Zarzadzenie Nr 5/2014
Wojta Gminy Markowa
z dnia 10 marca 2014

w sprawie zmiany Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2014 Wojta Gminy
Markowa z dnia 02 stycznia 2014 w sprawie zmiany Zatacznika Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 5/2012 Wéjta Gminy Markowa z dnia 27 marca 2012 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Markowa .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1
Dokonuje sie zmiany w tresci Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2014 Wojta

Gminy Markowa z dnia 02 stycznia 2014 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Markowa zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Markowa.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/14
Woéjta Gminy w Markowej z dnia 10 marca 2014

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MARKOWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Markowa zwany dalej ,Regulaminem ,,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Markowa, zwanego dalej
,Urzedem”

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Markowa

2.Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Markowa

3.Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Markowa

4 .Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Markowa
5.Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Markowa,
6.Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Markowa

§ 3.

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

. Siedziba Urzedu jest wies Markowa w pow. tancuckim, w woj. Podkarpackim.

. Adres jednostki: 37-120 Markowa 1399.

. Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Markowa.

. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 159,

§ 4.

1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna przy pomocy, ktérej Wojt jako organ
wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania.

2. Sekretarz Gminy, w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

3. Szczegotowe zadania Sekretarza Gminy okresla Wojt.

§ 5.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisoéw prawa pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikow.
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Il. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§6.

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

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
ustaw, o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,
2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegoinych,

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

4) zadan wynikajacych ze Statutu Gmin,

5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegoélnych.

§7.

W szczegdbinosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organ Gminy;

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organdéw
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji
niejawnych), a szczegoélnosci :

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikbw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach

2. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



§ 9.

1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegd6inym znaczeniu dla
gminy, Wéjt moze w drodze zarzadzenia powotac zespdt zadaniowy.

2. W skiad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby
spoza Urzedu.

§ 10.

W skiad Urzedu Gminy wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy :

Stanowiska kierownicze:

1. Zastepca Wajta (1/2 etatu);

2. Sekretarz Gminy (1/2 etatu);

3. Kierownik Referatu Finanséw, Gtéwny Ksiegowy — funkcje te sprawuje Skarbnik
Gminy (1/1 etatu);

4. Kierownik USC (1/1 etatu).

Stanowiska urzednicze:

. Samodzielne stanowisko d/s utrzymania drég i remontéw biezacych (1/1 etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i jej organow (1/1etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej, gospodarki rolnej i le$nej (1/1 etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s kadrowych i dziatalnosci gospodarczej (1/1 etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s inwestycji i remontéw kapitalnych (1/1 etatu);

Samodzielne stanowisko d/s bhp, gospodarki mieszkaniowej , spraw wojskowych

obronnych i kancelarii niejawnej (1/1 etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s gospodarki ziemig i mieniem komunalnym (1/1 etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s gospodarczych i obstugi sekretariatu (1/1 etatu);

. Samodzielne stanowisko d/s planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska

(1/1 etatu);

10. Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy (1/1

etatu),

11. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 etat).

12. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i promogji

gminy (1/2 etatu).

13. W skiad Referatu Finansow wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1. Skarbnik Gminy (1/1 etatu);

2. Stanowisko d/s ksiegowosci samorzadowej (1/1 etatu);

3. Stanowisko d/s obstugi kasowej, ptac i spraw z zakresu ubezpieczer spotecznych
(1/1 etatu);

4. Stanowisko d/s podatkéw i optat / 2 etaty/;

5. Stanowisko ds. egzekucji naleznosci (1/2 etatu).
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§ 11.

Stanowiska robotnicze i obstugi:

1. Robotnik gospodarczy (drogowy) (1/1 etatu);
2. Konserwator (1/1 etatu);

3. Robotnik gospodarczy (3/4 etatu);

4. Kierowca (1/1 etatu);

5. Robotnik gospodarczy (lesny) (1/2 etatu).



§12.

1.Liczba etatébw moze zostaé zwiekszona w przypadku koniecznosci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy- na
czas zastepstwa, obejmujgcy okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy,
badz czas zastepstwa oraz w przypadku okresowego zwiekszenia zadan Gminy.

2. Liczba etatébw moze zostac¢ zwigekszona réwniez w przypadku realizacji prac

w ramach umow zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§13.

1. Obstuge prawng Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna w ramach
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej.

2. Obstuge informatyczng Urzedu prowadzi informatyk zatrudniony na podstawie
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej.

3. Obstuge z zakresu BHP prowadzi posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje pracownik
Urzedu, na podstawie upowaznienia Wajta.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 14.

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

a) praworzgdnosci;

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

d) jednoosobowego kierownictwa;

e) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegodlne referaty
i stanowiska pracy;

f) wzajemnego wspotdziatania;

g) kontroli zarzadczej.

§ 15.
Zasady i tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu
regulujg: kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegodlne dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§ 16.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie | w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§17.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw
sg obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 18.

1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i



oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§19.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§ 20.

1.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika

i Kierownika USC, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Woéjtem za realizacje
swoich zadan.

2. Wéjta w czasie nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania Urzedem zastepuje
Zastepca Wojta, a gdy zastepca Wojta jest rowniez nieocbecny zastepuje

go Sekretarz Gminy.

§ 21.

1.Referat Finanséw i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace

Z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Poszczegdlne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspétdziatania,

w szczego6lnoéci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli
dokumentow.

3. W sprawach przedstawionych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje sie zasade
wczesniejszego uzgodnienia stanowisk zainteresowanych komoérek organizacyjnych,
ktérych sprawa dotyczy.

Jezeli istniejg rozne stanowiska w tej sprawie, nalezy Wojtowi przekaza¢ informacje
0 rozbieznosci.

§ 22.

1. W Urzedzie dziata kontrola =zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne i wykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikéw
Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza sktada sie miedzy innymi na kontrole wewnetrzna, ktéra ma
charakter funkcjonalny. W szczegdblnosci polega ona na biezacej kontroli stanowisk
pracy przez bezposrednich przetozonych.

§23.

Zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie reguluje
szczegoOtowo regulamin Pracy Urzedu.



V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 24.

Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

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

4) wykonywanie budzetu;

5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majgtkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci Gminy oraz sktadanie

o$wiadczen woli w tym zakresie,

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

8) powierzenie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia

w swoim imieniu spraw Gminy;

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

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

11) ustalanie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC i pozostatych pracownikow;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

13) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktérych stanowi Rada;

15) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

16) informowanie mieszkancow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
programu spoteczno — gospodarczego i wykorzystania $rodkow budzetowych;

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie
rachunkowosci;

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz przedktadanie wojewodzie uchwat
Rady;

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

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

21) powotywanie komisji przetargowych;

22) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

23) emitowanie papieréw warto$ciowych oraz dysponowanie rezerwg budzetu
Gminy;

24) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

25) blokowanie $rodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;

26) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy;

27) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

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



29) sktadanie Radzie biezgcych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach
Urzedu;

30) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o
ochronie danych osobowych;

31) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika i
pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wdéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji;

32) przyjmowanie odwiadczen lustracyjnych;

33) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

34) wspétdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

35) wykonywanie zadan Koordynatora do spraw kontroli zarzadczej;

36) wykonywanie zadan Przewodniczgcego Zespotu do spraw Oceny Ryzyka.

§ 25.

Zastepca Wojta

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Woéjta nalezy przede wszystkim:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wajta lub

w przypadku niemoznosci petnienia przez Niego obowigzkéw wynikajgcych z innych
przyczyn;

2) nadzér nad poprawnoscig przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Wéjta i Rady;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

4) wspétpraca z prasag, radiem i telewizja;

5) wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych przez Wojta w granicach
udzielonego upowaznienia.

§ 26.

Sekretarz Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

1) zapewnie sprawnego funkcjonowanie Urzedu, warunkéw jego dziatania a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzorowanie dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu,

2) dokonywanie przegladu i analizy obowigzujgcych aktow prawa miejscowego w
zakresie organizacji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przedstawianie propozycji zwigzanych z ewentualna potrzeba ich aktualizacji,

3) przygotowywanie sesji Rady Gminy pod wzgledem merytorycznym,
przedstawianie projektow uchwat i stanowisk Rady we wszystkich sprawach
nalezacych do wtasciwosci Rady,

4) wspotpraca z Wojtem w zakresie ksztattowania wiasciwej polityki kadrowej i
ptacowej,

5) dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu oraz jego otoczenia i planowanie w tym
celu niezbednych srodkéw w planie budzetu Gminy,

6) nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zatatwiania indywidualnych spraw,
skarg i wnioskow,

7) organizowanie wspotpracy z innymi organami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
oraz organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z promocja Gminy,

8) sporzadzanie testamentow,

9) przygotowywanie innych analiz, prognoz i programéw zleconych przez Wojta ,



10) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w
zbiorach Gminy,

11) organizowanie i nadzorowanie dostepu do informac;ji publiczne;j,

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu,

13) podejmowanie dziatann zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji majatku
w Urzedzie,

14) organizowanie i przygotowywanie do dziatania statego dyzuru oraz jego
szkolenie i utrzymywanie w gotowosci do uruchomienia i funkcjonowania.

§ 27.

Skarbnik Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy przede wszystkim:

1. petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego oraz kierowanie referatem finansow;

2. organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow:

3. opracowywanie projektu budzetu, przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej
oraz przedktadanie go Weéjtowi Gminy, Komisjom Rady Gminy i Radzie Gminy;

4. wprowadzanie zmian do budzetu wynikajacych z uchwat Rady Gminy;

5. wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych;

6. prowadzenie biezacej analizy wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Urzedu;

7. opracowywanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw z wykonania budzetu, zgodnie
z wymogami Urzedu Statystycznego oraz informaciji i sprawozdarn dla Regionalnej
|zby Obrachunkowe;j;

8. prowadzenie kontroli wewnetrznej dotyczacej prawidtowosci wykonywania zadan
finansowych przez podlegtych pracownikéw:

9. opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Wojta
gminy, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw / dowodéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji;

10. sporzgdzenie deklaracji podatkowych dotyczgcych podatku VAT.

§ 28.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika USC nalezy przede wszystkim:

1. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, a w
szczegolnosci:

1) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego;

2) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego, bedacych w

posiadaniu Urzedu;

3) prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

9) prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie ksiagg i dokumentéw stanu

cywilnego;

6) sporzadzanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

7) powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego;

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi ponadto sprawy wynikajace z ustawy
0 ewidencji ludnosci, a w szczegodlnosci:

1) wydaje po$wiadczenia zameldowania i wymeldowania oraz inne zaswiadczenia z



ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

2) sprawuje nadzér nad dyscypling meldunkowa w gminie;

3) prowadzi sprawy zwigzane z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL;

4) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o wydanie

dowoddéw osobistych, wprowadzaniem ich do systemu informatycznego oraz

wydawaniem dowodoéw osobistych;

5) sporzadza spisy wyborcow, nanosi zmiany wynikte po sporzadzeniu spiséw

wydaje zaswiadczenia o prawie do glosowania oraz o wpisaniu na liste wyborcow;

3. Sporzadza przewidziane przepisami prawa sprawozdania statystyczne i
informacje z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.

§ 29.

Samodzielne stanowisko pracy d/s utrzymania drog i remontéw biezacych.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy d/s utrzymania drog

i remontéw biezgcych nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie utrzymania drég:

1) zarzadzanie siecig drég gminnych oraz przygotowywanie zezwoleh na lokalizacje
w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

2) planowanie budowy, remontéw i modernizacji drég gminnych;

3) przygotowywanie i ogtaszanie przetargéw na roboty drogowe /remontowe

i budowlane/, zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych;

4) organizowanie wykonawstwa rob6t na drogach i mostach, oraz sprawowanie
nadzoru nad wykonawstwem;

5) budowa i remonty przystankéw autobusowych oraz utrzymanie czystoSci

na przystankach;

6) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych oraz wydawanie opinii
dotyczgcych zliczania drog do danej kategorii;

7) uzgadnianie i opiniowanie rozktadow jazdy autobuséw na terenie gminy;

8) sprawowanie nadzoru nad o$wietleniem ulicznym — wspotpraca w tym zakresie

Zz Rejonem Energetycznym;

9) wspotpraca z Powiatowym Zarzadem Spétek Wodnych w tancucie w zakresie
utrzymania w nalezytym stanie rowdw melioracyjnych na terenie gminy;

10) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych na drogach oraz
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zatrudnionymi bezrobotnymi.

2. W zakresie remontéw biezacych:

1) przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji w zakresie potrzeb przeprowadzania
remontéw biezgcych na obiektach komunalnych, celem zabezpieczenia Srodkow
finansowych na ten cel w budzecie gminy;

2) ustalanie zakresu robo6t, zlecanie opracowania dokumentacji technicznej oraz
przygotowywanie przetargow na w/w zadania, zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych;

3) prowadzenie biezgcego nadzoru nad przebiegiem prac remontowych.

§ 30.

Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i jej organéw

Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

1. obstuga kancelaryjno- biurowa Rady Gminy i je] organow;

2. przygotowywanie programoéw dziatania Rady Gminy i jej organdw, projektow
uchwat, opracowywanie sprawozdan z jej dziatalnosci;

3. przygotowywanie i dostarczanie radnym materialtow bedgcych tematami



poszczegdlnych sesiji;

4. udziat w Sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji oraz sporzadzanie
protokotéw z obrad;

5. prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, przekazywanie ich do legalizacji,
publikacji i realizacji;

6. zatatwianie spraw zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy, wynikajgcych
ze Statutu i zatacznikéw do Statutu;

7. przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw do samorzadu wsi, udziat w
zebraniach wiejskich i ich protokotowanie;

8. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym, a
zwigzanych z dziatalnoscig Rady Gminy, jej organow oraz samorzadem wsi;

8. pe’mlenle zadan Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej;

10. organizacja i protokotowanie zebran wiejskich.

§ 31.

Samodzielne stanowisko pracy d/s obrony cywilnej, gospodarki rolnej i leSnej
Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

1. W zakresie obrony cywilne;j:

1) planowanie dziatalnosci w =zakresie obrony cywilnej na terenie gminy,
opracowywanie i aktualizacja planu OC oraz innych dokumentéw dotyczgcych
osiggania gotowosci systemu obrony cywilnej do dziatania;

2) opracowywanie Kalendarzowego planu dziatania OC,;

3) opracowywanie i stata aktualizacja dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

4) opracowywanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

5) opracowywanie harmonogramow szkolen pracownikéw Urzedu, cztonkéw formacii
OC oraz ludnosci cywilnej;

6) opracowywanie dokumentacji i przygotowywanie ¢wiczen kierowniczo sztabowych
formacji OC,

7) nadawanie przydziatéw organizacyjno — mobilizacyjnych cztonkom formacji OC,
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji os6b wyznaczonych do petienia stuzby

w formacjach OC,;

8) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem i odpowiednim stanem
technicznym urzadzen gminnego systemu ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen;

9) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet , umundurowanie i materiaty oraz
nadzor nad magazynem sprzetu OC , konserwacjg i warunkami przechowywania,
10) planowanie i opracowywanie wnioskow o natozenie sSwiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz OC;

11) nadzér nad stanem budowli ochronnej — ukryciem;

12) opracowywanie informacji, meldunkéw i sprawozdan dla potrzeb Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz scista wspoéipraca ze Starostwem
Powiatowym w tancucie, Komendg Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami
odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo ludnosci;

13) zbieranie informacji w terenie oraz przyjmowanie zgtoszen szkdd powstatych w
wyniku klesk zywiotowych.

2. W zakresie rolnictwa i le$nictwa:

1) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku;

2) podawanie do publicznej wiadomosci komunikatéw Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Roslin i Nasiennictwa o terminach, srodkach chemicznych i sposobach ich
stosowania do ochrony upraw rolnych i sadowniczych;



3) podawanie do publicznej wiadomosci komunikatow o przypadkach stwierdzenia na
terenie gminy wscieklizny lub innych choréb zakaznych zwierzgt oraz informowanie o
tym stuzb weterynaryjnych;

4) sporzgdzanie wnioskéw do Nadleénictwa o wyznaczenie w lesie gminnym drzew
do wyrebu, uczestniczenie w wyznaczaniu i odbiorze Scietego drzewa;

9) sporzgdzanie zestawien oraz wyceny drewna do sprzedazy, rozliczanie sottysow

z przeprowadzanych sprzedazy;

6) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w zakresie nasadzania,
pielegnowania i ochrony lasu przed szkodnikami;

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o uzytkowaniu gruntéw w gminie oraz
pozyskaniu drewna z lasu gminnego;

8) Przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu awarii lub uszkodzeniu urzadzen
melioracyjnych i przekazywanie ich do Zwigzku Spoétek Wodnych w tancucie:

9) Uczestniczenie w komisji odbioru robét konserwacyjnych na rowach
melioracyjnych na terenie gminy;

10) Prowadzenie spraw dotyczacych uregulowania sptywu wod na gruntach w
granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i Prawa
wodnego;

11) Wspodipracowanie z Zaktadem Utylizacji Zwierzat w zakresie wzajemnego
ustalania warunkéw odbioru padtych zwierzgt z terenu gminy.

3. Sporzadzanie zeznar $wiadkdéw do zaliczania pracy w gospodarstwie rolnym do
celdbw emerytalno-rentowych i pracowniczego stazu pracy.

§ 32.

Samodzielne stanowisko pracy d/s kadrowych i dziatalnos$ci gospodarczej

Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw
jednostek samorzgdowych i bezrobotnych zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych;

2) sporzgdzanie umdw o prace, przeszeregowan oraz zakresOw czynnosci, a takze
wystawiani $wiadectw pracy oraz zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy:

3) prowadzenie spraw i ewidencji zwigzanych z udzielaniem urlopow
wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych:

4) przygotowywanie list obecno$ci oraz prowadzenie kart pracy;

S) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow zwigzanych z przejsciem pracownikéow
na emerytury i renty;

6) sporzadzanie przewidzianych przepisami prawa sprawozdan statystycznych
zwigzanych z zatrudnieniem;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem stazystéw oraz organizowaniem
praktyk uczniowskich — wspotpraca z Urzedem Pracy w tancucie;

8) opracowywanie regulaminu pracy, regulaminu premiowania oraz innych
wynikajacych z obowigzujacych przepiséow prawa pracy;

9) wprowadzanie danych do programu Kadry i Ptace w zakresie danych osobowych
zatrudnionych, uméw o prace, angazy | przeszeregowan oraz urlopéw
wypoczynkowych;

10) zatatwianie innych spraw wynikajacych z Kodeksu Pracy i innych ustaw,
zwigzanych z zatrudnieniem.

2. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej i handlu

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG i przeksztatcanie ich w forme
elektroniczng;



2) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ich cofanie w
razie zaistnienia warunkéw okreslonych przepisami prawa;

3) wspotpraca z Petnomocnikiem d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

w sprawach przygotowywania materiatébw dla Rady Gminy dotyczgcych ustalania
liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 %
alkoholu z wyjatkiem piwa na terenie gminy oraz zasad ich usytuowania;

4) wystepowanie z wnioskiem do Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

o wydanie opinii w sprawach wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

§ 33.

Samodzielne stanowisko d/s inwestycji i remontow kapitalnych.

Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

1. W zakresie przygotowania inwestycji :

1) przygotowywanie umoéw i obstuga uméw kredytowych — wspotpraca z wydziatami
w zakresie przygotowania inwestycji i remontow;

2) wspotpraca z mieszkancami gminy w zakresie mozliwosci realizacji planowanych
przedsiewzieg;

3) planowanie i biez. analiza budzetu;

4) przygotowywanie i realizacja postepowan przetargowych w zakresie pozyskania
dokumentacji projektowej, wykonania robét budowlanych, obstugi geodezyjne;j,
nadzoru inwestorskiego.

2.W zakresie inwestycji:

1) uzgodnienia i nadzoru nad realizacjg inwestycji i remontow;

2) organizacja i przeprowadzanie odbioréw zakonczonych inwestycji i remontéw;

3) uzyskiwanie pozwolen na budowe;

4) rozliczanie i przekazywanie zakonczonych inwestycji i remontow;

5) wspotpraca z komitetami spotecznymi;

6) organizacja przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych inwestycji wykonanych.
3.W zakresie pozyskiwania srodkéw z zewnatrz i obstugi:

1) ewidencjonowanie dokumentacji technicznej;

2) opracowywanie planow rozwoju gminy, w tym: strategicznych, wieloletnich;

I rocznych plandéw rozwoju gminy z uwzglednieniem $rodkéw pomocowych;

3) przygotowywanie strategicznych i wieloletnich planéw rozwoju gminy oraz
sprawozdan z ich realizacji;

4) wspodipraca z radami sofeckimi i komitetami spotecznymi w zakresie realizacji
zadan;

5) wspotpraca z funduszami finansujgcymi inwestycje i remonty;

6) pozyskiwanie srodkéw z funduszy strukturalnych na finansowanie inwestyciji;

7) monitoring i sprawozdawczo$¢ w zakresie wykorzystania $rodkéw strukturalnych;
8) prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie wspoétuczestnictwa mieszkancow
gminy w inwestycjach komunalnych.

§34

Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej, spraw
wojskowych, obronnych i kancelarii niejawnej

Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych i komunalnych
bedacych wiasnoscig Gminy, sporzgdzanie umow najmu i dzierzawy, prowadzenie



rejestru umoéw i zestawien naleznosci,

2) opracowywanie propozycji wysokos$ci czynszéw i dzierzaw oraz przedkfadanie

ich Wojtowi Gminy do zatwierdzenia i wydania stosownego zarzadzenia;

3) czuwanie nad terminowoscig dokonywania wptat, kontowanie ich oraz
prowadzenie egzekucji w razie zaistnienia zalegtosci;

4) przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw o przeprowadzenie eksmisji

w przypadkach, gdy po uplywie okresu zawarcia umowy najmu wynajmujgcy lokal nie
opusci go w obowigzujgcym terminie;

5) zarzadzanie gruntami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi lub innymi,
zwigzanymi z wykonywaniem zarzadu i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowg oraz udziat w posiedzeniu
Komisji Kwalifikacyjnej w zakresie dotyczacym gminy Markowa;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania poborowego lub zotnierza

za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu uprawnionego cztonka rodziny;

3) opracowywanie decyzji w sprawie przyznania swiadczenia pienieznego

i wynagrodzenia dla zotnierzy rezerwy odbywajgcych ¢wiczenia wojskowe.

3. W zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obronnego Gminy Markowa,

2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Akcji Kurierskiej, utrzymywanie
dokumentacji w statej aktualnosci do dziatania;

3) prowadzenie kancelarii niejawnej oraz ochrony informacji niejawnych wynikajacej
Z przepisow prawa,

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji dokumentdéw niejawnych;

5) na wniosek WKU naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju
i podwyzszonej gotowosci obronnej na potrzeby wojska, wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow prawa.

4. Wystawianie faktur Vat dla kontrahentéw Gminy i Urzedu Gminy.

§ 35.

Samodzielne stanowisko pracy d/s gospodarki ziemig i mieniem komunalnym

Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci;

2. prowadzenie postepowania na wniosek zainteresowanych stron w zakresie
rozgraniczenia nieruchomosci;

3. sporzadzanie przewidzianych przepisami prawa dokumentéw dotyczacych
podziatu nieruchomosci;

4. sporzadzanie projektow uchwat w sprawie sprzedazy gruntdw, nabywania
gruntow;

5. po dokonaniu uzgodnien z Wéjtem, zlecanie wykonania robét w zakresie geodezji
i kartografii ze $rodkéw gminy; nadzor i odbiér wykonywanych robot;

6. zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie wieczyste
lub uzytkowanie;

7. dokonywanie zamiany gruntow;

8. przygotowywanie decyzji zwigzanych z gruntami oddanymi w uzytkowanie
wieczyste;

9. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzagdzen Wajta zwigzanych
z gospodarka mieniem komunalnym oraz ich realizacja;

10. komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

11. petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.



§ 36

Samodzielne stanowisko d/s gospodarczych i obstugi sekretariatu

Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy;

1. przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty przychodzacej i wychodzacej
z Urzedu Gminy;

2. dostarczanie pism na stanowiska pracy;

3. obstuga centrali telefonicznej i faksu;

4. sporzadzanie pism okolicznosciowych (zaproszen, kartki $wigteczne, nekrologi
i inne zlecone przez Waijta);

9. gospodarka sSrodkami rzeczowymi, drukami, formularzami oraz organizowanie
zaopatrzenia w materiaty biurowe, papier oraz druki i formularze;

6. prowadzenie zaopatrzenia i ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz wszystkich
pomieszczen Urzedu Gminy przed wlamaniem i kradziezg;

8. nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisow bhp i p/poz, prowadzenie
ksigzki budynku oraz organizowanie okresowych przegladdéw instalacji
elektrycznych, p/poz.;

9. prowadzenie rejestru pozaréw;

10.rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz rozliczanie zuzycia

paliwa;

11.sporzadzanie umow dla konserwatoréw sprzetu p/poz. w budynku Urzedu Gminy:

12.dokonywanie  okresowych ocen skutecznosci funkcjonowania  struktur

organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowe;j;

13.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw znajdujgcych sie na terenie

gminy wspoéipraca w tym zakresie z Paristwowa Stuzbg Ochrony Zabytkéw w

Rzeszowie;

14.prowadzenie nadzoru nad miejscami pamieci narodowej, w tym nad mogitami

wojennymi, prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz organizowanie w razie

potrzeby remontow w zakresie ich utrzymania.

15.W zakresie ochrony przeciw pozarowe;:

1) sprawowanie nadzoru nad stanem przeciwpozarowym gminy;

2) utrzymywanie w nalezytym stanie i okresowa konserwacja zbiornikow

p/pozarowych;

3) stata wspoétpraca z Zarzgdem OSP w zakresie ochrony przeciw pozarowej,

utrzymania obiektow bedacych we wtadaniu OSP, usuwania skutkéw klesk

zywiotowych i innych zagrozen;

4) nadzér nad zapewnieniem OSP $rodkéw finansowych niezbednych do ich

funkcjonowania;

5) wykonywanie w ramach nadzoru kontroli przestrzegania wymagan p/poz.

w jednostkach samorzadowych.

§ 37.

Samodzielne stanowisko d/s planowania przestrzennego i ochrony srodowiska
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) obstuga administracyjna w zakresie przygotowania i uchwalenia Studium
Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy;

2) przyjmowanie wnioskdw o opracowania, uzgadniania i uchwalania planéw
miejscowych;

3) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagospodarowaniu



przestrzennym gminy;

4) przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

5) wydawanie na wniosek zainteresowanych stron zaswiadczen o miejscu potozenia
dziatek;

2. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) opiniowanie planéw ruchu zaktaddéw gorniczych;

2) opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw o wydobywanie kopalin;

3) wspétpraca z zespotem opracowujgcym plan miejscowy obszaru gérniczego.

3. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew oraz wymierzanie kar za ich
samowolne usuwanie;

2) opracowywanie projektow programéw ochrony srodowiska gminy, nadzér nad
przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw o ochronie srodowisk na terenie gminy.

§ 38.

Samodzielne stanowisko d/s zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy
unijnych

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1. w zakresie zamowien publicznych:

1.planowanie i prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zaméwien

publicznych realizowanych przez Gmine Markowa,;

2.gromadzenie i biezgca aktualizacja aktéw prawnych dotyczgcych zamowien
publicznych;

3.przygotowywanie projektu harmonogramu zaméwien publicznych o wartosci
powyzej 14.000 euro we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi i pracownikami
urzedu;

4 doradztwo na rzecz Komérek organizacyjnych urzedu i samodzielnych stanowisk
pracy w sprawie zamoéwien publicznych;

5.gromadzenie dokumentacji z przebiegu zaméwien publicznych przeprowadzonych
przez Gmine Markowa;

6.prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

7.sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych w zakresie wynikajgcym z obowigzujacych przepiséw;
8.opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy unijnych:

1.opracowywanie programow pod kgtem pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych
zrodet finansowania, w tym z Unii Europejskiej;

2.opracowywanie wnioskoéw i kierowanie ich do wtasciwych organéw panstwowych w
celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych z
funduszy krajowych i Unii Europejskiej;

3.monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz ocena ich wykonania;

4 opracowywanie dokumentdéw sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych i
innych na potrzeby jednostki dotyczacych srodkéw zewnetrznych;

5.8cista wspotpraca z dziatem ksiegowym w zakresie realizowanych zadan.



§ 39.

Samodzielne stanowisko d/s gospodarki odpadami

1.przygotowanie projektéw uchwat w sprawie szczegoOtowych zasad utrzymania
porzadku i czysto$ci w gminie i zatatwianie spraw w tym zakresie;

2. wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na usuwaniu ,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadow komunalnych oraz cofanie zezwolen
wymienionych sprawach;

3.prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka sciekowg gospodarstw domowych
nie podtgczonych do kanalizacji;

4.uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami powstatymi w wyniku prowadzenia
dziatalno$ci gospodarcze;:

5.cofanie uzgodnien:;

6.wydawanie zgody na miejsce i sposéb gromadzenia odpadow;

7.uzyskiwanie niezbednych opinii z Powiatowego Inspektoratu Sanitarnego
sprawach dot. gospodarki odpadami;

8.na wniosek Wojewody wydawanie opinii potrzebnych do uzyskania zgody na
wytwarzanie odpadow;

9.realizacja spraw wynikajgcych z zapisow ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach.

§ 40.

Samodzielne stanowisko d/s pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i promocji
gminy

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1. wspotdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocja
zdrowia i edukacjag zdrowotna:

2. podejmowanie dziatan z zakresu szeroko rozumianej promocji gminy;

3. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz INnnymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego (w tym przygotowywanie stosownych
uchwat);

4. podejmowanie dziatan z zakresu promogiji kultury fizycznej, wspotdziatanie w tym
zakresie z klubami sportowymi i szkotami, nadzér nad ~ stanem obiektéw sportowych
bedacych wtasnosciag gminy:;

5. koordynowanie wnioskéw projektow sktadanych przez jednostki Gminy Markowa w
ramach Lokalnej Grupy Dziatania ,Ziemia tancucka”

6. pomoc organizacjom pozarzadowym w pozyskiwaniu $rodkéw z zewnetrznych
zrodet finansowania, w tym z Unii Europejskiej na tzw. projekty migkkie obejmujgca:

- opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wiasciwych organéw panstwowych
wcelu pozyskania $rodkéw finansowych:

- monitorowanie realizacji zadan finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz
ocena ich wykonania;

- opracowywanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych i
innych na potrzeby jednostki dotyczgcych $rodkow zewnetrznych.

7. prowadzenie doradztwa jednostkom organizacyjnym oraz placéwkom o$wiatowym
w zakresie pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych zrodet finansowania, w tym z Unii
Europejskiej na tzw. projekty miekkie obejmujaca.



§ 41.

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1. $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojta Gminy, Rady Gminy oraz
kierownikoéw jednostek samorzgdowych;

. udzielanie pomocy w opracowywaniu aktéw prawnych;

. opiniowanie projektdw umoéw i porozumien zawieranych przez Wojta;

. opiniowanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta i Rade Gminy;

. udzielanie pomocy prawnej w przeprowadzaniu przetargow;

. udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu w zakresie
wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych;

. wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych Gminy i Urzedu przed sadami powszechnymi oraz Naczelnym
Sadem Administracyjnym.
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§ 42.

Referat Finanséw

W sktad Referatu Finanséw oprécz Skarbnika Gminy wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1. Stanowisko d/s ksiegowos$ci samorzgdowej;

2. Stanowisko d/s podatkéw i optat / 2 osoby/;

3. Stanowisko d/s obstugi kasowej, ptac i spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

4. Stanowisko d/s egzekucji naleznosci.

Do zadan Referatu Finanséw nalezy

W zakresie ksiegowosci samorzadowe;:

1. prowadzenie urzgdzen ksiegowych systemem informatycznym przy pomocy
programu komputerowego w zakresie syntetycznym i analitycznym jednostki
budzetowej, organu finansowego oraz srodkoéw poza budzetowych;

2. prowadzenie ksigg inwentarzowych dla $rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych;

3. organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych i materiatéw, rozliczanie rdznic i
uzgadnianie zapisow w ksiegach inwentarzowych;

4. obstuga finansowa biezacej dziatalnosci Urzedu Gminy;

5. wspotpraca w przygotowywaniu projektéw uchwat w sprawie budzetu dla Rady

Gminy oraz realizacja budzetu na dany rok , zgodnie z podjetymi uchwatami i
wskazaniami Wdjta;
. prowadzenie ksiegowosci funduszu socjalnego i funduszu ochrony srodowiska;
. sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
8. rozlicznie kierowcy ze zuzycia paliwa przez samochoéd stuzbowy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
W zakresie podatkow i opfat:
1. prowadzenie rejestru nalezno$ci podatkowych systemem informatycznym, przy
pomocy programu komputerowego,
2. zbieranie i gromadzenie informacji potrzebnych do ustalenia zobowigzan
podatkowych,
3. sporzadzanie wymiaru podatkéw i optat,
4. wysytanie deklaracji podatkowych w celu ustalenia obowigzku podatkowego
jednostek gospodarczych,
5. rozliczanie sottyséw z poboru podatkow,
6. przyjmowanie podan w sprawie ulg i umorzen zobowigzan podatkowych,

~



sporzgdzanie stosownej dokumentacji i wydawanie decyzji w tych sprawach;

7. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

8. sporzadzanie upomnien i tytutdw wykonawczych do osob zalegajgcych z wptatg
naleznosci podatkowych;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od posiadania pséw, przyjmowanie
wnioskow i przygotowywanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej
za agresywna;

10.naliczanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych, przyjmowanie wnioskow

w sprawie ulg i umorzen oraz wysytanie upomnien i tytutbw wykonawczych na

zalegajacych;

11.wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow i optfat innych niz zaswiadczenia o

stanie majgtkowym.

W zakresie obstugi kasowej, ptac i ubezpieczen spotecznych:

1. przyjmowanie wptat, odprowadzanie gotdwki do banku oraz sporzadzanie
raportéw kasowych;

2. sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i dla os6b zatrudnionych
na umowie zlecenia oraz wykonywanie pozostalych zadan z zakresu ptac
systemem informatycznym za pomoca programu ,Kadry i Ptace”,

3. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i 0osob zatrudnionych na umowie
zlecenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz sporzadzanie deklaracji za
pomoca programu komputerowego ” Ptatnik”;

4. sporzgdzanie przelewdw do list ptac i rachunkéw dotyczacych Urzedu Gminy;

5. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, uzgadnianie standw ksiegowych oraz
sporzadzanie stosownych sprawozdan w tym zakresie;

6. prowadzenie ksiegowosci i rozliczanie inwestycji;

7. zabezpieczenie prawidtowego przechowywania gotoéwki w kasie.

§ 43.

Stanowiska robotnicze

1. Robotnik gospodarczy (drogowy) — do zakresu dziatania stanowiska pracy
nalezg sprawy zwiagzane z biezacym utrzymaniem drog, w tym kopanie rowow
przydroznych, czyszczenie przepustdw oraz inne prace zlecone prze
bezposredniego przetozonego;

2. Konserwator — do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy wykonywanie
drobnych remontéw i napraw w budynku Urzedu Gminy oraz wykonywanie innych
polecen Wojta Gminy;

3. Robotnik gospodarczy — do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy
utrzymanie porzadku w pomieszczeniach biurowych i toaletach w Urzedzie Gminy
oraz wokoét budynku, a takze otwieranie i zamykanie Urzedu;

4. Kierowca — do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy

1) wykonywanie jazd samochodem stuzbowym na potrzeby Woéjta, a za jego

akceptacja takze dla potrzeb pracownikow Urzedu;

2) wykonywanie codziennej obstugi samochodu, oraz dbanie o jego stan techniczny;

3) Prowadzenie kart drogowych dokumentujgcych jazdy stuzbowe oraz zuzycie

paliwa;

4) sprawowanie nadzoru nad magazynem sprzetu obrony cywilnej oraz dokonywanie

okresowej konserwacji sprzetu.

5. Robotnik gospodarczy (lesny) — do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy:

1) w zakresie uzytkowania lasu- wyznaczanie wspolnie z leSniczym ds. laséw

niepanstwowych granic trzebiezy zgodnie z planem zagospodarowania lasu, nadzér

nad prawidtowg $cinka wyznaczonego drzewa, nadzér nad osobami, ktére pracujg



przy przygotowaniu gatezi do sprzedazy;

2) w zakresie ochrony lasu- obserwacja aktywno$ci szkodnikéw le$nych i
podejmowanie stosownych dziatan w przypadku ich pojawienia sie w wiekszej ilosci,
ochrona lasu w zakresie smarowania sadzonek cieczami odstraszajgcymi zwierzyne;
3) w zakresie pielegnacji lasu- wykonywanie sadzenia i pielegnacji sadzonek,
czyszczenie i pielegnacja mtodnika.

VI. ORGANIZACA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 44.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obywateli
ponoszg osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych a w szczegdblnosci
Sekretarz Gminy.

§ 45.

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

§ 46.

1. Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do :

1) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia
tresci obowiagzujacych przepiséw;

3) rozpatrywania spraw w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okre$lania terminu zatatwiania sprawy;

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

9) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznoéci:

6) informowanie o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé;

7) stuzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan
Gminy.

2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacie w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, e-mailowej lub telefaksowe;.

VIl. PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW
§ 47.

1. Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych



terminach, podanych do wiadomosci mieszkancow.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw Wojt moze powierzy¢
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

3. Organizacje przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow prowadzi
stanowisko d/s obstugi sekretariatu.

4. Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi Sekretarz Gminy.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg stanowiska pracy w ramach swej
wiasciwosci rzeczowej, a podpisuje je Wéjt Gminy.

6. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli obowigzani sg do
przestrzegania przepiséw KPA, udzielania doktadnych informacji o stanie spraw,
zyczliwego i sumiennego ich zatatwiania oraz przestrzegania obowiazujgcych
terminow.

7. Kontrole terminowosci zatatwiania spraw w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.

VIill. TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INYTERPELEACJE | ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 48.

1.Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Wéjta
ewidencjonuje stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy i jej organdw.

2.Sekretarz Gminy koordynuje prace w zakresie terminowos$ci przygotowywania
projektdow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady.

3.0dpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia komisji Rady
przygotowywane przez wiasciwych merytorycznie pracownikéw podpisuje Wéjt
Gminy.

4 .Odpowiedz na zapytanie lub interpelacje radnego oraz na wystgpienie komisji
Rady winna byé przekazana w terminie 14 dni od dnia, w ktérym zapytanie,
interpelacja radnego lub wystapienie komisji zostato ztozone.

IX. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 49.

1. Podstawowym elementem nadzoru nad realizacjg zadan przez stanowiska pracy
jest kontrola wewnetrzna.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Wéjta Gminy — w ramach sprawowania ogolnego nadzoru wynikajgcego z

petnienia funkcji Kierownika Urzedu;

2) Sekretarza Gminy w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i

terminowos$cia wykonywania zadan przez stanowiska pracy;

3) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacjg budzetu, zadan

w zakresie wymiaru i poboru podatkéw i optat oraz realizacjg wydatkéw zgodnie z

zatozeniami budzetu;

Skarbnik, w zakresie uprawnieft wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

sprawuje rowniez kontrole realizacji wydatkow przez samorzgdowe jednostki

organizacyjne.

3. Kontrolujacy sporzadzaja notatke z przeprowadzonej kontroli, zapoznajg z jej
wynikami Wéjta Gminy oraz przedktadajg mu swoje uwagi i propozycje.

4. Osoby prowadzgce kontrole wewnetrzng moga wydawaé kontrolowanym
stosowne polecenia w zakresie objetym kontrolg, informujgc rownoczesnie Wojta



0 rodzaju polecen i terminie ich wykonania.
5. Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Wéjta Gminy.

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 50.

1. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
nalezgcych do wtasciwosci Gminy wydaje i podpisuje Wojt.

2. Wojit moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz innych
pracownikébw do wydawania i podpisywania w jego imieniu decyz;ji
administracyjnych.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w p-kcie 2 sg upowaznieniami imiennymi,
udzielanymi na piSmie i zawierajg szczegOtowy wykaz spraw, ktére to
upowaznienie obejmuje.

4. Wojt w kazdej chwili moze cofngé wydane upowaznienie w catoéci lub czesci —
wymaga to zachowania formy pisemnej.

§ 51.

1.Do wytgcznej kompetencji Wojta nalezy podpisywanie:

1) Zarzadzen Wojta, jako organu Gminy;

2) Zarzgdzen i regulamindéw wewnetrznych;

3) Pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

4) Projektu budzetu i sprawozdania z jego realizacji;

5) Pism zwigzanych z wykonywaniem funkcji pracodawcy dla pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek samorzadowych;

6) Wystapien pokontrolnych;

7) Korespondencji kierowanej do Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz
postdw i senatoréw, Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow, Wojewodoéw,
Starostéw, Marszatkéw wojewddztw oraz Wéjtow, Burmistrzéw i Prezydentéw miast;
8) Innych pism zastrzezonych do podpisu Wéjta odrebnymi decyzjami lub majace, ze
wzgledu na swdj charakter znaczenie szczegdine.

2.W czasie nieobecnosci Wéjta dokumenty wymienione w p-ktach od 1 — 8 podpisuje
na podstawie udzielonego upowaznienia Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.
3.Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy podpisujg korespondencje
zwigzang z prowadzeniem spraw im powierzonych, a Skarbnik Gminy ponadto
korespondencje zwigzang ze sprawami finanséw publicznych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawnych.

XI. OBIEG DOKUMENTOW
§ 52.

1.Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2.W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez prezesa Rady Ministrow.

3.0bieg dokumentéw finansowych okreéla zarzadzenie Wojta w sprawie: instrukcji
regulujgcych gospodarke finansowg Gminy Markowa.

4.Zasady postepowania z dokumentami niejawnym okres$lajg przepisy szczegotowe.



Xill. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU |
WYDAWANIU AKTOW

§ 53.

1.Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg samodzielne stanowiska , do ktérych
zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly.
2.0Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektow aktow i tresci
merytorycznej jest Sekretarz Gminy, ktory :
1) parafuje projekt;
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):

a) radcy prawnemu, w zakresie zgodnosci z prawem;

b) skarbnikowi gminy- jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.
3.Projekty aktdow prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rade lub komisje
rady przekazuje sie pracownikowi obstugi rady, ktéry kompletuje materialy na
posiedzenia komisji i rady.

§ 54.
Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
§ 55.

Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada¢ nastepujgcg
konstrukcje:

1) tytut aktu prawnego, na ktory sktada sie:

a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,

b) okreslenie przedmiotu aktu (zwiezta tre$¢ i zakres regulowanego aktem
zagadnienia);

2) podstawe prawna;

3) postanowienia merytoryczne;

4) w miare potrzeby okredlenie zZrodta sfinansowania realizacji uchwaty;

5) okreslenie organu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty;

6) ustalenie terminu obowiazywania lub wejscia w zycie uchwalty.

§ 56.

1.Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego.

2. Nie wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Podkarpackiego
uchwata nie bedgca aktem prawa miejscowego.

§ 57.

1.Rejestr uchwat rady prowadzi pracownik obstugi rady, natomiast rejestr zarzadzen
Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.

2.Pracownik obstugi rady po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje akt na
samodzielne stanowisko odpowiedzialne za jego wykonanie.



XIll. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 58.

1. Postanowienia zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg statutowych
kompetencji i uprawnien jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonane na pi$mie, w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.




