  Załącznik nr 1 do Zarządzenia  Nr 36/2012

Wójta Gminy Bojanów

 z dnia 18 czerwca 2012 r. 
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

 URZĘDU GMINY BOJANÓW

UL. PARKOWA 5

37-433 BOJANÓW 

ROZDZIAŁ 1
ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU
PRZEPISY OGÓLNE 
§ 1

Regulamin określa organizację Urzędu Gminy Bojanów, zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2

Ilekroć dalej jest mowa o:

1)
Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Bojanów,

2)
Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Bojanów,

3)
Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Urzędu Gminy Bojanów,

4)
Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Bojanów,

5)
Zastępcy wójta – należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta Gminy Bojanów,

6)
Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Bojanów,

7)
Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Bojanów,

8)
Statucie – należy przez to rozumieć statut Gminy Bojanów,

9)
Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Bojanów,

10)
ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dania 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z późn. zm.) 

§ 3

Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§ 4

Siedzibą urzędu jest miejscowość BOJANÓW
§ 5

Urząd realizuje zadania:

1)
własne gminy wynikające z ustawy;

2)
zlecone i powierzone z zakresu działania organów administracji rządowej;

3)
wynikające z porozumień zawartych między gminą a jednostkami samorządu terytorialnego;

4)
pozostałe, w tym określone statutem, uchwałami rady i zarządzeniami wójta

§ 6

1.
Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2.
Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów  z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.), regulaminem oraz zarządzeniami wójta

§ 7

Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań

§ 8

1.
Pracą urzędu kieruje Wójt. 

2.
Wójt wykonuje swoje obowiązki przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, Kierowników Referatów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. 
Schemat organizacyjny Urzędu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
ROZDZIAŁ 2

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH 
§ 9

1.
Urzędem kieruje wójt przy pomocy zastępcy wójta, sekretarza i skarbnika.

2.
Wójt jako kierownik urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego 
w stosunku do pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3.
Do wyłącznych kompetencji Wójta należy w szczególności:
1)
 kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz;

2)
składanie oświadczeń  woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem i udzielanie upoważnień w tym zakresie;

3)
projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4)
określanie polityki kadrowej i płacowej;

5)
wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i kierowania zakładu pracy 

w stosunku do pracowników urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pełnomocnictw do zarządzania mieniem tych jednostek,

6)
zatwierdzenie zakresu czynności i odpowiedzialności pracowników oraz ocena kadry kierowniczej urzędu;

7)
udzielanie pełnomocnictw procesowych;

8)
wykonywanie uchwał rady oraz przedkładania na sesję sprawozdań z ich wykonania;

9)
prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

10)
pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzór nad wykonywaniem zadań związanych z obronnością;

11)
pełnienie funkcji kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

12)
wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla wójta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwałami rady.

4.
Wykonując wyznaczone przez Wójta zadania, Zastępca Wójta zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwiązywanie problemów wynikających z zadań gminy. 
Do zadań zastępcy Wójta należy w szczególności:
1)
Zastępstwo Wójta Gminy podczas jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków / zakres zastępstwa obejmuje wszystkie czynności należące do Wójta gminy z wyjątkiem zatrudnienia i zwalniania pracowników/,

2)
Koordynowanie oraz analizowanie ze Skarbnikiem Gminy najkorzystniejszych dla budżetu gminy rozwiązań finansowych w zakresie działalności Referatu finansowego,

3)
Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wójta, w zakresie współpracy międzynarodowej z gminami partnerskimi,

4)
Nadzorowanie działalności Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Ośrodka Kultury oraz współpraca z wymienionymi instytucjami w zakresie ich działalności statutowej,

5)
Nadzór nad działalnością Samodzielnego Publicznego Zakładu  Opieki Zdrowotnej 

w zakresie spraw powierzonych przez Wójta Gminy, koordynacja podejmowanych decyzji w kierunku ulepszania oraz poszerzania świadczonych usług medycznych na ternie gminy,

6)
Podejmowanie działań zmierzających do rozwoju działalności agroturystycznej oraz turystki weekendowej na ternie gminy , tj. /pozyskiwanie środków pomocnych na ww. działalność, inicjowanie kampanii promujących walory krajobrazowe oraz produkty regionalne gminy, współpraca z innymi samorządami oraz instytucjami 

w tym zakresie/. 

7)
Prowadzenie archiwum fotograficznego gminy w zakresie wydarzeń gminnych,
8) 
Wykonywanie kontroli zarządczej zewnętrznej i wewnętrznej w Urzędzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy, 
8)
Wykonywanie innych zadań na polecenia Wójta Gminy

5.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wójta Gminy organizuje pracę Urzędu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie  i odpowiednie warunki działania.  

Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1.
Kierowanie pracą Referatu Organizacyjnego;

2.
nadzór nad organizacją pracy Urzędu,

3.
przygotowywanie projektów oraz zmian regulaminów, zarządzeń i innych aktów wewnętrznych, 

4.
prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry, 

5.
przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie,

6.
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, 

7.
wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników komórek organizacyjnych bezpośrednio podległych, 

8.
nadzór nad gospodarką mieniem Urzędu i nad środkami budżetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztów jego funkcjonowania, zakupy, wyposażenie, remonty
 i inwestycje, 

9.
nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego załatwiania interpelacji, skarg  i wniosków,

10.
 pełnienie funkcji kierownika Urzędu w razie nieobecności Wójta i zastępcy Wójta  

11.
koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia wyborów,

12.
przeprowadzanie procedur w sprawie udzielania zamówień publicznych w urzędzie

14.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamówień publicznych,

15.
prowadzenie rejestrów, sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych, umów w sprawie zamówień publicznych, 

16.
koordynowanie czynności związanych z realizacją projektów finansowanych z programów pomocowych, 
17. 
koordynowanie kontroli zarządczej w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy 
18.
wykonywanie innych zadań z upoważnienia lub na polecenie Wójta .

6.
Skarbnik zapewnia prawidłowe wykonywanie zadań Urzędu w zakresie spraw finansowych, sprawując kierownictwo, kontrolę i nadzór nad działalnością referatów oraz jednostek organizacyjnych realizujących te zadania.

Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1)
Kierowanie pracą Referatu Finansów 


2)
przygotowanie projektu budżetu oraz bieżący nadzór nad jego wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne;

3)
nadzorowanie wykonania obowiązków w zakresie prowadzenia rachunkowości
 i obsługi księgowej budżetu;

4)
wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

5)
dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6)
dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności sporządzonych dokumentów dot. operacji gospodarczych i finansowych;

7)
kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych; nadzorowanie sporządzania sprawozdawczości budżetowej;

8)
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdań, ocen i bieżących informacji o sytuacji finansowej gminy;

9)
opiniowanie projektów uchwał rady wywołujących skutki finansowe dla gminy;

10)
wykonywanie innych zadań na polecenie Wójta  lub Zastępcy 

11)
 prowadzenie rachunkowości Gminy Bojanów 

12)
wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, 

13)
dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

14)
dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

§ 10
Referatami kierują Kierownicy Referatów, którzy podlegają bezpośrednio Wójtowi. 
§ 11
1.
 Kierownicy Referatów Urzędu kierują realizacją zadań gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi lub równorzędnej jednostce organizacyjnej, sprawują kontrolę 
i nadzór nad pracą kierowanych przez siebie referatów oraz zapewniają koordynację działalności referatów.
2.
Kierownicy Referatów Urzędu, w zakresie wskazanym przez  Wójta wykonują obowiązki bezpośredniego przełożonego wobec podległych im pracowników. 

3.
   Do zakresu zadań Kierowników należy w szczególności:


1)
 nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do  referatu lub równorzędnej jednostki organizacyjnej;


2)   zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych im pracowników;


3)
bieżąca ocena wykonanej pracy przez podległych pracowników 
i występowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);


4)
zapewnianie przestrzegania przez podległych pracowników porządku 
i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;


5)
przedkładanie projektu podziału zadań między podległymi pracownikami;


6)
podejmowanie działań korygujących organizację pracy w kierunku poprawy jej jakości;


7)
nadzorowanie przestrzegania przepisów na stanowiskach pracy, w tym przepisów o ochronie danych osobowych, tajemnicy państwowej i służbowej, 
przepisów o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpożarowej, o dostępie do informacji publicznej oraz o zamówieniach publicznych;


8)
dbałość o powierzone mienie;


9)
podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisów gminnych bądź innego uregulowania określonych spraw, należących do zakresu działania referatu lub równorzędnej jednostki organizacyjnej, współdziałanie w opracowywaniu projektów uchwał rady, zarządzeń Wójta, umów, porozumień i innych aktów prawnych;


10)
opracowywanie projektów budżetu w części dotyczącej zakresu działania, referatu lub równorzędnej jednostki organizacyjnej i bieżący nadzór nad realizacją uchwały budżetowej w tej części;


11)
opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw;


12)
współdziałanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkańców gminy;


13)
wydawanie w zakresie wykonywanych zadań decyzji administracyjnych
 w ramach posiadanych upoważnień;


14)
zapewnienie właściwej współpracy z radą, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami prawa;


15)
organizowanie narad z podległymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom służbowym informacji dotyczących spraw gminy i Urzędu;


16)
realizowanie zadań bezpieczeństwa i porządku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikającym z zakresu działania  referatu.

§ 12
1.
Stosownie do zarządzenia Wójta, Zastępca Wójta  lub Sekretarz określają kierunki działania Kierowników Referatów lub równorzędnych jednostek organizacyjnych Urzędu, 
w tym kierunki załatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej. 

2.
W sprawach związanych z organizacją pracy Kierownicy Referatów podlegają służbowo Sekretarzowi. 

§ 13
Wójt  rozstrzyga spory kompetencyjne pomiędzy Kierownikami Referatów Urzędu, w oparciu o propozycję rozstrzygnięć przedstawioną przez Sekretarza. 

§ 14
1.
Pracownicy Urzędu są zobowiązani do: 


1)
znajomości przepisów prawa materialnego, obowiązującego w powierzonym im zakresie działania; 


2)
właściwego stosowania przepisów prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej; 


3)
terminowego załatwiania spraw; 


4)
zachowywania profesjonalnej staranności w tworzeniu projektów rozstrzygnięć; 


5)
proponowania formy i sposobu postępowania, zapewniającego prawidłowe
 i szybkie załatwienie spraw; 


6)
sprawnego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli; 


7)
prawidłowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorów przepisów prawnych, rejestrów i spisów spraw, pomocy urzędowych oraz wyposażenia biurowego. 

2.
Pracownicy zatrudnieni w referatach  pozostają w bezpośredniej zależności służbowej od Kierownika Referatu,  Kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska od Wójta, 
3.   
Pracownik, który otrzyma polecenie służbowe z pominięciem powyższej kolejności obowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym bezpośredniego przełożonego.

4.   
Jeżeli sprawa wymaga niezwłocznego załatwienia, a zachowanie drogi służbowej jest niemożliwe lub spowodowałoby zwłokę w załatwieniu sprawy, mając na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwłocznie przystąpić do wykonania zadania, zawiadamiając o powyższym swego przełożonego.

5.
Pracownikiem referującym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest każdy pracownik załatwiający daną sprawę niezależnie od zajmowanego stanowiska lub pełnionej funkcji.

§ 15
Pracownicy Referatów wykonują zadania określone w indywidualnych zakresach zadań 
i obowiązków opracowanych przez bezpośredniego przełożonego i zatwierdzonego przez Wójta oraz wynikające z poleceń bezpośredniego przełożonego.

ROZDZIAŁ 3

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU 
§ 16
1.
W urzędzie tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1)
referat;

2)
samodzielne stanowisko 

2.
Referat jest komórką organizacyjną, zatrudniającą co najmniej 3 pracowników zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw
3.
Referatem kieruje Kierownik.  
4.
Samodzielne stanowisko jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się 

w przypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia struktury realizującej jedną kategorię spraw; może być tworzone w ramach referatu lub poza jego strukturą. 
§ 17
W Urzędzie tworzy się następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1.
REFERAT ORGANIZACYJNY: 



-
SYMBOL OR 
1)  Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu, realizuje zadania stanowiska ds. zamówień publicznych i koordynowania projektów z funduszy pomocowych   -
OR I, ZPB (1 etat);

2)   Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy  
oraz sekretariatu 






- 
OR II ( 1 etat); 
3)  Stanowisko pracy ds. kadr, obronnych, obrony cywilnej, 
zarządzania kryzysowego, działalności gospodarczej

-  
OR III ( 1 etat); 
4) Stanowisko pracy ds. archiwum, czynności kancelaryjnych,  profilaktyki antyalkoholowej,

kultury fizycznej i sportu oraz funduszy pomocowych  

-  
OR IV, UE 

      ( 1 etat);
2.
REFERAT FINANSÓW :




- 
SYMBOL  FN 
1)
Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu, 


-
FN I 
(1etat) 

2)
wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki budżetowej
-
FNI I  
(1,5 etatów)
3) 
wieloosobowe stanowisko ds. obsługi 

finansowo-księgowej 





-
FN II   ( 2 etaty)  

4)
wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej, 
wymiaru podatków i opłat lokalnych;



FN III
  (2 etaty)
5) Stanowisko ds. opłat za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi 





-
FN IV     ( 1 etat)
3.   REFERAT INWESTYCJI I MIENIA GMINY 

- 
SYMBOL  IMG 
1)  Stanowisko pracy ds. gospodarowania mieniem gminnym, 
rolnictwa i leśnictwa / Kierownik Referatu/      


-
IMG I ,  ( 1 etat);
2)   Stanowisko pracy ds. budownictwa,  
planowania przestrzennego i inwestycji  



- 
IMG II   ( 1 etat);
3)  Stanowisko pracy ds. funduszy  pomocowych 
i ochrony środowiska    





-
IMG III, UE
     ( 1 etat); 
4. REFERAT INFRASTRUKTURY  TECHNICZNEJ 

– 
SYMBOL IT 
1) Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury technicznej gminy,   
oraz ochrony przeciwpożarowej/ Kierownik Referatu/ 

-
IT I ( 1 etat);
2) Stanowisko pracy ds. infrastruktury drogowej i urządzeń wodnych 











- 
IT II  (1 etat); 
3) Stanowisko pracy ds. informatyzacji



-
IT III (1 etat);
4) Robotnik gospodarczy – goniec 




- 

1 etat,
5) Robotnik gospodarczy – sprzątaczka



- 

(1 etat)
6) Kierowca, robotnik gospodarczy




- 

(1 etat)
5. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1)   Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego


- 
USC ( 1 etat)
2)   Stanowisko pracy ds. obywatelskich, 

 

- 
SO    ( 1 etat) 
§ 18

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze: 
1) Sekretarz Gminy kieruje pracą Referatu Organizacyjnego
2) Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu) kieruje pracą Referatu Finansów
3) Kierownik Referatu Inwestycji i Mienia Gminy 
4) Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej
5) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

ROZDZIAŁ 4
ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH 
§ 19
Do wspólnych zadań dla wszystkich referatów i samodzielnych stanowisk należą:

1)  organizowanie wykonania zadań określonych w aktach prawnych, w tym także aktach     prawnych organów gminy,

2) opracowywanie projektów uchwał dla potrzeb Wójta, będących przedmiotem obrad Rady Gminy, 

3) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w celu zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań zawartych w budżecie miasta i gminy, 
4)
współdziałanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu gminy, jak i z zewnątrz;

5)
opracowywanie propozycji do projektów programów rozwoju w zakresie swojego działania;

6)
przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdań;

7)
realizacja zadań kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami;

8)
rozpatrywanie wniesionych do Urzędu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego działania;

9)
wydawanie zaświadczeń w sprawach związanych z merytoryczną działalnością komórki organizacyjnej;

10)
opracowywanie sprawozdawczości statystycznej z zakresu czynności i funkcji realizowanych przez referaty;

11)
współdziałanie w opracowywaniu propozycji do projektu budżetu oraz kierunków rozwoju społeczno-gospodarczego w zakresie działania swojego referatu;

12)
wykonywanie na zlecenie Wójta  innych czynności w zakresie objętym jego     kompetencją
§ 20  
Do zakresu działania Referatu Organizacyjnego należy w szczególności:

w zakresie spraw organizacyjnych: 

1) zapewnienie sprawnej obsługi i funkcjonowania Urzędu,
2) obsługa sekretariatu Urzędu, 
3) obsługa kancelaryjna wójta i Urzędu, 
4) kontrola działalności komórek organizacyjnych Urzędu, 

5) koordynowanie planowania kontroli Urzędu,
6) prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy,

7) redagowanie, utrzymanie i bieżąca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
8) przygotowanie zarządzeń, sporządzanie protokołów, opinii i wniosków oraz przekazywanie ich odpowiednim referatom,
9) obsługa poczty urzędowej 
10) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw udzielanych przez wójta,
11) opracowywanie wymaganych przepisami prawa sprawozdań statystycznych, 

12) przestrzeganie przepisów przeciwpożarowych, bezpieczeństwa i higieny pracy, 
o zamówieniach publicznych, o  ochronie danych osobowych oraz o dostępie do informacji publicznej,  o ochronie informacji niejawnej, 
13) nadzór nad przestrzeganiem stosowania środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzanych danych osobowych w sposób odpowiedni do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną – Administrator Bezpieczeństwa Informacji, 
14) nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wniosków kierowanych do Wójta, Zastępcy, Sekretarza oraz kierowników referatów, 
15) poświadczanie wiarygodności dokumentów za zgodność z oryginałem, 
w zakresie zamówień publicznych:

1) przygotowywanie, prowadzenie i dokumentowanie postępowań w spawie udzielania zamówień publicznych zgodnie z przepisami  ustawy Prawo zamówień publicznych oraz aktami wykonawczymi do ustawy, 

2) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,
3) udział w pracach komisji przetargowych,

4) współpraca z osobami uczestniczącymi w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie sporządzania dokumentacji, 
5) nadzór nad udzielaniem zamówień poniżej 14 tys. euro realizowanych w urzędzie,

w zakresie   funduszy  pomocowych:

1) bieżące monitorowanie działań zewnętrznych umożliwiających pozyskiwanie środków pozabudżetowych krajowych i zagranicznych w tym unijnych,

 2) nadzór nad przygotowywaniem wniosków aplikacyjnych i ich bieżąca obsługa 
wraz z końcowym rozliczeniem, 

3) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowywania wniosków, 

4) współpraca z innymi referatami i stanowiskami w celu pozyskiwania środków na realizację ich zadań,

 5) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowywania wniosków aplikacyjnych na realizację ich zadań statutowych, 

6) współpraca z instytucjami zarządzającymi programami pomocowymi, 

7) współpraca z odpowiednimi organami administracji rządowej i samorządowej w celu pozyskiwania środków pozabudżetowych, 

8) sporządzanie informacji, sprawozdań z realizacji inwestycji współfinansowanych ze środków pozabudżetowych,

9) bieżące przygotowywanie dla administratora systemu BIP informacji publicznych 
w zakresie merytorycznym swojego stanowiska, 
w zakresie promocji: 
1) współpraca z instytucjami i organizacjami bezpośrednio związanymi z realizacją strategii gminy;

2) inicjowanie i współudział w realizacji wydawnictw o charakterze promocyjno – informacyjnym z wykorzystaniem różnych metod i technik promocyjnych, w tym sieci internet;

3) nadzór nad przygotowywaniem, gromadzeniem i dystrybucją  materiałów reklamowo – informacyjnych promujących gminę na zewnątrz;
4) redagowanie, utrzymanie i bieżąca aktualizacja strony internetowej gminy, 

w zakresie obsługi Rady Gminy: 

1) wykonywanie czynności związanych z odbywaniem sesji Rady Gminy  – w szczególności  kompletowanie oraz opracowywanie materiałów, przedstawianie ich Przewodniczącemu Rady, Wójtowi Gminy, właściwym komisjom Rady, rozsyłanie materiałów radnym, opracowywanie materiałów z sesji i przesyłanie ich odpowiednim organom,

2) wykonywanie czynności związanych z odbywaniem komisji – przygotowywanie i opracowywanie materiałów, rozsyłanie materiałów radnym, 

3) sporządzanie protokołów z sesji Rady oraz posiedzeń komisji,

4) współdziałanie przy opracowywaniu programów pracy Rady, planów pracy Komisji, informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikających z tych planów,

5) prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwał Rady, przekazywanie ich do legalizacji Wojewodzie Podkarpackiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Rzeszowie oraz merytorycznym referatom celem ich realizacji,

6) wykonywanie zadań wynikających ze współdziałania Wójta Gminy z Radą Gminy oraz komisjami,

7) wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem pod względem organizacyjnym sesji Rady Gminy oraz komisji Rady ,

8) prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosków zgłaszanych przez radnych Rady Gminy, komisje, czuwanie nad terminowym ich załatwianiem,
9) obsługa dyżurów Przewodniczącego Rady, prowadzenie rejestrów skarg, wniosków
 i interpelacji mieszkańców oraz podejmowanie działań dla ich rozpatrzenia,

10) organizowanie narad zwoływanych przez Przewodniczącego Rady,
11) obsługa kancelaryjno-biurowa Rady.

w zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy; 
2) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzędzie; 

3) kontrola dyscypliny pracy w Urzędzie; 

4) kontrola wykorzystywania urlopów wypoczynkowych i innych wynikających z przepisów prawa pracy,

6) organizowanie okresowych badań lekarskich pracowników;

7) prowadzenie szkoleń i doskonalenie zawodowe pracowników;

7) prowadzenie okresowych ocen pracowników samorządowych,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów,
9) prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
10) realizacja zadań z zakresu bhp pracowników Urzędu, kierowników jednostek organizacyjnych z zakresu szkoleń bhp, badań profilaktycznych wstępnych, okresowych
 i kontrolnych; 
w zakresie spraw obronnych: 
1) Realizacja zadań organizacyjno-prawnych; 

2) Coroczne opracowanie i realizacja planu zamierzeń obronnych;

3) Wdawanie decyzji w sprawie przeznaczenia do wykonywania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności; 

4) Planowanie w zakresie spraw obronnych; 

5) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji stałego dyżuru i stanowiska kierowania; 

6) Realizacja zadań na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS); 

7) Opracowanie i aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej służby na potrzeby obronne państwa; 
w zakresie obrony cywilnej: 
1) Opracowywanie Planu obrony cywilnej; 

2) Opracowywanie i uzgadnianie planów działania w zakresie obrony cywilnej; 

3) Organizacja formacji obrony cywilnej; 

4) Obsługa bazy danych  Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji (SGIPI) na potrzeby zarządzania kryzysowego, obronności i ochrony ludności; 

5) Popularyzacja obrony cywilnej  oraz szkolenia w tym zakresie; 

6) Utrzymywanie magazynu  ze sprzętem  obrony cywilnej; 
7) Planowanie ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego

w zakresie zarządzania kryzysowego:
1)  Organizacja pracy Zespołu Zarządzania Kryzysowego i Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego; 

2) Opracowanie planów reagowania kryzysowego; 

3) Planowanie i prognozowanie działań w wypadku wystąpienia zagrożeń (SWA); 

4) Planowanie i organizowanie systemów ostrzegania ludności (SWO); 

5) Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych; 

6) Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzią i analizowanie zagrożeń; 

7) Prowadzenie dokumentacji akcji powodziowej; 

8) Utrzymywanie i wyposażenie magazynu przeciwpowodziowego; 
w  zakresie działalności gospodarczej:
1) Przyjmowanie i rejestracja elektroniczna wniosków  do  Centralnej Ewidencji
 i Informacji o Działalności Gospodarczej;
2) wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym; 
3) prowadzenie rejestru przedsiębiorców świadczących usługi hotelarskie w innym obiekcie; 
w zakresie archiwum zakładowego oraz  czynności kancelaryjnych: 
1) przejmowanie dokumentacji: 

a) spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych, 

b) niearchiwalnej po państwowych i samorządowych jednostkach organizacyjnych, których działalność ustała i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym nadzór był odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorządu terytorialnego, 

c) na nośniku papierowym ze składu chronologicznego, 

d) elektronicznej na informatycznych nośnikach danych, zgromadzonych w składzie informatycznych nośników danych, których zawartości nie skopiowano do systemu EZD, 

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, 

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji, 

4) porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym, 

5) udostępnianie przechowywanej dokumentacji, 

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej, 

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, zdarzeń czy problemów, 

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu, 

9) przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego archiwum państwowego, 

10) sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym, 

11) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania 
z dokumentacją i w porozumieniu z koordynatorem czynności kancelaryjnych, niezależnie od tego, czy dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przebiegało 
w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym,
12) bieżący  nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, 
w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw – pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych 
w zakresie  profilaktyki antyalkoholowej i narkomanii:

1) Organizacja pracy i obsługa administracyjno-techniczna Gminnej Komisji
 ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych; 
2) Uczestniczenie w ramach obowiązków służbowych w pracach Zespołu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziałania przemocy w rodzinie; 
3) Przygotowanie projektów uchwał wynikających z kompetencji Rady Gminy z zakresu  wychowania w trzeźwości, przeciwdziałania alkoholizmowi i narkomanii; 
4) Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych; 
5) Przygotowanie kontroli punktów sprzedaży napojów alkoholowych; 
6) Ogłaszanie konkursu na wsparcie realizacji zadań z zakresu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych; 

7) Realizacja zadań wynikających z Gminnego Programu Profilaktyki i rozwiązywania Problemów Alkoholowych; 
w zakresie kultury fizycznej i sportu :
1) Przeprowadzanie konkursów z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu 
w gminie, przygotowanie umów, nadzorowanie rozliczeń przyznanych dotacji; 

2) Koordynacja i nadzór nad działalnością klubów sportowych; 

w zakresie ochrony zwierząt:

1) Przygotowywanie  programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi; 
2) Nadzór nad realizacją zadań wynikających z programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi w szczególności: 

a) zapewnienie całodobowej opieki weterynaryjnej dla bezdomnych zwierząt;
b) zakup wyposażenia niezbędnego do wyłapywania i transportu bezdomnych zwierząt; 
c) budowa miejsca do czasowego przetrzymywania wyłapanych zwierząt bezdomnych;
d) zapewnienie miejsca w schronisku dla bezdomnych zwierząt; 
§ 21
Do zakresu działania Referatu Finansów  należy w szczególności:
w zakresie gospodarki budżetowej:
1) opracowywanie: projektu budżetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej,  projektów planów finansowych dochodów i wydatków gminy;
2) przygotowanie projektów uchwał w sprawach:  budżetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej  podatków i opłat lokalnych oraz zarządzeń budżetowych;
3) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych; 
4) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych w zakresie wykonywania budżetu gminy a szczególności dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5) przygotowywanie informacji z wykonania budżetu gminy za pierwsze półrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budżetu; 
6) przygotowywanie informacji o kształtowaniu się wieloletniej prognozy finansowej; 
7) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi; 
8) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowości budżetowej,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w układzie klasyfikacji budżetowej,

10) kompletowanie i dekretowanie dowodów księgowych dotyczących realizowanych dochodów i wydatków gminy i Urzędu,
11) sporządzanie miesięcznych i kwartalnych sprawozdań finansowych oraz  analiz 
z realizacji dochodów budżetowych; 

12) sporządzanie miesięcznych i kwartalnych sprawozdań finansowych oraz  analiz z wykonania budżetu,
13) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej projektów realizowanych przez gminę z udziałem funduszy pomocowych; 
14)  współdziałanie z innymi jednostkami w zakresie rozliczeń zgodnym z załącznikiem do budżetu,

15) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową  i Urzędami Skarbowymi w zakresie realizacji budżetu; 
16) sporządzanie sprawozdań z zadań zleconych gminy (Rb-50) zbiorczo i dla poszczególnych zleceniodawców, 
17) rozliczanie niewykorzystanych środków budżetowych zadań własnych i zleconych na koniec roku i zwracanie tych środków w obowiązującym terminie na podstawie informacji otrzymanych od jednostek budżetowych realizujących te zadania,
18) inwentaryzacja kont księgowych na ostatni dzień każdego roku obrotowego w drodze weryfikacji poprzez porównanie danych oraz w drodze uzyskania potwierdzenia salda dla poszczególnych rachunków,
19) prowadzenie działań zmierzających do dobrowolnego uregulowania zaległości przez dłużników lub przymusowego dochodzenia należności mających na celu windykację należności o charakterze cywilno-prawnym stanowiących dochody budżetu, 
a w szczególności:

a) analiza akt podmiotów zalegających, celem wystawienia ostatecznego przedsądowego wezwania do zapłaty,

b) wystawienie ostatecznych przedsądowych wezwań do zapłaty,
20) roczne sporządzanie bilansu organu oraz zbiorczych sprawozdań jednostek budżetowych wynikających z rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej oraz w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych; 
21)  ewidencja księgowa wydatków strukturalnych
22) sporządzanie rocznych sprawozdań Rb-WS,

23) sporządzanie skonsolidowanych bilansów,

24) sporządzanie kwartalnych i rocznych sprawozdań pozabudżetowych,

25) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu  oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zmian w planach budżetowych

w zakresie obsługi finansowo-księgowej: 
1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowości urzędu; 
2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w układzie klasyfikacji budżetowej,

3) prowadzenie kont rozrachunkowych wg kontrahentów, uzgadnianie z kontrahentami sald na bieżąco oraz na koniec okresu sprawozdawczego, 
4) współdziałanie z innymi jednostkami w zakresie rozliczeń zgodnym z załącznikiem do budżetu,

5) bieżąca współpraca z komórkami organizacyjnymi urzędu realizującymi zadania własne i zlecone gminy,

6) uruchamianie dotacji na wydatki bieżące i inwestycyjne Urzędu, zakładów budżetowych i instytucji kultury zgodnie z planem wydatków,

7) realizacja finansowa zadań z zakresu administracji rządowej zleconych gminie,

8) prowadzenie obsługi finansowo- księgowej w zakresie podatku od towarów  i usług - VAT,
9) Prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT
10) obsługa finansowo-księgowa rachunków bankowych,

11) kompletowanie i dekretowanie dowodów księgowych dotyczących realizowanych dochodów i wydatków oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie, 

12) prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych roku bieżącego oraz ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat wg klasyfikacji budżetowej i wydziałów realizujących budżet,

13) obsługa finansowo-księgowa dla jednostkowych projektów i programów realizowanych przez gminę finansowanych lub współfinansowanych ze środków pomocowych UE, zgodnie z wymogami szczegółowymi zapisanymi w umowach, w tym w szczególności:

14) weryfikacja formalno-rachunkowa faktur pod względem prawidłowości rozliczeń finansowych uwzględniających wszystkie źródła finansowania;  

15) uruchamianie środków finansowych w celu dokonania płatności przygotowanie dokumentacji finansowo-księgowej do zatwierdzeń do wypłaty przez Skarbnika i Wójta,

16) przygotowywanie zestawień dokumentów rozliczeniowych potwierdzających  wykorzystanie środków dot. realizowanego projektu; 
17) uzgadnianie danych z ewidencji księgowej z komórkami organizacyjnymi  merytorycznymi odpowiedzialnymi za realizację projektów,

18) przekazywanie do organu zrealizowanych dochodów,

19) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej zadań inwestycyjnych realizowanych przez merytoryczne komórki organizacyjne wchodzące w skład Urzędu,

20) sporządzanie i archiwizacja comiesięcznych wydruków komputerowych prowadzonych ewidencji księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości,

21) rozliczanie niewykorzystanych środków budżetowych zadań własnych i zleconych na koniec roku i zwracanie ich w obowiązującym terminie na podstawie informacji otrzymanych z merytorycznych komórek organizacyjnych realizujących te zadania,

22) sporządzanie comiesięcznych zestawień obrotów i sald,

23) comiesięczne sporządzanie informacji z realizacji dochodów i wydatków w układzie klasyfikacji budżetowej 
24) prowadzenie ewidencji środków trwałych, ich aktualizacji i umorzeń,

25) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

26) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej funduszy celowych, 
27) inwentaryzacja kont księgowych na ostatni dzień każdego roku obrotowego w drodze weryfikacji poprzez porównanie danych oraz w drodze uzyskania potwierdzenia salda dla poszczególnych rachunków,

28) sporządzenie bilansu, rachunku zysków i strat oraz zmian w funduszu jednostki
29) Prowadzenie kasy urzędu za pośrednictwem banku spółdzielczego,
30) Przyjmowanie depozytów, zabezpieczeń gwarancyjnych, wadiów za pośrednictwem banku,
31) Prowadzenie ewidencji środków trwałych gminy i urzędu,
32) Prowadzenie kontroli prawidłowości pobierania opłaty targowej,
33) Prowadzenie opłaty skarbowej, 
w zakresie płac:

1) Sporządzenie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatków
 i należności budżetu państwa,
2) Rozlicznie umów zleceń - naliczanie i przekazywanie podatków, obciążeń ZUS
 i składek zdrowotnych; 
3) Sporządzenie list płac dla pracowników urzędu,
4) Naliczanie i wypłacanie zasiłków z ubezpieczenie społecznego, wypadkowego oraz finansowych z budżetu państwa,

5) Wystawienie zaświadczeń o zarobkach do celów emerytalno-rentowych (druk RP-7) oraz do innych celów,
6) Prowadzenie kartotek wynagrodzeń, kartotek wypłacanych zasiłków (chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich),
7) Sporządzanie przelewów dotyczących list płac oraz rozliczeń z kontrahentami, 
8) Sporządzanie comiesięcznych raportów rozliczeniowych do ZUS/ DRA/ RCA/ RSA, RZA, 
9) Sporządzenie comiesięcznych raportów imiennych RMUA o pobranych składkach na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne dla pracowników

w zakresie podatków i opłat lokalnych: 
1) wymiar podatków i opłat lokalnych,
2) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących podatków i opłat,
3) dokonywanie zmian w zakresie podatków i opłat; 
4) gromadzenie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem faktycznym deklaracji i informacji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

5) prowadzenie księgowości podatkowej  osób prawnych i osób fizycznych,

6) stosowanie ulg ustawowych w zakresie podatków,

7) prowadzenie obowiązujących rejestrów i ewidencji w zakresie podatków,

8) przeprowadzanie kontroli u podatników,

9) sporządzanie wniosków karno-skarbowych,

10) wystawianie upomnień oraz dokonywanie zwrotów nadpłat,

11) prowadzenie czynności egzekucyjnych i zabezpieczających,

12) sporządzanie zestawień do sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

13) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym oraz stwierdzających stan zaległości lub o nie zaleganiu w podatkach,

14) udzielanie ulg (umorzenia, odroczenia rozłożenia na raty) w podatkach oraz wydawanie decyzji,

15) udzielanie pomocy publicznej dla przedsiębiorców,

16) załatwianie spraw związanych z procedurami odwoławczymi, 
17) załatwianie spraw dotyczących zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
w zakresie opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi: 
1) prowadzenie ewidencji właścicieli zobowiązanych do składania deklaracji 
o wysokości opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji, o których mowa w pkt. 1,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, określających wysokość opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezłożenia deklaracji o wysokości opłat albo uzasadnionych wątpliwości co do danych zawartych w deklaracji,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, określających wysokość zaległości 
z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami w razie stwierdzenia, że właściciel nieruchomości nie uiścił opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiścił ją 
w wysokości niższej od należnej,
5) księgowanie na rachunek dochodów Gminy opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,
8) przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdań oraz projektów uchwał
 i zarządzeń z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

§ 22 
Do zakresu działania Referatu Inwestycji i Mienia Gminy należą w szczególności:
w zakresie gospodarowania mieniem gminnym:
1) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości, 

2) Podział nieruchomości - wydanie decyzji zatwierdzającej podział nieruchomości
3) Obrót nieruchomościami stanowiącymi własność gminy, 

4) Nabywanie gruntów do gminnego zasobu nieruchomości
5)  Prowadzenie postępowania rozgraniczeniowego, w szczególności: 
a) wszczęcie postępowania na wniosek
b) upoważnienie geodety do przeprowadzenia czynności rozgraniczeniowych
c) zaopiniowanie przedłożonej przez geodetę dokumentacji 
d) wydanie decyzji o zatwierdzeniu rozgraniczenia  lub umorzeniu postępowania, ewentualne przekazanie sprawy z urzędu do rozpatrzenia przez sąd.

6) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami, w tym przygotowywanie wniosków w sprawie dofinansowania remontów wraz z rozliczeniem,

7) Komunalizacja nieruchomości,
8) Regulacja stanu prawnego nieruchomości na drodze sądowej 
9) Ustalanie cen gruntów
10) Wydawanie zaświadczeń o  położeniu działek w terenach przeznaczonych w planie do zalesienia;

11) Prowadzenie ewidencji nieruchomości gminnych , inwentaryzacja nieruchomości, sprawozdawczość w zakresie działania Referatu,
12)  Przygotowanie spraw związanych z podziałami nieruchomości gminnych
13) Prowadzanie spraw związanych z podziałem i scaleniem nieruchomości.
14) Prowadzenie spraw związanych z wywłaszczaniem nieruchomości i zwrotu wywłaszczonych nieruchomości, 
15)   Realizacja zadań z zakresu ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami:
16) Sporządzanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie gminnej ewidencji zabytków; 
w zakresie rolnictwa i leśnictwa: 
1) Prowadzenie spraw związanych z gospodarką rolną i leśną, w szczególności wynikających z przepisów ustaw:  o ochronie roślin uprawnych, o przeciwdziałaniu narkomanii, 
o ochronie zwierząt, o zwalczaniu chorób zakaźnych, badaniu zwierząt rzeźnych i mięsa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej, o przeznaczeniu gruntów rolnych do zalesienia, o lasach
– wykładanie planów urządzania lasów, przyjmowanie wniosków
 i uwag, współdziałanie w zalesianiu gruntów prywatnych, Prawo łowieckie 
– współdziałanie w sprawach zagospodarowania obwodów łowieckich, ochrony i hodowli zwierząt.
2) Przygotowywanie wyborów do Izby Rolniczej, 

3) Zatwierdzenie zbycia udziałów we wspólnocie gruntowej. 
w zakresie spraw dotyczących wyborów: 
1) Pełnienie funkcji pełnomocnika ds. wyborów - urzędnika wyborczego; 

2) Nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych związanych z wyborami, wyłonienie obwodowych komisji wyborczych;
3) Przeprowadzanie szkoleń obwodowych komisji wyborczych,
4) Współpraca z obwodowymi komisjami w zakresie realizowanych przez nie zadań,
5) Współpraca z organami wyborczymi oraz krajowymi biurami wyborczymi,
6) Rozliczenie finansowe wyborów i archiwizacja dokumentacji wyborczej, 
w zakresie planowania przestrzennego gminy: 

1) Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy;
2) Przygotowanie oraz koordynacja prac związanych ze sporządzeniem projektu zmiany studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy, jego opiniowanie i uchwalenie w drodze uchwały przez Radę Gminy,

3) Przygotowanie oraz koordynacja prac związanych ze sporządzeniem projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy, jego opiniowanie i uchwalenie w drodze uchwały przez Radę Gminy,
4) Udostępnianie każdorazowo do wglądu do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i sporządzanie wypisów i wyrysów planu,
5) Przekazywanie właściwym organom administracji publicznej kopii uchwalonych miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
6) Analiza wniosków w sprawie sporządzenia lub zmian w m.p.z.p.
7) Opiniowanie wniosków w sprawie podziału nieruchomości i zgodności z planem zagospodarowania gminy,
8) Prowadzenie postępowań administracyjnych związanych z wydawaniem decyzji
 o warunkach zabudowy 
9) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy 
10) Prowadzenie spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości,
w zakresie budownictwa i inwestycji: 

1) Ustalanie w drodze decyzji warunków zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego dla  inwestycji gminnych ; 

2) Przygotowywanie wniosków w sprawie pozwolenia na budowę lub  zgłoszenia robót,

3) Zgłoszenia do nadzoru budowlanego rozpoczęcia robót dot. realizowanych inwestycji,
4) Prowadzenie spraw związanych z uzyskaniem pozwolenia na użytkowanie obiektów budowlanych, lub zgłoszenia zakończenia robót budowlanych, 
5) Organizowanie prac nad techniczno-ekonomicznymi założeniami inwestycji, ich lokalizacją ogólną i szczegółową oraz dokumentacją projektowo-kosztorysową; 

6) Prowadzenie spraw związanych z  nadzorem inwestycyjnym oraz komisyjnym przyjmowaniem wykonywanych robót i ich rozliczaniem; 
7) Organizowanie odbiorów końcowych inwestycji realizowanych przez gminę 
i przekazywanie obiektów użytkownikom, 
8) Zakładanie książki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarządzającemu obiektem, 
9) Prowadzenie książki obiektu budowlanego – budynku urzędu gminy, 

10) Koordynacja spraw związanych z przeprowadzeniem okresowych kontroli stanu technicznego budynków użyteczności publicznej, 
11) Współpraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadań przez instytucje współfinansujące w zakresie osiągnięcia założonych wskaźników rezultatów, 
12) Sporządzanie sprawozdań statystycznych i innych wynikających z zakresu realizacji inwestycji,
w zakresie funduszy pomocowych: 
1) inicjowanie, koordynowanie i realizacja  projektów  z wykorzystaniem środków unijnych oraz innych pozabudżetowych;
2) monitorowanie i organizowanie wymiany doświadczeń z innymi gminami
 i organizacjami w celu korzystania z krajowych i zagranicznych funduszy wspierania inicjatyw samorządów lokalnych, 
3) przygotowywanie wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów do funduszy pomocowych, 
4) opracowanie merytoryczne opinii i załączników do wniosków o dofinansowanie,
5) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w opracowywaniu wniosków aplikacyjnych,
6) prowadzenie stałego monitoringu funduszy pomocowych w zakresie możliwości realizacji zadań gminy;
7) prowadzenie dokumentacji w zakresie pozyskiwanych środków pomocowych,
8) bieżąca obsługa administracyjna projektu pod względem przepływu dokumentów,
9) przygotowanie sprawozdań, wniosków o płatność, harmonogramów płatności
 i rozliczeń,
10) współpraca z instytucjami zarządzającymi funduszami pomocowymi w zakresie przygotowania projektów, koordynowanie i monitorowanie realizacji projektów w ramach  programów pomocowych; 
w zakresie ochrony środowiska: 

1) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

2) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie wydawania decyzji 
o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia, 
3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska
 w zakresie objętym właściwością wójta oraz koordynowanie praz związanych z utrzymaniem czystości i porządku w gminie  ( kontrola częstotliwości i sposobu pozbywania się  ścieków 
z gospodarstw  domowych , nielegalne wysypiska śmieci,  pozwolenia na wywóz odpadów komunalnych oraz nieczystości ciekłych z terenu gminy,),
4) prowadzenie rejestru zbiorników bezodpływowych, przydomowych oczyszczalni ścieków, umów na wywóz nieczystości ciekłych oraz odpadów komunalnych,
5) gospodarka odpadami, w tym odpadami niebezpiecznymi – azbest,
6) realizacja Krajowego  Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych (aktualizacja, sprawozdania), 
7) opłaty za gospodarcze korzystanie ze środowiska.
w zakresie  ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach: 
1) opracowanie harmonogramu działań dla wdrożenia systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) opracowanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi z uwzględnieniem sprawozdań przedsiębiorców zajmujących się odbiorem odpadów komunalnych,

3) przygotowanie projektów dokumentów formalno – prawnych do realizacji zadań wynikających ze zmiany ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystości 
i porządku w gminach i przedłożenie ich Radzie stosownie do wymagań ustawowych, w tym:

a) zmiany regulaminu utrzymania czystości i porządku w gminie,

b) przygotowanie analizy do podjęcia decyzji w zakresie objęcia odbiorem odpadów komunalnych nieruchomości niezamieszkałych,

c) określenie metody ustalenia opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie nieruchomości,

d) ustalenie stawek opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od mieszkańca oraz pojemnika o określonej pojemności ( z określeniem kosztów utrzymania punktów selektywnej zbiórki i celowości ich utrzymania oraz oszacowanie kosztów odbioru i transportu odpadów),

e) opracowanie projektu deklaracji,

f) przedstawienie szczegółowego sposobu i zakresu świadczenia usług w kwestii odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości 
i zagospodarowanie tych odpadów w zamian za opłatę, w szczególności ilość odpadów odbieranych od właściciela nieruchomości, częstotliwości  odbierania odpadów komunalnych i sposób świadczenia usług przez punkty selektywnej zbiórki odpadów komunalnych,

g) określenie terminu, częstotliwości i trybu uiszczenia opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,   
4)  prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego
 gospodarowania odpadami komunalnymi.
5) prowadzenie rejestru działalności regulowanej, 
§ 23 
 Do zakresu działania Referatu Infrastruktury Technicznej należy w szczególności:

w zakresie  infrastruktury technicznej:
1) Koordynacja spraw związanych z budową, remontem oraz bieżącym utrzymaniem  dróg gminnych; 
2) Planowanie i koordynacja zimowego utrzymania dróg, 
3) Koordynacja spraw dotyczących  oświetlenia ulicznego, placów  oraz parków;
4) Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem przystanków autobusowych oraz palców zabaw, 
5) Organizowanie prac  w zakresie utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, 
w szczególności: sprzątanie ulic, placów, skwerów, parków  i innych  gminnych terenów zielonych, 
6) Organizowanie pracy oraz nadzór nad pracownikami gospodarczymi  zatrudnionymi 
w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych, jak również osobami  skierowanych przez sąd do odbycia nieodpłatnej kontrolowanej pracy na rzecz Urzędu  w zakresie infrastruktury, 
7) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majątku ruchomego i nieruchomego gminy w tym m.in.: przygotowanie i koordynacja zamówienia na ubezpieczenie majątku gminy,
8) Realizacja umów dotyczących zakupów mediów związanych  z infrastrukturą techniczną budynków oraz ich eksploatacją, 
9) Prowadzenie spraw związanych z administrowaniem,  eksploatacją i konserwacją  budynku Urzędu, 
10) Prowadzenie zaopatrzenia materiałowo – technicznego  Urzędu w szczególności: 
zakup urządzeń, mebli i materiałów biurowych, pieczątek urzędowych, środków czystości, prenumerowanie dzienników oraz czasopism, 
11) Prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,
12) Monitorowanie wydatków związanych z   utrzymaniem Urzędu w   zakresie środków będących w   dyspozycji Referatu, 
13) Prowadzenie dokumentacji związanej z utrzymaniem samochodów służbowych 
w tym:
a) wydawanie kart drogowych,
b) rozliczanie paliwa,
c) nadzór nad utrzymaniem w należytym stanie  oraz bieżącą konserwacją samochodów służbowych, 
14) Organizacja  obsługi technicznej  uroczystości i   spotkań okolicznościowych organizowanych przez gminę, 
w zakresie dokumentacji  bhp:
1)  prowadzenie rejestru skuteczności urządzeń elektrycznych,
2) prowadzenie dokumentacja urządzeń grzewczych budynku urzędu,
3) organizacja okresowych przeglądów warunków bezpieczeństwa i higieny pracy w budynku urzędu i na stanowisku pracy.
w zakresie ochrony przeciwpożarowej: 
1) Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie przeciwpożarowej na terenie Gminy; 
2) Prowadzenie ewidencji jednostek OSP działających na terenie Gminy oraz zbioru dokumentów stanowiących podstawę działania tych jednostek.

3) Zgłaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia jednostkom ochotniczym straży pożarnych:

· środków alarmowania i łączności,

· pomieszczeń, wyposażenia, sprzętu, urządzeń przeciwpożarowych, odzieży specjalnej i umundurowania oraz materiałów niezbędnych do konserwacji, eksploatacji
 i naprawy,

· środków transportowych do akcji ratowniczych i ćwiczeń.

4) Rozliczanie godzin pożarowych Członków OSP biorących udział w akcji gaśniczej.

5) Przygotowywanie zaświadczeń kierowcom OSP uprawniających do prowadzenia pojazdu uprzywilejowanego na terenie Gminy,
4) Współdziałanie z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej w Stalowej Woli 
w zakresie kontroli stanu ochrony p.poż. oraz nadzoru nad ochotniczymi strażami    pożarnymi,
5)Opracowywanie programów zabezpieczenia p.poż. gminy, 
6) Dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony p.poż.,

7) Koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, w zakresie ustalonym przez wojewodę Krajowego Systemu Ratowniczo-Gaśniczego, 
8) przygotowywanie informacji związanych z wykonywaniem zadań w zakresie ochrony
 p. poż. na terenie gminy, 
w zakresie infrastruktury drogowej: 
1) Prowadzenie ewidencji dróg gminnych, 
2) Prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem drogami  i obiektami inżynieryjnymi 
w zakresie:

a) współpracy z zarządcami dróg powiatowych oraz wojewódzkich,

b) wydawania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego i naliczania opłat,

c) wydawania zezwoleń na umieszczanie w pasie drogowym obiektów nie związanych 
z gospodarką drogową

d) opiniowania projektów organizacji ruchu na czas zajęcia pasa drogowego,

e) koordynacji robót w pasie drogowym,

f) umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,

g) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników,
h) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg gminnych, 
3) Planowanie oraz organizowanie bieżącego utrzymania dróg, placów i ciągów pieszych administrowanych przez gminę,
4) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego dróg i ciągów pieszych,

5) Prowadzenie spraw związanych z oznakowaniem pionowym i poziomym dróg oraz utrzymaniem go w należytym stanie,
6) Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem placów targowych i parkingów,
7) Załatwianie skarg, interwencji i wniosków obywateli w zakresie drogownictwa, 
8) Wykonywanie działań interwencyjnych na drogach, a w szczególności:

a) ochrona znaków geodezyjnych i innych znaków osadzonych w pasie drogowym,

b) uzupełnianie oznakowań dróg i obiektów inżynieryjnych, 
c) usuwanie z korony drogi i poboczy przeszkód i zanieczyszczeń zagrażających bezpieczeństwu użytkowników dróg,
d) doraźne uzupełnianie ubytków w nawierzchniach dróg lub ich naprawa,

e) doraźne naprawy uszkodzeń poboczy, skarp, nasypów i rowów,

10) 
Sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni 
w pasie drogowym, 
11)
Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie bezpieczeństwa ruchu drogowego,
12)
Koordynowanie spraw dotyczących komunikacji publicznej,
13) 
Współpraca z organami Policji w zakresie porządku i bezpieczeństwa ruchu drogowego
14) 
Organizowanie działań w zakresie oświetlenia dróg, ulic i placów gminnych, 
w zakresie urządzeń wodnych:  
1) Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej 
w zakresie funkcjonowania urządzeń wodnych oraz inwestycji melioracyjnych na ternie gminy, 
2) Prowadzenie spraw związanych z konserwacją urządzeń wodnych: rowów, przepustów, kanałów na terenie gminy, 
3) Przeprowadzanie kontroli w zakresie właściwego funkcjonowania i eksploatacji urządzeń wodnych znajdujących się w pasie drogowym ( przepusty, rowy,).
w zakresie informatyzacji:  
1) Administrowanie siecią komputerową  oraz systemami teleinformatycznymi 
w  Urzędzie,
2) Prowadzenie ewidencji systemów, programów użytkowych oraz licencji stosowanych w Urzędzie, 
3) Inwentaryzacja zasobów informatycznych i sprzętu komputerowego, 
4) Administrowanie użytkownikami systemów informatycznych zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa  Informacji w Urzędzie – pełnienie funkcji Administratora Systemów Informatycznych,
5) Definiowanie użytkowników i haseł dostępu, 
6) Pomoc i szkolenie użytkowników w zakresie obsługi systemów i programów komputerowych oraz sprzętu komputerowego, 
7) Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiązujących przepisów oraz administrowanie nośnikami z oprogramowaniem,
8) Utrzymanie stałej sprawności sprzętu informatycznego (naprawa sprzętu), 
serwis i konfiguracja oraz nadzór nad jego prawidłowym działaniem,
9) Wdrażanie nowego oprogramowania,
10) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Bojanów oraz  Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bojanów, 
11) Nadzór nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Urzędu, 
12) Koordynowanie spraw związanych z funkcjonowaniem infrastruktury sieci szerokopasmowej w ramach projektu pn. „ Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Bojanów” w zakresie: 
a) współpracy z Beneficjentami projektu oraz Wykonawcą sieci, 
b) zgłaszania awarii, wad i usterek Wykonawcy sieci, 

c) udostępnienia usług dostępu do sieci dla pozostałych mieszkańców gminy nieobjętych projektem, 

13) Koordynowanie zadań realizowanych w ramach projektu PSeAP Podkarpacki System e-Admnistracji Publicznej,
14) Obsługa informatyczna wyborów powszechnych, 
15) Opieka nad technologią VoIP. 
§ 24
Do zakresu działań samodzielnych stanowisk tj.

1) Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego  należy w szczególności: 
w zakresie ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego: 
1) sporządzanie aktów urodzeń dla dzieci urodzonych w okręgu działania USC na podstawie zgłoszenia; 

2) przyjmowanie oświadczeń o uznaniu ojcostwa; 
3) przyjmowanie oświadczeń o nadaniu dziecku nazwiska męża matki;
4) przyjmowanie zapewnień o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa; 
5) sporządzanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa dla jednostki organizacyjnej Kościoła lub związku wyznaniowego
6) Przyjmowanie w formie uroczystej oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz sporządzanie protokołu stwierdzającego złożenie  oświadczenia   o wstąpieniu 
w związek małżeński poza lokalem USC i sporządzanie aktów małżeństwa
7) Prowadzenie wszystkich spraw związanych z zawarcie związku małżeńskiego przez obywateli polskich z cudzoziemcami w kraju;

8) Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa obywatela polskiego za granicą;

9) Przyjmowanie oświadczeń małżonków rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa
10) Sporządzeni aktów zgonu osób zmarłych w okręgu działania Urzędu Stan Cywilnego
11) Wydawanie z ksiąg stanu cywilnego odpisów zupełnych i skróconych aktów stanu cywilnego;

12) Prowadzenie skorowidzów ksiąg stanu cywilnego, ich ewidencji oraz archiwum posiadanych ksiąg;

13) Kompletowanie dokumentów do poszczególnych rodzajów aktów i składanie ich 
w teczkach stanowiących akta zbiorowe;

14) Nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypisków we wszystkich rodzajach ksiąg stanu cywilnego, m.in.  rozwodzie, o uznaniu, o nadaniu nazwiska męża matki,  przysposobieniu, o zmianie imion  nazwisk;

15) Zawiadamianie właściwych urzędów stanu cywilnego o sporządzonych aktach w celu dokonania przypisku;

16) Przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego w celu sprostowania błędu pisarskiego decyzją administracyjną;

17) Wykonywanie postanowień sądowych o przysposobieniu w przedmiocie sporządzenia nowego aktu urodzenia;

18) Transkrypcja (wpisanie do polskich ksiąg)  treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą w formie decyzji

19) Powiadamianie właściwych ogniw ewidencji ludności o zmianach, które nastąpiły w aktach stanu cywilnego

20) Wydawanie decyzji na skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa

21) Prowadzenie statystki urodzeń, małżeństw , zgonów, oraz ścisłe współdziałanie z Urzędem Statystycznym

22) Przygotowywanie wniosków o nadanie medali za 50-lecie pożycia małżeńskiego

23) Przygotowywanie 100-letnich ksiąg stanu cywilnego do archiwizacji i przekazywanie do Archiwum Państwowego
w zakresie ustawy o zmianie imion i nazwisk:

1) orzekanie w sprawach zmiany imion lub nazwisk

2)  ustalanie pisowni imienia i nazwiska na wniosek strony lub z urzędu

3) zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska właściwych urzędów stanu cywilnego, oraz: urzędu skarbowego, organów Policji, Wojskowej Komendy  Uzupełnień, organów ewidencji ludności i Krajowego Rejestru Karnego 

w  zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego; 

 2)  zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne; 

 3)  zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka; 

 4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów; 

 5)  opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, 
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji; 

 6)  prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

 7)  prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających; 

 8)  prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto, obejmującego wyłącznie: 

  a)  imię i nazwisko,  

  b)  numer PESEL,  

  c)  imię ojca,  

  d)  datę i miejsce urodzenia,  

  e)  adres miejsca zamieszkania lub pobytu,  

  f)  określenie dokumentu kończącego procedurę, datę jego wydania oraz numer;  

 9) współpraca z ABW lub SKW w zakresie danych osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych, 
w zakresie ustawy o powszechnym obowiązku obrony RP:

1) Przygotowanie poboru wojskowego i udział w jego prowadzeniu, 
2) Prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o konieczności sprawowania przez   żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny oraz uznanie żołnierzy za   jedynych żywicieli rodzin, 
3) Prowadzenie spraw związanych z przedterminowym zwolnieniem żołnierzy 
z odbywania   zasadniczej służby wojskowej, 
4) Przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych; 
2) Stanowiska ds. obywatelskich należy w szczególności: 
w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych: 

1) Realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

2) Prowadzenie ewidencji ludności w systemie kartotekowym i komputerowym,

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania, rozstrzygania charakteru pobytu i stwierdzanie istnienia obowiązku meldunkowego,

4) Przyjmowanie wniosków i wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

5) Aktualizacja rejestrów dowodów osobistych,

6) Aktualizacja kart KOM o wydane lub wymienione dowody osobiste,

7) Kompletowanie dokumentacji dowodowej w postaci kopert osobowych,

8) Rozliczanie formularzy wydanych dokumentów tożsamości,

9) Kasowanie, brakowanie i makulowanie dokumentów tożsamości oraz komisyjne niszczenie,

10) Prowadzenie komputerowego systemu wydawania i obsługi dowodów osobistych,

11) Współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie dyscypliny meldunkowej, bezpieczeństwa i porządku publicznego,

12) Aktualizowanie zapisów w dokumentacji ewidencyjnej pobytu stałego w zakresie urodzeń, zmian stanu cywilnego, uznania lub przysposobienia dziecka , rozwiązania

Małżeństw,

13) Aktualizowanie zapisów w kartotekach mieszkańców w zakresie zgonów, 
wyjazdów itp.
14) Realizowanie zadań związanych z nadawaniem i upowszechnianiem numerów ewidencyjnych w kartach osobowych mieszkańców, 

15) Aktualizowanie zapisów w kartotece adresowo – dowodowej, 
16) Sporządzanie wykazów dzieci dla potrzeb placówek oświatowych, 
17) Sporządzanie sprawozdań statystycznych z ruchu ludności, 
18) Udzielanie informacji adresowych i zaświadczeń na żądanie stron i innych podmiotów, 
19) Prowadzenie postępowania
administracyjnego i przygotowywanie administracyjnych dotyczących wymeldowania z pobytu stałego, zameldowania na pobyt stały, rozstrzygania charakteru pobytu i stwierdzanie istnienia obowiązku meldunkowego, 
w zakresie prowadzenia rejestru wyborców:
1) Prowadzenie stałego rejestru wyborców w systemie kartotekowym i komputerowym,

2) Sporządzanie spisu wyborców dla wyborów: 
-
Prezydenta RP,

-
Sejmu i Senatu RP,

-
rady gminy, rady powiatu i sejmiku województwa,
-
 dla potrzeb przeprowadzenia referendum ogólnokrajowego lub lokalnego, 
3) 
Przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborców na wniosek osób stale zamieszkujących na obszarze gminy, bez zameldowania na pobyt stały
 i osób stale zamieszkałych na obszarze gminy pod innym adresem aniżeli adres ich zameldowania na pobyt stały.

4)
Współpraca w zakresie stałego rejestru wyborców z :
-
urzędami gmin w zakresie zawiadomień o wpisaniu ich mieszkańców do rejestru wyborców,

-
sądami rejonowymi w zakresie przekazywania skarg na decyzje w sprawie odmowy wpisania do rejestru wyborców, skreślania z rejestru wyborców osób pozbawionych prawa wybierania,
-
z urzędem statystycznym w zakresie sprawozdań statystycznych,

-
z Krajowym Biurem Wyborczym – Delegatura w Tarnobrzegu w zakresie sporządzania meldunków z prowadzonych rejestrów wyborców,
5)
Przyjmowanie reklamacji na nieprawidłowości w prowadzonym rejestrze wyborców.
ROZDZIAŁ 5

ZASADY FUNKCJONOWNIA URZĘDU 
§ 25
Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1)
jednoosobowego kierownictwa,

2)
służebności wobec społeczności lokalnej,

3)
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)
praworządności,

5)
planowania pracy,

6)
kontroli wewnętrznej,

7)
podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.
§ 26
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa oraz obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania .
§ 27
1.
Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy 
i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym,

2.
Zakupy i inwestycje realizowane są  na podstawie przepisów ustawy  Prawo zamówień publicznych, ustawy  o finansach publicznych oraz regulaminu w spawie udzielania zamówień poniżej 14 tys. euro. 

§ 28
1. Jednoosobowe kierownictwo zasądza się na jednolitości wydawanych poleceń i służbowego podporządkowania, podziału czynności pomiędzy poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 
2. Służbowe podporządkowanie polega na tym, że pracownik jest obowiązany wykonywać polecenia bezpośrednich przełożonych. Pracownik musi również wykonać polecenia pochodzące od kierowników wyższego szczebla, jednakże o otrzymaniu takiego polecenia obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić swojego bezpośredniego przełożonego.
§ 29
1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminie i na zasadach określonych 
w kodeksie postępowania administracyjnego oraz przepisach szczególnych. 
2. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierując się przepisami prawa.
3. Odpowiedzialność za prawidłowe i terminowe załatwienie indywidualnych spraw obywateli ponoszą Kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowiązków.
4. Kontrolę i koordynację działań Referatów oraz samodzielnych stanowisk w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, zwłaszcza skarg, wniosków, interwencji sprawuje Sekretarz 
§ 30
1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjny  prowadzi rejestr skarg i wniosków indywidualnych wpływających do Urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta, Zastępca Wójta, Sekretarza, Kierowników Referatów. 
§ 31
1.  Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1)  udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

2) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości na miejscu, w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia,

2. Informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

3. Powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia w przypadku zaistnienia takiej konieczności,

4. Informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.
5. Informacji udziela się w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, faxem lub pocztą elektroniczną.

§ 32
1. Wójt i Zastępca Wójta  przyjmują interesantów w sprawach indywidualnych w każdą środę w godz. od 8.00 do 11.00. 

2. Sekretarz  i Kierownicy Referatów  przyjmują interesantów w sprawach indywidualnych każdego dnia w ramach swoich możliwości czasowych.
3. Pracownicy Urzędu przyjmują interesantów codziennie w ciągu całego dnia pracy 
w Urzędzie.

§ 33
Urząd pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30. 
ROZDZIAŁ 6 

KONTROLA ZARZĄDCZA W URZĘDZE 
§ 34
Wójt zapewnia funkcjonowanie w urzędzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.
§ 35
System kontroli zarządczej tworzą procedury wewnętrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników,  a także inne dokumenty
wewnętrzne, wyznaczające sposoby postępowania w urzędzie.
§ 36
Wykonanie kontroli zarządczej stanowią wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi,

2) efektywności i skuteczności realizacji zadań,

3) operacji finansowych i gospodarczych,

4) systemów informatycznych.
§ 37
Działania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarządczej podejmuje

Burmistrz lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w formie pisemnej.
§ 38
Tryb i szczegółowe zasady przeprowadzania działań kontrolnych, podejmowanych w ramach kontroli zarządczej, określają odrębne zarządzenia Wójta. 
ROZDZIAŁ 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTÓW 
§39
1. Wójt Gminy podpisuje w szczególności: 
1) Zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,
2) Pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,
3) Pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności gminy,
4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników Urzędu Gminy,
5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,
6) Pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,
7) Pisma w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników samorządowych oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy,
8) Pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracyjnymi,
9) Odpowiedzi na wystąpienia oraz wnioski radnych,
10)  Pisma zwierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłoszone za pośrednictwem radnych i na zebraniach wiejskich,
11) Pisma kierowane do NIK, RIO, Izb Skarbowych i innych instytucji kontroli państwowej – w związku z przeprowadzonymi przez  ww. instytucje postępowaniami kontrolnymi,  

12) Pisma dotyczące współpracy zagranicznej,
13) Inne pisma zastrzeżone do podpisu Wójta odrębnymi przepisami,  
§ 40
Zastępca Wójta, i Sekretarz  podpisują:

1) pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta Gminy,
2) dokumenty i korespondencję związaną z zadaniami powierzonymi im przez Wójta,
3) decyzje w sprawach indywidualnych na podstawie upoważnienia Wójta,
§ 41
Podczas  nieobecności Wójta  - wszelkie pisma, umowy i inne dokumenty z zakresu wszystkich spraw wynikających z bieżącej działalności gminy,  podpisują Zastępca Wójta lub Sekretarz na podstawie odrębnego pisemnego upoważnienia wydanego przez Wójta. 
§ 42
Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i akty stanu cywilnego pozostające w zakresie jego zadań.
§ 43
Kierownicy Referatów podpisują pisma związane z zakresem działania referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.
§ 44
Pracownicy Urzędu na podstawie udzielonych im upoważnień przez Wójta podpisują zaświadczenia związane działalnością stanowiska. 
§ 45
Dokumenty przedkładane do podpisu Wójta muszą być parafowane na jednej z kopii przez osobę nadzorującą dany referat lub samodzielne stanowisko pracy, a w uzasadnionych przypadkach przez radcę prawnego, jako nie budzące zastrzeżeń pod względem prawnym.
§ 46
Zasady podpisywania dokumentów finansowo – księgowych określa  polityka rachunkowości opracowana przez Skarbnika Gminy.
§ 47
1. Obieg, rejestracje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Korespondencja wpływająca do  Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana, a następnie dekretowana przez Sekretarza na poszczególne komórki organizacyjne Urzędu. 

§ 48
Projekty uchwał, zarządzeń, decyzji i postanowień przygotowują właściwe pod względem merytorycznym stanowiska pracy i kierownicy jednostek organizacyjnych,  parafowane są one pod względem formalno – prawnym przez radcę prawnego, Akty prawne po ich podpisaniu podlegają rejestracji w prowadzonych przez gminę rejestrach.

ROZDZIAŁ 8

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
§ 49
Wykazy obowiązków, odpowiedzialności i upoważnień poszczególnych pracowników Urzędu zawierają zakresy czynności pracowników.
§ 50
W czasie nieobecności pracowników w pracy, zastępstwo pełnią osoby wyznaczone 
w rozdziale  9  niniejszego regulaminu.

§ 51
Zmiany w niniejszym regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
ROZDZIAŁ 9

WYKAZ ZASTĘPSTW PODCZAS NIEOBECNOŚCI PRACOWNIKÓW
	Lp.
	Nazwisko i Imię
	Stanowisko
	Zastępstwo



	1. 
	Serafin Sławomir
	Wójt Gminy
	Kruk Zofia


	2. 
	Kruk Zofia
	Z-ca Wójta Gminy
	Kobylarz Agnieszka

	3. 
	Kobylarz Agnieszka
	Sekretarz Gminy
	Kruk Zofia 

	4. 
	Lesiczka Janina
	Skarbnik Gminy
	Kruk Zofia 

	5. 
	Pawłowska Joanna
	Z-ca Kierownika USC 
	Żołyniak Grażyna 

	6. 
	Żołyniak Grażyna 
	Insp. ds. obywatelskich
	Pawłowska Joanna 

	7. 
	Nowogrodzka Małgorzata
	Insp. ds. kadr, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego
	Karbarz - Górka Joanna 

	8. 
	Karbarz - Górka Joanna
	Insp. ds. archiwum, profilaktyki 
	Nowogrodzka Małgorzata 

	9. 
	Pakuła Elżbieta 
	Insp.ds. obsługi  RG i Sekretariatu
	Nowogrodzka Małgorzata 

	10. 
	Stolarz Beata 
	Podinsp. ds. gospodarki budżetowej 
	Barnaś Danuta 

	11. 
	Rutyna Leonarda
	Insp. ds. obsługi finan.-księgowej
	Barnaś Danuta

	12. 
	Barnaś Danuta
	Insp. ds. obsługi finan.-księgowej
	Leonarda Rutyna 

	13. 
	Puzio Danuta 
	Insp. ds. księg. podatkowej
	Pistor Irena

	14. 
	Pistor Irena
	Insp. ds. podatków i opłat lokalnych
	Puzio Danuta

	15. 
	Szczęch Agnieszka 
	Kierownik  IMG
	Żołyniak Janusz 

	16. 
	Żołyniak  Janusz 
	Insp. ds. budownictwa 
	Szczęch Agnieszka 

	17. 
	Rachwał Anna
	Insp. ds. funduszy pomocowych
 i ochrony środowiska 
	Szczęch Agnieszka 

	18. 
	Sałęga Robert 
	Kierownik  IT 
	Kruk Krzysztof 

	19. 
	Kruk Krzysztof 
	Insp. ds. infrastruktury drogowej
	Sałęga  Robert 

	20. 
	Kowal Marcin 
	Podinsp. ds. informatyzacji 
	Sałęga Robert

	21. 
	Pikor Czesław 
	Kierowca, robotnik gosp.
	Sałąga Robert

	22. 
	Żak Mieczysław 
	Goniec, robotnik gosp.
	Pikor Czesław

	23. 
	Kotwica Anna 
	Sprzątaczka 
	Marta Stolarz

	24. 
	Stolarz Marta 
	Sprzątaczka 
	Kotwica Anna
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