ZARZADZENIE Nr 68/2016
Wéjta Gminy Smykow
z dnia 01 pazdziernika 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Smykowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Smykowie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc :
1) Zarzadzenie Nr 7/2015 Wojta Gminy Smykéw z dnia 20 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Smykowie.
2) Zarzadzenie Nr 54/2015 Wojta Gminy Smykéw z dnia 10 sierpnia 2015 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Smykowie.
3) Zarzadzenie Nr 67/2015 Wojta Gminy Smykéw z dnia 01 wrzes$nia 2015 roku
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie.

W sprawie
ia 22v lutego 2016 roku

4) Zarzadzenie Nr 10/2016 Wdjta Gminy Smykéw z dn
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie.

5) Zarzadzenie Nr 57/2016 Woéjta Gminy Smykéw z dnia 9 sierpnia 2016 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Smykowie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2016 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 68/2016
z dnia 01 pazdziernika 2016 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Smykowie

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1

Regulamin organizacyjny okresla wykaz i zadania komérek organizacyjnych, metody
organizacji pracy Urzgdu Gminy w Smykowie i kompetencje kierownictwa.

§2

Urzad Gminy w Smykowie jest jednostka organizacyjng Gminy Smykdow przy pomocy, ktorej
Wéjt Gminy Smykow jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania wynikajgce z aktow
prawnych.

§3

Urzad Gminy w Smykowie realizuje zadania:

1.

2.
Powierzone z zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie odrebnie
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Wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 roku, poz. 446) zwang dalej ustawa.
Powierzone z zakresu administracji rzagdowej, wynikajace z ustaw.

zawieranych porozumien z organami tej administracji.

. Wynikajgce z innych ustaw szczegélnych.

. Statutu gminy Smykow.

. Wynikajgce z niniejszego regulaminu lub innych aktow prawa wewnetrznego.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym

obowiazku RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegblnych.

§4

. Urzad Gminy w Smykowie jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Smykow.

§5

. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Wojt

2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy.

. Kierownikiem Urzedu Gminy jest W6jt Gminy.
. W6jt Gminy kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Woita, Sekretarza i Skarbnika Gminy
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§6

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Smykowie.
2. Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Smykow.
3. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Smykowie.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna urzedu

§7

1. Referaty, wieloosobowe i samodzielne stanowiska odpowiadajg za kompleksowa realizacje
zadan regulaminowych przez ktére rozumie si¢ - zadania wlasne lub zlecone okreslone
bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz innych przepisach szczegbtowych
i branzowych - nakladajacych obowiazki na samorzad gminy, jak tez zadania wykonywane
na podstawie aktualnie obowigzujacych przepiséw wewnetrznych wprowadzonych przez
organy gminy.

2. Wojt moze przydzieli¢ komérkom organizacyjnym nowe zadania w przypadku wejscia w
zycie przepiséw prawa nakladajacych nowe obowigzki na samorzad gminy, zawarcia
uméw i porozumien na realizacje takich zadan z innym podmiotem oraz z innych
uzasadnionych przyczyn. W takim przypadku Sekretarz gminy wnosi propozycje zmian do
regulaminu w trybie prawem przewidzianym.

3. Wojt na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem moze powolywaé zespoly
projektowe i zadaniowe sposrod pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

4. Pracownik moze byé zatrudniony tylko i wylacznie do pracy w zespole zarzadzajacym
projektem, powolanym odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy. Zadania pracownika
w takim przypadku okre$la zakres czynnosci uwzgledniajacy obowigzki wynikajace
z podpisanej umowy o dofinansowanie projektu.

5. Zadania dla doradcow i asystentoéw zatrudnionych w trybie art.17 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracowmkach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. , poz.446)
okreslajg zakresy czynnosci.

6. Pracownicy obslugi : pomoc administracyjna, robotnik gospodarczy, goniec,
operator urzadzen powielajacych, pracownik I stopnia, pracownik II stopnia wykonuja
zadania w ramach istniejacej struktury organlzacyjnej urzedu zgodnie z przydzialem
dokonanym przez Wéjta Gminy.

7. Wojt Gminy moze zleci¢ firmom zewnetrznym prowadzenie okreslonych zagadnien
przypisanych poszczeg6lnym komoérkom organizacyjnym na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§8

W ramach struktury organizacyjnej urzedu wyodrebnia si¢ nastepujgce referaty,
wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy — symbol ,,FN” kierowany przez Skarbnika
- Skarbnik gminy
- Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej- stanowisko 3 osobowe
- Stanowisko ds. rozliczen ptacowych
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- Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasowej
- Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
2) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno kancelaryjnych, kadr i ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej (symbol ORK).
3) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa (symbol B).
4) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej (symbol GK).
5) Samodzielne stanowisko ds. ochrony érodowiska i rolnictwa (symbol OSR).
6) Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu (symbol OKS).
7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa
i komunikacji (symbol OCDK).
8) Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy (symbol PR). = #i
9) Samodzielne stanowisko obshlugi prawnej ( symbol P).
10) Urzad Stanu Cywilnego ( symbol USC) — kierowany przez kierownika USC.
11) Wieloosobowe stanowisko spraw obywatelskich (symbol SO).
12) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy, zaméwienn publicznych i -
informatyzacji (symbol FE).
13) Sekretarka (symbol SE).
T :

Schemat organizacyjny urz¢du okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Zakres kierowania praca urzedu

§10

[e—

. Pracg urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Woijt kieruje praca urzedu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji i efektywnego

dzialania.

3. Wojt jest:

1) organem wykonawczym Gminy Smykow,

2) zwierzchnikiem stluzbowym do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) terenowym organem obrony cywilnej,

4) kierownikiem USC.

4. Wéjt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania okreslone przepisami prawa.
5. Wéjt odpowiada za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy

zgodnie z art.68-69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz.U. z 2013r., poz.885 ze zm.)

6. Do obowigzkow Wojta nalezy sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad

realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez gming i podlegle jednostki
organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
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§11

Woijt ustala dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy i pracownikow urzedu
zakresy spraw, w jakich dzialaja.

Do zakresu dziatania Zastepcy Wéjta Gminy nalezy zastgpowanie Wojta Gminy w razie
jego nieobecnosci, a takze wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Wdjta
Gminy oraz zadan wynikajacych z imiennego upowaznienia.

Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkOw sprawnego
funkcjonowania Urzedu, wykonywanie zadaf zleconych przez wojta oraz zadan
wynikajacych z imiennego upowaznienia.

Funkcje Zastepcy woéjta gminy i sekretarza moze peti¢ jedna i ta sama osoba na
podstawie dwoch odrgbnych stosunkow pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Zastgpca Wojta/ Sekretarz jest organizatorem zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad i podlegle komorki organizacyjne wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z
innych ustaw szczeg6lnych.

§ 12

Skarbnik Gminy kieruje praca Referatu Finansowego.

Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy naleza sprawy gospodarki finansowej i budzetu

Gminy a w szczegolnosci:

1) petnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu gminy,

2) realizacja budzetu Gminy zgodnie z jego ustaleniami,

3) przygotowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian w roku budzetowym w miarg
potrzeb,

4) przygotowywanie kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz niezbednych danych do opracowania projektu budzetu,

5) dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Wéjta o jego realizacji,

6) dokonywanie kontroli finansowej , w tym celu organizowanie obiegu dokumentow
finansowych,

7) realizowanie przepisow o finansowaniu gminy, o podatkach i optatach lokalnych, o
oplacie skarbowej, o postgpowaniu egzekucyjnym naleznosci finansowych na rzecz
budzetu gminy i innych zwigzanych z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych,

8) analizowanie pozyskiwania dochodow,

9) sygnalizowanie Wojtowi o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu
$rodkami publicznymi przez komorki organizacyjne gminy,

10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksiegowej,
inwentaryzacji sktadnikw majatkowych gminy,

11) sygnalizowanie Wojtowi o zadaniach, ktorych realizacja spowodowalaby zachwianie

rownowagi budzetowej,

12) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie praw i obowigzkow gléwnych ksiegowych budzetéw, jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowaznieniem Wojta,

14) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym

pracownikom,

15) ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

5



16) Wykonywanie zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta Gminy Smykéw w zakresie
kontroli zarzadczej.

Rozdziat IV
Podstawowe zasady organizacji pracy urzedu
§13
1. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ referaty, wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne
stanowiska pracy.
2. Referaty prowadza sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnigé w ramach kompetencji
dla Wojta.

3. Zadania wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy dla poszczeg6lnych
pracownik6w urz¢du okreslone sa w imiennych zakresach czynnosci.

4. W sytuacjach naglych osoby z kierownictwa Urzgdu moga poleci¢ pracownikowi
realizacje pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

5. W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Smykowie na czas zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i czas wojny.

§14

Zadania wspélne realizowane przez wszystkie referaty Urzedu , wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy obejmuja w szczegolnosei:

1) wdrazanie w zycie aktow normatywnych organow wladzy i administracji rzadowej,
organow samorzadowych i wojta,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, aktéw normatywnych wojta, w
zakresie wlasciwosci rzeczowej danego stanowiska pracy,

3) przyjmowanie wnioskow i postulatow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

4) realizacje przedsigwzigé zwigzanych z obronnoscia kraju, w tym obrong cywilna,
ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zapewnieniem porzadku i
bezpieczenistwa w Gminie oraz ochrony przeciwpozarowej — w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

5) przygotowywanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej — w zakresie nalezgcym do wlasciwosci referatu lub
wieloosobowego i samodzielnego stanowiska pracy,

6) przygotowywanie materiatow zwigzanych z udzialem Gminy w ponadgminnych
organizacjach samorzadowych,

7) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy w realizacji
zadan referatu,

8) podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg i
wnioskow kierowanych do wojta.

9) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowywanych planow: Joperacyjnego  funkcjonowania,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci
kompetencyjnej komorki, stanowiska/,

10) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigc zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
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w skladzie Gminnego Zespohu Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowania
na stanowiskach kierowania.

11) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenistwa powszechnego i porzadku
publicznemu, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych
w ustawach,

12) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

§15

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzgdu okresla zarzadzenie
Wojta w sprawie Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Smykow.

§ 16

Narady w urzedzie zwotuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik.
Przedmiotem narad sg w szczeg6lnosci:

- informacje o zadaniach urzedu,

- sprawy organizacyjne,

- informacje o realizacji zadan,

- inne sprawy.

§17
Kierownicy i pozostali pracownicy urz¢du gminy obowiazani sg przestrzega¢ przepisow

art. 100 Kodeksu Pracy oraz przepiséw ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat V
Zakresy dziatania referatow, wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy

§18
REFERAT FINANSOWY
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem i realizacja

wplywéw z  tytulu  zobowiazan pienigznych, podatkébw i oplat lokalnych,
a w szczegoblnosci:



A. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej.

1) Prowadzenie rachunkowo$ci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzgdzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedgcego wiasnoscia gminy oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie
0sdb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
pracownikow oraz jednostki organizacyjne.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji gminy,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
gmine,
¢) przestrzeganie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

3) Prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej i sprawozdawczej w zakresie wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych jednostek organizacyjnych gminy.

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiggowosci.

5) Prowadzenie ewidencji srodkéw budzetowych, pozabudzetowych, srodkéw specjalnych.

6) Koordynowanie, instruowanie i kontrolowanie stuzb urzedu oraz placowek w zakresie
sporzadzania dokumentow i ich obiegu stanowigcych podstawe ksiggowania.

7) Gromadzenie dokumentacji ksiggowej oraz jej zabezpieczanie.

8) Kontrolowanie wartosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majgtkowych

oraz dokonywanie rozliczefi inwentaryzacyjnych na podstawie spisow prowadzonych
w podlegtych placowkach.

9) Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych.

10) Dokonywanie zamkniecia ksiag rachunkowych.

11) Kompletowanie dokumentéw stuzacych do dochodzenia naleznosci lub innych roszezen

na drodze sagdowej czy pozasadowe;.

12) Scista wspotpraca z radcg prawnym w sprawach windykacji naleznosci.

13) Terminowe kontrolowanie wptywu naleznosci oraz odpowiedzialno$ci za terminowe

regulowanie zobowigzan.

14) Wspoltdziatanie i wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania,

wykonywania oraz prowadzenia rozliczef naleznosci budzetowych w zakresie dochodéw
realizowanych przez ten Urzad na rzecz budzetu gminy.

15) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu

z Urzedem Skarbowym.
16) Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.



17) Prowadzenie analityki PZKP.

B. Stanowisko ds. rozliczen placowych.

1) Wspoétpraca z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania sktadek ubezpieczeniowych.
2) Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzgdu Gminy i podlegtych jednostek
organizacyjnych Urzgdu Gminy.
3) Rozliczanie funduszu socjalnego.
4) Prowadzenie kart wynagrodzen i sporzadzanie rocznych informacji PIT — 11.
5) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw.
6) Sporzadzanie list platniczych zasitkéw chorobowych i rodzinnych.
7) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku
od wynagrodzen tacznie z deklaracjami PIT — 4.
8) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych,
administracja rzadowa i samorzadowa.
9) Rozliczanie delegacji stuzbowych.
10) Sporzadzanie refundacji 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych do Powiatowego Biura Pracy.

C. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasowej.

1) Planowanie i wymiar podatku rolnego.
2) Planowanie i wymiar podatkéw i oplat lokalnych,
3) Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach wprowadzania i ustalania
wysokosci niektorych podatkéw i oplat lokalnych.
4) Whnioskowanie o udzielenie ulg inwestycyjnych, zoinierskich i z tytutu nabycia
gruntow.
5) Wnioskowanie w sprawach ulg w podatku rolnym z tytutu kigsk zywiotowych dla
gospodarstw dotknigtych klgska.
6) Obstuga komputerowej bazy danych ewidencji podatkow.
7) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, a w szczeg6lnosci:
a) sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spolecznej
b) podejmowanie gotéwki w banku, odprowadzanie nadwyzek kasowych do banku,
¢) przyjmowanie wplat gotéwkowych z tytutu zobowigzan pieni¢znych,
oplaty skarbowej i innych tytutow,
d) dokonywanie wyptat wynagrodzen za pracg pracownikom, zasitkow statych,
okresowych i celowych,
e) prowadzenie dokumentacji obrotu gotéwkowego,
f) obstuga finansowa — kasy zapomogowo — pozyczkowe;.
8) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym rolnikéw.
9) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych,
administracjg rzadowa i samorzadows.

D. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej.

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej.
2) Organizowanie poboru zobowiazan pienigznych od rolnikow.



3) Wystawianie upomnieni i tytuldéw wykonawczych po uptywie terminéw platnosci rat
podatkéw i oplat lokalnych podatku rolnego i lesnego, od $rodkow transportowych.

4) Analiza zalegloéci podatkowych i podejmowanie dziatan w kierunku ich likwidacji.

5) Prowadzenie ewidencji podatkow 1 inkasentow.

6) Wydawanie za$wiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

7) Przygotowywanie projektu uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokosci
podatku od $rodkéw transportowych.

8) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

9) Obstuga Rady Gminy.

§19
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY.

Stanowisko ds. organizacyjno kancelaryjnych, kadr i ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej.

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
a) obiegu dokumentoéw w Urzg¢dzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
i instrukcji kancelaryjnej,
b) usprawnien w organizacji pracy urzedu oraz zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
gminy, a zwlaszcza:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace, awansowaniem, nagradzaniem pracownikéw, urlopéw i zwolnien,
b) wystawianie $wiadectw pracy,
¢) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
e) ewidencji czasu pracy,
f) ewidencji zwolnien lekarskich.
6) Prowadzenie uméw praktykantow i stazystow.
7) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej —
przyjmowanie wszelkich wnioskéw do CEIDG, ich weryfikacja i przeksztalcenie
w forme dokumentow elektronicznych,.
8) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.
9) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich nanoszenie w formie
elektronicznej do CEIDG, ustalanie wysokos$ci oplat za zezwolenia.
10) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa.

1) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

2) Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntow zgodnie z planem zagospodarowania

przestrzennego Gminy Smykow.

3) Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.
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4) Przyjmowanie wnioskéw, uwag do sporzadzanych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, stadium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowaniu
przestrzennego oraz przygotowywanie odpowiedzi.
5) Przygotowywanie zatozen w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
6) Wydawanie wypisow, wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
7) Wydawanie zaswiadczeti o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
cze$ci na podstawie obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego.
8) Przygotowanie materialéw do ustalenia oplat planistycznych /rent planistycznych zgodnie
z ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
9) Przygotowywanie projektéw opinii, materialéw oraz postanowien dotyczacych projektow
podziatu dzialek wg obowiazujacego planu zagospodarowania gminy.
10) Udzial w planowaniu i realizacji zadan inwestycji gminnych.
11) Udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu dokumentacji z zakresu zamowien
publicznych i komisjach przetargowych.
12) Wspdtdziatanie z wieloosobowym stanowiskiem pracy w zakresie sporzadzania
wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacjg
inwestycji i remontow.
13) Udziat w przekazywaniu do uzytku inwestycji nowobudowanych lub przebudowanych
obiektéw Gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz rozliczanie kosztow.
14)Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

3. Stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu.

1) Koordynowanie pracy sieci szkot podstawowych, gimnazjum i placowek

o$wiatowo — wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spotecznych.

2) Wspblpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Samodzielnym Publicznym
Zakladem Opieki Zdrowotne;j.

3) Nadzorowanie i kontrola dziatalno$ci programowej bibliotek publicznych i $wietlic.

4) Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku.

5) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

4. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa.

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, ochrony wod, ochrony przyrody.
2) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci.

3) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

4) Realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgeej.

5) Realizacja zadan dotyczacych towiectwa, weterynarii i lesnictwa.

6) Wspolpraca z Osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz innymi instytucjami dzialajacymi
na rzecz rolnictwa.

7) Wspbldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat.

8) Realizacja zadan dotyczacych ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

9) Dokonywanie rozgraniczen i zatwierdzen podziatu gruntéw i nieruchomosci.
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10) Przygotowanie projektow i propozycji w zakresie zmian w podziale
administracyjnym gminy oraz zmian nazw miejscowosci i ulic.

11) Nadanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom.

12) Tworzenie zasoboéw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe.

13) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomo$ciami stanowigcymi
wlasnosé gminy.

14) Obstluga komisji przetargowej na sprzedaz i dzierzawy nieruchomosci rolnych.

15) Zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne materiaty biurowe i techniczne, racjonalna
gospodarka tymi materiatami.

16) Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

5. Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j.

1) Zarzadzanie, oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego budynkow
administracyjnych Gminy.

2) Prowadzenie i zalatwianie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej,
oraz gospodarki lokalami uzytkowymi.

3) Udzial w opracowywaniu zamierzeh modernizacyjnych obstugiwanych jednostek
oraz przedstawianie wnioskow techniczno — organizacyjnych w zakresie efektywnosci
zarzgdzania budynkami.

4) Udzial w przekazywaniu do uzytku nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektow Gminy i jednostek organizacyjnych gminy.

5) Sprawowanie nadzoru nad pracg i utrzymaniem wodociggu gminnego.

6) Sprawowanie nadzoru nad pracg i utrzymaniem oczyszczalni Sciekow,
sieci kanalizacyjnej.

7) Sprawowanie nadzoru nad praca konserwatorow sieci wodociggowej i kanalizacyjnej
oczyszczalni $ciekow.

8) Dokonywanie naliczefi naleznosci za korzystanie z wodociggu przez uzytkownikow
sieci wodociaggowej i kanalizacyjne;.

9) Organizowanie inkasa nalezno$ci za pobor wody z sieci wodociagowe;.

10) Rozliczanie inkasentéw z pobranych optat.

11) Sprawowanie nadzoru nad pracg osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych

i rob4t publicznych.

12) Sporzadzanie okresowych analiz w zakresie prawidlowosci poboru wody z sieci
wodociagowej i odprowadzanie Sciekow.

13) Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

14) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych
na realizacje inwestycji i remontow.

6. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa i komunikacji.

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.
2) Realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach.
3) Opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej gminy oraz czuwanie
nad realizacja zadan z niego wynikajacych.
4) Planowanie i realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z udziatem sit i srodkéw OC
w zapobieganiu i usuwaniu skutk6éw klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji

ratunkowych.
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5) Wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych.
6) Wspoldzialanie z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
7) Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek ochotniczych strazy pozarnych.
8) Koordynacja ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.
9) Prowadzenie spraw obronnych w dziatalnosci podstawowej urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych.
10)Organizowanie szkolenia obronnego, przygotowywanie planéw i programéw szkolenia
a takze prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, wszelkich innych czynnosci
zwigzanych ze ,,Statym Dyzurem” w tym treningu ,,Statlego Dyzuru”.
11) Prowadzenie stalej aktualnosci zbiorczego planu na czas ,,W”.
12) Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w gminie.
13) Zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych : planowanie, budowa, modernizacja,
remonty, utrzymanie i ochrona tych drég.
14) Dbatos¢ o sprawng organizacje, porzadek i bezpieczenstwo ruchu na drogach oraz
wydawanie opinii w tym zakresie.
15) Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j.
16) Budowa i utrzymanie przystankéw komunikacji pasazerskiej stanowigcych wlasno$¢
gminy.
17) Organizacja i nadzér nad zimowym utrzymaniem droég gminnych.
18) Wnioskowanie w sprawach lokalnej i regionalnej sieci komunikacji autobusowe;.
19) Budowa i modernizacja oraz utrzymanie w nalezytym stanie o$wietlenia ulicznego.
20) Sprawowanie nadzoru, kontroli, ewidencji nad pojazdami w posiadaniu gminy.
21) Sprawowanie nadzoru nad pracg os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robét publicznych.
22) Sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, nadzér nad miejscami pamigci narodowe;.
23) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych.
24) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania funduszy
pomocowych, administracja rzadowa i samorzadows.

7. Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy.

1) Przygotowywanie materialdw pomocniczych do opracowania strategii rozwoju gminy
oraz innych dokumentéw zwigzanych z rozwojem gminy.

2) Koordynacja prac nad przygotowywaniem dokumentéw strategicznych zwigzanych z
rozwojem gminy.

3) Wspédlpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i innymi
instytucjami w ramach program6éw pomocowych dzialan doraznych adresowanych do
rolnikow.

4) Przygotowanie dokumentacji i planéw dotyczacych promocji gminy na zewnatrz.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem stosunké6w partnerskich z gminami .
zagranicznymi.

6) Zarzadzanie obiegiem informacji migdzy gming Smykoéw a podmiotami publicznymi,

prywatnymi i organizacjami pozarzadowymi z ktérymi gmina wspélpracuje.

7) Przygotowanie materiatow do folderéw, prospektow, broszur, ulotek, wydan
promocyjnych dotyczacych gminy, powiatu, wojewodztwa.

8)Wspolpraca z gospodarstwami agroturystycznymi, udzielanie im pomocy i promocja ich ~

na zewnatrz.
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9) Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych na terenie gminy. —

10) Prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej gminy.

11) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji, ogloszen, komunikatow, apeli
z zakresu funkcjonowania gminy i Urzgdu Gminy.

12) Redagowanie informatora samorzadowego.

13) Pelnienie finkcji rzecznika Urzgdu Gminy oraz wspolpraca z mediami.

14) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15) Przygotowywanie informacji na stron¢ BIP zgodnie z rozdziatem 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j.

16) Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej wspierajacych:
projekty infrastrukturalne gminy, organizacje pozarzagdowe, male i Srednie  ~
przedsigbiorstwa oraz rolnictwo.

17) Podejmowanie dzialan polegajacych na kreowaniu inicjatyw lokalnych na rzecz
aktywizacji gospodarczej i przeciwdziatania bezrobociu.

18) Wspoltdziatanie w zakresie kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, 5,/ B
zrzeszeniami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan. s

19) Wspdlpraca z przedsigbiorcami i innymi organizacjami w zakresie rozwoju
Gospodarczego.

20) Wspieranie matych i $rednich przedsigbiorstw.

21) Wspbtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych. —

8 . Wieloosobowe stanowisko spraw obywatelskich

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

2) sporzadzanie spisow wyborcéw do przeprowadzenia wyborow,

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.

4) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

5) sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych,

6) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
o$wiaty,

7) wspbldziatanie z Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie przekazywania
danych z ewidencji ludnosci,

8) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
9) przesylanie zawiadomien do Urzgdu Skarbowego o osobach zmartych,

10) wspéldziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze spisami powszechnymi,

11) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci,

12) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszefi o ustanowieniu kuratora
dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organdéw gminy,

15) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelnien oraz wojta wlasciwego ze wzgledu
na poprzednie miejsce zamieszkania - pobytu statego lub pobytu czasowego trwajgcego
ponad dwa miesigce, os6b podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej,

o zmianach zgloszonych przy spetnianiu wojskowego obowigzku meldunkowego,

16) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

17) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

18) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymiang lub
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utrata,

19) prowadzenie dokumentacji dowod6éw osobistych,

20) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

21) opracowywanie projektow zarzadzet Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczgcych zakresu dzialania stanowiska pracy,

22) wspolpraca z zagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowe;j
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspotpraca z polskimi

i zagranicznymi placoéwkami dyplomatycznymi,

23) prowadzenie archiwum dla dokumentéw aktéw stanu cywilnego,

24) organizowanie uroczysto$ci z okazji jubileuszu dhugoletniego pozycia malzenskiego,
100- lecia urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

26) rejestracja zgonow,

27) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego na podstawie pisemnych wnioskow,

28) dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

29) asystowanie podczas uroczystosci odbywajacych sig w Urzedzie Stanu Cywilnego.

30) Prowadzenie skorowidzéw (wykazéw sporzadzonych akt) do ksiag stanu cywilnego,

31) Kompletowanie dokumentéw wymaganych przepisami do poszczegblnych rodzajow
aktow i sktadanie ich w teczkach stanowiacych akta zbiorcze,

32) Wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem rejestracji stanu cywilnego, i
dokumentacji na wypadek wojny,

33) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych a nie
zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Kierownika USC;

34) nadzor nad wprowadzaniem treéci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie dziatania stanowiska pracy.

9. Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy, zaméwien publicznych
i informatyzacji

1) Monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan
Gminy;

2) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, projektow o uzyskanie $rodkow z
funduszy UE i innych Zrédet pozabudzetowych;

3) Inicjowanie udzialu Gminy Smykéw w otwartych konkursach i programach w celu
ubiegania si¢ o fundusze zewngtrzne;

4) Wspblpraca z pozostalymi stanowiskami pracy Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu przygotowania i realizowania wniosku;

5) Wspdlpraca z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania $rodkow pomocowych;

6) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskanych srodkéw od momentu
ztozenia wniosku do rozliczenia zadania;

7) Wspotpraca z LGD w zakresie pozyskiwania $rodkéw na rozwdj infrastruktury
turystycznej, sportowej rekreacyjnej i kulturowej;

8) Pomoc w uzyskiwaniu informacji dla mieszkancow gminy w zakresie mozliwosci
pozyskania §rodkow finansowych z funduszy unijnych;
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10.

9) Prowadzenie informatora adresowego ulatwiajacego zainteresowanym osobom
bezposredni kontakt z instytucjami europejskimi oraz informatora z zakresu
mozliwosci skorzystania z funduszy pomocowych;

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji zgodnie z
kierunkami okre$lonymi przez Rade Gminy Smykéw i Wojta;

11)Udziat w pracach nad planowaniem wydatkéw budzetowych zwigzanych z
przygotowaniem i realizacja inwestycji;

12)Prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie projektow pism, wnioskow, notatek,
regulamindéw, zarzadzefi, umoéw oraz przeprowadzanie postgpowan w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami w tej sprawie;

13) Udziat w komisjach powolywanych w sprawie zamo6wieti publicznych;

14) Opracowywanie i wdrazanie ogélnej koncepcji informatyzacji Urzedu;

15) Zabezpieczenie urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie;

16) Szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzgtu i
oprogramowania komputerowego;

17) Administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w urze¢dzie;

18) Zapewnienie ochrony danych informatycznych przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych
oraz zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem poprzez miedzy innymi ich
archiwizacje na no$nikach zewnetrznych;

19)Nadzér nad gospodarka materiatami eksploatacyjnymi do sprzetu komputerowego,
drukarek, faksow, skanerow i kserokopiarek;

20)Biezaca analiza rozwoju technologii informatycznych.

Sekretarka

1) Obstuga kancelaryjno biurowa Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza
2) Przyjmowanie wptywajacej korespondencji i przesylek.,
3) Prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do tut. Urzedu i wewnetrznej
w wersji tradycyjnej oraz wspomaganej systemem elektronicznego obiegu dokumentow
(EOD) Edicta SOD.
4) Rozdzial korespondencji do poszczegdlnych pracownikéw po dekretacji przez
Sekretarza Gminy.
5) Obstuga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wojta, Zastepcy Woijta.
6) Cato$é prac wigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegolnosei :
a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,
b) obstuga gosci i interesantow,
¢) dbanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.
7) Obstuga poczty elektronicznej Urzgdu i faksu.
8) Obstuga portalu ustug administracji publicznej ePUAP w zakresie odbioru pism
i wysylanie odpowiedzi.
9) Prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych.
10) Prenumerata Czasopism i Dziennikow Urzedowych.
11)Prowadzenie rejestru delegacji.
12) Udzielanie informacji interesantom Urzgdu, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy.
13) Porzadkowanie i archiwizacja dokumentacji zwiazanej z zakonczonymi projektami.
14)Udzielanie odpowiedzi w sprawie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej
dotyczacych zakonczonych projektow.

16



15)Udzielanie wyjasnien i odpowiedzi upowaznionym instytucjom z zrealizowaWnych
projektow.

16)Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do aplikowania przez Gming Smykow o
srodki zewngtrzne.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych i polecer przez Wojta, Zastepcg Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 20

URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego

Zastepca Kierownika Stanu Cywilnego

Kierownik USC realizuje czynno$ci zwigzane z rejestracja stanu cywilnego a takze

zwigzane z innymi zdarzeniami majgcymi wplyw na stan cywilny, w tym polegajace

na:

1) Przyjmowaniu pisemnych zapewniefi od mgzczyzny i kobiety zamierzajacych zawrzeé
zwiazek matzenski cywilny lub wyznaniowy (konkordatowy), ze nie wiedzg o
istnieniu okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz owiadczenia o
noszonych nazwiskach po zawarciu matzefistwa;

2) Przyjmowaniu o$wiadczen od mezczyzny i kobiety o wstapieniu w zwiazek
malzenski, zapewniajac uroczysty charakter w reprezentacyjnej sali $lubow urzgdu
stanu cywilnego;

3) Sporzadzaniu aktow matzenstw zawartych przed kierownikiem USC oraz w formie
WyZnaniowej;

4) Sporzadzaniu aktéw urodzen i zgonow;

5) Przyjmowaniu o$wiadczen woli o: powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku
nazwiska meza matki oraz o$wiadczen o wyborze dla dziecka innego imienia niz
wpisane w akcie urodzenia;

6) Prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
administracyjnej zmiany imienia i nazwiska;

7) Prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach transkrypcji i rejestracji
zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag oraz postgpowan w zakresie
uzupelniania i sprostowania przedmiotowych aktow;

8) Wykonywaniu innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

§21

RADCA PRAWNY.

Radca prawny - sprawuje obslugg prawng organu Urzedu Gminy oraz prowadzi sprawy
cywilne i bierze udziat w postgpowaniu sadowym i administracyjnym.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, decyzjiiobiegu korespondencji w Urzedzie.

§ 22

1. Woijt osobiscie podpisuje:

1) pisma dotyczace dziatalnosci Wojta Gminy, w tym zarzadzenia,

2) pisma kierowane do Rady Gminy,

3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

4) korespondencje do postoéw i senatordw,

5) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej, wiadz koscielnych oraz
kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych,

6) odpowiedzi na wystapienia Prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,

7) odpowiedzi na skargi,

8) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem plac,
nagréd, socjalnym i mieszkaniowym w Urzedzie,

9) pisma wynikajace ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilnej.

§23

W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego petni

Zastepca.
§24

Do osobistego podpisu Wéjta Gminy i kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy naleza sprawy
zwiazane z zarzadzaniem mieniem Gminy.

§25

Pisma, decyzje, itp. przedstawione do podpisu powinny posiadaé inicjaty imienia i nazwisko
pracownika, ktory przygotowat opracowanie i sporzadzit maszynopis.

§ 26

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje Wojt lub pracownicy samodzielnych stanowisk upowaznieni przez Wojta.

2. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Wojt w drodze indywidualnych
upowaznief.

3. W razie nieobecnosci upowaznionego pracownika, decyzje podpisuje Wojt lub Zastepca
Wojta Gminy.

§27

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegblne stanowia inacze;j.
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§28

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
dla urzgdéw gmin.

[a—

§29

Korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wpltywu w wersji

tradycyjnej oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow (EOD) Edicta SOD -

jako system wspomagajacy (system elektroniczny dziata rownolegle do obiegu

dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym).

W dzienniku wptywu odnotowuje si¢ date wptywu, znak pisma, nazwisko i imi¢

nadawcy oraz okreslenie sprawy.

Wojt po zapoznaniu si¢ z korespondencjg kieruje ja do wilasciwych komorek

organizacyjnych urzedu oraz pracownikow.

Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Wéjta, po jego dyspozycji jest
_ kierowana do wiasciwych komérek organizacyjnych oraz pracownikow.

§ 30

Korespondencja wysylana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sadowych wysylana jest listami poleconymi.

Referat finansowy i samodzielne stanowisko pracy wysylaja korespondencj¢ zwykla

za posrednictwem kancelarii urzgdu.

Kazde pismo wychodzace na zewngtrz urzedu bedace korespondencja winno by¢
redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumie jego tres¢.

§ 31

. Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,Akta
sprawy” Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie udzielenia odpowiedzi
bez szukania i kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzig wpina si¢ do teczki

korespondencji wg jednolitego rzeczowego wykazu akt - teczka korespondencji zawiera
zawsze pismo i odpowied?, ewentualnie adnotacje bez odpowiedzi.

2. Kazdy pracownik, sprawy poza wymogami, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje akta

sprawy w teczkach:
a) sprawy do zalatwienia,
b) sprawy ostatecznie zalatwione odpowiadajace symbolowi i hasle wg ,.jednolitego

rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych”. Ponadto
kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ kalendarz spraw. Terminarz moze
stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym umieszcza si¢ numer
sprawy do zatatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy wymagajgce
sprawdzenia.

§ 32

W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie struktury organizacyjnej (§ 8
regulaminu). Pisma i akty normatywne opatruje si¢ pieczatkami wg wzoréw podanych
w instrukcji kancelaryjnej.
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Rozdziat VII
Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych

§33
1. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych wojta w rozumieniu regulaminu sg: zarzgdzenia wewnetrzne,
decyzje, postanowienia, pisma ogolne.

§ 34

1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu, samodzielny pracownik oraz

kierownik jednostki organizacyjne;.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:

- a) tytul, -
b) podstawe prawna,
¢) sentencje,
d) klauzule wykonalnosci.

3. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.

4. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady przedktada sie do akceptacji
Woéijta, po czym przedkladany jest wlasciwym komisjom Rady celem uzyskania opinii.
W przypadku negatywnych opinii komisji Rady projekt ten ponownie jest analizowany
i akceptowany przez Wojta.

§35

1. Uchwale, po uchwaleniu przez Rad¢ i podpisaniu przez przewodniczacego Rady, wpisuje
si¢ do rejestru uchwat, ktéry prowadzi stanowisko pracy prowadzace obstuge Rady Gminy.

2. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen wewnetrznych i pism okoélnych, po podpisaniu
podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych przez stanowisko, ds. organizacyjno
kancelaryjnych kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

§ 36
Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaly przez Radg Gminy zawiera Statut
Gminy Smykéw oraz Regulamin Rady Gminy w Smykowie.
Rozdziat VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 37
W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna realizowana przez Referat Finansowy

Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy obejmujaca realizacje zadan oraz kontrola
zewnetrzna obejmujaca realizacj¢ zadan przez jednostki organizacyjne gminy.
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RADCA PRAWNY

Staw

§ 38

Kontrola ma na celu w szczego6lnoscei:

1. Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarnosci w wykonywaniu zadan.

3. Ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz os6b za nie

odpowiedzialnych.
4. Wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych

nieprawidlowosci i uchybien.
§ 39

Ponadto kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do podlegtych

pracownikow.
§ 40

1. Skarbnik Gminy - glowny ksiegowy w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowaznien w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dziatalnodci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie.

2. Samodzielne stanowiska pracy w zakresie przyznanych przez Wéjta pelnomocnictw w
stosunku dla jednostek podporzadkowanych Gminie, w zakresie wlasciwodci rzeczowej.
Kontrole dorazne a takze kontrole wynikajgce z harmonogramu kontroli, moga by¢
przeprowadzone jedynie na podstawie pisemnego zlecenia podpisanego przez wojta

Gminy.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 41

Na okres nieobecnosci w pracy pracownikoéw, wyznacza si¢ ich zastgpcow.
. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, obowigzuje protokolarne

przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.
3. Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej reguluja odrgbne

zarzadzenia.

[N I

§ 42

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastgpuja w drodze zarzadzenia Wéjta Gminy.

¥ Diy
LK 587 £052

l

21



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SMYKOW

: Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/2016
Woéjta Gminy Smykéw z 01.10.2016 roku

Wé]t Gmlny Samodzielne stanowisko pracy ds.
— || organizacyjno-kancelaryjnych, kadr
i ewidencji dziafalnosci gospodarczej

Skarbnik Gminy

| Zastgpca Sekretarz . .

Woéjta Gminy Samodzielne s.tanow1sko pracy

Referat finansowy B ?i’f{;ﬁg?&ﬁ; przestrzenne)

| USC
Ksiegowos¢ budzetowa 30s. B Samodzielne stanowisko pracy

w tym 2 os. pelny etat Doradea Sekretarka ds. gospodarki komunalne;j

1 0s. % etatu

| || Samodzielne stanowisko pracy
[ ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa

Rozliczen placowych Samodzielne
| stanowisko - -
obshugi | Samordz.1elne stanOW}sko pracy
Wymiaru podatkéw prawnej ds. o$wiaty, kultury i sportu
i obstugi kasowej

| Samodzielne stanowisko pracy
M ds. obronnych, obrony cywilnej,
drogownictwa i komunikacji

Ksiegowosci podatkowej

Samodzielne stanowisko pracy
ds. promocji i rozwoju gminy

Wieloosobowe stanowisko pracy spraw
obywatelskich

Wieloosobowe stanowisko ds.
| pozyskania funduszy, zaméwien
publicznych i rozwoju gminy

L1 Sprzataczka

— Konserwator sieci wodociagowej 2 os.

Konserwator — elektryk

L Robotnik gospodarczy, konserwator
urzadzen wodno-kanalizacyjnych 2 os.




