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Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
z dnia 15 pazdziernika 2009 r.

ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze zwany dalej

»Regulaminem” okresla organizacj¢ pracy i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy w Kanczudze, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie —nalezy przez to rozumie¢ — Miasto i Gmin¢ Kanczuga,
2. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ — Rade Miejska w Kanczudze,
3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ — Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga,
4. Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ — Sekretarza Miasta i Gminy Kanczuga,
5. Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ — Skarbnika Miasta i Gminy Kanczuga.
§3.

Urzad dziala na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458).

Ustawy z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze wojta, burmistrza

i prezydenta miasta (Dz.U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984).

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiagzkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319
z pézn. zm.).

Kodeksu postgpowania administracyjnego i przepiséw szczegélnych z zakresu prawa
administracyjnego.

Statutu Miasta i Gminy w Kanczudze, uchwalonego przez Rade Miejska Uchwata
Nr II/5/2002 z dnia 12 grudnia 2002 r. z p6zn. zmianami.

§ 4.
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Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
gminy oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw i porozumien.
Siedziba Urzegdu jest miasto Kanczuga, ul. M. Konopnickiej 2.

Urzad jest czynny w dniach i godzinach okre$lonych przez Burmistrza w Regulaminie
Pracy.

Przy zalatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Czynno$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow migedzygminnych.

Decyzje 1 postanowienia wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz, badz pracownicy
upowaznieni przez Burmistrza.

Inne pisma podpisuje Burmistrz, Skarbnik, Sekretarz badZz pracownicy upowaznieni przez
Burmistrza.

§ 5.

Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

1.

Nk WL

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
jednoosobowego kierownictwa,

podzialu zadan,

wzajemnego wspoldzialania,

podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug.

§ 6.

Przyjmuje si¢ Polityke Jakosci w urzedzie deklarujac spetnienie wymagan i ciagte

doskonalenie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia.

§7.
Status pracownikow

Status  pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych ~w  urzedzie  okresla:

wybor, powotanie i umowa o pracg.

Zatrudnienie pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych poprzedzone jest

procedura naboru okre§long w odrgbnym regulaminie wydanym przez Burmistrza.
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ROZDZIAL 1I.
Kierownictwo Urzedu.

§1.

BURMISTRZ - stanowisko z wyboru. Stosunek pracy nawiazuje przewodniczacy rady
po ztozeniu Slubowania przez osobg, ktora zwyciezyta w wyborach bezposrednich na stanowisko
burmistrza.
Obowiazki 1 uprawnienia Burmistrza:
Burmistrz wykonuje uchwaty rady oraz inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do jego
wytacznej whasciwosci.
Burmistrz jest:

a) kierownikiem zaktadu pracy, jakim jest urzad,

b) terenowym organem obrony cywilne;j,

c) przelozonym pracownikdéw zajmujacych kierownicze stanowiska w jednostkach

organizacyjnych Gminy,
d) organem podatkowym I instancji w rozumieniu Ordynacji podatkowe;,
e) organem administracji publicznej w rozumieniu k.p.a.

W zwiazku z tym:
Przygotowuje projekty uchwat i okresla sposob ich wykonania.
Reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy.
Wykonuje budzet Gminy.
Gospodaruje mieniem komunalnym.
Prowadzi polityke kadrowa w urzedzie.
Zatrudnia 1 zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy.
Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji.
. Organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiolowych i katastrof.
. Zatwierdza plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje stan
pogotowia i1 alarm przeciwpowodziowy.
12. Przyjmuje w sprawach skarg i zazalen.
13. Wydaje polecenia stuzbowe i zarzadzenia.
14. Odpowiada za ochrong¢ danych osobowych i informacji niejawnych, ktére w urzedzie
sa wytwarzane, przekazywane lub przechowywane.

mENYONN R WD =

—_ O

§ 2.

SEKRETARZ - Stosunek pracy nawiazuje Burmistrz. Sekretarz pelni funkcj¢ Zastepcy
Kierownika Urzgdu 1 zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza — petni funkcj¢ Kierownika Urzedu.
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Obowiazki i uprawnienia Sekretarza.

1.

2.

[98)

9]

*

10.
. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen

11

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia w stosunku do Burmistrza,

zapewnienie zgodno$ci dziatania urzedu 1 wydawanych decyzji z obowiazujacymi
przepisami prawa,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

organizacja pracy Urzedu i1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

opracowanie projektow statutu gminy, jednostek organizacyjnych 1 jednostek
pomocniczych,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, kontrola
przestrzegania postanowien w nich zawartych oraz ich aktualizacja w miarg potrzeb,
wspolpraca z rada 1 odpowiada za wlasciwe przygotowanie projektow uchwat Rady,
przeprowadza kontrol¢ wewnetrzna na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie
z zatwierdzonym przez Burmistrza planem kontroli,

przygotowanie wyborow organéw samorzadowych mieszkancoOw miasta i gminy,

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,
koordynacja prac zwiazanych z organizacja 1 przeprowadzeniem wyboréw i referendow
na terenie miasta i gminy,
organizacja obstugi prawnej Urzedu,
realizacja polityki kadrowej w Urzedzie zgodnie z dyspozycjami Burmistrza
wydawanie wszelkich zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,
zapewnienie przestrzegania w Urzedzie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,
Karty Nauczyciela i innych przepisow o$§wiatowych, a w szczegolnosci:
- sprawy zwiazane z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja szkot 1 placowek
oswiatowych,
- zapewnienie dostgpnosci sieci szkolnej,
- nadawanie imienia szkole poprzez przygotowanie odpowiedniej uchwatly,
- sprawy zwiazane z zatwierdzeniem przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych
szkot 1 placowek o§wiatowych oraz aneksow,
- powolywanie komisji konkursowej dla wylonienia kandydata na dyrektora szkotly
lub placowki oraz organizowanie konkursow,
- prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,
- nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
- opracowywanie regulaminow z zakresu o$wiaty,
- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz przyznawania nagrod burmistrza,

Sekretarz nadzoruje sprawy:
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w Urzedzie :
Organizacyjne, kadr i spraw socjalnych,
obstugi rady,
ochrony zdrowia,
inwentaryzacji
oraz Jednostki Organizacyjne:
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
Miejsko — Gminny Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkot

§ 3.

SKARBNIK - stanowisko z powotania na wniosek Burmistrza. Stosunek pracy - uchwata rady

o powotaniu na stanowisko Skarbnika.
Obowiazki 1 uprawnienia Skarbnika:

1.

W

XN

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

Penienie funkcji Kierownika Referatu Budzetu i Finansow,

Opracowanie projektu budzetu (przygotowanie materiatow i czynny udzial w pracach
zmierzajacych do uchwalenia budzetu — Komisje i Sesje Rady),

Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

Sprawowanie kontroli, nadzoru i analizy realizacji budzetu, przekazywanie stosownych
informacji Burmistrzowi oraz radzie,

Opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych ,

Prowadzenie rachunkowosci urzedu i samorzadowych instytucji kultury,

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

Opracowanie projektow przepisOw wewngetrznych z zakresu rachunkowosci, planu kont,
obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji wydawanych
przez Burmistrza,

Opracowywanie plandéw finansowych oraz wprowadzanie zmian w planach,
Przygotowywanie projektéw uchwat rady w zakresie zmian w budzecie,

Sporzadzanie zarzadzen Burmistrza dot. zmian w budzecie,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

Kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych zobowiazanie pieni¢zne,

Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, zakladoéw
budzetowych, instytucji kultury, GFOSiGW oraz ZFSS,

Wspoétpraca z RIO, Urzedami Skarbowymi, Urzgdem Wojewddzkim, Urzedem
Marszatkowskim, Urzgdem Statystycznym, PFRON, Powiatowym Urzgdem Pracy,
bankiem wykonujacym obstuge kasowa, ZUS,

Sporzadzanie bilanséw rocznych,

Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej,

Terminowe i1 prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie catej dokumentacji dotyczacej obowiazku naliczania i1 przekazywania wptat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych wynikajacych

z przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych.
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ROZDZIAL 1I1I.
Organizacja Urzedu.

§1.
Wewngtrzna struktura organizacyjna Urze¢du oraz symbole literowe referatu 1 stanowisk pracy:
Burmistrz (BZ)
Sekretarz (OS)
Skarbnik (KB)
Radca prawny (RP)

w

Referat Budzetu i finanséw (FN) z obsada 9 osob, w sktad ktorego wchodza:
zastepca skarbnika — 1 etat

ksiggowos$¢ budzetowa — 1 etat

stanowisko ds. ptac — 1 etat

stanowisko ds. obstugi kasowej — 1 etat

ksiggowos¢ podatkowa — 2 etaty

wymiary podatkéw - 3 etaty

Samodzielne stanowiska pracy:

stanowisko ds. organizacyjnych (OR) — 1 etat

sekretarka (SE) - 1 etat

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej (BR) — 1 etat

stanowisko ds. kadrowych i socjalnych pracownikow (KS) — 1 etat

stanowisko ds. pozyskiwania funduszy, zamowien publicznych i ochrony zabytkéw (FZ)
— 1 etat

stanowisko ds. ewidencji ludno$ci (SO) — 1 etat

zastepca Kierownika USC (USC, SO) — 1 etat

stanowisko ds. obronnych, wojskowych, oc, zarzadzania kryzysowego, porzadku
publicznego i ochrony p.poz. (OW) — 1 etat

stanowisko ds. budownictwa i rozwoju gospodarczego (RG) — 1 etat

stanowisko ds. ochrony §rodowiska (OS) — 1 etat

samodzielne stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym (GG)
— 2 etaty

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, spraw spotecznych, promocji Miasta i Gminy,
ochrony zdrowia, kultury oraz rozwigzywania problemow alkoholowych (DG) — 1 etat
stanowisko ds. inwestycji (IN) — 1 etat

stanowisko ds. drog 1 mostow (TD) — 1 etat

stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki komunalnej i spraw wodnych (RL)

— 1 etat

samodzielne stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych (SR) — 2 etaty

pomoc administracyjna — 1 etat

. Pracownicy obslugi:

kierowca samochodu osobowego — 1 etat
sprzataczka — 1 etat
grabarze na cmentarzach komunalnych —2 x '/, etatu
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§ 2.

Zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych dla ochrony
informacji niejawnych w Urzgdzie tworzy sig ,,pion ochrony”, w sktad ktorego wchodzi:

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — Zastgpca Kierownika USC —
oznaczenie spraw NJ.
Pelnomocnik Ochrony podlega bezposrednio Burmistrzowi

2. Kierownik Kancelarii Tajnej — samodzielne stanowisko  pracy ds. obronnych,
wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego, porzadku publicznego i ochrony p.poz.

3. Administrator systemu — Informatyk zatrudniony na postawie umowy.
Administrator systemu odpowiada za ochrong systemow i sieci teleinformatycznych.

§ 3.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga Nr 7/2009 z dnia
24 sierpnia 2009 r. w sprawie wdrazania systemu zarzadzania jako$cia powotano pelnomocnika
ds. zarzadzania jakoscia, zgodnie z norma ISO 9001 : 2008, ktérym jest inspektor ds. wymiaru
podatkow w Referacie Budzetu 1 Finansow.

ROZDZIAL 1V.
Zakres zadan i kompetencji referatu
i samodzielnych stanowisk pracy

I ZADANIA WSPOLNE

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych urzedu nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolnosci:

1. przygotowywanie projektow uchwat rady i okreslenie sposobu wykonania tych uchwat,

2. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu, wykonywania
budzetu oraz przygotowywaniu sprawozdan z finansowej dziatalno$ci Gminy,

3. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w programach gospodarczych
1 budzecie gminy, a takze przedsigwzig¢ na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkow budzetowych 1 poza budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywow
budzetowych,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5. rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i komodrek organizacyjnych urzedu,
badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodel i przyczyn ich powstania, podejmowanie
operatywnych dzialan zapewniajacych nalezyte 1 terminowe zalatwienie skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezb¢dnych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw,

6. reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystanie jej do doskonalenia pracy Urzedu,

7. usprawnienie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych Urzedu,
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11.

I1.

wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem masowych badan statystycznych,
spisow powszechnych ludno$ci oraz spisoOw rolnych,
stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. wykonywanie 1 przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie

informacji niejawnych, o zamodwieniach publicznych oraz dostgpie do informacji
publicznej,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

ZADANIA SZCZEGOLOWE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

REFERAT BUDZETU I FINANSOW

Prowadzi obslugg finansowa urzgdu, instytucji kultury, gminnego funduszu ochrony

srodowiska oraz zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

§1.

ZAKRES ZADAN Z-CY SKARBNIKA:

ksiggowanie dochodow i1 wydatkow budzetowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa,

sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw i dochodéw budzetowych,

sporzadzanie miesigcznych zestawien sald kont,

obstuga programu PUMA.

§ 2.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie kart materialowych ~w ujgciu ilosciowo wartosciowym w zakresie
ksiggowych dochodow,

sprawdzanie rachunkow gotéwkowych do wyptaty, sporzadzanie przelewow do banku,
obstuga programu Platnik, Puma,

ksiggowanie dowodoéw ksiggowych  oraz sporzadzanie sprawozdan z jednostek:
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Kanczudze, Os$rodek Kultury Miasta i Gminy
w Kanczudze, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska,

sporzadzanie miesi¢cznych zestawien sald kont,

rozliczanie rozmow telefonicznych,
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§ 3.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. PEAC

prowadzenie kart wynagrodzen do dziatalnos$ci budzetowej i pozabudzetowej oraz kart
zasitkowych,
sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach i potraconych zaliczkach na podatek
dochodowy,
sporzadzanie cato$ci dokumentacji zwiazanej z wypltata wynagrodzen pracownikom (listy
ptac),
wystawianie zaswiadczen do celéw emerytalnych oraz zaswiadczen o wysokosci
wynagrodzen,
rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swego dzialania,
Obstuga programu ,,PIK” tj.

. zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

. wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

. sporzadzanie miesigcznych raportdéw imiennych z przekazywanych sktadek

na ubezpieczenia emerytalno — rentowe i zdrowotne,

sporzadzanie deklaracji podatkowych dla oso6b zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia i o dzielo,
prowadzenie rozliczen sktadek emerytalnej, rentowej, chorobowej i zdrowotnej z ZUS
0 0s6b zatrudnionych na odstawie umow — zlecen,
sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottysow,
sporzadzanie deklaracji PIT — R dla os6b peliacych funkcje spoteczne i pobierajacych
z tego tytutu diety,
sporzadzanie list ptac dla sottysow za inkaso,
prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja $rodkéw z PUP dla os6b zatrudnionych
na pracach interwencyjnych, robotach publicznych i spotecznie uzytecznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem grupowym.

§ 4.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. OBSEUGI KASOWEJ.

peina obsluga kasowa urzedu, instytucji kultury oraz wyptaty zasitkow z zakresu zadan
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

wydawanie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

przyjmowanie wptat i wplata ich na rachunek bankowy,

pobieranie gotowki na realizacj¢ rachunkow bankowych, wyptaty,

sporzadzanie raportow przychodu i rozchodu:

raporty przychodow i rozchodow budzetowych, sum depozytowych, funduszy celowych,
dziatalnosci pozabudzetowej, dziatalno$ci inwestycyjne;j,

prowadzenie rejestru podatku VAT 1 sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

nadzor nad stanowiskiem kierowcy samochodu Volkswagen,

rozliczanie pracy kierowcy oraz zakupionego paliwa na samochdd,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum Ksztalcenia na Odleglosé
na Wsi w Raczynie
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§ 5.

ZAKRES ZADAN STANOWISK DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ:

prowadzenie ewidencji  ksiggowej operacji gospodarczych zwigzanych z procesem
realizacji dochodoéw gminy z tytutu podatkéw 1 optat tj.

. wptatami i zwrotami,

. rozliczeniem nadptat,

. odpisami zobowiazan.

kontrolg przestrzegania przez podatnikdéw termindéw platnosci,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do  wszczgcia egzekucji — wystosowanie
upomnien i tytutow wykonawczych,

rozliczanie nadptat — stwierdzanie, oprocentowanie, zwracanie,

przeprowadzenie rozliczenia (rachunkowo — kasowego) inkasentow z pobranych
podatkow 1 opfat,

sporzadzanie danych do sprawozdan,

dokonywanie operacji kasowych zwiazanych z wystawieniem kasowego dowodu wptaty
dla podatnikow, zwracaniem nadptat,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen zalegloSciach o podatkach, badz ich braku. Wydawanie zaswiadczen
w powyzszych sprawach,

zebranie dokumentow niezbednych do ustalenia obowiazku podatkowego w podatku
od $rodkow transportowych,

dokonanie wymiaru podatku od $§rodkéw transportowych,

wydawanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen podatku od srodkow transportowych,
prowadzenie kart kontowych w podatku od §rodkéw transportowych,

przyjmowanie wniosk6w o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

sporzadzanie wnioskow o dotacj¢ celowa,

wystawianie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,

opracowywanie list wyptat i przelewow,

sporzadzanie okresowych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji wyptat,
opracowywanie okresowych rozliczen dotacji,

obstuga programu ksiggowego w zakresie ksiggowosci podatkowej,

W zakresie zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej, a w szczegolnosci:

wspotpraca 1 nadzor nad organizacjami dzialajacymi w zakresie kultury fizycznej i sportu
na terenie miasta i gminy,
programowanie i planowanie dziatalnos$ci z zakresu kultury fizycznej i sportu

§ 6.

ZAKRES ZADAN STANOWISK DS. W ZAKRESIE WYMIARU PODATKOW

I OPLAT.

dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat,

wprowadzanie zmian geodezyjnych na biezaco w ciagu catego roku,

prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci,

wystawianie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania w podatku rolnym, lesnym,
od nieruchomosci,

dokonywanie przypisu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci na podstawie
ztozonej deklaracji przez osoby prawne,

prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow,
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gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 faktycznym deklaracji i informacji podatkowych,

przygotowywanie decyzji podatkowych w zakresie ulg, umorzen, odroczen terminow
ptatnosci 1 prowadzenie ich rejestrow,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw,
w rolnictwie 1 rybotéwstwie oraz informacji o nieudzielaniu pomocy,

opracowywanie materiatbw dotyczacych sprawozdan kwartalnych z tytulu ulg
1 zwolnien w podatkach i optatach lokalnych stanowiacych dochody budzetu gminy dla
Ministerstwa Finansow celem otrzymania subwencji,

wydawanie zaswiadczen w sprawie optacania sktadki emerytalno — rentowej rolnikow,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym wynikajacych z obowiazujacych
przepisow,

przygotowywanie projektow uchwat rady dotyczacych podatkow i opfat,
przygotowywanie danych do planéw na rok przyszty w zakresie zobowiazan
podatkowych,

przeprowadzanie kontroli podatkowych,

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, bankiem i innymi jednostkami

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

§1.

ZAKRES ZADAN Z-CY KIEROWNIKA USC - stosunek pracy nawiazuje Burmistrz
na podstawie umowy o prace.
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw oraz innych
zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny osob.

prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do ksiag urodzen matzenstw

1 zgonow,

kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych,

wspolpraca z innymi organami/w tym urz¢dami stanu cywilnego/ w sprawach urodzen,
matzenstw i zgondw,

dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego

w zwiazku z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach urodzen, matzenstw 1 zgonoéw

dla GUS,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz ich aktualizacja,

wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowania spraw w zakresie:
wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa bez miesigcznego oczekiwania,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
za granica oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

wydawanie za$§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

wydawanie decyzji na wpisanie do ksiag miejscowych aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica,
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wydawanie decyzji na rejestracje urodzen, matzenstw 1 zgonow, ktore wystapity
za granica a akt nie zostal sporzadzony (art. 70 p.o.a s ¢),

odtwarzanie treéci aktow stanu cywilnego sporzadzonego za granica (art. 35 p.oasc),
wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu
cywilnego,

wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego na zadanie konsulatow,

wydawanie zaswiadczen o dokonywanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, o braku
aktu w ksigdze lub o braku ksiegi,

zezwalanie na wynoszenie poza lokal USC ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen o:

wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowanie protokoldéw urodzenia dziecka dla innych USC,

sporzadzanie wnioskow o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie Malzenskie.

Przekazywanie wystawcy dowodu osobistego zawiadomien — rejestrujacych zmiang
nazwiska wynikajaca ze zmiany stanu cywilnego,

zawiadomien dokonujacych zmiany imienia lub nazwiska w drodze wydanej decyzji
administracyjnej,

zawiadomien dokonujacych zmian w aktach stanu cywilnego,

zawiadomien o zgonie posiadacza dowodu osobistego.

Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie zadan
zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych,
a w szczegolnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa i1 biezace informowanie Burmistrza
0 przebiegu tej wspotpracy,

sporzadzenie wykazu stanowisk w Urzgdzie, z ktéorymi moze taczy¢ si¢ dostep
do informacji niejawnych,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

opracowanie szczeg6lnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza,
wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacje zadan pelnomocnika z wiasciwymi
jednostkami i komodrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace
informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,
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Ponadto na stanowisku tym prowadzone sa zadania z zakresu dowodoéw osobistych:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

wprowadzanie wnioskow do SOO,

prowadzenie dokumentacji wydawanych dokumentéw tozsamosci w formie rejestru
numerowego,

przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

powiadamianie wystawcy dowodu osobistego o jego utracie,

zawiadamianie wystawcy dowodu osobistego do uniewaznienia dowodu osobistego,
prowadzenie archiwum dokumentow tozsamosci,

rozliczanie pobranych formularzy dowodowych,

wspolpraca z organami CBD, WBD, LBD oraz z innymi urzgdami w sprawach dowodow
osobistych,

§ 2.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. EWIDENCJI LUDNOSCI:

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87 poz. 960 z p6zn. zmianami),
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imionach, nazwiskach,
obywatelstwie, zgonach,

prowadzenie rejestru statych i czasowych mieszkancow w formie kartoteki osobowej
1 w formie komputerowej,

prowadzenie kartoteki pobytu czasowego ponad 3 m-ce,

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego do 3 m-cy,

prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie sprawozdan z rejestru,

udzielanie informacji adresowej,

nadzor nad dyscypling meldunkowa 1 wspoldziatanie w tym zakresie z organami Policji,
prowadzenie prac zwiazanych z nadawaniem 1 upowszechnianiem numeru
ewidencyjnego,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych ruchu wedrowkowego ludnosci dla organdow
statystyki panstwowej,

sporzadzanie spisu wyborcow,

sporzadzanie wykazow dla szkot, przedszkoli, placowek shuzby zdrowia oraz innych
uprawnionych jednostek,

sporzadzanie wykazow osob zmartych do Urzedu Skarbowego,

wspolpraca z WKU (przesytanie zgloszen),

sporzadzanie wykazu przedpoborowych i poborowych.

Zadania w zakresie organizowania zabaw i zbidrek publicznych:

przyjmowanie zgloszen na organizowanie zabaw publicznych,

wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych, o ile zbiorka ma by¢
przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czgsci.
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§ 3.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. ORGANIZACYJNYCH

prowadzenie rejestru poczty przychodzacej do Urzedu, jej rozdziatu na stanowiska pracy,
zgodnie z dyspozycja Burmistrza lub Sekretarza.
rozliczanie faktur za ustugi pocztowe,
udzielanie informacji interesantom o zasadach i trybie dziatania Urzedu,
zamawianie i ewidencja pieczgci,
wykonywanie zadan dotyczacych organizacji przyjmowania 1 zalatwiania skarg
1 wnioskow Obywateli, w tym:
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow,
czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,
dokonywanie okresowych, zbiorczych analiz i sprawozdan w tym zakresie,
przekazywanie innym jednostkom do zalatwienia wedlug whasciwosci,
prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej 1 przepisow gminnych oraz udostgpnienie
ich do publicznego wgladu,
prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza MiG, oraz przekazywanie ich do realizacji
poszczegdlnym pracownikom samorzadowym i Kierownikom gminnych jednostek
prawnie wyodrgbnionych,
odpowiedzialno$¢ za salg narad urzedu oraz wilasciwe jej przygotowanie na narady
1 spotkania,
organizacja przyj¢¢ Obywateli w ramach skarg i wnioskow ,
wywieszanie ogloszen i obwieszczen na tablicach ogloszen w Urzedzie,
prenumerowanie dziennikéw i czasopism,
wystawianie upowaznien i prowadzenie ich rejestru,
ewidencjonowanie urlopdw i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
przygotowywanie pism okoliczno$ciowych

§ 4.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA - SEKRETARKA

obstugiwanie sekretariatu Burmistrza,
obstuga techniczna narad prowadzonych przez Burmistrza, prowadzenie dokumentacji
z tych narad,
odbior przesytek listowych z placowki pocztowej 1 dostarczanie jej do Urzedu, wysytka
poczty,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu:
a) pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie
przetozonego,
b)  odpracowanego czasu zwolnien od pracy na zalatwienie waznych spraw
osobistych lub rodzinnych,
prowadzenie ksigzki wyj$¢ pracownikéw urzedu w godzinach stuzbowych,
prowadzenie rejestru:  delegacji stuzbowych, faktur i rachunkow
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§ 5.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. KADROWYCH :

1. Realizacja polityki kadrowej w urzedzie zgodnie z dyspozycjami Burmistrza:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek

organizacyjnych - prowadzenie dokumentacji zwiazanej 2z naborem pracownikow
do urzedu,

prowadzenie archiwum akt osobowych, wydawanie zaswiadczen, opinii 1 $wiadectw
pracy,

sporzadzanie umow o prace,

sporzadzanie decyzji o podwyzkach,

sporzadzanie pism dotyczacych nagrod jubileuszowych,

przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryturg lub rente,
wydawanie 1 aktualizacja ksiazeczek zdrowia,

sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze statystyka o zatrudnieniu,

prowadzenie spraw zwiazanych z awansem pracownika — szkolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem archiwum
zaktadowego urzedu,

przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku na prace
interwencyjne, roboty publiczne i staz pracy,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem praktyk zawodowych,
przygotowywanie umow na prace interwencyjne, roboty publiczne, staze,

przygotowanie dokumentacji do okresowej oceny pracownika samorzadowego,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz i 0s6b bezrobotnych skierowanych
z Powiatowego Urzedu Pracy na prace interwencyjne, roboty publiczne oraz do odbycia
stazu w tutejszym Urzedzie,

wspotpraca z dzialem ksiggowosci budzetowej w zakresie opracowywania deklaracji
do ZUS,

2. Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu:

dbatos¢ o przestrzeganie zasad BHP i p. poz. w Urzedzie,

zaopatrzenie pracownikow urzedu w niezbedne materiaty biurowe,

zaopatrywanie pracownikow urzedu w druki akcydensowe,

zabezpieczenie mienia urz¢du przed kradzieza,

rozliczanie rozmow telefonicznych,

zakup wyposazenia urzedu wg potrzeb, srodkow czystosci dla sprzataczki i do budynkow
komunalnych oraz rozliczanie faktur w tym zakresie,

nadzér nad eksploatacja budynku Urzedu,

prowadzenie ksiazki obiektu,
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§ 6.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. OBSEUGI RADY:

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu terytorialnego
1 innych organow stosownie do obowiazujacych przepiséw,

wykonywanie prac przygotowawczych, organizacyjnych zwiazanych z sesjami rady,
obstluga organizacyjno — techniczna sesji i komisji rady,

zabezpieczenie terminowego dorgczania materiatow dla radnych,

wspotudziat w opracowaniu projektow plandw dziatania rady i jej organdw na okres
kadencji oraz na okresy roczne,

wspotudziat w opracowaniu projektu porzadku obrad rady i jej organdw, podejmowanie
czynnosci zwiazanych z przygotowaniem 1 zwotaniem posiedzen,

sporzadzanie protokotow z posiedzen rady 1 jej organdw,

przesytanie uchwat rady do Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

udziat w opracowaniu projektow uchwat,

prowadzenie rejestru uchwal, podejmowanie odpowiednich czynnosci w celu
ich wykonania,

opracowanie sprawozdan i informacji o dziatalno$ci rady i jej organow,

podejmowanie w zakresie zleconym przez rade i1 komisje czynnosci zmierzajacych
do zapewnienia wspotdziatania rady 1 jej organéw z organizacjami spotecznymi,
politycznymi, samorzadowymi, zwiazkowymi,

organizowanie dziatalno$ci kontrolnej organéw rady oraz udzielenie pomocy
W opracowaniu wnioskow,

ewidencjonowanie wnioskow rady 1 komisji oraz podejmowanie czynnosci
zabezpieczajacych ich terminowa realizacjeg,

wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwiazanych z przygotowaniem przez komisje
rady projektow uchwat oraz opinii na sesje,

organizowanie wspotdziatania radnych =z organami samorzadu mieszkancow,
przygotowywanie wg potrzeb projektow planéw spotkan radnych z wyborcami
oraz dyzuréw w okrggach wyborczych dla przyjmowania wnioskdéw, uwag i skarg
mieszkancow,

koordynacja adresowanych do rady wnioskow, uwag i skarg mieszkancow,

prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,
organizowanie szkolen radnych wg potrzeb,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnego a w szczegolnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy z radnym, przygotowywanie projektoéw uchwat w tych sprawach,
prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,

W zakresie wspolpracy z samorzadami mieszkancow:

wspotudziat w organizacji zebran samorzaddéw mieszkancoéw, zebran wiejskich,
prowadzenie ewidencji wnioskow organow samorzadowych, nadawanie biegu
tym wnioskom oraz czuwanie nad ich realizacja,

prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia sottysow,

a/ organizacja narad i spotkan z soltysami,

b/ sporzadzanie protokotow z narad sottysow,

¢/ prowadzenie ewidencji wnioskow.
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§7.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. OBRONNYCH, WOJSKOWYCH,

OC, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, PORZADKU PUBLICZNEGO

I OCHRONY P.POYZ.

I. Zadania w zakresie spraw obronnych i porzadku publicznego:

udziat w pracach Powiatowej Komisji Kwalifikacji Wojskowej,
rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej kwalifikacji wojskowej,
przygotowywanie projektow corocznych wytycznych Burmistrza do realizacji zadan
obronnych,
przygotowywanie projektow porozumien Burmistrza z jednostkami organizacyjnymi
dotyczacych realizacji zadan obronnych z zakresu administracji samorzadowe;j,
planowanie i organizowanie dzialalno$ci gminy, wspotdziatanie w realizacji zadan
z organami administracji niezespolonej oraz ukierunkowanie i koordynacja zadan,
prowadzenie spraw zwigzanych z osiaganiem gotowosci obronnej panstwa w skali miasta
1 gminy,
prowadzenie katalogu zadan obronnych/ realizowanych przez miasto 1 gming
1 przygotowywanie propozycji zwiazanych z podzialem tych zadan na poszczegdlnych
wykonawcow oraz ich aktualizacja, a w szczegdlnosci:

e organizowanie 1 przeprowadzenie Akcji Kurierskiej oraz jej koordynowanie

na szczeblu miasta 1 gminy oraz przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,
* prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i prowadzeniem statego dyzuru
oraz przeprowadzanie szkolen w tym zakresie.

prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen rzeczowych i osobistych,
wspoldzialanie z Policja, Strazami Miejskimi i innymi sluzbami porzadkowymi
w zakresie bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego,
rozpatrywanie informacji o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
rozpatrywanie analiz oraz prognoz dotyczacych wystgpowania pozarow,
klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

I1. W zakresie obrony cywilnej:

przygotowywanie projektow corocznych wytycznych Burmistrza do realizacji zadan

obrony cywilnej,
planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
opracowywanie miejsko — gminnych planow  obrony cywilnej oraz biezaca

ich aktualizacja,
* prowadzenie spraw zwigzanych z systemem wykrywania i alarmowania SWA
oraz nadzoér 1 koordynowanie tym systemem na terenie miasta i gminy,
e prowadzenie spraw zwigzanych z systemem wczesnego ostrzegania SWO
na szczeblu miasta i gminy,
przygotowywanie 1 organizowanie planowej ewakuacji ludnos$ci 1 wspotudziat
w prowadzeniu akcji ratunkowych,
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na szczeblu miejsko — gminnym
oraz podejmowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,
koordynowanie na szczeblu miejsko — gminnym przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit
OC do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiolowych
1 zagrozen srodowiska,
przekazywanie meldunkéw o zaistniatych zdarzeniach do Stuzby Operacyjnej Wojewody
Podkarpackiego i Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
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nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem sprzetem 1 wyposazeniem obrony
cywilnej/prowadzenie ksiag inwentarzowych na szczeblu miejsko — gminnym,
realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony
cywilnej,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie obrony cywilnej,

organizacja i nadzor nad formacjami obrony cywilnej, uzgadnianie stanu osobowego
oraz wydawania kart powotania,

aktualizacja bazy stuzacej obronie cywilnej,

II1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

obsluga merytoryczna i formalna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

przygotowywanie propozycji dotyczacych przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom
1 ich skutkom,

koordynowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z zapewnieniem niezbednych S$rodkéw
do przetrwania i tymczasowego zakwaterowania poszkodowanej ludnosci,

okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz planowanie zapobiegania tym zagrozeniom na administrowanym obszarze,

nadzor 1 wspotdziatanie w przywracaniu porzadku publicznego w strefach dotknigtych
klgskami,

gromadzenie danych o skali i skutkach nadzwyczajnych zagrozen ludzi i $rodowiska
dla celéw planistycznych,

udziat w opracowywaniu Planu Zarzadzania Kryzysowego i jego biezaca aktualizacja,
prowadzenie bazy danych i jej aktualizacja,

powiadamianie Cztonkéw M-G Zespolu Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z decyzja
jego szefa lub jego zastepcy,

przedstawienie wnioskow 1 propozycji dla Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
w tym danych dotyczacych ostrzegania i ewakuacji ludnosci zamieszkatej w obszarze
rozprzestrzeniania si¢ zagrozen,

wspoéldzialanie z innymi jednostkami gminnymi w zwalczaniu klgsk zywiolowych
1 zagrozen,

monitorowanie i alarmowanie ludnosci, prowadzenie dziatan ratowniczych przy pomocy
M-G Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

zbieranie informacji o przebiegu akcji ratunkowej i przekazywanie ich szefowi M-G
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie analizy sit i srodkdw systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze miasta
1 gminy,

opracowanie miejsko — gminnego planu ochrony przed powodzia,

nadzor nad organizacja dziatan ratowniczych na wypadek powodzi,

wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

. Zadania w zakresie ochrony przeciwpozarowej

nadzér nad ochrona przeciwpozarowa w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,
wspotpraca z Zarzadem Gminnym, Powiatowym, Wojewoddzkim oraz komendantem
powiatowym PSP,

wspotpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie zabezpieczenia $rodkdw na utrzymanie
OSP, wynagrodzenia kierowcow, paliwo, utrzymanie budynkow,

prowadzenie spraw ochrony P.Poz. w ramach zadan wynikajacych z przepiséw
o powszechnym obowiazku obrony RP,
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VI

wystawianie kart drogowych i kart pracy motopomp i dokonywanie rozliczen zuzycia
paliw plynnych przez jednostki OSP do akcji ratowniczej 1 zwalczania klgsk
zywiotowych,

rejestracja 1 ubezpieczenie samochodow pozarniczych,

nadzor nad konserwacja sprzetu p.poz.

wspoldziatanie z Komisariatem Policji w sprawach  dotyczacych kontroli nad
przestrzeganiem  przepisow  p.poz, porzadku publicznego oraz = zapewnienia
bezpieczenstwa w czasie akcji ratowniczych,

obstluga kancelaryjna jednostek OSP,

prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i dziatalno$cia Komendanta M/G OSP
oraz naczelnikow OSP,

Nadzor nad bezrobotnymi i osobami wykonujacymi nieodplatne prace na cele
spoleczne

w zakresie wykonywania robot publicznych i prac interwencyjnych na terenie miasta
1 gminy Kanczuga,

opracowywanie harmonogramu prac dla oséb odbywajacych karg¢ ograniczenia wolnosci
nieodptatne prace na cele spoteczne oraz egzekwowanie wykonywania pracy,
sporzadzanie informacji dla wlasciwego Sadu Rejonowego o przebiegu pracy skazanego.

Prowadzenie Kancelarii Tajnej i pelnienie funkcji Kierownika Kancelarii Tajnej,
Do zadan nalezy:

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentow,

bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrolowanie przestrzegania wtasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

przekazywanie, po uptywie wymaganego okresu, akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego,

przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na przechowywanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne, poza Kancelaria Tajna,

prowadzenie spraw w zakresie o§wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow
Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Zadania w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych
Koordynacja zadan wynikajacych zustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, a w szczegodlnosci:

VII.

prowadzenie ewidencji osob uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,
szkolenie 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych,

nadzér nad osobami zatrudnionymi przy przetwarzaniu danych w zakresie przestrzegania
danych osobowych

Udzielanie pierwszej pomocy pracownikom urzedu oraz wykonywanie czynnosci
z zaKresu p. poz. i ewakuacji pracownikow.
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§ 8.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. ROLNICTWA, LESNICTWA, GOSPODARKI

KOMUNALNEJ I SPRAW WODNYCH:

1. Zadania w zakresie rolnictwa i leSnictwa:

a)

2)

opracowanie analiz problemowych lub opinii dotyczacych wazniejszych zagadnien
w produkcji roslinnej i zwierzegcej,
organizowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisow rolnych
1 szacunku podstawowych upraw,
prowadzenie biezacej sprawozdawczosci rolnej,
koordynacja i nadzér nad zwalczaniem chordb szkodnikéw i chwastéw w terminach
1 wg metod okreslonych przez stacje kwarantanny i ochrony roslin,
wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb i profilaktyki
zdrowotnej zwierzat,
wydawanie zezwolen na upraw¢ maku oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wydawanie nakazow posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewoOw lub nasadzen
o niecodpowiedniej zdrowotnosci,
wspolpraca z zaktadami leczniczymi dla zwierzat, przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu
o zachorowaniu zwierzat na chorobg zakazna,
podawanie do wiadomosci osob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzonych przez lekarza weterynarii tymczasowych $rodkow w celu umiejscowienia
choroby 1 popilnowania ich wykonania,
planowanie i wnioskowanie potrzeb finansowych, celem zapewnienia odpowiednich
srodkow do wykonania zadan z rolnictwa 1 le$nictwa — koordynacja gospodarki
nasiennej,
sporzadzanie zeznan $wiadkéw dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym
oraz pozostatych zeznan §wiadkow,
prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad gospodarka lesna i zadrzewieniowa w tym:
wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci,
a w przypadku gdy nieruchomos$¢ jest wpisana do rejestru zabytkow za zgoda
konserwatora zabytkow,
wydawanie zezwolen na wycinke drzew z lasow niepanstwowych i1 wiasnych
zadrzewien,
wymierzenie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,
wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszarow gminy, w szczego6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na jej terenie,
przeznaczenie kwot otrzymanych za obwdd towiecki na cele spoteczne gminy
oraz na hodowlg i ochrong zwierzyny,
wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu niele$nego lub nieuzytku do zalesienia.

2. Zadania w zakresie gospodarki komunalnej:

Utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi
a) sprawowanie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi i grabarzami
b) nadzor nad prawidlowa realizacja uchwatl Rady dotyczacych cmentarzy
komunalnych
c) rozliczanie grabarzy z pobieranych naleznosci
d) nadzor nad cmentarnictwem wojennym, prowadzenie ewidencji mogit wojennych
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nadzér nad Zaktadem Wodociagéw i Kanalizacji w zakresie zawierania uméw na dostawe
wody oraz nadzor na realizacje poboru naleznosci za zuzyta wodg, $cieki 1 Smieci,

nadzor nad utrzymaniem zieleni i parku miejskiego,

organizacja transportu do wywozu nieczystosci,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska,

prowadzenie spraw z zakres oswietlenia ulicznego, budynkow stanowiacych mienie
gminy, przyjmowanie zgloszen o awariach energii elektrycznej i prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

wspolpraca z Rejonem Energetycznym,

rozliczanie kosztow zwiazanych z oswietleniem ulicznym na terenie miasta i gminy
na podstawie prowadzonej ewidencji i przedstawionych faktur z ZE,

prowadzenie spraw w zakresie poboru energii cieplnej w budynkach stanowiacych mienie
komunalne, wspotpraca z Zaktadem Gazowniczym,

prowadzenie spraw z zakresu wyrazenia zgody na korzystanie z przystankow
autobusowych w ramach przewoznikow,

zatatwianie wnioskoOw w sprawie przydziatu lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontem i utrzymaniem przystankow,

prowadzenie ksiazki obiektu dla kazdego budynku komunalnego na terenie miasta
1 gminy Kanczuga

3. W zakresie prawa wodnego

prowadzanie spraw dotyczacych naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie,

udziat 1 organizacja prac komisji prowadzacych wizje w terenie ww. sprawach
przygotowywanie projektu ugody w sprawie zmian stosunkow wodnych na gruntach,
przygotowanie projektu decyzji w sprawie naruszenia stosunkow wodnych,
egzekwowanie obowiazkow wiascicieli wod oraz wiascicieli innych nieruchomosci,
nadzoér nad przestrzeganiem przez wilascicieli gruntdéw obowiazkow oraz ograniczen.

§9.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. BUDOWNICTWA I ROZWOJU

GOSPODARCZEGO:

I.

W zakresie planowania przestrzennego:

przygotowanie materiatoéw i nadzor nad realizacja wszelkich zmian dotyczacych Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Kanczuga,,
przygotowanie wszelkich materiatow dotyczacych opracowania 1 uchwalania
Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego,

zbior  oryginatlow  Miejscowych  Planéw  Zagospodarowania Przestrzennego
oraz przekazywanie ich kopii Staroscie i Wojewodzie,

przyjmowanie, rozpatrywanie i analiza wnioskéw o wydanie decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego 1 decyzji o ustaleniu warunkéow zabudowy dla innych
inwestycji,

prowadzenie toku formalno — prawnego zmierzajacego do wydania decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego 1 decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dla innych
inwestycji,
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sporzadzanie analiz do decyzji i wspotpraca z urbanista w sporzadzaniu projektu decyzji,
o lokalizacji inwestycji celu publicznego 1 decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
dla innych inwestycji,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

rozpatrywanie wnioskéw i odwotan od wydanych decyz;ji,

wydawanie zaswiadczen (opinii urbanistycznych) wypisow 1 wyryséw z planu
zagospodarowania przestrzennego.

I1. W zakresie inwestycji i remontow.

zlecanie 1 wspotpraca z projektantem przy opracowaniu petnej dokumentacji technicznej
1 kosztorysowe;j.

zapewnienie nadzoru inwestorskiego na realizowanych inwestycjach.

spisywanie umow z wykonawcami na wykonanie rob6t remontowo — budowlanych.
nadzér inwestorski nad realizacja robdt remontowych.

nadzor nad realizacja robdt remontowo — budowlanych metoda gospodarcza polegajaca
na zapewnieniu materiatéw 1 odpowiedniego wykonawstwa.

rozliczanie materiatlowe inwestycji i1 remontow realizowanych systemem gospodarczym,
wspolpraca z administracja rzadowa w sprawach nadzoru architektoniczno —
budowlanego.

wspotpraca w przygotowaniu terendw pod realizacj¢ budownictwa mieszkaniowego,
ustugowego oraz przemystowego.

udziat w komisjach przetargowych majacych na celu wybor wykonawcy zadan.

§ 10.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY,

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I OCHRONY ZABYTKOW:

I.

W zakresie pozyskiwania funduszy:

- wspodlpraca z instytucjami Unii Europejskiej oraz instytucjami polskimi w zakresie zadan

samorzadu wynikajacych z cztonkostwa w Unii Europejskiej,

- wdrazanie 1 realizacja projektow w ramach funduszy strukturalnych i1 programow

pomocowych UE,

- pozyskiwanie 1 upowszechnianie w urze¢dzie oraz jednostkach organizacyjnych informacji

I1.

nt mozliwos$ci uczestnictwa w funduszach strukturalnych oraz programach pomocowych

W zakresie zamowien publicznych:
opracowywanie dokumentacji  przetargowych zgodnie z ustawa o zamodwieniach

publicznych i wymaganiami programow unijnych,
przygotowywanie przetargow,

oglaszanie przetargdw dotyczacych zaméwien publicznych,

udzial w komisjach przetargowych oraz prowadzenie dokumentacji z przetargow,

spisywanie uméw z wykonawcami,

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu wydatkowania §rodkow finansowych z budzetu

oraz potwierdzanie prawidtowosci wydatkowania $rodkow pienigznych z budzetu zgodnie

z Regulaminem,
prowadzenie rejestru zamowien,
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III. W zakresie inwestycji i remontow:

- rozliczanie materiatow inwestycji 1 remontow realizowanych w systemie gospodarczym
w miejscowosciach: Bobrka Kanczucka, Chodakéwka, Kanczuga, Lipnik, Lopuszka
Wielka, Medynia Kanczucka, Nizatyce, Siedleczka, Sietesz, i Wola Rzeplinska.

IV. W zakresie ochrony zabytkow:

- prowadzenie rejestru zabytkOw na terenie miasta i gminy,

- zglaszanie wojewoddzkiemu  konserwatorowi zabytkdw przedmiotéw zashugujacych
na wciagnigcie do rejestru zabytkow,

- sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekeji,

- przyjmowanie zamoOwien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska i wspolpraca w tym zakresie z konserwatorem zabytkow,

- wspotdziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

§11.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. OCHRONY SRODOWISKA:

- realizacja zadan bedacych w kompetencji gminy wynikajacych z prawa ochrony
srodowiska w zakresie ochrony powietrza, wod, powierzchni ziemi, ochrony przed
halasem i przed polami elektromagnetycznymi,

- prowadzenie spraw administracyjnych  dotyczacych  gospodarki odpadami
oraz inicjowanie dziatan w celu realizacji zadan wynikajacych z prawidtowego
postgpowania w zakresie gospodarki odpadami,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie utrzymania porzadku i czystosci
na terenie miasta i gminy oraz nadzorowanie i inicjowanie dziatan zmierzajacych
do utrzymania nalezytej czystosci i porzadku na terenie gminy,

- naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska,

- nadzér nad rekultywacja wysypiska $Smieci,

- likwidacja nielegalnych wysypisk 1 sktadowisk,

- popularyzacja i propaganda ochrony §rodowiska,

- nadzér nad realizacja Gminnego Planu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,

- inicjowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji w zakresie poprawy stanu sanitarnego
oraz poprawy ochrony naturalnego srodowiska na terenie gminy,

- promowanie naturalnego czystego srodowiska i przyjaznej przyrody jaka znajduje sig
na terenie gminy w celach turystycznych 1 rekreacyjnych,

- wspolpraca z jednostkami administracyjnymi o podobnym charakterze dziatania
w zakresie poprawy warunkow ekologicznych, porzadku i czysto$ci oraz ochrony
naturalnego $rodowiska,

- wspolpraca z organizacjami spotecznymi dziatajacymi w zakresie poprawy naturalnego
srodowiska,

- nadzor nad wykonaniem zadan przez Zaklad Wodociagow i Kanalizacji w Kanczudze
z zakresu ochrony $rodowiska,

- prowadzenie ewidencji zbiornikow wodnych na terenie miasta i gminy,

- nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych,

- udzial w komisji ds. stosunkéw wodnych,

- prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw dotyczacych informacji o $rodowisku,
jego ochronie, podlegajacych udostgpnieniu z zakresu prawa ochrony srodowiska,
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- prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
inwestycji,

- przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na §rodowisko — w $wietle Ustawy
z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddzialywania na

srodowisko,

- opracowywanie sprawozdan z realizacji Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy
Kanczuga,

- opracowywanie sprawozdan z realizacji Planu Gospodarki Odpadami dla Gminy
Kanczuga,

§ 12.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. INWESTYCJI:

L. W zakresie inwestycji:

- prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji,

- programowanie i sporzadzanie planow inwestycyjnych,

- zlecanie i sporzadzanie dokumentacji technicznej i1 kosztorysowej oraz nadzor
nad jej prawidtowym sporzadzeniem,

- zabezpieczenie wykonawstwa dla planowanych inwestycji,

- udzial w komisjach przetargowych majacych na celu wybdr wykonawcy zadan,

- spisywanie umow zgodnie z obowiazujacymi przepisami z wykonawcami oraz czuwanie
nad sprawna realizacja tych inwestycji,

- zabezpieczenie nadzoru inwestorskiego 1 spisywanie umow na nadzor inwestorski
nad realizowanymi inwestycjami,

- prowadzenie biezacej sprawozdawczos$ci z zakresu inwestycji,

- opracowywanie wnioskow o dofinansowywanie realizowanych inwestycji 1 remontow
oraz nadzor nad prawidlowym ich wykorzystaniem ,

- przygotowanie inwestycji do koncowego odbioru oraz bezposredni udziat w odbiorach,

- rozliczanie materialow inwestycji i remontéw realizowanych w systemie gospodarczym
w miejscowosciach: Pantalowice, Raczyna, Lopuszka Mala, Krzeczowice, Zuklin
oraz nadzor nad ich realizacja,

- przygotowanie przetargdw oraz spisywanie odpowiednich uméw z wykonawcami
na wykonanie robot remontowo — budowlanych,

- zlecanie 1 wspoélpraca z projektantem przy opracowaniu dokumentacji technicznej
1 kosztorysowej w zakresie remontow,

- nadzor nad eksploatacja kanalizacji i oczyszczalni Sciekow,

- nadzor nad eksploatacja uje¢ wody i wodociagdw,

- organizowanie przetargow zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych
na wykonawstwo przyjetych do realizacji remontow,

- nadzor inwestorski nad realizacja robot remontowych,

- wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Przeworsku w zakresie wydawania pozwolen
na budowe na wykonanie inwestycji.
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I1. Prowadzenie spraw w zakresie turystyki i wypoczynku na terenie Miasta
i Gminy Kanczuga:
- opracowanie projektu programu rozwoju turystyki i wypoczynku oraz koordynowanie
zadan z niego wynikajacych,
- organizacja informacji turystycznej,
- podejmowanie dziatan z  zakresu  wytyczania  szlakow  turystycznych
oraz tras rowerowych.

§ 13.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. GEODEZJI, GOSPODARKI GRUNTAMI
I MIENIEM KOMUNALNYM

Zadania w zakresie gospodarki gruntami i mieniem komunalnym
L. Na terenie Miasta Kanczuga:

- pozyskiwanie gruntdéw do zasobow nieruchomos$ci na cele zabudowy oraz na cele
publiczne

- zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych i lokali komunalnych,

- przygotowanie projektow uchwal w zakresie gruntow komunalnych (sprzedaz, zamiana,
dlugoletnia dzierzawa, uzytkowanie wieczyste).

- sprzedaz gruntow ,

- sporzadzanie wykazow gruntdw przeznaczonych do sprzedazy,

- ogloszenie przetargdw na zbywanie nieruchomosci,

- przeprowadzenie przetargdw na zbywanie nieruchomosci,

- zawieranie umoéw dzierzawnych na grunty komunalne oraz lokale mieszkalne i1 lokale
uzytkowe dla 0sdb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,

- prowadzenie rejestru dzierzawionych gruntéw i lokali

- pobieranie czynszu,

- wystawianie faktur VAT,

- prowadzenie rejestru wystawianych faktur VAT,

- przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomo$ci w prawo wlasnosci
oraz nabycie wlasnosci poprzez sprzedaz uzytkowania wieczystego,

- planowanie dochodow i rozchodow srodkéw finansowych,

- realizacja dochodow (sprzedaz, czynsze dzierzawne, oplaty za wieczyste uzytkowanie),

- realizacja rozchodow (oplaty za wyceng nieruchomosci, koszty zwiazane z podziatem
nieruchomosci, nabycie nieruchomosci do zasobu),

- przygotowywanie projektow uchwatl rady dot. gospodarki gruntami 1 mieniem
komunalnym,

I1. Na terenie Miasta i Gminy Kanczuga

- prowadzenie rejestrow wieczystego uzytkowania gruntow oraz egzekwowanie naleznosci
z tego tytutu,

- prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci ( wydawanie opinii i opracowanie
projektu decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci)

- rozgraniczanie gruntOw (wszczecie postgpowania, wydawanie decyzji o rozgraniczeniu
lub umorzeniu postgpowania),

- prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci.
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§ 14.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. GEODEZJI, GOSPODARKI GRUNTAMI
I MIENIEM KOMUNALNYM

Zadania w zakresie gospodarki gruntami i mieniem komunalnym
I. Na terenie Gminy Kanczuga:

- pozyskiwanie gruntow do zasobow nieruchomosci na cele zabudowy oraz na cele
publiczne

- zarzadzanie zasobami gruntdéw komunalnych i lokali komunalnych,

- przygotowanie projektow uchwat w zakresie gruntow komunalnych (sprzedaz, zamiana,
dtugoletnia dzierzawa, uzytkowanie wieczyste).

- sprzedaz gruntow ,

- sporzadzanie wykazow gruntéw przeznaczonych do sprzedazy,

- ogloszenie przetargdéw na zbywanie nieruchomosci,

- przeprowadzenie przetargdéw na zbywanie nieruchomosci,

- zawieranie umow dzierzawnych na grunty komunalne oraz lokale mieszkalne i lokale
uzytkowe dla os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

- prowadzenie rejestru dzierzawionych gruntéw i lokali

- pobieranie czynszu,

- wystawianie faktur VAT,

- prowadzenie rejestru wystawianych faktur VAT,

- przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci oraz
nabycie wlasnosci poprzez sprzedaz uzytkowania wieczystego,

- planowanie dochodow 1 rozchodoéw $rodkow finansowych,

- realizacja dochodow (sprzedaz, czynsze dzierzawne, oplaty za wieczyste uzytkowanie),

- realizacja rozchodéw (oplaty za wyceng nieruchomosci, koszty zwiazane z podzialem
nieruchomosci, nabycie nieruchomosci do zasobu),

- przygotowywanie projektow uchwat rady dot. gospodarki gruntami i mieniem
komunalnym,

I1. Prowadzenie czynnoS$ci zwigzanych z zawieraniem umow dziesigcioletnich
w zamian za emeryture¢ lub rente:
- przygotowywanie dziesigcioletnich umoéw dzierzawy w zamian za emeryturg lub rentg,
sporzadzanie aneksow 1 rozwigzywanie umow

III.  Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowej
nieruchomosci, ustalanie nazw miejscowosci:
- nadawanie numeracji porzadkowej budynkom,

IV.  Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
V. Obsluga strony internetowej urzedu - wspoldzialanie z jednostkami

organizacyjnymi, pomocniczymi z terenu gminy w zakresie pozyskiwania
i publikowania informacji o biezacej dzialalnosci.
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§ 15.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. DROG I MOSTOW:

woo b=

9]

10.

11

12.
13.
14.

I11. Zadania z zakresu drog i mostow:
Planowanie budowy, modernizacji, remontdéw i utrzymanie drég gminnych i mostow.

. Zarzadzanie siecia drog gminnych oraz wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie

drogowym obiektow nie zwigzana z gospodarka drogowa.

Prowadzenie ewidencji drog i mostow.

Organizowanie wykonawstwa robot na drogach 1 mostach, sprawowanie nadzoru
nad wykonawstwem.

Nadzo6r nad zimowym utrzymaniem drég i chodnikow.

Realizacja zadan zwiazanych z wykonaniem zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej i lokalnej miejskie;j.

Udzial w komisji przetargowej na roboty budowlane i remontowe zgodnie z ustawa
0 zamowieniach publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu drég i mostow o dofinansowanie ze S$rodkéw
powodziowych.

Sporzadzanie wnioskéw z zakresu drég i1 mostow o dofinansowanie ze S$rodkow
powodziowych.

Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i remontéw drdg i mostow.

. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych, lokalnych

1 miejskich,

Zaliczanie drog do kategorii drog zaktadowych,

Organizacja ruchu drogowego w miescie,

Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

§ 16.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH:

I.  Ustalanie prawa i przyznawanie zasilkow rodzinnych i dodatkow do tych
zasilkow dla oséb z terenu miejscowosci: Kanczuga, Chodakowka, Lipnik,
Medynia Kanczucka, Pantalowice, Raczyna, Siedleczka, Wola Rzeplinska:

-z tytulu urodzenia dziecka,

- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

- samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek
uplywu ustawowego okresu jego pobierania,

- samotnego wychowywania dziecka,

- ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

- rozpoczecia roku szkolnego,

- podjecie przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania.
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IVv. Ustalanie prawa i przyznawanie zasitku
pielegnacyjnego.

V. Przyznawanie S$wiadczenia pielegnacyjnego z tytulu
rezygnacji
z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w zwigzku z koniecznoS$cia
opieki nad dzieckiem niepelnosprawnym.

VI Prowadzenie postgpowania w sprawach Swiadczen
rodzinnych oraz przygotowanie decyzji ww. sprawach:
- bilansowanie potrzeb finansowych celem realizacji §wiadczen rodzinnych oraz nadzor
nad terminowa wyptata tych $§wiadczen,
- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji $wiadczen
rodzinnych.

V. Prowadzenie postgpowania w zakresie funduszu alimentacyjnego.

§17.

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH
I_FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO:

I. Ustalanie prawa i przyznawanie zasilkow rodzinnych i dodatkow do tych
zasilkow dla osob z terenu miejscowosci: Bébrka Kanczucka, Krzeczowice,
Lopuszka Mala, Lopuszka Wielka, Nizatyce, Sietesz, Zuklin:

-z tytuhlu urodzenia dziecka,
- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,
- samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek
uptywu ustawowego okresu jego pobierania,
- samotnego wychowywania dziecka,
- ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,
- rozpoczegcie roku szkolnego,
- podjecie przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania.
I1. Ustalanie prawa i przyznawanie zasitku pielegnacyjnego.

ITII.Przyznawanie Swiadczenia pielegnacyjnego z tytulu rezygnacji
z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w zwigzku z koniecznoS$cia opieki
nad dzieckiem.

IV.Ustalanie prawa, przyznawanie i wyplata jednorazowej zapomogi z tytulu
urodzenia si¢ dziecka.

V. Prowadzenie post¢gpowania w sprawach Swiadczen rodzinnych oraz
przygotowanie decyzji ww. sprawach:
- bilansowanie potrzeb finansowych celem realizacji §wiadczen rodzinnych oraz nadzor
nad terminowa wyptata tych $wiadczen,
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- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu realizacji $§wiadczen
rodzinnych.

VI. Zadania z zakresu funduszu alimentacyjnego:

- ustalenia uprawnien do pobierania $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,

- prowadzenie  postgpowania w  sprawach  Funduszu  Alimentacyjnego
oraz przygotowywanie decyzji w w/w sprawach,

- bilansowanie potrzeb finansowych celem realizacji $wiadczen =z Funduszu
Alimentacyjnego,

- sporzadzanie listy wyptat oraz nadzoér nad terminowa ich realizacja,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu realizacji Ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw,

- wspotpraca z Komornikiem Sadowym,

- wspdlpraca z Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spotecznej,

- przekazywanie danych do centralnego rejestru Dtuznikow Alimentacyjnych,

- wspolpraca z Organami Policji.

ZAKRES ZADAN POMOCY ADMINISTRACYJNEJ W ZAKRESIE
SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO.

- wydawanie i przyjmowanie wnioskow z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

- obstuga administracyjna korespondencji z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

- zakladanie teczek dla 0so6b pobierajacych §wiadczenia rodzinne i z funduszu
alimentacyjnego,

- sporzadzanie za§wiadczen

§ 18.
ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ,

PROMOCJI MIASTA 1 GMINY, OCHRONY ZDROWIA, KULTURY
ORAZ ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH,

I. Zadania z zakresu dzialalnoS$ci gospodarczej dotyczace:

- wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

- zmiany wpisu,

- zawieszenie dziatalno$ci gospodarcze;,

- wznowienia dziatalnos$ci gospodarcze;,

- zaprzestania wykonywania dziatalnosci,

- odmowy wpisu,

- wydawanie zaswiadczen o aktualizacji wpisu,

- realizacja zadan ustawy z dnia 2.07.2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j
(prowadzenie spraw w zakresie ,,jednego okienka™),

- promowanie przedsigbiorczos$ci na terenie miasta i gminy,

- prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i wspotdziatanie z organizacjami pracodawcow
w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci.
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II. Zadania z zakresu ochrony zdrowia:
wspoéldziatanie z lekarzami w sprawach zwiazanych z ochrona zdrowia,
prowadzenie spraw dotyczacych programu pilotazowego ‘Uczen na wsi”
* pomoc w zdobywaniu wyksztatcenia przez osoby niepetnosprawne,
organizowanie i rozliczanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot,

III.  Zadania z zakresu promocji Miasta i Gminy:
koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem materiatow promujacych Miasto i Gming
Kanczuga,
koordynacja podejmowanych dziatan w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, rozliczanie udzielonych dotacji.

IV.  Zadania z zakresu kultury:
wspoéldzialanie z Os$rodkiem Kultury Miasta i Gminy, Biblioteka Publiczna Miasta
1 Gminy w zakresie organizowanych imprez kulturalnych, przegladow 1 festiwali,
wspolpraca ze Stowarzyszeniami i Fundacjami z zakresu kultury.

V. Zadania w zakresie rozwiazywania problemow alkoholowych:
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy w granicach liczby punktow sprzedazy
ustalonych dla Gminy 1 Miasta Kanczuga,
cofanie 1 wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie ewidencji podmiotéw korzystajacych z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych na terenie miasta 1 gminy oraz nadzor nad dzialalnoscia Swietlic
profilaktyczno-wychowawczych

VI.  Zadania zwigzane z prowadzeniem imprez masowych:
kompletowanie dokumentow, wydawanie zezwolen.

§19

RADCA PRAWNY: - stosunek pracy nawiazuje Burmistrz na podstawie umowy — zlecenia.

Zadania 1 obowiazki radcy prawnego wynikaja z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz.U. Nr 19 poz. 145 z p6Zn. zmianami).

Do zadan radcy prawnego nalezy zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa
1 obstuga prawna, w tym:

Udzielanie opinii i porad prawnych Burmistrzowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi
1 pozostatym pracownikom urzedu,

2. Opiniowanie projektow uchwat rady,
3. Nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci Urzedu,
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4. Reprezentowanie Gminy przed Sadami Powszechnymi.

PRACOWNICY OBSLUGI

1. Kierowca
2. Sprzataczka
3. Grabarze

§ 20.

ZAKRES ZADAN KIEROWCY:
1. Wykonywanie zadan kierowcy
2. Wykonywanie zakupéw zleconych przez Burmistrza w czasie nie objetym zakupami
zaplanowanymi na dane potrocze.
3. Wykonywanie podstawowych obowiazkéw konserwatora w budynku urzedu.

§ 21.

ZAKRES ZADAN SPRZATACZKI:
1. Sprzatanie wszystkich pomieszczen budynku urzgdu wraz z salg posiedzen.
2. Zabezpieczenie budynku — zamknigcie drzwi wejsciowych, wytaczenie wszystkich
urzadzen elektrycznych.
3. Utrzymanie porzadku wokét budynku urzedu.

§ 22.

ZAKRES ZADAN GRABARZA:

1. Wybieranie i zasypywanie grobow.
Otwieranie i zamykanie grobowcow.
Pobieranie optat na kwitariusz przychodowy za wykonywanie w/w czynnosci.
Konserwacja ogrodzenia cmentarza oraz znajdujacego si¢ na nim budynku.
Utrzymanie porzadku na cmentarzu komunalnym.

i ol

§ 23.
Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za
nalezyta organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.
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ROZDZIAL V.
Okresowa ocena urzednikow samorzgdowych.

§1.

1. Pracownicy  samorzadowi =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie.

2. Okresowej ocenie nie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
krécej niz 6 miesigcy.

3. Sposob dokonywania okresowych ocen, kryteria na podstawie ktorych sporzadzana jest
ocena, okresy sporzadzania ocen 1 skal¢ ocen okre§la Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny urzednikéw samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze.

ROZDZIAL VI.
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych.

§1.

Projekty aktow prawnych rady i Burmistrza przygotowuje merytorycznie stanowisko
pracy we wspotpracy z Sekretarzem.

§ 2.

Uzgodniony projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego urzedu,
ktory nadaje mu ostateczna tre$¢ merytoryczna i ksztalt, po czym projektodawca przedktada go
do akceptacji 1 podpisu Burmistrzowi /Zarzadzenia Burmistrza/ lub uchwaly pod obrady sesji
rady /projekty uchwat rady/.

§ 3.

1. Centralny rejestr 1 zbior Zarzadzen Burmistrza prowadzi stanowisko
ds. organizacyjnych.
2. Centralny rejestr i zbior uchwatl rady prowadzi stanowisko ds. obstugi rady.
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ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism.

§1.

1. Burmistrz osobiScie rozstrzyga, ostatecznie aprobuje i podpisuje:
1/ Sprawy zwiazane z wykonywaniem organu wykonawczo — zarzadzajacego rady w tym:
- dokumenty przedstawione pod obrady rady.
- odpowiedzi na interpretacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji.
2/ Zarzadzenia majace charakter przepisOw prawa miejscowego oraz zarzadzen
w innych sprawach,
3/ Sprawy zwiazane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urz¢du,
4/ Sprawy zwiazane z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych podporzadkowanych
Radzie,
5/ Wystapienia, informacje, sprawozdania 1  wszelkiego rodzaju korespondencj¢
kierowana do Wojewody Podkarpackiego oraz organdéw centralnych,
6/ Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
7/ Wystapienia wlasne i zalecenia przekazywane jednostkom nie porzadkowanym,
8/ Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace funkcjonowania Urzedu i kierownikow
jednostek podporzadkowanych,
9/ Dokumenty dotyczace spraw obronnych,
10/ Korespondencjg z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi,
11/ Zakresy czynnos$ci pracownikow,
12/ Imienne upowaznienia udzielone pracownikom do zatatwienia spraw w jego imieniu,
13/ Inne

§ 2.

Sekretarz podpisuje:
- w czasie zastegpstwa wykonywanego w przypadku nieobecnosci Burmistrza
dokumenty zastrzezone do jego osobistej aprobaty wyszczegdlnione w ust. 1 pkt 1
-13,
- decyzje 1 pisma pozostajace w zakresie dziatania Sekretarza nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza.

§ 3.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
- korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane,
- sprawy 1 decyzje, ktére zatatwiaja na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza,
- dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Urze¢du Stanu Cywilnego podpisuje kierownik USC, a w razie jego
nieobecnosci Z-ca Kierownika USC.
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- Pracownicy przygotowuja projekty pism, decyzji administracyjnych i parafuja
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu.

ROZDZIAL VIII.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

oraz skarg i wnioskow obywateli.

§1.

. Zglaszajacy si¢ interesanci sa przyjmowani bez zbgdnej zwloki w sposéb uprzejmy.
Informacje sa udzielane wyczerpujaco stronom i ich petnomocnikom w oparciu

o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorzadowej
nastepuje z zachowaniem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

. Udzielane informacje moga by¢ tylko w takim zakresie by nie naruszac¢ przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 2.

Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
obywateli zawartych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

Pracownicy prowadzacy sprawe¢ powinien dziala¢ w sprawie wnikliwie 1 szybko,
postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

§ 3.

Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w wtorki w godzinach

pracy Urzedu. W przypadku, gdy wtorek przypada dzien wolny od pracy Burmistrz przyjmuje
obywateli w nastgpnym dniu roboczym w godzinach pracy.

Informacja o dniach godzinach przyje¢ obywateli winna by¢é umieszczona w widocznym
miejscu w budynku Urzedu.

Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 4.

Skargi sktadane ustnie przyjmowane sa do protokotu, ktéry powinien zawierac:

- date przyjecia,

- imi¢ i nazwisko sktadajacego,

- zwigzle okreSlenie sprawy, imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego 1 podpis
sktadajacego.
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§5.

Ewidencje skarg 1 wnioskéw prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych.
Po zarejestrowaniu, skarga zostaje przekazana wg  wlasciwosci  rzeczowe;.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku pracownikow Sekretarz
ustala osobe wiodaca odpowiedzialng za zalatwienie skargi i terminowe udzielenie koncowe;j
odpowiedzi.

§ 6.

1. Biezacy nadzor i kontrolg nad prawidtowym i terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalno$ci urzedu lub jego pracownikéw
podpisuje Burmistrz, podczas nieobecnosci Burmistrza — odpowiedzi podpisuje Sekretarz.

ROZDZIAL IX.
Organizacja dzialalnosSci kontrolnej.

§ 1.

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

§ 2.

Kontrole = wewngtrzne  prowadzone sa w  jednostkach  organizacyjnych
podporzadkowanych radzie oraz w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

Kontrole wewnetrzne w jednostkach prowadza pracownicy urzedu na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

Zakres przedmiotowy kontroli wewngtrznej w jednostkach i1 urzedzie okresla plan
kontroli zatwierdzony przez Burmistrza.

§ 3.

Kontrole wewngtrzne w komoérkach organizacyjnych urzedu dokonuje w zakresie:
- organizacji 1 dyscypliny pracy, terminowosci i1 prawidtowosci zgodnych
z przepisami zalatwienia spraw obywateli, przestrzegania przepisow kancelaryjnych —
Sekretarz,
- realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidlowos$ci zatatwiania spraw
finansowych — Skarbnik,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze 36



§ 4.

Kontrole wewngtrzne dokumentowane sa przez kontrolujacych w formie protokotow
kontroli.
Protokot powinien zawierac:
- nazwg jednostki kontrolowanej,
- date i przedmiot kontroli,
- imiona i nazwiska 0s6b kontrolowanych,
- syntetyczny opis stanu faktycznego,
- stwierdzenie nieprawidlowos$ci oraz ich przyczyny i skutki,
- wydane zlecenia oraz termin ich realizacji,
- osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidlowosci,
- pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,
- podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej
oraz kontrolujacego.
W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca wykonanie zalecen.

§5.

Nie podlegaja dokumentowaniu kontrole wewnetrzne (biezaca kontrola funkcjonalna)
dokonywane przez osoby zajmujace kierownicze stanowiska w zakresie nadzorowanych spraw.

§ 6.

Zalecenia 1 polecenia otrzymane od przetozonych oraz osob kontrolujacych pracownicy
zapisuja do notatnika spraw terminowych.

§7.
Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisow

prawa, obowiazkom pracownika i dyscyplinie pracy wymagaja sporzadzenia protokotu
1 przekazania Burmistrzowi do rozstrzygniegcia.

ROZDZIAL X.
Narady.

§1.
1. Burmistrz organizuje narady i1 spotkania pracownicze z udziatem sottysow, przedstawicieli

jednostek pomocniczych, organizacji spotecznych i1 gospodarczych oraz innych podmiotow
wspoéltdziatajacych z realizacji zadan gminy.
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2. Tematyka narad i spotkan oraz sklad uczestnikow podlega uzgodnieniu i aprobacie
Burmistrza.

§ 2.

3. Ponadto Burmistrz organizuje narady i spotkania operatywne w miar¢ potrzeb.
Narady i odprawy pracownicze sa protokotowane, protokoty przechowuje pracownik
na stanowisku - sekretarka.

ROZDZIAL XI.
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczegci.

§1.

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagldowkowych 1 pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okres§lonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji
Urzedu ustalonym w Regulaminie.

§ 2.

1. Czynno$ci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych.

2. Wnhnioski o wykonanie nowych pieczgci pod wzglgdem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna
1 stanem organizacji Urzedu opiniuje Sekretarz i akceptuje Burmistrz.

§ 3.

1. Wydanie wykonanych pieczgci odbywa si¢ za potwierdzeniem w Ksiazce ewidencji
pieczatek i pieczeci.
2. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych prowadzi ewidencjg pieczgci wedhug
uktadu uwzgledniajacego:
a) odcisk pieczeci,
b) imig i nazwisko pracownika, u ktorego pieczec€ si¢ znajduje,
c) date wydania,
d) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia,
w zwiazku ze zmiang stanowiska lub rozwiazaniem stosunku pracy,
e) date komisyjnego zniszczenia.

3. Przekazywanie pieczg¢ci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywacé si¢ za zgloszeniem tego faktu do odnotowania
w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2.

4. Pieczgcie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika
lub rozwiazania stosunku pracy, winny by¢ zwrocone pracownikowi na stanowisku
ds. organizacyjnych.
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§ 4.

Pieczecie wycofane z uzycia podlegaja protokolarnemu zniszczeniu przez powotana,
w tym celu przez Burmistrza komisjg.

§5.

Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczgci oraz zabezpieczenie ich przed

kradzieza ponosza pracownicy, ktérym zostaly one powierzone do uzytku.

3. Do obowiazkéw pracownikéw, ktorym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczgci
nalezy:

a) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nig¢cia na nim pieczeci
kwalifikuje si¢ do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska
stuzbowego podpisujacego,

b) osobiste odcisnigcie pieczeci,

c) przechowywanie pieczgci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata i
samodzielnym jej uzyciem przez osoby niepowotane,

d) natychmiastowe zgloszenie do Sekretarza faktu o kradziezy pieczeci lub jej
zagubieniu.

4. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zgtosi¢ Burmistrzowi.

5. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci Burmistrz zarzadza postepowanie
wyjasniajace, w celu ustalenia okoliczno$ci utraty pieczeci i pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia.

N —

ROZDZIAL XII.
Postanowienia koncowe.

§1.

Szczegotowy tryb pracy urzedu, obowiazki urzedu jako zaktadu pracy oraz obowiazki
pracownikOw zwiazane z procesem pracy okresla Regulamin pracy ustalony przez
Burmistrza oddzielnym Zarzadzeniem.

§ 2.

Szczegblowy podzial zadan pomigdzy poszczegolnych pracownikow ustalony
jest w indywidualnych zakresach czynnosci.

§ 3.
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Akta urzegdowe gromadzi si¢ w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z instrukcja
kancelaryjna irzeczowym wykazem akt.

§ 4.
Integralna cze¢$¢ niniejszego regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

a) schemat organizacyjny urzedu — zalacznik Nr 1
b) wykaz zastepstw pracownikow urzedu w razie urlopoéw i innych nieobecnosci —

zatacznik Nr 2.
c) wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga — zalacznik Nr 3

§ 5.

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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