WOJT
GMINY MARKOWA
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WOIJ?.O ;uod?ia?gacc;«ée Zarzadzenie Nr 10/15
Woéjta Gminy Markowa

z dnia 11 lutego 2015

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Markowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 ., poz. 594 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Markowa, stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr 5/2012 Wéjta Gminy w Markowej z dnia 27 marca 2012 r w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Markowa.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Markowa.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2015 r.

oJT

Tadeusz Bar



WOJT
GMINY MARKOWA

WOl koot Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/15
= Wéijta Gminy w Markowej z dnia 11 lutego 2015

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MARKOWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

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

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie- nalezy przez to rozumieé Gmine Markowa,

2.Radzie- nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Markowa,

3.Wojcie - nalezy przez to rozumieé Woejta Gminy Markowa,

4.Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Markowa,
5.Sekretarzu —nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Markowa,
6.Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Markowa.

§ 3.

- Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

. Siedzibg Urzedu jest wie§ Markowa w pow. fancuckim, 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 15%.

§ 4.

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktére; Wojt jako organ
wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania.

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

3. Szczegotowe zadania Sekretarza Gminy okre$la Waijt.

§5.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisoéw prawa pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikdw.
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Il. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 6.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, 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, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
ustaw, o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,
2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych,

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

4) zadan wynikajgcych ze Statutu Gmin,

5) zadan wynikajgcych z innych ustaw szczegéinych.

§7.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow 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 upowaznier- czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadarn Gminy,

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

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw

Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnier wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informaciji
niejawnych), a szczegdlnosci :

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencjj,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentdw,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

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

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§8.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wijt, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Wijt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§9.

1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegblnym znaczeniu dla
gminy, Woéjt moze w drodze zarzgdzenia powotaé zespét zadaniowy.

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



§ 10.

W skfad Urzedu Gminy wchodza nastgpujgce komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy :

Stanowiska kierownicze:

1. Wéjt Gminy (W)

2. Zastepca Wojta (ZW),

3. Sekretarz Gminy ,

4. Kierownik Referatu Finanséw — funkcje te sprawuje Skarbnik Gminy,

5. Kierownik Referatu Inwestycji, Pozyskiwania F unduszy i Promocji Gminy,

6. Kierownik USC (USC).

Referaty:

1. Referat Finanséw (FN),

2. Referat Inwestycji, Pozyskiwania Funduszy i Ochrony Srodowiska (IPO),

3. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych (OS).

Samodzielne Stanowiska:

1. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych (SO),

2. Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska
(BZP),

3. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki ziemig i mieniem komunalnym (GN).

§ 11.

Ustalenie zakreséw czynno$ci pracownikéw na stanowiskach pracy dokonuje Wjt.
Ustalenie zastepstw pracownikéw na stanowiskach pracy dokonuje Woéjt w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy oraz Kierownikami Referatow.

§12.

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

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

3. Obstuge z zakresu BHP prowadzi posiadajacy odpowiednie kwalifikacje pracownik
Urzedu, na podstawie upowaznienia Woijta.

§13.

1. Wykaz stanowisk kierowniczych, samodzielnych i w ramach poszczegoinych
referatow stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

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, poszczegoine referaty
i stanowiska pracy;

f) wzajemnego wspétdziatania:

g) kontroli zarzadcze;.

§ 15.

Zasady i tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu
regulujg: kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczeg6ine dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§ 16.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 17.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw
$g obowigzani stuzyé Gminie i Paristwu.

§ 18.

1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamoéwien publicznych.

§ 19.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci polecerr i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu Czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§ 20.

1.Urzedem kieruje Wojt Przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika USC oraz Kierownika Referatu Inwestycji, Pozyskiwania Funduszy i
Promocji Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

2. Wojta w czasie nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania Urzgdem zastepuje
Zastepca Wojta, a gdy zastgepca Wojta jest rowniez nieobecny zastepuje

go Sekretarz Gminy.

§ 21.

1. Pracownicy zatrudnieni w Referatach i na poszczegolnych stanowiskach pracy
realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwos$ci rzeczowe;j .

2. Poszczegdlne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania,

W szczegolnoSci w zakresie wymiany informagji, wzajemnych konsultacji i kontroli



dokumentéw.

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

Jezeli istniejg rézne stanowiska w tej sprawie, nalezy Wojtowi przekazac¢ informacje
0 rozbieznosci.

§ 22.

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest Zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw
Urzedu.

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

§ 23.

Zasady organizagji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie reguluje
szczego6towo regulamin Pracy Urzedu.

V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 24,

Do wylgcznej kompetencji Wojta halezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) przedktadanie Radzie Gminy projektéw 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 majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie

oswiadczen 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
upowaznieni do wydawania decyzji o ktérych mowa w pkt. 9;

11) ustalanie zakreséw czynnos$ci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
Zastepcy Woita, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC , kierownikéw referatéw i
pPozostatych pracownikéw, ustalanie zakresy dziatania referatéw oraz rozstrzyganie
sporéw dotyczacych podziatu zadar pomiedzy poszczegdine komorki organizacyjne;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

13) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;

14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada:



15) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania:

16) informowanie mieszkancéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
programu spofeczno - gospodarczego i wykorzystania srodkow budzetowych;

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci:

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

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

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

21) powotywanie komisji przetargowych;

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

23) emitowanie papieréw wartosciowych oraz dysponowanie rezerwg budzetu
Gminy;

24) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

25) blokowanie $rodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;

26) wykonywanie zadar 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 biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach
Urzedu;

30) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informagiji niejawnych oraz o
ochronie danych osobowych:

31) przyjmowanie o$wiadczeri o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika i
pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego
imieniu decyz;ji;

32) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych;

33) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

34) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego;

35) wykonywanie zadar Koordynatora do spraw kontroli zarzgdczej;

36) wykonywanie zadan Przewodniczacego Zespotu do spraw Oceny Ryzyka.

§ 25.

Zastepca Wojta

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy przede wszystkim:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wéjta lub

w przypadku niemozno$ci petnienia przez Niego obowigzkdw wynikajgcych z innych
przyczyn;

2) nadzér nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktéw
prawnych Wéjta i Rady;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukciji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelaciji, skarg i wnioskéw:

4) wspoipraca z prasg, 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 dziatalnosé wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu,

2) dokonywanie przegladu i analizy obowigzujacych aktéw prawa miejscowego w
zakresie organizacji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przedstawianie propozycji zwigzanych z ewentualng potrzebg ich aktualizacj,

3) przygotowywanie sesji Rady Gminy pod wzgledem merytorycznym,
przedstawianie projektéw uchwat i stanowisk Rady we wszystkich sprawach
nalezacych do wiasciwo$ci Rady,

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

5) nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zatatwiania indywidualnych spraw,
skarg i wnioskéw,

6) organizowanie wspoétpracy z innymi organami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
oraz organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z promocjg Gminy,

7) sporzadzanie testamentéw,

8) przygotowywanie innych analiz, prognoz i programéw zleconych przez Wijta ,

9) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujacych sie w
Zbiorach Gminy,

10) organizowanie i nadzorowanie dostegpu do informaciji publiczne;j,

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

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji majgtku
w Urzedzie,

13) 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 pracownikéw;

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

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

5. wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych:

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

7. opracowywanie zbiorczych sprawozdar i bilanséw z wykonania budzetu, zgodnie
z wymogami Urzedu Statystycznego oraz informacji i sprawozdar dla Regionalnej
Izby Obrachunkowe;;

8. prowadzenie kontroli wewnetrznej dotyczgcej prawidtowosci wykonywania zadan
finansowych przez podlegtych pracownikow;

9. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
gminy, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnoscei: planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw / dowodéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i



rozliczania inwentaryzacji;
10. sporzadzenie deklaracji podatkowych dotyczacych 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
szczegdblnosci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

2) wydawanie odpiséw i zadwiadczen z ksigg stanu cywilnego, bedacych w

posiadaniu Urzedu;

3) prowadzenie akt zbiorowych do ksigg stanu cywilnego;

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

D) prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw stanu

cywilnego;

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

7) powiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach stanu cywilnego,

§ 29.

Samodzielne stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci i dowodoéw osobistych.

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1) wydawanie poswiadczeri zameldowania i wymeldowania oraz innych zaswiadczen

Z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

2) sprawowanie nadzor nad dyscypling meldunkowg w gminie:

3) prowadzi sprawy zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL;

4) prowadzenie cafoksztattu Spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o

wydanie dowodéw osobistych, wprowadzaniem ich do systemu informatycznego oraz

wydawaniem dowoddw osobistych;

5) sporzadza spisy wyborcéw, nanosi zmiany wynikte po sporzadzeniu sSpiséw,

wydaje zaswiadczenia o prawie do gtosowania oraz o wpisaniu na liste wyborcéw:

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

§ 30.

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

1. W zakresie planowania przestrzennego:

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

2) przyjmowanie wnioskéw o Opracowania, uzgadniania i uchwalania planéw
miejscowych;

3) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy;

4)  przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy |
Zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzj:

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

2. W zakresie prawa geologicznego i gdrniczego:

1) opiniowanie planéw ruchu zaktadéw gorniczych;



2) opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw o wydobywanie kopalin;

3) wspdtpraca z zespotem opracowujgacym plan miejscowy obszaru gérniczego.
3. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew oraz wymierzanie kar za ich
samowolne usuwanie;
2) opracowywanie projektow programow ochrony $rodowiska gminy, nadzér nad
przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw o ochronie srodowisk na terenie gminy.

§ 31.

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. sporzgdzanie przewidzianych przepisami prawa dokumentéw dotyczacych
podziatu nieruchomosci:
4. sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie sprzedazy gruntéw, nabywania
gruntow;
5. po dokonaniu uzgodnien z Wojtem, zlecanie wykonania robét w zakresie geodezji
i kartografii ze $rodkéw gminy; nadzér i odbiér wykonywanych robét;
. zarzgdzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie wieczyste
lub uzytkowanie;
. dokonywanie zamiany gruntéw:
. przygotowywanie decyzji zwigzanych z gruntami oddanymi w uzytkowanie
wieczyste;
9. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzgdzers Wéjta Zwigzanych
z gospodarkg mieniem komunalnym oraz ich realizacja;
10. komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
11. petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
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§ 32.

Do wspélinych zadan referatéw i stanowisk nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegolnosci :
1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;
2. pomoc Radzie, wtagciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan:
3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy;
4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan;
- Wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
. przechowywanie akt,
. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,
usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
0. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
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§ 33.

Referat Finansow- organizacja i zadania:

1. Kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy.

2. Zadania Referatu:

- wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

- przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, oraz
nadzorowanie i kontrola jego realizacji,

- Zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej i kasowe; Urzedu,

- uruchamianie $rodkow finansowych dila poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

- Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowa,

- prowadzenie spraw podatkéw i optat.

§ 34.

Referat Inwestycji, Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy- organizacja i
zadania:

1. Na czele Referatu stoi Kierownik.

2. Zadania Referatu:

- wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem , prowadzeniem i
nadzorowaniem inwestycji i wykonywaniem zamowier publicznych w tym zakresie,

- opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych
zrodet finansowania , w tym z Unii Europejskie;j,

- podejmowanie dziatan z zakresu szeroko rozumianej promocji Gminy,

- administrowanie i gospodarowanie lokalami,

- Zarzadzanie drogami gminnymi.

§ 35.

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych- organizacja i zadania:

1. Na czele Referatu stoi Sekretarz Gminy.

2. Zadania Referatu:

- obstuga administracyjna Rady i jej komisji, oraz zwigzane z nig sprawy
kancelaryjno- techniczne,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na handel alkoholem,

- prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,

- Zapewnienie obstugi organizacyjnej Woéjtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno technicznych,

- Zapewnienie obstugi informatycznej.

3. W skitad Referatu wchodza réwniez stanowiska robotnicze.



§ 36.

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

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

2. udzielanie pomocy w opracowywaniu aktéw prawnych;

3. opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez Wojta:

4. opiniowanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Wojta i Rade Gminy;

5. udzielanie pomocy prawnej w przeprowadzaniu przetargow;

6. udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu w zakresie
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych:;

7. wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach

dotyczacych Gminy i Urzedu przed sadami powszechnymi oraz Naczelnym
Sadem Administracyjnym.

VI. ORGANIZACA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 37.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

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

3. Odpowiedzialno$é za terminowe | prawidiowe zafatwianie spraw obywateli
ponoszg osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych a w szczegolnosci
Sekretarz Gminy.

§ 38.

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

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

§ 39.

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :

1) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci;

2) udzielania informagji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepiséw:

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

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci:

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

7) stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan



Gminy.
2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, e-mailowej Ilub telefaksowej.

Vil. PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW
§ 40.

1. Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw 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 wnioskéw prowadzi
stanowisko d/s obstugi sekretariatu.

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowuja stanowiska pracy w ramach swej
wiasciwosci rzeczowej, a podpisuje je W6jt Gminy.

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

7. Kontrole terminowos$ci zatatwiania spraw w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.

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

§ 41.

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

2.Sekretarz Gminy koordynuje prace w zakresie terminowosci przygotowywania
projektéow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
Rady.

3.0dpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia komisji Rady
przygotowywane przez wiasciwych merytorycznie pracownikow podpisuje Wojt
Gminy.

4.0dpowiedz na zapytanie lub interpelacje radnego oraz na wystgpienie komis;ji
Rady winna byé przekazana w terminie 14 dni od dnia, w ktérym zapytanie,
interpelacja radnego lub wystgpienie komisji zostato ztozone.

IX. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 42.

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

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Wiéjta Gminy — w ramach sprawowania ogoélnego nadzoru wynikajacego z

petnienia funkcji Kierownika Urzedu;

2) Sekretarza Gminy w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i

terminowo$cig 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

zatoZzeniami budzetu;

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

sprawuje réwniez kontrole realizacji wydatkéw przez samorzgdowe jednostki

organizacyjne.

3. Kontrolujgey sporzadzajg notatke z przeprowadzonej kontroli, zapoznaja z jej
wynikami Wéjta Gminy oraz przedktadajg mu swoje uwagi i propozycje.

4. Osoby prowadzace kontrole wewnetrzng moga wydawac kontrolowanym
stosowne polecenia w zakresie objetym kontrolg, informujgc réwnoczesnie Wojta
0 rodzaju polecen i terminie ich wykonania.

5. Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Wéjta Gminy.

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 43.

1. Decyzije w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
nalezacych do whasciwosci Gminy wydaje i podpisuje Wojt.

2. Wéjt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz innych
pracownikow do wydawania i podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

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

4. Wojt w kazdej chwili moze cofngé wydane upowaznienie w catosci lub czesci —
wymaga to zachowania formy pisemne;j.

§ 44,

1.Do wytacznej kompetencii Wojta nalezy podpisywanie:

1) Zarzgdzen Wjta, jako organu Gminy;

2) Zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych;

3) Pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz:

4) Projektu budzetu i sprawozdania z jego realizacji;

9) Pism zwiazanych z wykonywaniem funkg;ji pracodawcy dla pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek samorzgdowych;

6) Wystapien pokontrolnych:

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

2.W czasie nieobecnosci Wojta 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 korespondencije
zwigzang z prowadzeniem spraw im powierzonych, a Skarbnik Gminy ponadto
korespondencje zwigzang ze sprawami finanséw publicznych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawnych.



Xl. OBIEG DOKUMENTOW
§ 45.

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

2.W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkoéw
migdzygminnych, ustalony przez prezesa Rady Ministréw.

3.0Obieg dokumentéw finansowych okresla zarzadzenie Woéjta w sprawie: instrukcji
regulujgcych gospodarke finansowa Gminy Markowa.

4.Zasady postepowania z dokumentami niejawnym okreslajg przepisy szczegotowe.

Xll. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU |
WYDAWANIU AKTOW

§ 46.

1.Projekty uchwat i zarzadzeri opracowujg samodzielne stanowiska , do ktérych
zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.
2.0dpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektéw aktéw | tresci
merytorycznej jest Sekretarz Gminy, ktory :
1) parafuje projekt;
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):

a) radcy prawnemu, w zakresie zgodnos$ci z prawem:

b) skarbnikowi gminy- jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe.
3.Projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rade lub komisje
rady przekazuje sie pracownikowi obstugi rady, ktory kompletuje materiaty na
posiedzenia komisji i rady.

§ 47.
Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
§ 48.

Uktad projektu aktu prawnego winien byé przejrzysty i posiadaé nastepujgca
konstrukcje:

1) tytut aktu prawnego, na ktory sktada sie:

a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,

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

2) podstawe prawnag;

3) postanowienia merytoryczne;

4) w miare potrzeby okreslenie zrédta sfinansowania realizacji uchwaty:;

9) okreslenie organu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaly;

6) ustalenie terminu obowigzywania lub wejscia w zycie uchwaty.

§ 49.

1.Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Podkarpackiego.
2. Nie wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego



uchwata nie bedgca aktem prawa miejscowego.
§ 50.

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

Wodijta prowadzi Sekretarz Gminy.
2.Pracownik obstugi rady po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje akt na

samodzielne stanowisko odpowiedzialne za jego wykonanie.

Xill. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51.

1. Postanowienia zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg statutowych
kompetenc;ji i uprawnien jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonane na pismie, w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.
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Wykaz stanowisk kierowniczych, samo

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

dzielnych i w ramach poszczegdinych referatow

Lp. Stanowiska Referaty Stanowiska pracy Podporzadkowanie Etat
kierownicze (bezposrednie)
1. Wit |
2. Zastepca Wojta Wit 1/4
3. Sekretarz Woijt 1/2
4. Kierownik USC Wit 1/3
. Skarbnik Referat Finansow Wit 1
6. Zastepca Skarbnika Stanowisko ds. Skarbnik 1
wykonujgcy obowigzki ksiegowosci
stanowiska ds. samorzgdowej
ksiegowosci
samorzadowe;j
7 Stanowisko ds. Skarbnik 2
podatkow i optat
8. Stanowisko ds. obstugi Skarbnik 1
kasowej, ptac i spraw z
zakresu ubezpieczen
spotecznych
9. Stanowisko ds. Zastepca Skarbnika 112
egzekucji naleznosci
10. Stanowisko ds. Skarbnik 1/2
rozliczania optat za
odpady komunalne
b Kierownik Referatu Referat Inwestycji, Stanowisko ds. Wit 1
Inwestyc;ji, Pozyskiwania inwestycji i remontéw
Pozyskiwania Funduszy i Promogiji kapitalnych
Funduszy i Promog;ji Gminy
Gminy wykonujgcy
obowiagzki stanowiska
ds. inwestycji i




remontéw kapitalnych

12.

Zastepca Kierownika
Inwestyciji,
Pozyskiwania
Funduszy i Promogiji
Gminy wykonujacy
obowiazki stanowiska
ds. utrzymania drég i
remontéw biezgcych

Stanowisko ds.
utrzymania drog i
remontéw biezacych

Kierownik Referatu

13.

Stanowisko ds.
zamowien publicznych
i pozyskiwania
funduszy

Kierownik Referatu

14,

Stanowisko ds.
pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych i
promocji gminy

Kierownik Referaty

15.

Stanowisko ds.
gospodarki
mieszkaniowej, spraw
wojskowych,
obronnych i kancelarii
niejawnej

Kierownik Referaty

16.

Sekretarz Gminy

Referat
Organizacyjny i
Spraw Spotecznych

Stanowisko ds.
kadrowych i
dziatalnosci

gospodarczej

Wit

§ i

Stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy i jej
organow

Sekretarz

Stanowisko ds.
gospodarczych i

Sekretarz




obstugi sekretariatu

19. Stanowisko ds. obrony Sekretarz 1
cywilnej, gospodarki
rolnej i le$nej
20. Stanowisko ds. Wit 1/2
gospodarki odpadami
21. Stanowisko ds. Sekretarz 1/2
administracyjnych i
ochrony
przeciwpozarowej
22. Konserwator Zastepca Wojta 1
23. Kierowca samochodu Zastgpca Woéjta 1
osobowego
24, Robotnik gospodarczy Zastepca Kierownika 1
(drogowy) Inwestyciji,
Pozyskiwania
Funduszy i Promogiji
Gminy wykonujgcy
obowigzki stanowiska
ds. utrzymania drég i
remontéw biezacych
25. Robotnik gospodarczy | Stanowisko ds. obrony 1/2
(lesny) cywilnej, gospodarki
rolnej i lesnej
26. Sprzataczka Zastepca Wojta 1
27. Samodzielne Wojt Gminy 2/3

stanowisko ds.
ewidencji ludnosci i
dowodéw
osobistych™




Samodzielne
stanowisko ds.
planowania
Przestrzennego i
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ochrony $rodowiska

Woéjt Gminy

Samodzielne
stanowisko ds.
gospodarki ziemia i
mieniem
komunalnym

Wéjt Gminy
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 10/15
Wdjta Gminy Markowa
z dnia 11 lutego 2015
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