ZARZADZENIE NR 15.’2015
WOJTA GMINY TCZOW
z dnia 26 marca 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Tczowie

Dzialajgc na zasadzie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6z.
zmian.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tczowie, okreslajacy

organizacje 1 zasady jego funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wraz z zalgcznikiem przekazuje Kierownikom Referatow oraz
pracownikom Urzedu.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2014 Wéjta Gminy Tczéw z dnia 2 wrzesnia
2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Tczowie. .

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15.2015
Wojta Gminy Tczow

z dnia 26 marca 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W TCZOWIE



ROZDZIAL 1
Zasady Ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Urzedu Gminy Tczow, zasady jego

funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§2
1. Tlekro¢ mowa w Regulaminie o:
a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tczow,
b) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tczow,
¢) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tczow,
d) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Tczow,
e) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu) —
Kierownika Referatu Finansowego,
f) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
g) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: referat, samodzielne stanowisko,
h) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke powolang do realizacji

zadan Gminy Tczéw.

§3
1. Urzad realizuje zadania:
a) wilasne, wynikajagce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
1 Statutu Gminy,
b) z zakresu administracji rzgdowej okreslone ustawami i porozumieniami,
¢) wynikajace z innych ustaw szczego6lnych.

2. Zadania wykonywane s3 réwniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11

Organizacja Urzedu

§4
1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy.

2. Wojt posiada uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
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kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. ‘

3. Wojt jest Kierownikiem Urzedu, kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika. ‘

4. W celu prawidlowego wykonywania zadan gminy Wojt wydaje zarzadzenia z wyjatkiem ;
spraw dla ktorych wlasciwy jest tryb administracyjno - prawny lub sktadanie oswiadczen |
woli.

5. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okresSlonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.

6. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

7. Wojt okresla wewnetrzng strukturg organizacyjng komoérek organizacyjnych Urzedu.

8. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzedu, Wojt moze

powotywac zespoly robocze badz ustanawia¢ Pelnomocnikow.

§5
Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
1 prawidlowego wykonywania zadan Urzedu oraz:

1. Nadzor nad realizacja obowiazkow przez pracownikow, w szczegdlnosci  nad
terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem spraw,

2. Koordynowanie pracy referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

3. Nadzor nad realizacjg uchwal Rady Gminy,

4. Nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczcowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy , przepisow bhp i p. poz., regulaminu
pracy Urzedu , przepisow dotyczacych przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowe) oraz ochrony danych osobowych,

5. Inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

6. Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych Urzedu,

7. Nadzér nad baza lokalowa Urzedu oraz racjonalnym gospodarowaniem

8. Zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyjnej obstugi posiedzen organéw
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kolegialnych Gminy,

9. Realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
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10. Zapewnienie przygotowan materialow (w tym projektow uchwal) na sesje Rady,
posiedzenia Komisji pod wzgledem ich prawidtowosci, kompletnosci i terminowosci,

11. Przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci i ich zmian dla pracownikoéw Urzedu,

12. Zabezpieczenie pod wzgledem formalno — prawnym i organizacyjnym zadan,
zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, do Parlamentu
Europejskiego oraz organow jednostek samorzadu terytorialnego,

13. Organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

14. Prowadzenie spraw ochrony danych osobowych i spraw zwigzanych z dostepem do
informacji publiczne;,

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

16. Sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie, w sposob okreslony odrebnym

zarzadzeniem Wojta,

§6

1. Skarbnik jest Glownym Ksiggowym Budzetu i zapewnia prawidtowa realizacje zadan
finansowych Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzgdowej a w
szczegOlnosci:

a. nadzoruje przygotowywanie materialtbw do projektu budzetu oraz sprawozdania
z jego wykonania,

b. nadzoruje prawidtowg realizacje budzetu,

c. analizuje wykorzystanie srodkéw przydzielonych z budzetu panstwa, Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy.

2. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, wedhug wiasciwosci -
z uwzglednieniem przepiséw szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkow glownych
ksiggowych budzetow - zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy
oraz obstuga finansowo - ksiegowg Gminy.

3. Dzialajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta, Skarbnik w szczegolnosci:

a. koordynuje i1 kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go 1 dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikéw budzetowych (limitow
finansowych),

b. czuwa nad prawidlowoscia realizacji budzetu Gminy,

c. dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania Srodkéw przydzielonych
z budzetu panstwa, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy, zapewnia




4.

5.
6.

d. sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w

biezace informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajagce Radzie

1 Wojtowl oceng sytuacji finansowej Gminy,

tym nad podlegtymi Wojtowi jednostkami organizacyjnymi,

e. dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wilasciwy obieg dokumentow \
\

finansowych,

f. zapewnia prawidlowe dysponowanie pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

g. podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli mogg one

spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych,

h. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta w zakresie

swojego dziatania.
Skarbnik sprawuje kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie, w sposob okreslony odrebnym
zarzagdzeniem Wojta.
Kieruje 1 organizuje prace referatu finansowego przy pomocy Zastepcy Skarbnika.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§7

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne:
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Sekretarz Gminy — symbol SG

. Referat Organizacyjny - symbol RO.

Referat Finansowy - symbol RF.
Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa — symbol GPR

. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC, SO,DO

§8
Misja Urzedu

. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest realizacja potrzeb mieszkancoéw, poprzez sprawne i

kompetentne wykonywanie zadan natozonych na Urzad, ukierunkowana na ciagly rozwoj

wspolnoty samorzadowej oraz gminy.

. Podstawowa warto§¢ dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspolnoty

samorzagdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.



3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

4. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi
1 gospodarczymi w interesie mieszkancow.

5. Pracownikow Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu, jawnosc¢
1 otwartos$¢ dziatania oraz wrazliwosc na problemy mieszkancow.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji publiczne;j,
wynikajace z zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych, a takze przejetych przez Gmine w
wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i1 samorzadowej zapewniajac
ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

7. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowac swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne

potrzeby dokonujac zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.

§9

Referatami 1 Urzedem Stanu Cywilnego — kierujg Kierownicy.

§ 10
Kierownicy komoérek organizacyjnych podlegaja stuzbowo Wojtowi. Swoje zadania realizuja

pod kierunkiem Sekretarza oraz Skarbnika.

§11
1. Kierownicy sa odpowiedzialni za prawidlowg realizacje zadan i kompetencji przypisanych

Wojtowi oraz za whasciwa prace podleglych sobie komorek organizacyjnych.

§ 12

1. Kierownicy poszczegélnych komorek kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan komorek i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

2. Kierownicy komoérek przedstawiaja  propozycje zmiany zakresu  czynnoSci,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien dla poszczegdlnych pracownikéw, oraz ustalajg podziat
zastgpstw migdzy pracownikami i przekazujg go Sekretarzowi.

3. Do obowigzkéw Kierownikéw nalezy:

a. bezposrednie kierowanie dziatalnoscia podlegtej komorki organizacyjne;j,
b. nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

c. nadzor nad merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikow,




d. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikOw ustawy o ochronie

informacji niejawnych.

e. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.
f. Opiniowanie wnioskéw pracownikow o udzielenie urlopu.

g. nadzor nad stosowaniem przepisow Instrukcji Kancelaryjne;.

§13

Kierownicy s3 uprawnieni do:

| R

Whnioskowania do Wdjta o nabor pracownikow, nawigzanie, zmiane warunkow
oraz rozwigzanie stosunkOw pracy z pracownikami.
Whnioskowania do Wdjta w sprawach nagrod, wyréznien oraz kar porzadkowych

1 dyscyplinarnych.

. Zatwierdzania planu urlopéw podlegtych pracownikow.

Whnioskowania do Wojta o zgod¢ na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych

pracownikow.

. Dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikow zgodnie

z Regulaminem dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych - ustalonym

odrebnym zarzadzeniem Woijta.

§ 14

. Szczegolowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Gminy

Tczow ustalony odregbnym zarzadzeniem Wojta.

. Zasady 1 tryb obiegu dokumentow w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych .

§15

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1. Realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wdjta i zapewnienie wihasciwe;j
1 terminowej ich realizacji,

2. Wspoluczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnien,

3. Realizacja zadan ujetych w budzecie,

4. Realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz srodkow zewnetrznych

~J

A




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

w zakresie rzeczowo — finansowym, zgodnie z zapisami umoéw o dofinansowanie
projektow 1 wnioskow aplikacyjnych,

Prowadzenie biezacego monitoringu wydatkow i efektow rzeczowych wdrazania
projektow o ktorych mowa w pkt. 4, zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie i
wnioskow aplikacyjnych,

Stosowanie zapisow umow o dofinansowanie i wnioskow aplikacyjnych w zakresie
informacji i promocji unijnego zrodta finansowania,

Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywatel,

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i parlamentarzystow,
Przygotowanie aktéw prawnych w tym Uchwat Rady Gminy, projektow uméw i innych
dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Wojta oraz sprawowanie nadzoru nad
ich realizacja,

Przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji, sprawozdan, analiz i ocen,

Realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzadzen Wojta,

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek
w zakresie wlasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidlowosci
gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym i srodkami finansowymi,
Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Wojta, Sekretarza Gminy
1 Skarbnika w spotkaniach, imprezach i uroczystosciach.

Wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

Wspélpraca z Soltysami i radami Soteckimi.

Wspolpraca przy pracach planistycznych,

Realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia,

Podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi,
zagrozen srodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania
klgskom zywiotlowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i
usuwania ich skutkoéw,

Przygotowywanie dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowan, przez nich
okreslonych,

Prawidlowe dokumentowanie wptaconych na rachunek gminy oplat skarbowych,
zwolnien z oplaty skarbowej lub nie podlegania optacie skarbowej,

Planowanie, przygotowywanie i realizacja zawartych uméw w zakresie zamowien
publicznych,

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.




23. Koordynatorem zadan wymienionych w ust. 1 pkt 7.8.9,10 i 13 jest Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL IV

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§16

Referat Organizacyjny

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.
2

10.
1L
12.
13.
14.
15.
16.

Prowadzenie rejestru aktow prawnych Wojta Gminy,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich terminowym i rzeczowym
zalatwianiem.

Prowadzenie kancelarii og6lnej i sekretariatu — zapewnienie elektronicznego obiegu
dokumentacji.

Zapewnienie prawidlowej obstugi petentow przez Urzad, w tym udzielanie informacji
dot. sposobu zatatwiania spraw,

Obstuga techniczno-organizacyjna Rady Gminy i jej Komisji,

Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, wnioskow i opinii komisji, interpelacji
1 zapytan radnych, przekazywanie ich odpowiednim komorkom organizacyjnym
do wykonania oraz udost¢pnianie zainteresowanym osobom protokotow z posiedzen
sesji Rady Gminy, Komisji Stalych Rady oraz innych jawnych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminy,

Prowadzenie spraw dot. soltysow, rad soteckich i zebran wiejskich,

Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi, studenckimi oraz stazami
odbywanymi w Urzedzie Gminy,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi,

Zabezpieczanie artykuléw biurowych i materiatow eksploatacyjnych do urzadzen,
Prowadzenie magazynu z materiatami techniczno-biurowymi,

Zabezpieczenie facznosci telefoniczne;j, telefaksowej i alarmowe;,

Dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych,

17. Prowadzenie centralnego rejestru umow,

18. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow shuzbowych i ich wydawanie;

9



19.Przygotowanie projektow strategii oswiatowej Gminy,

20. Analizowanie sieci szkét , ich obwodow oraz liczby dzieci w poszczegdlnych
placéwkach prowadzonych przez Gming ,

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek o$wiatowych,

22 Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow,

23 Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow (kierownikow) i pracownikow gminnych
jednostek oswiatowych, w tym przygotowanie i obsluga konkurséw na stanowiska
kierownicze 1 inne w tych jednostkach,

24. Koordynacja i nadzér administracyjny nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi, w
szczegoOlnosci w zakresie:

25. Organizowanie i koordynowanie dowozu dzieci do szkoét,

26. Koordynacja 1 nadzér organizacyjny gminnych jednostek os$wiatowych, w
szczegOlnosci w zakresie opracowania rocznych projektow organizacyjnych na
podstawie danych demograficznych,

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogicznej,

28. Organizowanie inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez gminne jednostki dziatajgce
w zakresie o$wiaty,

29. Wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych,

30. Opracowywanie projektu regulaminu, o ktorym mowa w art. 30 ust. 6 Karty
Nauczyciela,

31. Prowadzenie spraw socjalnych i obstuga Komisji Socjalnej wspolnej dla pracownikow

Urzedu 1 gminnych jednostek oswiatowo — kulturalnych

32. Przygotowanie dla Wojta propozycji nagrod dla dyrektorow szkot i nauczycieli,

33. Przygotowanie dla Wojta propozycji dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

34. Przygotowanie dla Wojta propozycji  wysokosci  dodatkow  funkcyjnych i
motywacyjnych dla dyrektorow szkét na podstawie gminnego regulaminu
wynagradzania nauczycieli,

35. Przygotowanie listy ptac pracownikow urzedu i oswiaty,
36. Obstuga kasy zapomogowo — pozyczkowej oraz ZFSS,

37. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

38. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

p




39,
40.

41

42.

43.

45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.

52.
53.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

. Sporzgdzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o kierowanie bezrobotnych do

prac na terenie gminy,

Realizacja okreslonych ustawami zadan publicznych na poziomie gminy w zakresie
obronnosci i obrony cywilnej,

Udzial w opracowaniu projektu planu rzeczowo — finansowego zabezpieczenia
dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy we wspolpracy z
Zarzadem Gminnym OSP oraz Skarbnikiem Gminy,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg OSP,

Wspoldziatanie z organami OSP i Komenda Powiatowa PSP w Zwoleniu,
Nadzor nad dziatalnoscig jednostek OSP,

Zapewnienie wyposazenia jednostek OSP w granicach zaplanowanych na ten cel
srodkéw w budzecie gminy,

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ppoz. w Urzedzie,
Wystawianie kart i rozliczanie paliwa w OSP,
Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprez
masowych lub ich zakazie wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych,

Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

54. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona $rodowiska, w tym dotyczacych ochrony

55.

0.

zadrzewien i lasow wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terendéw
nielesnych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem pozwolen na zbiorki
publiczne na terenie Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i dobr kultury,

§17

Referat Finansowy

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:




[u——

. Przygotowanie przy wspotpracy kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i
stanowisk pracy Urzedu materialow i dokumentow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu przez Wojta Gminy,

2. Prowadzenie analiz dochodow i wydatkéow budzetu Gminy oraz przedkladanie

wnioskow z zakresu gospodarki finansowej Wojtowi,

3. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie rownowagi
budzetowe;,

4. Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu gminy,

5. Prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
jednostkach dotowanych przez Gmine,

6. Naliczanie i pobor podatkow oraz optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

7. Prowadzenie obstugi finansowo — ksi¢ggowej i rachunkowosci budzetu Gminy, oraz

jednostek organizacyjnych,
8. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i zmian w tym zakresie,
9. Opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej, budzetowej,
10. Wspolpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, Delegatura NIK, Urzedem Skarbowym,
w zakresie kontroli gospodarki budzetowej,
11. Przygotowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem dotyczacym naruszenia dyscypliny
budzetowej w jednostkach podlegajacych Gminie,
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej,
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadow
komunalnych na terenie gminy.
14. Z zakresu obstugi finansowej projektow unijnych:
1) zakladanie i likwidacja rachunkéw bankowych na realizacje projektow.
2) wspolpraca z merytorycznym wydzialem w zakresie ustalenia wilasciwej
klasyfikacji budzetowe;j.
3) udostepnianie wydzialowi merytorycznemu dokumentow ksiegowych w celach:
a) sprawozdawczo — rozliczeniowych,
b) sporzadzenia finansowych raportow koncowych z realizacji projektu.

15. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

S

zasad wykonywania budzetu Urzedu,




16.

17.

18.

19,

20.

21.
22,

23.

24.

25

27.
28.
29.

30.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz zapewnienie ochrony wartosci pienieznych
w tym zakresie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nie uiszczonych w terminie
niepodatkowych - objetych ewidencja ksiggowa - naleznosci budzetowych
od kontrahentéw jednostki, a takze wspohiczestniczenie w dochodzeniu roszczen
spornych w tym zakresie,

Prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w ptatnosci niepodatkowych naleznosci
budzetowych z uwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

Wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku,

Rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach podatkowych,

Rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci
podatkowych,

Rozpatrywanie wnioskéw w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych z ustaw oraz
uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej (podatku rolnego, lesnego ,od nieruchomosci

od o0s6b prawnych i fizycznych i od srodkéw transportowych),

. Prowadzenie egzekucji podatkowe;,
26.

Biezace rozliczanie Soltysow z pobranych podatkow i oplat;

Naliczanie optat za pobor wody, odprowadzanie sciekow, oraz ksiegowanie wplat;
Sporzadzanie kalkulacji utrzymania wodociggu
Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zatwierdzania taryf zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow.
Ewidencja opftat z tytutu czynszow za lokale uzytkowe i mieszkalne oraz ich
fakturowanie.

§18

Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przystgpieniem do opracowywania i uchwalania

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy.




10.
11.

12,

13.

14.

15.
16.

17,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach o ustalenie
warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i prowadzenie rejestru wydanych
decyzji ;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami odszkodowan, wykupu nieruchomosci
badz zmiany w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

Ustalenie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie spraw o rozgraniczenie nieruchomosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci ,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych ,
remontowych i modernizacyjnych wykonywanych przez Gming oraz innych zaméwien
publicznych- zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych a w
szczegOlnosci oglaszanie przetargow, przesylanie ogloszen do BZP oraz zamieszczanie
na stronie BIP Urzedu, prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
postepowaniami o ZP;

Prowadzenie spraw nalezacych do obowigzkow i kompetencji zarzadcy drog
gminnych;

Nadzor nad oswietleniem miejsc publicznych i drog na terenie gminy,

Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci organéw Gminy, okreslonych w ustawie
z dnia 15 listopada 1984 r — prawo przewozowe

Prowadzenie spraw w zakresie: budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania infrastruktury technicznej na terenie Gminy (drogi, urzadzenia
wodociggowe, kanalizacyjne, telekomunikacyjne itp.),

Przygotowanie informacji o przeznaczeniu gruntéw rolnych i lesnych na cele rolnicze i
nielesne w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

Sprawy zwigzane z wprowadzeniem form ochrony przyrody przez Rade Gminy, na
podstawie ustawy o ochronie przyrody

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierzat,

Przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia
i niezwloczne informowanie o tym stuzb weterynaryjnych ,

Wykonanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o

zagospodarowaniu wspolnot gruntowych |



18. Wykonywanie zadan okreslonych w:

a) ustawie Prawo wodne i przepisach wykonawczych,
b) ustawie o odpadach i przepisach wykonawczych,

c) ustawie prawo geologiczne i gornicze,

19. Nadzoér nad biezacym utrzymaniem i eksploatacja budynkéw zarzadzanych

bezposrednio przez Urzagd Gminy w Tczowie,

20. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem | cofaniem, zmiang lub

stwierdzeniem wygasniecia zezwolenia na krajowy zarobkowy przew6z osob

samochodami nie bedgcymi taksdwkami.

21. Prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw z tym zwigzanych.

22. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

23. Przygotowywanie w zakresie prowadzonych spraw projektow: uchwat Rady Gminy

oraz projektow decyzji i innych dokumentow w sprawach rozstrzyganych przez Wojta,

24. Przygotowywanie sprawozdan i1 biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan,

25. Przygotowanie i rozliczanie wnioskoéw aplikacyjnych do pozyskiwania funduszy

unijnych oraz zewngtrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan i projektow

gminnych,

26. Prowadzenie spraw dotyczacych wystepowania strat w uprawach spowodowanych

kleskami zywiotlowymi,

§19

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1

2
3.
4

o ® 2

Prowadzenie rejestracji urodzen, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe.

Rejestracja matzenstw, ksiegi, akty, skorowidze i akty zbiorowe.

Rejestracja zgonow, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe.

Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa.

Przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami K.R. i O.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.
Postgpowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupetniania aktow stan cywilnego,
Postgpowanie i decyzje w sprawach zmiany imion i nazwisk.

Ustalenie brzmienia i pisowni imion i nazwisk.




10.

11.
12

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21,
22,
23

Wydawanie odpisow zupeinych, skroconych i wielojezycznych aktow S.C.
oraz zaswiadczen z ksiagg S.C.

Sporzgdzanie wnioskéw o nadanie medalu 50-lecia pozycia matzenskiego.
Wpisywanie tresci zagranicznych aktow S.C., odtwarzanie tresci aktow S.C,
sporzadzanych za granica, rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego powstatych
lecz nie zarejestrowanych za granica, prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i
Zgonow.

Wydawanie zgody na skrocenie miesiecznego terminu na zawarcie matzenstwa
Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
zmiany imion 1 nazwisk, stanu cywilnego.

Realizacja orzeczen sagdowych.

Zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego.

Prowadzenie ewidencji ludnosci (m. in. zameldowania, wymeldowania mieszkancow,
rejestracja matzenstw, zgondw),

Prowadzenie postgpowan w sprawach w sprawach zameldowan, wymeldowan,
uchylenia czynnosci materialno-technicznych

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych

Prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyborcow,

Przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,
Sporzadzanie spiséw wyborcow,

Prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresow.

§ 20

Stanowiska pomocnicze i obslugi

1.Do zadan konserwatora oczyszczalni sciekow nalezy w szczegolnosci:

)]

2) zachowanie ostroznosci przy biezacych naprawach i stosowanie sie do procedur

3)

utrzymywanie w sprawnosci urzadzen pracujagcych w ruchu cigghym,

technologicznych okreslonych w instrukcjach znajdujacych sie w oczyszczalni,
wykonywanie prac zwigzanych z procesem technologicznym oczyszczalni,

- zamawianie, zakup i odbior materialow w zwigzku z biezagcymi potrzebami jednostki.

2. Do zadan konserwatora hydroforni nalezy w szczego6lnosci :

1)
2)

utrzymanie hydroforni w ruchu ciaggtym,

biezace rejestrowanie zuzycia wody,




3) utrzymanie budynku stacji i jej otoczenia w nalezytym porzadku,
4) przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.
3. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :
1) prace remontowe i porzadkowe biezacego utrzymania na terenie gminy.
4. Do zadan kierowcy autobusu nalezy : przewo6z dzieci niepetnosprawnych do osrodkéw
szkolno-wychowawczych .
5. Do zadan opiekuna dzieci i mitodziezy ( podczas dowozu do i ze szkoty) nalezy w
szczegOlnosci zapewnienie bezpieczenstwa uczniow w trakcie realizacji dowozu do
1 ze szkoty.
6. Do zadan palacza c.o nalezy w szczegblnosci :
1) obsluga i konserwacja pieca c.o,
2) utrzymywanie odpowiedniej temperatury pieca c.o ,
3) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poz oraz przepisami dotyczacymi
eksploatacji 1 konserwacji urzadzen kottowni.
6. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci : sprzatanie pomieszczen w budynku Urzedu

oraz utrzymywanie czystosci i porzagdku wokot obiektu.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§21
1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegolnosci:

1) umowy i porozumienia zawierane przez gmine,

2) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

3) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta,

4) pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng,

5) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji
rzadowe] Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postow,
senatorow,

6) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta,

7) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektow uchwat Rady Gminy.

§22
Sekretarz Gminy, podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta w czasie

jego nieobecnosci w pracy w ramach udzielonych upowaznien.

P



§23
Wojt moze upowazni¢ do podpisywania pism dokumentow, skladania oswiadczen woli

w jego imieniu Sekretarza i innych pracownikow Urzedu.
§24

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty z zakresu dziatania
referatow, niezastrzezone do wlasciwosci Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

3. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen

prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdzial VI

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 25

1. Skargi 1 wnioski obywateli s3 glownym zrodtem informacji o funkcjonujacych w
spoleczenstwie opiniach dotyczacych poziomu pracy urzednikow administracji
samorzadowe;j.

2. Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i
wnioskéw, w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

3. Sekretarz oraz Kierownicy Referatow przyjmuja interesantdow we wszystkich sprawach,
w tym w sprawach skarg i wnioskow, kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

4. Pracownicy referatow przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

5. Miejsce 1 czas przyje¢ obywateli przez Wojta podaje sie do publicznej wiadomosci w
formie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

6. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wihasciwego ewidencjonowania i
zafatwiania skarg i wnioskow oraz wykorzystywania materialtdbw zawartych w skargach
i wnioskach do ochrony interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli, jak
rowniez podejmowania dziatan w kierunku likwidacji zrodet skarg.




7. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

8. Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow reguluje odrgbne Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowanych i rozpatrywanych skarg i wnioskow.

Rozdzial VII

Ustalenia koncowe

§ 26
1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi integralng czesé¢ Regulaminu
Organizacyjnego.
2. Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjng jest informacja ogolnie
dostepng.
§27

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg zarzadzeniem Wojta Gminy Tczow.
§ 28

Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, oraz odrebnymi przepisami prawnymi, a
dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez urzad, zasad nadzoru, kontroli i
wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okre$la Woéjt w drodze zarzadzenia

wewnetrznego.




e)jielanjes Asex ‘sp oysmouns |—
YoAujeunwioy
seyd Mmopedpo
| dpe) ‘sp oysimourys | MOYB|2s ‘Apom ..324'1
ez jejdo yazdijzos
*sp Adead oysimourss
Aujexo
eufAdeisjujwpe eIMsO0 e
sowod .%/Nm_io: ®s umﬂoo_._ﬁu”_ﬂmmn ™
famoyzepod
YoA351q0s0 Mopomop ]
 Wepodeod .?__su_\_m.,”w.ﬂ.u, eyzoRIbzIds | 1PSOUPN] oUBPIMS — .m__wﬁu.ﬂu.ﬁm
4 [+) »
] -._.u_iovo._m Auoaydo : uvunw-u* d o% u_ua oums ‘0"d azoejed JSN 'sp oysimourys
i oot Azegzpojui | joefzp unyeido
nsNGoINe RIMOoIB) femoyazpng
1psomoBbysy —
Azasepodso3 Asjuyoqoy i *Sp e)SIMOURSS
N1VY3434 NINMOYIN NLVY343Y AINMOYINI Azioremissuoy ®yjjumoJapy eaddisez | |
_ ANIND
_ WIINGHYIS YOdI1SVZ
: N1VYH3I43H NINMOY¥IIN
ANIND LIOM 1
" oepodion ey | | Aulkoenuesio iy O NSIMONYLS | | ~ODINTA v |
NA3zZyN ¥INMOYIIN _ ANIAID MINGNYIS
l ]
. )
Aujwio zie3ay3s o8aujmA) nues pezin Amoseut4 jesaj9y
L | J
Auiwp 3fom

(*4STOZ b24pW 9Z DIUP Z M2 AUWD DIOM STOZ'ST 4U Wajuazpbzinz obauozpomoidm)

obaufA>pzjupbio nujwpinbai op T JN yIuzobjoz

MOZJ1 ANIAID NAIZYN ANTADVZINVOYO LYINIHDS




