)
a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

k)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obstuga finansowo — ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy Zawoja w tym:

prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowodci,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiegowe)j,

obstugi finansowo — ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodéw, o ktérych mowa w
art.223 ustawy o finansach publicznych,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych,
okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci,

koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skiadnikéw majatkowych jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych , ksiag rachunkowych oraz ewidencji
wartosciowych sktadnikéw majatkowych,

prowadzenie ewidencji gruntow i srodkéw trwatych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych iinnych wymaganych przepisami
prawa,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikdéw jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,
prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

rozliczenie finansowe realizacji projektow o$wiatowych realizowanych ze Srodkéw
zewnetrznych ( unijnych, paristwowych iinnych),

obstuga finansowo — ksiegowa pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowe;j

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przedkiadania go

w obowiagzujacym terminie do uchwalenia;

opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej;

przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie zmiany uchwaty budzetowej;
przygotowywanie zarzgdzen Waéjta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow dtugoletnich
oraz zacigganych zobowigzan;

przedktadanie Wéjtowi Gminy projektow plandw finansowych zaktadéw budzetowych

i instytucji kultury do analizy i weryfikacji;

czuwanie  nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegélnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzegania dyscypliny budzetowe;j;

okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materiatdéw w tym zakresie dla
potrzeb Rady Gminy i Wéjta Gminy;

10) wspotpraca z Matopolskim Urzedem Wojewddzkim w Krakowie w zakresie dotacji na zadania

zlecone i wiasne gminy;

11) sporzadzanie bilanséw fgcznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;
12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pdirocze oraz rocznego

opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;



13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu:

ajurzedu w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;
b)zbiorczych obejmujacych wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Zawoja w okresach
kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkdéw z jednostkami

organizacyjnymi Gminy Zawoja;

15) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i zaktadowym planie
kont, instrukcjg obiegu dokumentow finansowych oraz instrukcjg inwentaryzacyjna;

16) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Zawoja;

17) opracowywanie w czesci finansowej wnioskow o udzielenie pozyczek i przygotowywanie
dokumentow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej;

18) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow;

19) obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiegowosci funduszu celowych;

20) prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu;

21) prowadzenie ksiegowosci Srodkow trwatych oraz sporzadzanie obowigzujgcych w tym
zakresie sprawozdan;

22) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

23) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz rozliczanie podatku VAT,

24) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci zobowigzan
pienieznych, a takze w sprawach ulg, umorzen zobowigzan, odroczen i roztozenia na raty
naleznosci podatkowych i innych naleznosci;

25) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien;

26) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg, wnioskéw,
wydawanie zaswiadczen;

27) prowadzenie ksiegowosci podatkowe], optat za gospodarowanie odpadami, rozliczanie
inkasentéw z zainkasowanej gotowki;

28) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji
podatkowych oséb fizycznych;

29) zabezpieczenie hipoteczne naleznosci gminy;

30) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, od pséw
oraz dokonywanie zmian w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz
zawiadomien;

31) ewidencja ksiegowa podatkéw i wspétpraca z Urzedem Skarbowym w celu egzekucji zalegtosci
podatkowych;

32) realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych;

33) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych przez
Urzad Skarbowy;

34) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

35) przygotowywanie projektéw uchwat okreslajgcych wysokos¢ stawek podatkowych;



36) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej podatkéw, oplat;

37) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego do produkgji;

38) terminowe zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i podan w sprawach
podatkéw i oplat;

39) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu z osiggnietych przez nich
dochodow - PIT 11;

40) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu;

41) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalno — bytowej dla pracownikéw urzedu i ich
rodzin oraz emerytéw i rencistow;

42) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochoddéw
prywatnych do celéw stuzbowych;

43) wspdtdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa.

44) windykacja naleznoéci z tytutu optat zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

45) Prowadzenie kontroli finansowej w ramach realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdcza.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych w Gminie

a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wykazu ochotniczych straiy pozarnych ( OSP) na terenie gminy;

2) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen, $rodkéw alarmowania i facznosci  urzadzen
przeciwpozarowych;

3) zatrudnianie kierowcéw — konserwatoréw bojowych wozdw strazackich w jednostkach
OSP;

4) wspotdziatanie z Komenda Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

5) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopompy oraz wydawanie kart drogowych
kierowcom i kart pracy motopompy, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;

6) wspotpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na
odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej.

§17.
Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu porzadku iczystosci w gminie
a w szczegodlnosci :
1) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem  czystosci

i porzadku na terenie gminy;

2) nadzér nad realizacjag obowigzku wifascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzku wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku;

3) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez gming;

4) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéow odbierajacych odpady komunaine;

5) przygotowanie rocznego sprawozdania  z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;



6) wydawanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie przez przedsiebiorce
dziatalnosci w zakresie: opréziniania zbiornikéw bezodptywowych itransportu nieczystosci
ciektych;

7) zapobieganie zanieczyszczeniu  placow, drég i terenéw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpaddw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu
sktadowaniu;

8) tworzenie warunkdéw do selektywnej zbidrki, segregacji i wywozu odpaddw;

9) wspdtudziat i nadzér nad ustawieniem konteneréw do segregacji $mieci i koszy ulicznych na
odpady w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru;

10) wspotpraca z Rejonowa Sortownig i Sktadowaniem Odpadéw nadzér nad odbiorem
odpaddw wysegregowanych, ich rozliczanie i ewidencja;

11) przygotowanie projektu  uchwat Rady Gminy  okredlajgcych  stawki optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, termin, czestotliwosé¢ i tryb uiszczania optaty
zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzér deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, szczegdélowy sposob i zakres Swiadczenia ustug
w zakresie odbierania odpaddw komunalnych oraz rodzaje dodatkowych ustug swiadczonych
przez gmine w zakresie odbierania odpaddw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
i zagospodarowania tych odpaddéw oraz wysokosci cen za te ustugi, wymagania jakie
powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie zezwolenia

12) nadzér nad dziatalnoscig przedsiebiorstwa obstugujgcego utrzymanie czystosci i porzadku
w gminie, - prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

13) kontrola posesji i podmiotow gospodarczych pod wzgledem rozwigzania gospodarki
$Smieciowej;

14) organizuje i nadzoruje likwidacje dzikich wysypisk w gminie;

15) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamieci narodowej;

16) dbatosc¢ o czystos¢ przystankdw, placu targowego, mostow i drég;

17) aktualizowanie i przekazywanie informacji do CEIDG o przedsiebiorcach i innych
podmiotach w zakresie  uzyskanych licencji, koncesji, zezwoled i wpisow do rejestru
dziatalnosci regulowanej.

18) przyjmowania od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych deklaracje
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci opftaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

20) kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji;

21) ustalania w drodze decyzji, wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

22) ustalania w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

23) egzekwowanie, windykacja naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z zastosowaniem przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;

24) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;

25) prowadzenie ksiggowosci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

26) nadzor nad inkasentami, rozliczanie opfat pobieranych przez inkasentéw oraz ksiggowanie
tych wptat, sporzadzanie list wyptat dla inkasentow;

27) sporzadzanie sprawozdan finansowych;



28) prowadzenie akcji informacyjnych wsréd mieszkaricéw w zakresie segregacji odpaddw;

2.Realizacja zadanh obronnych w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

1)

2)

6.

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej;

wykonywanie czynnosdci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej;

przygotowanie decyzji Wéjta, ktéry orzeka o koniecznosci sprawowania przez meziczyzn
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny.

Zadania wynikajace z ustawy , Prawo wodne” w tym:

1) wydawanie decyzji nakazujacych  wiascicielowi  gruntu przywrécenie  stanu
pierwotnego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom;

2) zatwierdzenie zgody w sprawie zmiany stanu na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyna
szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodng;

3} koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode;

4) koordynowanie opracowywania koncepcji gospodarki wodno — $ciekowej w gminie.

Zadania wynikajace z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym

odprowadzaniu sciekéw w tym:

dokonywanie analizy zgodnosci wnioskéw PGKiB Spdtka z 0.0. w sprawie zatwierdzania
taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekéw
z przepisami prawa, przedstawianie stanowiska Radzie Gminy w formie projektu uchwaty;
koordynowanie dziatari w zakresie zaopatrzenia ludnoéci w wode.
Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informaciji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko w tym:

1) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach;

Zadania wynikajace z ustawy , Prawo ochrony $rodowiska” w tym:

1) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza, wéd gruntowych przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym Halasem i innymi czynnikami powodujgcymi zagrozenie dla $rodowiska
prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska;

2) nadzor i kontrola uzytkownikdw maszyn i urzadzen nad prawidtowym
eksploatowaniem pod wzgledem ucigzliwosci dla Srodowiska;

3) wspotpraca z Paristwowa Inspekcja  Ochrony Srodowiska w zakresie  ochrony
i utrzymania srodowiska w nalezytym stanie;

4) opracowanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanego przedsiewziecia inwestycyjnego;

6) przygotowywanie projektéw uchwat, uméw i regulaminéw oraz sprawozdal;

7) prowadzenie wykazu publicznie dostepnych danych dotyczacych ochrony Srodowiska;

8) edukacja ekologiczna;



1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9} wspodtpraca z innymi  jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong
srodowiska;

10) wspieranie dziatan majgcych na celu wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii oraz
pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla Srodowiska no$nikéw energii oraz
rozwigzan technologicznych;

11) wydawanie decyzji nakazujgcych osobie fizycznej, ktorej dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko;

12) wydawanie decyzji wstrzymujgcej uzyskanie instalacji prowadzonej przez osobe
fizyczng w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska.

13) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekdw

14) kontrola posesji i podmiotéw gospodarczych pod wzgledem rozwigzan gospodarki
sciekowej.

Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikéw gospodarczych Urzedu
Gminy, oséb skierowanych do prac spoteczno - uzytecznych oraz nadzorowanie prac

wykonywanych przez skazanych.
Koordynowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego.

Realizacia zadan 2z zakresu nadzoru inwestycii liniowych i kubaturowych a w
szczegblnosci:

prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych
zlecanych przez Gmine w tym:
a) przygotowanie kosztorysu inwestycyjnego,
b) wystepowanie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodno — prawnego, zgloszenie
robot,
¢) sporzgdzanie umoéw zlecenia na wykonywanie robét iustug,
d) nadzorowanie ikontrola przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,
e) opracowywanie kosztoryséw powykonawczych, a w razie potrzeby ich weryfikacja
bezposrednie prowadzenie inwestycji gminnych w tym:
a) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspétdziatanie w tym zakresie ze
Skarbnikiem Gminy;
b) opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych remontéw i inwestyciji.

nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy;

czuwanie nad efektywnym wykorzystywaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na
inwestycje, remonty;

inicjowanie iorganizowanie inwestycji wspdlnych oraz opracowywanie uméw

z partnerami na ich realizacje;

dokonywanie odbioréw inwestycji i przekazywanie w uzytkowani;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntéw wchodzacych do zasobow
gminnych w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz
nieruchomosci w niezbedne urzgdzenia infrastruktury technicznej;

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem budynkami uzytecznosci publicznej tj.
Osrodek Zdrowia w Zawoi, Osrodek Zdrowia w Skawicy, Urzgd Gminy, budynek Sucha
Gora m.in. prowadzenie ksigzki obiektu zlecanie wykonywania stosownych przegladéw.



10. Zadania zwiazane z komunikacja publiczna a w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad funkcjonowanie transportu publicznego na terenie gminy.

2) zapewnienie koordynacji pracy transportu publicznego, w tym w szczegdinosci
przygotowanie wnioskdow kierowanych do przewoznikéw o korekte rozktadu jazdy;

3) opiniowanie wnioskéw koncesje na wykonywanie ustug transportu publicznego na etapie
wydawania zezwolen przez Staroste.

4) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzér nad lokalizacjg przystankéw komunikacji publiczne;.

11. Zadania z zakresu gospodarki gruntami a w szczegdéinosci:

1) scalanie i podziat nieruchomosci;

2) rozgraniczen nieruchomosci:

3) przygotowanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych;

4) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z analizg i kontrolg dokumentacji

rozgraniczeniowej;

5) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen;

6) przestanie dokumentacji wraz z opinig do organdw wyzszej instancji i sadu;

7) kompletowanie dokumentéw i przestanie do ewidencji gruntéw;

8) Podziatu nieruchomosci a w szczegdlnosci:
a) analiza iocena operatéw pomiarowych przedtozonych do zatwierdzenia;
b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przestanie kompletu dokumentéw do

zmian w ewidencji gruntéw;

12. Nazewnictwo i numeracja nieruchomosci a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru numeracji budynkéw;

2) wydawanie za$wiadczen o nadaniu numerow porzgdkowych nieruchomosci;
3) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeréw porzadkowych nieruchomosci;
4) przygotowywanie dokumentacji o nadanie nazw przysidtkom i placom.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych a w

szczegolnosci:
1) wydawanie decyzji dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego.

14. Realizacja zadani z zakresu mienia komunalnego a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkow mienia gminnego;
2} przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy,
zarzgdu i uzytkowania wieczystego oraz w zwigzku z przetargami;
1) sporzadzanie i rejestracja umow zbycia i obcigzenia nieruchomosci na inne cele w tym pod
inwestycje gminne;
2) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci na terenie Gminy;
3) tworzenie zasobu gruntéw gminnych na cele zabudowy oraz nabywania nieruchomosci na
inne cele wtym pod inwestycje gminne;
4) regulacja standw prawnych nieruchomosci mienia gminnego;
5) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;
6) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej;



7) sporzadzanie deklaracji wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw odnosnie skfadnikow
mienia gminnego.
15. Realizacja zadaih zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lokalami gminnymi

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji uméw najmu;

2} przygotowywanie projektow uméw najmu;

3} przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci oraz eksmisji;

4) opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i ubezpieczeniem budynkami stanowigcymi
mienie gminne.

16. Realizacja zadai zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego
a w szczegdlnosci:

1) weryfikacja wnioskéw ztozonych przez odbiorce wrailiwego energii elektrycznej;

2) wydawanie decyzji dot. przyznania dodatku energetycznego;

3) rozliczanie dotacji celowejz budzetu panstwa na realizacje wypfat dodatku
energetycznego.

17. Administrowanie obiektem sportowym Moje Boisko”- ORLIK 2012” a w szczegélnosci:

1) opracowanie Regulaminu korzystania z obiektu,

2) zapewnienie utrzymania obiektu na wlasciwym poziomie technicznym,

3) zapewnienie dziatalnosci sportowo —rekreacyjnej na obiekcie Moje Boisko - ORLIK 2012

4) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskaniem dotacji na zatrudnienie animatora sportu
oraz rozliczanie pozyskanych srodkow.

18. Nadzér nad dziatalnoscia PGKiB w zakresie kanalizacji i wodociagdéw.

19. W zakresie realizacji ustawy o drogach publicznych a w szczegdlnosci:

1) Realizacja konserwacji biezacej drog gminnych i wewnetrznych.
2) Koordynowanie i nadzor akcji zimowego utrzymania drog.

20. Obstuga platformy eUrzad, SPK a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie iobstuga wnioskow o zatozenie konta do platformy eUrzad oraz

subskrypcji powiadomier;
2) weryfikacja danych, wydawanie haset dostepu do platformy;

3) koordynacja wprowadzania powiadomiern do SPK wg grup tematycznych ( informacje
urzedowe, alerty pogodowe, informacje promocyjne, podatki, odpady komunalne, firmy,
alkohole, dzierzawy, pojazdy ).

§18.
Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

1.W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organéw w szczegblnosci:

1) wspétdziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy oraz Wojtem w sprawie przygotowania
Sesji;



2) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej organdw;

3) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Rady Gminy posiedzen komisji,
oraz udziat w sesjach;

4) sesji, zebran, posiedzen;

5) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskéw, opinii iinterpelacji radnych;

6) czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskéw komisji oraz interpelacji iinterpelacji
radnych;

7) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy
oraz materiatow bedacych przedmiotem obrad Rady oraz prawidlowego przygotowania
przez odpowiednich pracownikéw materiatéw na posiedzenia komisji, zbieranie materiatow
bedgcych przedmiotem obrad oraz przedstawienie ich wiasciwym komisjom;

8) wspobtdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegélnosci w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat, przepiséw prawa
miejscowego;

9) przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych;

10) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady Gminy na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organdw oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i petycji mieszkaricédw zgtaszanych w czasie dyzurow
Przewodniczgcego Rady oraz radnych, podejmowanie dziatail do ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy;

12) przygotowanie informacji z realizacji uchwat i wnioskow;

13) przygotowanie i przekazanie tresci podjetych uchwat do obwieszczenia w BIP na tablicy
ogtoszen;

14) przekazanie Wojewodzie, Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Matopolskiego,
Regionalnej lzbie Obrachunkowej tresci podjetych uchwat, zgodnie z przepisami prawnymi;

15) prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwat Rady Gminy, opinii i wnioskéw komisji
i radnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmian w skfadzie
osobowym Rady i jej organdw;

17) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkann zwolywanych przez Przewodniczgcego
Rady Gminy;

18) wspétpraca z Radami Soteckimi i Softysami;

19) prowadzenie zbioru protokotéw z zebran wiejskich;

20) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organdw jednostek pomocniczych gminy;

21) ustalenie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli
organdw Gminy;

22) wykonywanie zadar zwigzanych z referendum ogélnokrajowym, referendum lokalnym
i konsultacjami spotecznymi;

23) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

24) realizacja catosci zadan zwigzanych z nadawaniem i wreczaniem tytulu Honorowego i
Zastuzonego Obywatela Gminy Zawoja;

25) archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy;

26) obstuga wybordéw fawnikow.

2. Realizacia zadai wynikaiacych z ustawy prawo o zgromadzeniach a w szczegélnosci:

1) weryfikacja zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego;
2) wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie zgromadzenia publicznego;
3) wydawanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia publicznego.

3. Realizacja zadai z ustawy o bezpieczeristwie imprez masowych, a w szczegélnosci:



1) weryfikacja ztozonych dokumentdéw przez organizatora imprezy masowej;
2) wydawanie zezwolen lub odmowa na przeprowadzenie imprezy masowej.

4. Realizacja zadanh obronnych w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powofania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz éwiczerh w tym zakresie;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;

wspétdziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organami
wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony;
naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych, prowadzenie rejestrow;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Zawoja w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS;

opracowanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

10) opracowanie rocznych i wieloletnich plandéw szkolenia obronnego i ¢wiczen obronnych;
11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji

wojskowej;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji

wojskowej;

13) ustalenie naleznego $wiadczenia rekompensujacego z tytutu odbycia ¢wiczen, szkolen

wojskowych;

14) przygotowanie decyzji Wojta, ktéry orzeka o koniecznoéci sprawowania przez meziczyzn

5.

1)

4)

|

|~

bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny.

Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnos$ci w szczegdlnosci:

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami
w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania
reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy;

opracowywanie iaktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

realizowanie  zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespofu zarzadzania
kryzysowego w tym: prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespotéw, a w szczeg6Inosci
plandw zarzadzania kryzysowego, planéw, ¢wiczen, raportow biezacych i okresowych,
kosztéw zdarzeh w przypadku uruchomienia grup roboczych i innych niezbednych
materiatéw.

organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczenn i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

Koordynacia i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;

Realizacja zadari Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych a w szczegélnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w tym
stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego Urzedzie;



8.

|©

2) prowadzenie  okresowej kontroli stanu ochrony informacji  niejawnych  oraz
przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepiséw o ochronie tych informacji;

3) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedu i
nadzorowanie jego realizacji w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

4) szkolenie pracownikdw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) wyjaénienie okolicznosci naruszenia  przepiséw o ochronie informacji niejawnych
i w razie zaistnienia —zawiadomienie Wojta i wilasciwej stuzby ochrony parstwa;

6) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg —oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone” — uzyskiwanie
ich zatwierdzenia przez Woijta;

7) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postepowania
z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice panstwowg

8) przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego zwykfego w odniesieniu do
pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowsg;

9) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczerstwa;

10) przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajgcych;

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

12) prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takie
0s6b, ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi taczy sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub stanowigcych tajemnice
pafnstwowg

13) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych,
w szczegolnosci z jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb  ochrony panstwa
ABW w tym przekazywania danych o0séb uprawnionych do dostepu do informacji
niegjawnych , a takie oséb , ktérym odméwiono  wydania  poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec , ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa na podstawie wykazu .

14) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa  informacji niejawnych, a w szczegblnosci
szacowania ryzykiem.

Realizacja zadarh Z — ca Kierownika USC wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego.

Realizacia zadari zwigzanych z udzielaniem dotacii na realizacje zadari publicznych m.in.
z ustawy o poiytku publicznego i wolontariatu oraz ustawy o sporcie a w szczegélnosci:

1) opracowywanie na dany rok i realizacja Programu wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi;

2) utrzymanie biezgcych kontaktow pomiedzy Gming i organizacjami pozarzadowymi;

3) przygotowywanie Zarzadzen Wojta Gminy w sprawach ogloszenia otwartego konkursu
na realizacje zadain zleconych organizacjom pozytku publicznego;



4) przyjmowanie ofert, przeprowadzenie konkursu, przygotowanie projektéw umow;
dokonywanie merytorycznej i formalno - rachunkowej kontroli przedkfadanych przez
organizacje pozytku publicznego sprawozdan z realizacji zadan.

5) zamieszczanie w BIP oraz na tablicy ogtoszen informacji dot. realizowanych projektdw.

6) przygotowanie ogloszen o konkursie z ustawy o sporcie na realizacje projektow
stuzgcych rozwojowi sportu na terenie Gminy Zawoja a w szczegdinosci:

a)

b)

c)

przyjmowanie wnioskéw, informowanie wnioskodawcéw o przyznanych
dotacjach przygotowanie projektéw umodw na realizacje projektéw;
dokonywanie merytorycznej i formalno - rachunkowej kontroli realizacji
zadan celu publicznego i wykorzystania dotacji, kontrola przedktadanych
sprawozdan;

zamieszczanie w BIP oraz na tablicy ogloszen informacji dot. realizowanych
projektéw z zakresu sportu.

§19.

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych, pozyskiwania srodkéw

1. Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie i przeprowadzanie przetargdw dotyczacych zamédwien
publicznych dla Gminy ijednostek organizacyjnych Gminy obstugiwanych przez
Urzad;

zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji i specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie
Wspodlnot Europejskich oraz portalu UZP;

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych;

wspodtpraca na biezaco w zakresie ustalania trybu zamdwienia publicznego ( ze
wzgledu na warto$¢ zmdwienia tego samego rodzaju w skali urzedu);
sporzadzanie i uzgadnianie umow dla prac i zadan objetych przetargami
publicznymi;

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej z zastosowaniem
wymogow kompletnosci, poprawnosci merytorycznej i archiwizacji;
przygotowanie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestéw odwotan
sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwient publicznych;

prowadzenie rejestru umdéw o zamdwienie publiczne zawartych w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamdwien publicznych;

10) prowadzenie ewidencji wptacanych wadium i zabezpieczenia nalezytego

wykonywania umowy;

11) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwienn oraz zamieszczanie go

na stronie internetowej Urzedu.

2. Zzakresu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych a w szczegélnosci:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszu zewnetrznych, w tym z UE i dotagcji
celowych Skarbu Panfstwa oraz innych dostepnych dla Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy obstugiwanych przez Urzad;



2) wspotdziatanie z referatamiurzedu ijednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan
ze $rodkéw pozabudzetowych;

3} sporzgdzanie wnioskow aplikacyjnych;

4) udziat w przygotowywaniu dokumentow programowych z zakresu rozwoju
lokalnego, pod katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy
zewnetrznych;

5) sporzadzanie uzupetnieri wnioskéw, wyjasnien odwotan od decyzji organéw
uczestniczacych we wdrazaniu projektéw unijnych, nadzorowanie procedur,
podpisywania umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektéw;

6) koordynowanie, nadzér i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegblnych projektéw w Urzedzie;

7) konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw wykonawczych dotyczgcych
projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, pod katem ich zgodnosci
Z wymaganiami programowym;

8) promocja projektéw wdrazanych z udziatem $rodkéw unijnych;

9) opracowanie iskfadanie do instytucji posredniczacej wnioskéw o ptatnosé¢ zgodnie
z harmonogramami zawartymi w umowach o przyznanie dofinansowania
projektéw.

3. Zzakresu spraw gospodarczych i zaopatrzenia a w szczegélnosci:

1) zaopatrzenie w materiaty biurowe, Srodki czystosci, wyposazenie ( srodki trwate,
materialy nietrwate);

2) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie , prowadzenie ich rejestru oraz kasowanie po
zuzyciu;

3) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw, zaopatrzenie  referatow,
samodzielnych stanowisk;

4) zakup telefonéw komdrkowych;

5) przygotowanie umoéw uzyczenia telefondw oraz weryfikacja pod wzgledem
merytorycznym faktur.

§ 20.
Samodzielne stanowisko ds. promoc;ji i obstugi Sekretariatu
1. W zakresie prowadzenia sekretariatu:

1) obstuga techniczno — administracyjna sekretariatu Wéjta;

2) rejestracja pism oraz innej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow;

3) obstuga skrzynki pocztowej UG / odbieranie wysytanie pism droga elektroniczna/;

4) obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej i radiowej na potrzeby urzedu;

5) organizowanie interesantom kontaktow z Wéjtem w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji
lub kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wijta;

7) prowadzenie rejestru umow;

8) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z stwierdzeniem wiasnorecznosci podpisu przez Wojta
Gminy;

10} sporzadzanie informacji na sesje o wydanych zarzadzeniach Wéjta miedzy sesjami.



2.Koordynowanie catosci spraw__zwigzanymi 2z podrézami stuzbowymi zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi_a w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych w e — dokumencie,

b) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla oséb delegowanych

w podréz stuzbowa.
3.Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja i wizerunkiem gminy, a w szczegdélnosci:

1) koordynacja przygotowania  strategii promocji Gminy, projektéw i kampanii
reklamowych w szczegdinosci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjne;j,

2) gromadzenie materiatdw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy /ulotki,
foldery, informatory/,

3) prowadzenie bieigcej wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatow
do promocji gminy,

4) uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkaricami, przeprowadzanie
sondazy, ankiet wéréd mieszkancéw,

5) przygotowywanie listdbw okolicznosciowych ( gratulacyjnych podziekowan itp.) oraz
zaproszen,

6) przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkaficéw gminy, do
strony internetowej gminy i informatora gminnego,

7) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

8) wspdtdziatanie zinstytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy,

9) przygotowywanie projektéw umow i porozumien z zakresu S$wiadczenia ustug
promocyjnych dla Gminy Zawoja,

10) zamawianie i nadzor nad projektowaniem materiatow promocyjnych, wydawnictw,
folderow,

11) podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkaficdw Gminy
polegajacych na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach
i kierunkach rozwoju,

12) inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktérych uczestnictwo moze by¢
elementem promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace
promocji gminy,

13) utrzymywanie irozwijanie kontaktow, wspétprace zinnymi gminami, samorzadem
powiatowym i wojewodzkim, organami administracji rzgdowej, organizacjami krajowymi
i zagranicznymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w celu realizacji
zadan stuzgcych promocji Gminy,

14) wspétpraca z firmami zewnetrznymi organizujagcymi venty wplywajagce na promocje
Gminy Zawoja,

15) archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy.

16) koordynacja przygotowywania projektéw umdw z zakresu zlecenia ustug promocyjnych
podczas realizacji imprez na terenie Gminy Zawoja np. zawoddéw rowerowych,
memoriatow, biegow.

4.W zakresie rozwoju turystyki:

1) promocja oferty turystycznej, kulturalnej i rekreacyjnej Gminy przez:

a) udziat w imprezach promocyjnych, targach turystycznych,

b) organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego,

c) organizowanie pracy punktéw informacji turystycznej i ich biezgcag obstuge,
d) opracowanie, publikacje i dystrybucje materiatéw promocyjnych,

f) zbieranie i popularyzacje informacji na temat atrakgji turystycznych Gminy,




g) opracowanie koncepcji promocji atrakcji turystycznych Gminy,

2) inwentaryzowanie i rozwdj infrastruktury turystycznej,

3) dbato$é o gminng infrastrukture turystyczna, monitorowanie istniejgcych zasobéw,

4) udziat w opracowaniu koncepcji rozwoju turystycznego gminy,

5} wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwdj turystyki i dziatajagcymi w tym zakresie.

5. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania kultury na terenie Gminy

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem , fgczeniem , przeksztatcaniem placowek
upowszechniania kultury,

c) inicjowanie dziatan jednostek org., stowarzyszen, KGW w zakresie upowszechniania kultury,
sportu,

d) prowadzenie rejestru klubéw sportowych i 0sdb zarzadzajacych tymi obiektami ( Orlik, boiska
sportowe, kapieliska itp.)

§21

Samodzielne stanowisko ds. kadr

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw /fakt/ osobowych pracownikéw urzedu, pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury oraz dokumentacji kadrowej zwigzanej

z czynnosciami z zakresu prawa pracy;
2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramow czasu pracy;

3) opracowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi;

4) opracowanie zakreséw czynnosci dla Dyrektorow i Kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych;

5) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych iodznak;

6) wspotpraca  z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania
interwencyjnych, stazu - sporzadzanie wnioskdw, opinii;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze tj. przygotowanie
ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogtoszenie w BIP, sporzadzenie protokotu

z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do BIP o wynikach naboru;

8) przygotowanie oraz nadzorowanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzgdowych;

9) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej

w Urzedzie Gminy Zawoja / skierowanie, program stuzby, zakres i termin egzaminu/;
10) przechowywanie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu;
11) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;

12) przygotowanie na dany rok projektu planu urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich
realizacjg;

13) wyposazenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w $rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw czystosci dla
pracownikéw Urzedu Gminy Zawoja w tym zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi;



14) naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej;

15) kierowanie pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy / obstugiwanych/na badania wstepne
i okresowe, kontrolne;

16) organizowanie praktyk w Urzedzie / przygotowanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki/;

17) sporzadzenie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
/ rozliczanie/;

18) prowadzenie zbioru o$wiadczet majatkowych oséb zobowigzanych do ich ztozenia tj.:
pracownikow Urzedu, Dyrektoréw i Kierownikdow gminnych jednostek organizacyjnych, osoby
wydajgce decyzje administracyjne / przygotowanie drukéw, przekazanie do analizy do US,
przygotowanie informacji dla Rady Gminy z przeprowadzonej analizy/;

19) opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;

20) planowanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu;

21) realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem z urzedu zotnierzy rezerwy ( pracownikow,
radnych);

22) realizacja zadan okreSlonych w RMS w sprawie podmiotéw w ktérych jest wykonywana
kara ograniczenia wolnosci oraz prace spoteczno — uzyteczne;

23) wspotpraca w zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych

24) opracowanie projektéw regulamindw wg. szczegdlnych rozporzadzen prawa oswiatowego.

25) przygotowanie iobstuga komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskania przez nauczycieli
stopni awansu zawodowego;

26) prowadzenie ewidencji zakfadanych i prowadzonych szkét i przedszkoli samorzgdowych
oraz niepublicznych,

27) przygotowanie dokumentéw do organizacji i przeprowadzenia konkurséw na stanowiska
dyrektoréw placéwek oswiatowych badz przediuzenia stanowiska dyrektora na kolejny
okres,

28) wykonywanie obowigzkéw administracyjnych w przypadku nie spetnienia obowigzku
szkolnego lub obowigzku nauki, kontrola spetnienia obowigzku nauki,

29) przygotowywanie opinii o pracy dyrektoréw szkdét i przedszkoli w celu dokonania oceny
pracy po uzyskaniu czesciowej oceny z organu prowadzacego nadzér pedagogiczny,

30) przyjmowanie wnioskdow o stypendia naukowe, sportowe i artystyczne- obstuga komisji ds.
przyznawania stypendiéw uzdolnionym dzieciom i mtodziezy, mieszkaricom Gminy Zawoja.

§22
Samodzielne stanowisko ds. oswiaty, ptac

1.Realizacja zadan z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela a w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie projektéw uchwata Rady Gminy Zawoja i zarzadzen Wdéjta Gminy
Zawoja dotyczacych oswiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej
a w szczegodlnosci:

2) a)zaktadania, przeksztatcania i likwidacji szkét,

3) nadawania szkotom imion,

4) opracowanie sieci publicznych przedszkoli, szkét oraz granic ich obwoddw i przekazanie do
zatwierdzenia odpowiednim organom,

5) konsultacja i uzgadnianie ze Zwigzkami Zawodowymi i Komisjg Os$wiaty Turystyki i Sportu
przy Radzie Gminy Zawoja zasad opracowania regulaminu wynagradzania nauczycieli
w sprawie sktadnikéw wynagradzania bedacych w kompetencji gminy z uwzglednieniem
wymogow okres$lonych w Karcie Nauczyciela,



6)

7)

8)
9)

opracowanie wytycznych do sporzadzania projektdw  organizacyjnych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o organizacji pracy placowek oswiatowych i ustaleniami
organu prowadzgcego,

nadzorowanie i kontrola opracowanych przez dyrektoréw placowek oswiatowych arkuszy
organizacyjnych i przedkiadanie ich Wojtowi Gminy Zawoja do zatwierdzenia,
wykonywanie zadan z zakresu systemu informacji oswiatowej,

wykonywanie innych obowigzkdw i czynnoéci zwigzanej z zadaniami gminy wynikajgce
z ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela , a takie zadania oswiaty
i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej powierzone przez Wojta Gminy
Zawoja,

10) wspotpraca z Matopolskim Kuratorem Oswiaty.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

2. Naliczanie wynagrodzen a w szczegdélnosci:

naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu , pracownikom jednostek obstugiwanych
pracownikom interwencyjnym i innych naleznosci dla pracownikdw i osob zatrudnionych na
podstawie umow cywilno — prawnych w jednostkach obstugiwanych;

zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw w ramach stosunku
pracy osob fizycznych, z ktdrymi Urzad oraz jednostki obstugiwane zawarty umowy cywilno

prawne;
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach z osobowego funduszu pfac;
przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdan w tym o $redniorocznym

wynagradzaniu nauczycieli;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu
poczatkowego;

prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen odnosnie:

podatku dochodowego od oséb fizycznych;

sktadek ZUS;

sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

§23
Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegoéinosci:

1) wydawanie decyzji zezwalajacych na usuniecie drzew lub krzewdw z terendw
niestanowigcych powierzchni lesnej,

2) wydawanie za$wiadczer o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu na usuniecie drzew,

3) prowadzenie postepowan w sprawach wymierzenia administracyjnych kar pienieznych za
usuniecie drzew bez wymaganego zezwolenia,

4) prowadzenie ewidencji pomnikdw przyrody.

Realizacja zadarn wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
w szczegodlnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorce
dziatalnosci w zakresie:
— ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
— prowadzeniem schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwtok zwierzecych i ich czesci,
— oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,



2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
3) nadzér nad utrzymaniem tablic ogloszeniowych.

3. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat w szczegélnosci:

1) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzecia wtascicielowi lub opiekunowi
znecajacemu sie nad zwierzeciem,

2) wydawanie zezwolenn (cofanie) na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy
uznawanej

za agresywna,

3) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom,

4) wspodidziatanie z organizacjami lekarsko — weterynaryjnymi oraz innymi instytucjami
i organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat.

4, Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakainych
zwierzat, w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,

2) powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcéw do szacowania zwierzat oraz zniszczonych
produktéw pochodzenia zwierzecego oraz informowanie o tym fakcie powiatowego
lekarza weterynarii.

5. Zadania wynikajace z ustawy Prawo towieckie, w szczegéinosci:

1) wydawanie opinii w sprawie rocznych plandéw fowieckich sporzadzonych przez
dzierzawcow obwoddw fowieckich,

2) wspdtdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw towieckich oraz nadleéniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony hodowli zwierzyny,

3) przyjmowanie zgtoszeh w sprawie dostrzezonych objawéw choréb zwierzat wolno
zyjacych,

4) wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow fowieckich,

5) prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawcg luz
zarzadcg obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygniecia sporu o wysokos¢
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowari lub w uprawach
i ptodach rolnych przez dziki, fosie, jelenie, daniele i sarny.

6. Zadania wynikajace z ustawy o lasach, w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatu do podjecia uchwat w sprawie akceptacji zmiany charakteru
uzytkowania gruntu z rolnych na lesne oraz opiniowanie wnioskdw o przyznanie dotacji
na pokrycie kosztéw zalesienia,

2) opiniowanie na wniosek wiasciciela lasu (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach)
udostepnienia nieodptatnie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewoéw lesnych na
ponowne wprowadzenie roslinnosci le$nej (upraw lesnych),

3) wylozenie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
informowanie o fakcie wytozenia wtascicieli.

7. Z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych:
1} prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang udziatéw wspdlinot gruntowych,



10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.

1)

2)

2) prowadzenie rejestru spétek laséw uprawnionych.
Zadania z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych:

1) wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie zabiegow ochronnych wiascicielowi
zdegradowanych z jego winy gruntow rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych na cele
rolne,

2) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw na cele rolnicze.
Zadania wynikajace z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

1) poswiadczanie o$wiadczenn potwierdzajgcych osobiste prowadzenie gospodarstwa
rolnego,

2) sporzadzanie zeznan $wiadkéw dotyczacych pracy na gospodarstwach rolnych do KRUS
i zaktadu pracy.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie roslin, w szczegdlnosci:

1) wspétdziatanie w przeprowadzaniu wybordw do Izb Rolniczych oraz wspétpraca z Izbami
Rolniczymi.

Zadania wykonywane przez Gmine jako zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w szczegédlnosci:

1) wydawanie zezwoleri na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen na uprawe maku,

2) nadzér nad uprawami maku lub konopi wiéknistych, wydawanie nakazéw zniszczenia
upraw w przypadku stwierdzenia prowadzenia upraw w sposéb niezgodny z przepisami
prawa.

Zadania wynikajace z ustawy o ustugach turystycznych:

1) prowadzenie rejestru innych obiektow, w ktérych mogg by¢ s$wiadczone ustugi
turystyczne np. gospodarstw agroturystycznych, kwater prywatnych itp.

2) wydawanie zaswiadczeri o wpisie do ewidencji innych obiektéw, w ktérych moga by¢
swiadczone ustugi hotelarskie.

Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczeristwa w ochronie oraz ocenach oddziatywania na srodowisko:

1) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.

Zadania wynikajace z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, w szczegélnosci:

1)} przygotowanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

2) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych,

kontrola 0séb prowadzgcych dziatalno$¢ w tym zakresie,

3) koordynowanie i realizacja programoéw wywozu i utylizacji eternitu,

4) prowadzenie Bazy Azbestowe],

5) prowadzenie wykazu publicznie dostepnych, otrzymanych, danych dotyczgcych

ochrony Srodowiska.

W zakresie ochrony zdrowia:

1) opiniowanie SP wykazu o godzinach otwarcia aptek w powiecie suskim,

2) wspétpraca z placéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

3) podejmowanie dziatah narzecz poprawy dostepnosci do swiadczen medycznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwum zaktadowym:

przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakiadowego;

spraw zakonczonych z poszczegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu,



3) niearchiwalnej po samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnosé ustata
i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzér
byt organ jednostki samorzadu terytorialnego,

4)  na nosniku papierowym ze skiadu chronologicznego,

5) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznym no$nikdw danych, ktérych zawartos¢ nie skopiowano do systemu EZD,

6) przechowywanie i zabezpieczenie  zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

7) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

8) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji ;

9) udostepnianie porzadkowanej dokumentac;ji;

10) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakalcowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

11) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

12) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

13) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wiasciwego archiwum
panstwowego;

14) codzienne rejestrowanie wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum.

15) utrzymanie czystosci w archiwum;

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

17. Realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryinych w tym:
1) Nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie:
a) doboru klas i wykazu akt;
b} wiasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw.

2) opracowanie wytycznych do wdrozenie instrukcji kancelaryjnej,

18. Prowadzenie catosci spraw postepowania o dofinansowanie ksztatcenia pracownikéw

miodocianych:
1. przyjmowanie iweryfikacja wnioskdw o dofinansowanie ksztalcenia pracownika.

19. Inne zadania:

1) szacowanie strat w uprawach rolnych znajdujacych sie na obszarach gdzie powstaty
skody na skutek suszy, gradobicia, powodzi, nadmiernych opadéw atmosferycznych,
organizowanie pomocy dla rolnikéw dotknietych kleskami zywiotowymi,

2) wspdtpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego w sprawach zwigzanych z udzieleniem pomocy rolnikom w wypetnianiu
whioskow o ptatnosci bezposrednie,

3) wspdtpraca w Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz
innych sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu czynnosci,



4) organizacja wyborow do Matopolskiej I1zby Rolniczej.

§24
Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego

1. Realizacia zadan z zakresu planowania przestrzennego a w szczegélnosci:

1) koordynacja dziatar zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i przedstawianie ich do uchwalania Radzie Gminy;

2) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie wypisdw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu zagospodarowania
przestrzennego;

5) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy;

6) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku
planu zagospodarowania przestrzennego;

7) przygotowywanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz prowadzenie rejestru tych decyzji;

8) przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) prowadzenie rejestrow decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy izagospodarowania terenu;

10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie optatami
i ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiona przez wilascicieli gruntéw szkode
rzeczywista, wynikajgcymi z uchwalenia miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz realizacjg zapisow zawartych w uchwatach Rady Gminy dotyczacych
tzw. optat planistycznych;

11) wydawanie  zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego;

12) wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej w zakresie nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego.

2. W zakresie ochrony débr kultury w tym:

1) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do rejestru
débr kultury, podejmowania niezbednych dziatan zabezpieczajgcych zabytek w nagtych
wypadkach przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

2) wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do rejestru
débr kultury nieruchomych oraz kolekcji;

3) wydawanie zarzgdzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach
i niezwtoczne zawiadomienie o tym wilasciwego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

4) zgtaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotéw zastugujacych na
wciggniecie do rejestru zabytkéw;




5) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow débr kultury nieruchomych oraz kolekcji;

6) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytkow;

7) przyjmowanie zawiadomied o znalezieniu przedmiotu archeologicznego Ilub odkrycia
wykopaliska;

8) niezwioczne  zawiadomienie  Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego;

9) Wspdtdziatanie w porozumieniu z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
uzytkowania  obiektu zabytkowego z zasadami opieki nad zabytkami w sposob
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

10) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr kultury;

11) okreslenie  zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze $rodkéw
panstwowych.

3. W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych w tym:

1) realizacja zadan zwigzanych z remontem i konserwacja grobow i cmentarzy wojennych;
2) wspdtpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w Krakowie w zakresie opieki
nad grobami i cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkéw.
4, W zakresie realizacji zadan z ustawy o prawie budowlanym a w szczegélnosci:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych ostatecznos¢ decyzji pozwolenia na budowe
wydanych przez Wéijta;

2) wydawanie uwierzytelnionych kopii decyzji pozwolen na budowe wydanych przez Wéjta
Gminy;

3) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego - dotyczgcych zmian sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci.

5. W zakresie realizacii zadan z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w_gminie a w
szczegdlnosci :
1) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, uméw zawartych na odbieranie
odpaddéw komunalnych inieczystosci ciektych od wiascicieli nieruchomosci;
2) kontrola posesji i podmiotéw gospodarczych pod wzgledem rozwigzywania gospodarki
$mieciowe]j i $ciekowej;
3) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamieci

narodowej.

6. Zadania zwigzane z elektryfikacia i oswietlenie ulicznym a w szczegdlnosci:

1) koordynacja inadzér dziatan w zakresie oswietlenia drég, placéw i budowli gminnych,
powiatowych i wojewddzkich i opracowywanie wnioskéw dotyczacych zwrotu kosztéw
oswietlenia drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych;

2) wspétpraca z Zaktadem Energetycznym w sprawach prawidtowego funkcjonowania
oswietlenia ulicznego w tym realizacja umow na dostawe energii i konserwacji oswietlenia
ulicznego, rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego i jego konserwacji.

W zakresie realizacji ustawy o drogach publicznych:

1. Koordynacja dziatar oraz przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zaliczeniem drég do
kategorii drog publicznych, zmiang kategorii istniejgcych drég publicznych, ustalania
przebiegu istniejgcych drog gminnych.




2. Realizacja zadan okreslonych w art. 29, 35, 36, 38, 39, 43 ustawy o drogach publicznych.

ROZDZIAL VII
ZASADY ZAtATWIANIA SPRAW | PODPISYWANIA PISM
§ 25.

1) W Urzedzie funkcjonujg zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism.
2) Woijt podpisuje osobiscie:

a) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego, z naczelnymi i terenowymi
organami rzadowej administracji ogéInej i specjalnej oraz z organami partii
politycznych i organami spotecznymi;

b) odpowiedzi na interpelacje postéw, senatoréw, radnych;

¢) odpowiedzi na skargi i wnioski;

d) korespondencje z organami Sadu, Prokuratury, NIK itp.;

e) wnioski o nadanie odznaczen pafstwowych;

f) decyzje w sprawach odroczenia, roziozenia na raty, umorzenia i zaniechania poboru
zobowigzan pienieznych;

g) decyzje w sprawach sprzedazy dziatek budowlanych;

h) korespondencje w sprawach wynikajacych ze stanowiska wéjta jako szefa obrony
cywilnej;

i) powolywania, awansowania, nagradzania, karania, odwotywania i zwalniania oraz
opiniowania pracy pracownikow;

j) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami lub majace specjalne
znaczenie ze wzgledu na swdj charakter.

21. Sekretarz Gminy podpisuje:

a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie zwydanymi przez Wéjta upowaznieniami;

b) pisma wymienione w § 25 ust.2 w przypadku nieobecnosci Wdjta;

¢} pisma dotyczace zadan okredlonych § 11, § 15.

22. Skarbnik Gminy podpisuje:
a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wéjta upowaznieniami;
b) pisma dotyczace zadan okreslonych § 12, § 16.

23. Kierownicy Referatéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja:



a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wojta upowaznieniami;
b) pisma z zakresu dziatania referatu/ samodzielnego stanowiska nie zastrzezone do
podpisu przez Waijta.
§ 26.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okreéla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

1)

2)

3)

1.

§27.
Pracownicy przygotowujacy projekt pisma w tym decyzji administracyjnej w wersji
papierowej, umieszczajg na drugim egzemplarzu projektu swéj odreczny podpis ( skrot
podpisu) i date jego zlozenia, na koncu projektu z lewej strony.

Projekty dokumentéw przedktadane do podpisu Wéjtowi Gminy aprobujg wedtug
wilasciwosci Sekretarz Gminy, Skarbnik, Kierownicy Referatéw.

W przypadku gdy sprawa jest prowadzono przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
projekt dokumentu przygotowuje komdrka organizacyjna wskazana przez Wéjta albo z jego
upowaznienia przez Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VIH
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW KLIENTOW, SKARG | WNIOSKOW

§ 28.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu a szczegdinosci:
a) udzielanie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw;
¢} niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to nie mozliwe okredlenie terminu
zafatwienia;
d) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw klientéw
ponoszg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za zatatwienie spraw.
Zasady postepowania w indywidualnych sprawach oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdine.
Wéjt przyjmuje mieszkancéw w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godz. od 9.00 - 11.00 oraz w kazdy czwartek w godz. od 13.30 —
14.30.
Sekretarz Gminy przyjmuje mieszkancéw w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg
i wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§29.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw nalezy do zadan Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.



Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskdw, bez wzgledu
na forme i miejsce ztozenia.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine
komérki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi

i sposob wspétdziatania wskazuje Wdjt lub Sekretarz.

Sekretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego oraz czuwajgcego nad terminowym
rozpatrywaniem skarg, wnioskow. Obowiazki te nalezy wigczy¢ do zakresu czynnosci.

§ 30.

Skargi i wnioski rozpatrujg merytoryczne wiasciwe stanowiska pracy, ktére przygotowuja
odpowiedz, zawierajgcg wyczerpujgce wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy,
ustosunkowujg sie do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze oraz zawiadamiajg

o podjetych dziataniach.

Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuje Wajt.

Cato$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi przechowuje pracownik prowadzacy rejestr skarg
i wnioskow.

ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCII

§ 31.
Korespondencja wptywajaca do Urzedu rejestrowana jest w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow.
Do przydzielania w imieniu Wéjta korespondencji do zatatwienia upowaznieni sg:
a) Sekretarz Gminy;
b) aw przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy, pracownik zastepujacy Sekretarza
Gminy lub osoba upowazniona przez Wdéjta Gminy.
Korespondencja adresowana do Rady Gminy jest dekretowana na stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy, natomiast adresowana na Przewodniczacego Rady Gminy lub imiennie
dekretowana jest imiennie na Przewodniczacego Rady Gminy.
Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okre$la instrukcja opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona przez Woéjta w drodze odrebnego Zarzadzenia.

ROZDZIAL X
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§32.
Na podstawie upowazniendt ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze
gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktorych mowa w ust.1 ustanawiajg:
1) Rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) Woijt w formie zarzadzenia.
Projekt aktu normatywnego pod wzgledem merytorycznym i edukacyjnym opracowuje
wiasciwy rzeczowo pracownik.
Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 33.
Projekty opracowywanych aktow prawa miejscowego powinny zawierac:
1) Tytut( oznaczenie rodzaju aktu, numer, date aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu);
2) Podstawa prawna;



3) Przepisy merytoryczne;

4) Przepisy zmieniajgce;

5) Przepisy przejsciowe lub dostosowujace;

6) Przepisy koficowe

Projekty oprécz danych zawartych w ust.1 powinny zawierac:

1) pieczed imienna z podpisem osoby, ktéra przygotowata projekt oraz date;

2) pieczec imienng z podpisem Radcy Prawnego oraz date lub opinie Radcy Prawnego

3) pieczec imienng z podpisem Wajta oraz date;

4) w przypadku projektu Uchwaty: date przekazania do Rady Gminy, numer rejestru spraw
kierowanych pod obrady Rady Gminy.

Do projektu aktu prawnego moze by¢ zataczone uzasadnienie wyjasdniajgce celowosé

i potrzebe jego wydania.

§ 34.

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy:

1) prowadzi zbidr oraz rejestr uchwat Rady;

2) przygotowuje uchwaly do publikacji w Dzienniku Urzedowym oraz przekazuje do
umieszczenia w BIP;

3) przygotowuje do przedfozenia Wojewodzie uchwaty Rady Gminy w ciggu 7 dni od dnia
ich podjecia.

4) przygotowuje do przediozenia Regionalnej lzbie Obrachunkowej, na zasadach
okreslonych w ust.3 uchwatg budzetowg, uchwate w sprawie absolutorium oraz inne
uchwaty Rady objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Akty normatywne powszechnie obowigzujagce ogtasza sie zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca

2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

Akty wewnetrzne oglasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom obowigzanym do

stosowania akcji lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeh w Urzedzie lub w budynku

gminnej jednostki organizacyjnej.
§ 35.

Pracownik obstugujacy Sekretariat Urzedu prowadzi zbidr oryginatow Zarzadzen wraz

Z rejestrem.

Skarbnik Gminy odpowiada za wydanie Zarzgdzenia Wdjta w zakresie spraw budzetowych.

§ 36.

Pracownicy prowadzg zbidr aktéw prawnych dotyczacych merytorycznych zadan przez nich

realizowanych.

Pracownicy zobowigzani s3 do wykonywania wynikajgcych z aktéw zadan, winni podjac

wszelkie niezbedne czynnoéci majace na celu zabezpieczenie petnejich realizacji.

ROZDZIAL XI
KONTROLA ZARZADCZA

§37.

W urzedzie, funkcjonuje kontrola zarzadcza w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, obiektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania iwarunkach dziatania.

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zawoja zostaty okreslone w Zarzadzeniu Wéjta
Gminy Zawoja.

W ramach kontroli zarzadczej funkcjonujg mechanizmy kontroli :

- kontroli zarzadczej funkcjonalnej



4,

5.

1.

2.

3.

1)

2)

3)

- kontroli zarzadczej instytucjonalnej
System kontroli w urzedzie ma na celu:

a) ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegdinych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow isrodkéw zapobiegajgcych powstawaniu
hieprawidtowosci;

c) ustalenie przestanek prawidtowego dziatania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcéw realizacji zadan publicznych.

Kontrola finansowa stanowi te czeé¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy proceséw zwigzanych

z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkdw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.
§ 38.
Ze wzgledu na podmiot kontrolujgcy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

2) samokontrole prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, do czego zobowigzani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywaj pracy,
zgodnie z zakresem czynnosci, to jest uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

3) kontrole funkcjonalng sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez osoby zajmujgce
stanowiska kierownicze;

4) kontrole instytucjonalng wykonywang przez wyodrebnione jednostki organizacyjne lub
stanowiska pracy powotane wytacznie do wykonywania zadan kontrolnych

Podstawg podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez Wéjta oraz
wystawienie dla kontrolujgcego upowaznienia.

Upowaznienie Wéjta do przeprowadzenia kontroli okresla szczegotowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli ( wynikajacy z planéw kontroli lub
stwierdzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezgcej dziatalnosci gminy;

2) kontrolujgcego ijego uprawnienia;
3) czas kontroli
§ 39.
Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:

kompleksowe, ktdre obejmujg wybrane zagadnienia z dziatalnosci  jednostki
kontrolowanej;

problemowe, ktére majg charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen;

sprawdzajace , ktdrych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskéw z kontroli lub
kontroli zalecet w trybie odwotawczym.

§ 40.

1. Dziatalno$¢ kontrola jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.

2. Kontrole realizowane winny by¢ w oparciu o roczny plan kontroli.

3. Plan kontroli referatéw/ samodzielnych stanowisk/ gminnych jednostek organizacyjnych



opracowywany jest na nastepny rok kalendarzowy w terminie do 30 stycznia danego roku.

Plany podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta.

4. Plan kontroli wewnetrznej w urzedzie sporzadzany jest w uzgodnieniu z Sekretarzem.

5.

Przy opracowywaniu plandw kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
a) wyniki wezesniejszych kontroli;
b) wyniki badan i analiz okreslonych problemdéw oraz skarg i wnioskow;
c) informacje przychodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz innych
organizacji i stowarzyszen, a dotyczacych obszaréw dziatalnosci potencjalnych
jednostek kontrolowanych.
§41.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
czy stanowiska pracy urzedu.

2.Stan faktyczny wustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolowanego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane to wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci : dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

4, 7 wynikdw kontroli sporzadza sie protokét w odpowiednie] ilosci egzemplarzy, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik kontrolowane] jednostki. Protokot winien okrestaé fakty
stanowigce podstawe do oceny dziafalnosci kontrolowanej jednostki w badanym okresie
lub na okolicznos¢ zarzadzonej kontroli. W szczegdlnosci nalezy wykaza¢ konkretne
nieprawidfowosci iuchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidtowosci:

5. Protokot winien zawierac co najmniej:
1) nazwe kontrolowanej jednostki;
2) date rozpoczecia izakonczenia czynnosci kontrolnych;

3) imionainazwiska osob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz date i numery
upowaznienn do przeprowadzenia kontroli;

4) imiona i nazwiska oséb wchodzacych w sktad kierownictwa kontrolowanej jednostki
albo pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrolg;

6) szczeg6towe ustalenia kontroli z powotaniem sie na konkretne dowody;
7) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokoty;
8) wykaz zatgcznikdw stanowigcych integralng czes¢ protokotuy;

9} pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym;



10} Informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej
komérki organizacyjnej /jednostki;

11) podpisy kontrolujacego, pracownika kontrolowanego lub kierownika kontrolowanej
komérki organizacyjnej /jednostki.

§ 42,

Sekretariat prowadzi o0gdlng ksiege kontroli wewnetrznej, w ktérej obowigzkowo
kontrolujgcy wpisujg date i przedmiot kontroli.

§43.
Kontrola finansowa
1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkéw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego 2z wymaganym, pobieranie
i gromadzenie s$rodkéw publicznych, zacigganie zobowiazan finansowych
i dokonywanie wydatkéw ze srodkow publicznych;

3) udzielanie zamoéwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych;
4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiagzujgcych procedur;

5)przeprowadzenie i rozliczenie  inwentaryzacji aktywow i pasywow, w tym
inwentaryzacji majatku pozostajgcego w dyspozycji urzedu;

2. Wewnetrzng kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje
Skarbnik Gminy — jako Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego.
§ 44.

Kontrole w referatach Urzedu i gminnych jednostkach  organizacyjnych
przeprowadzajg:

1) Sekretarz Gminy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz terminowego

zatatwiania spraw;
2) Skarbnik Gminy — w zakresie kontroli finansowej / realizacja budzetu/, prowadzenie

dokumentacji finansowej/;
4) Upowaznieni pracownicy w zakresie realizacji statutowych zadan;

5) Kierownicy referatéw i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych ich pracownikéw na polecenie Wéjta.



ROZDZIAL XiI

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE REJESTRU TYCH
PIECZECI

§ 45.

. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe upowaznieni s3 kierownicy referatéw oraz
pracownicy ha samodzielnych stanowiskach.

. ZamoOwienie na pieczecie nalezy skltada¢ do pracownika prowadzacego  sprawy
gospodarcze izaopatrzeniowe.

. Pracownik o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod
katem zgodnosci z regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowigzujgcymi
zasadami ( np.czy pracownik, dla ktérego planowana jest pieczec o tresci , z upowaznienia
Wojta Gminy” , legitymuje sie takim upowaznieniem).

. Zlecenie podpisuje Waéjt Gminy, wzglednie Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika o ktérym mowa w ust. 2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.

. Rejestr pieczeci zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) odcisk pieczeci;

3) date pobrania;

4) podpis osoby pobierajacej;

5) date zwrotu;

6) podpis i piecze¢ osoby zwracajacej;

7) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.

. Rejestr pieczeci jest drukiem $cistego zarachowania.

. W przypadku rozwigzania umowy o prace, wprowadza sie na pracownika obowigzek
rozliczenia pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych

ROZDZIAL XIll
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46.
. Regulamin organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegbétowych zakresow

czynnosci dla pracownikow.



