


Regulamin organizacyjny

                Urzędu Gminy w Dubiecku
I .Postanowienia ogólne

§ 1
Urząd Gminy w Dubiecku zwany dalej ,, Urzędem”  jest aparatem pomocniczym Wójta Gminy Dubiecko i wykonuje zadania:

1/ własne  - wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

2/ zlecone – z zakresu administracji rządowej określone w ustawach kompetencyjnych,

3/ powierzone -  wykonywane na podstawie porozumień z innymi organami,

4/ publiczne – realizowane w drodze porozumień komunalnych,

5/ przyjęte – w drodze porozumień z innymi organami, instytucjami, urzędami i samorządami.
6/ pozostałe – w tym określone Statutem Gminy, uchwałami  Rady Gminy Dubiecko,

    zarządzeniami Wójta,   
7/ inne – wynikające z aktualnie obowiązującego prawa

§ 2
Urząd Gminy jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.
§ 3

Urząd Gminy  mieści się w  Dubiecku przy ul. Przemyskiej 10.

II .Kierownik Urzędu
                                                                         § 4

1.Kierownikiem Urzędu Gminy w Dubiecku jest Wójt Gminy Dubiecko.

2.Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3.Wójt jako kierownik urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku

   do pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.







§ 5

Do wyłącznej kompetencji Wójta należy między innymi:

1/ reprezentowanie urzędu i gminy na zewnątrz,
2/ prowadzenie i kierowanie bieżącymi sprawami gminy,

3/ podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4/ koordynowanie działalności stanowisk pracy urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

5/ rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami pracy, a szczególnie

    dotyczących podziału zadań,

6/ składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem i udzielanie

    upoważnień w tym zakresie,

7/ projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

8/ udzielanie pełnomocnictw procesowych,

9/ przedkładanie projektów budżetu gminy,

10/ realizacja budżetu gminy oraz przedkładanie radzie sprawozdań z jego realizacji,

11/ wykonywania uchwał rady gminy oraz przedkładanie  sprawozdań z realizacji uchwał,

12/ realizacja wniosków rady gminy i komisji oraz przedkładanie sprawozdań z ich      

      wykonania,

13/ prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

14/ właściwe gospodarowanie mieniem gminnym,

15/ koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej,

16/  ustalanie Regulaminu pracy  Urzędu Gminy w Dubiecku,

17/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

18/ pełnienie obowiązków szefa obrony cywilnej gminy, nadzorowanie zadań z zakresu
      obronności i  zarządzania kryzysowego,

19/ załatwianie wniosków Posłów i Senatorów, interpelacji i zapytań oraz udzielanie im

      odpowiedzi,

20/ uczestnictwo w pracach związków i porozumień komunalnych, międzygminnych

      oraz wykonywania zdań wynikających z tych porozumień,
21/ wykonywania innych zadań zastrzeżonych dla  Wójta, a wynikających z przepisów prawa,

      uchwał rady gminy, regulaminów i.t.p,

22/ współpraca z innymi jednostkami samorządów, administracji państwowej, specjalnej

      i instytucjami.  

III. Zastępca Wójta







§ 6

1. Zastępca Wójta podejmuje czynności Kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub

    wynikających z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.
2. Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

3. Zastępca Wójta nadzoruje sprawy z zakresu:

1/ oświaty i wychowania,

2/ pomocy społecznej.

IV. Sekretarz Gminy






§ 7

1.W zakresie ustalonym przez Wójta organizuje pracę urzędu, zapewnia jego sprawne

   funkcjonowanie i odpowiednie warunki działania.

2.Do zadań Sekretarza należy między innymi:
1/ kierowanie bieżącą działalnością urzędu,

2/ opracowanie projektów zmian regulaminu organizacyjnego , innych regulaminów 

    i aktów wewnętrznych związanych z urzędem,

3/ nadzór nad organizacją pracy w  urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych

   z doskonaleniem kadr,

4/ kontrola dyscypliny pracy,
5/ sprawowanie kontroli wewnętrznej,

6/ koordynowanie przygotowania materiałów na posiedzenia rady gminy i komisje,

7/ współdziałanie z sołtysami, sołectwami, radami sołeckimi, organizacjami społecznymi,

8/ nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

9/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, uchwał, obwieszczeń,

    oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

10/ realizacja zadań z zakresu praktyk uczniowskich i studenckich,

11/ prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg, listów i wniosków mieszkańców

      gminy, organizacji społecznych i zawodowych,

12/ realizacja zadań związanych z wyborami Prezydenta RP,

13/ sprawy związane z wyborami do Sejmu i Senatu RP,

14/ wykonywanie zadań związanych z wyborami do Rady Gminy Dubiecko,

15/ prowadzenie spraw dotyczących wyborów Wójta Gminy Dubiecko,

16/ prowadzenie spraw dotyczących referendów,

17/ prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych, w tym pełnienie

      roli Administratora Bezpieczeństwa Informacji,
18/ prowadzenie spraw dotyczących wyborów posłów do Parlamentu Europejskiego,

19/ prowadzenie obsługi oraz organizacja posiedzeń ,narad, odpraw, spotkań, konferencji

      organizowanych przez Wójta, w tym sporządzanie z nich protokołów, rejestracja  ustaleń

      i przekazywanie ich zainteresowanym podmiotom,

20/ sporządzanie testamentów na wniosek stron w urzędzie lub w miejscu zamieszkania

      testatora,

21/ realizacja zadań ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym pełnienie  funkcji
      Pełnomocnika Wójta ds. ochrony informacji niejawnych,

22/ wykonywanie innych zadań na polecenie wyższych przełożonych,
23/ prowadzenie spraw zwianych z wyborami ławników do sądów powszechnych, 
24/ prowadzenie spraw dotyczących wyborów Rady Powiatu i Sejmiku Województwa.
25/wykonywanie zadań Pełnomocnika ds. Zarządzania Jakością.
V. Skarbnik Gminy







§ 8

Skarbnik Gminy jest Głównym księgowym budżetu gminy. Do zadań Skarbnika w szczególności należy:

1/ opracowywanie projektów budżetu gminy, jego zmian, sprawozdań z realizacji budżetu 

    gminy, bieżący nadzór nad jego realizacją i wykonaniem,

2/ wykonywanie czynności wynikających z przepisów dotyczących rachunkowości

    oraz ustawy o finansach publicznych, 
3/ wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

4/ dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

    finansowym,

5/ kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań
    pieniężnych,

6/ opracowywanie okresowych analiz, sprawozdań, ocen o sytuacji finansowej gminy,

    oraz informacji o stanie finansów gminy , jednostek podległych i przedkładanie

    Wójtowi Gminy swoich propozycji , uwag i spostrzeżeń,

7/ nadzorowanie gospodarki kasowej gminy,

8/ koordynowanie czynności związanych z podatkami i opłatami lokalnymi, sprawami

    księgowości, egzekucji, ewidencji księgowej majątku gminy i jego inwentaryzacji,
9/ sporządzanie instrukcji i innych dokumentów organizacyjnych dotyczących finansów

    i gospodarki budżetowej gminy,

10/ wykonywanie innych zadań z zakresu finansów, a będących w kompetencji gminy,

11/ wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub ustaleń przełożonych
      wyższego szczebla.

VI. Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu Gminy w Dubiecku






§ 9

W skład Urzędu Gminy w Dubiecku wchodzą następujące stanowiska pracy:

 1/Wójt Gminy                                                                                                 1 etat

 2/Zastępca Wójta Gminy                                                                                1 etat

 3/Sekretarz Gminy                                                                                          1 etat

 4/Skarbnik Gminy                                                                                           1 etat

 5/Stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej i finansów                         4 etaty

 6/Stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat                                        1 etat
 7/Stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej i egzekucji                        1 etat

 8/Stanowisko pracy ds. sporządzania list płac i należności                            1 etat

 9/Stanowisko pracy ds. gospodarowania środkami rzeczowymi                    1 etat

10/Kasjer                                                                                                          1 etat

11/Radca  Prawny                                                                                            1 etat

12/Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego                                                          1 etat

13/Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego                                         1 etat

14/Stanowisko pracy ds. kadr, obsługi rady gminy i OSP                               1 etat

15/Stanowisko pracy ds. działalności gospodarczej, gospodarki

     lokalowej i umorzeń podatków lokalnych                                                  1 etat

16/Stanowisko pracy ds. inwestycji, remontów i zamówień publicznych       1 etat

17/Stanowisko pracy ds. drogownictwa                                                          1 etat

18/Stanowisko pracy ds. kultury, sportu, promocji i ochrony zabytków         1 etat

19/Stanowiska pracy do pozyskiwania środków zewnętrznych                       2 etaty

20/Stanowisko pracy ds.  BIP, informatyzacji urzędu                                      1 etat

21/Stanowisko pracy ds. zarządzania kryzysowego i  obronności                    1  etat                                                               

22/Stanowisko pracy ds. oświaty i wychowania                                               1 etat

23/Stanowisko pracy ds. socjalnych i stypendiów szkolnych                            1 etat                            
24/Stanowisko pracy ds. rolnictwa i leśnictwa                                                  1 etat

25/Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego                                        1 etat

26/Stanowisko pracy ds. gospodarowania gruntami i mieniem gminnym        1 etat

27/Stanowisko pracy ds. kancelaryjno - technicznych i obsługi sekretariatu    1 etat

28/Pełnomocnik Wójta ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi, narkomanii

      i patologii społecznych                                                                                1/3 etatu

29/Biuro Obsługi Klienta                                                                                   1 etat

30/Pełnomocnik do Zarządzania Jakością

31/Komendant Gminny Ochrony Przeciwpożarowej                                        1/4 etatu
32/Stanowisko pracy ds. ochrony środowiska i bhp                                           1 etat






§ 10

Do regulaminu organizacyjnego dołączono strukturę organizacyjną w formie graficznej  określającą podległości służbowe i wykazy stanowisk.

§ 11

Do zakresów obowiązków służbowych na poszczególnych stanowiskach pracy w  szczególności należą:

1.Wójt Gminy  realizuje zadania określone w § 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego.

2.Zastępca Wójta realizuje zadania określone w § 6 Regulaminu organizacyjnego.

3.Sekretarz Gminy wykonuje  zadania określone w § 7 Regulaminu organizacyjnego.
4.Skarbnik Gminy wykonuje zadania zapisane  w§ 8 Regulaminu organizacyjnego.

5.Stanowiska pracy ds. księgowości  budżetowej realizują następujące zadania:

   Stanowisko pierwsze
       1.Zadania wynikające z przepisów o rachunkowości i przepisów wykonawczych, 
   a między innymi:  

1/ prowadzenie spraw z zakresu księgowości budżetowej,

2/ wykonywanie dekretacji dowodowo – księgowej,

3/ obsługa programu finansowo – księgowego,

4/ przestrzegania zasad księgowości wynikających z przepisów Ministra Finansów,

    wynikające z zakładowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentów księgowych,

5/ sporządzanie sprawozdań finansowych oraz statystycznych  określonych przepisami

    GUS, innych urzędów i Ministra Finansów,

2.prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w formie papierowej,
 3.sporządzanie bilansów,

 4.sporządzanie zestawienia zmian funduszu,

 5.sporządzanie rachunku zysków i strat,

 6.wystawianie i sporządzanie rocznych PIT- 11 dla umów zleceń oraz PIT- R

   dotyczących diet sołtysów i radnych.

Stanowisko drugie
       1. Realizacja zadań   z ustawy o rachunkowości i przepisów wykonawczych, a między
           innymi prowadzi sprawy z zakresu księgowości budżetowej w tym:

        1/ prowadzi urządzenia księgowości syntetycznej dla jednostek budżetowych ,

        2/ przestrzegania zasad księgowości określonych przepisami Ministra Finansów,

            wynikających z zakładowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentów

            księgowych,

        3/ sporządzanie  sprawozdań finansowych oraz statystycznych określonych przepisami

            GUS, innych urzędów i Ministra Finansów,

        4/ prowadzenie urządzeń księgowości analitycznej dla jednostek budżetowych

             i inwestycji, 

        5/ sporządzanie sprawozdań i informacji w zakresie ustalonym i żądanym przez Wójta

            i Skarbnika Gminy,
        2.Sporządzanie i wysyłanie miesięcznych deklaracji PFRON

        3.Prowadzenie ewidencji – rejestru sprzedaży i zakupu – podatek VAT,

        4.Sporządzenie informacji o odpisie podatku rolnego do Izby Rolniczej,

    Stanowisko trzecie
        1.Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla Funduszu Świadczeń
           Socjalnych,

        2.Prowadzenie spraw dotyczących podatku VAT,

        3.Realizacja ustawy o podatku od środków  transportowych zarówno dla osób
           fizycznych jak i prawnych / całość zagadnień/.

Stanowisko czwarte
1.Sporządzenie przelewów i innych dokumentów rozrachunkowych,   

      2.Sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno prawnym

         i rachunkowym.
3.Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentów podatków i opłat lokalnych.
4.Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego inkasentów ustalonego uchwałami rady

   gminy za inkaso podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie w tej dziedzinie

   dokumentacji

5. Prowadzenie spraw z zakresu ustaw o podatku rolnym, leśnym i od nieruchomości 

   dla osób prawnych i jednostek uspołecznionych, a między innymi:

1/ współpraca przy ustalaniu projektów uchwał rady gminy w tych sprawach,

      2/ wysyłanie do zobowiązanych deklaracji oraz uchwał z wysokością stawek 

          podatkowych,

      3/ sprawdzenie prawidłowości otrzymanych deklaracji,

4/ czuwanie nad terminowością wpłat,

5/ wystawianie i wysyłanie do zobowiązanych upomnień oraz prowadzenie egzekucji

    tych należności,

6/ prowadzenie innych spraw związanych z windykacją tych należności,

7/ prowadzenie dokumentacji księgowej i finansowej z tym związanej,

8/współpraca w tym zakresie z Urzędami Skarbowymi,

9/sporządzanie sprawozdawczości i okresowych analiz.

6..Stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat realizuje zadania z zakresu:

1.Ustaw o podatku rolnym, ustaw o podatku leśnym oraz podatkach i opłatach

   lokalnych, a miedzy innymi:

1/zakładanie i bieżące aktualizowanie danych niezbędnych do prawidłowego ustalania

    wymiaru i opłat określonych wyżej wymienionymi ustawami w tym wprowadzanie

    zmian ewidencji geodezyjnej,

2/dokonywanie wymiaru podatków i opłat wykorzystując systemy informatyczne

    i komputerowe,

3/kompletowanie nakazów podatkowych i przekazywanie ich inkasentom celem

   dostarczenia zobowiązanym

4/ dostarczenie  nakazów których nie doręczyli inkasenci zobowiązanym za 

    pośrednictwem poczty,

5/zakładanie i prowadzenie niezbędnych rejestrów i innych urządzeń związanych

   z tymi podatkami i opłatami,

6/sporządzanie sprawozdawczości, analiz  i innych prac z zakresu tych zagadnień,

7/przeprowadzanie kontroli powszechności opodatkowania,

8/przygotowywanie wspólnie z innymi pracownikami projektów uchwał na sesje rady

   gminy,

9/ wykonywanie innych niezbędnych zadań z tego zakresu,

2.Wydawanie zaświadczeń z zakresu podatków i opłat.

   Zadania te realizować dla osób   fizycznych.
7.Stanowisko ds. księgowości podatkowej i egzekucji wykonuje:

1.Zadania z ustawy o podatku rolnym, ustawy o lasach, ustaw o podatkach i opłatach

   lokalnych, a miedzy innymi:

1/ prowadzenia wszystkich spraw z zakresu księgowości tych podatków i opłat

   z  zachowaniem zasad określonych odrębnymi przepisami ,w tym prowadzenie

   urządzeń księgowych i niezbędnej dokumentacji,

2/przygotowywanie kontokwitariuszy  dla inkasentów,

2.Realizacja ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, a między innymi:

1/czuwanie nad terminowym dokonywaniem wpłat przez zobowiązanych,

2/wystawianie i wysyłanie do zobowiązanych upomnień,

3/wystawianie tytułów wykonawczych i prowadzenie ich ewidencji,

4/współpraca w zakresie egzekucji i windykacji należności gminnych z urzędami

   skarbowymi,

5/sporządzanie sprawozdawczości, statystyki i analiz niezbędnych do bieżącej

   działalności Urzędu Gminy,

3.Realizacja ustawy o podatku od spadków i darowizn w zakresie dotyczącym gminy.

4.Współpraca z Urzędami Skarbowymi w zakresie wydawania opinii przy udzieleniu

   przez te Urzędy ulg, odroczeń, umorzeń, rozkładania na raty oraz zaniechania

   poboru podatków i opłat realizowanych przez te Urzędy, a stanowiących dochody

   budżetu gminy.

5.Współpraca z Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w zakresie dotyczącym

   między innymi potwierdzenia opłacania składek na ubezpieczenie społeczne rolników

   i członków ich rodzin.

   Zadania realizować dla osób fizycznych.
8.Stanowisko ds. sporządzania list płac i należności wykonuje zadania:

1.Sporządzanie list płac na wynagrodzenia wynikające z umów o pracę, umów zlecenia

   dla wszystkich działów budżetu gminy / z wyłączeniem  pracowników robót 

   publicznych, interwencyjnych, prac społecznie użytecznych oraz dofinansowanych

   przez PFRON/.

2.Sporządzanie list płac na świadczenia wynikające z ubezpieczenia społecznego.
3.Prowadzenia dokumentacji dla wypłat określonych w pkt. 1 i 2.
4.Dokonywanie rozliczeń z ZUS.
5.Prowadzenie egzekucji z płac na rzecz innych jednostek, organów i instytucji.
6.Spoządanie list płac na diety radnych i sołtysów, na ryczałty   pieniężne i inne.
7.Prowadzenie rozliczeń z Urzędami Skarbowymi podatku dochodowego od osób

   fizycznych oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tymi sprawami związanej.

9.Stanowisko pracy ds. gospodarowania środkami rzeczowymi ma w swoim zakresie

    następujące zadania:

1.Prowadzenie ewidencji analitycznej dla:

1/ środków trwałych,

2/ przedmiotów nietrwałych,

3/ materiałów,

   Powyższe dotyczy wszystkich  rodzajów działalności prowadzonej przez gminę . Zdanie

   to realizować  zgodnie z zasadami określonymi przepisami w tych sprawach.
2.Dokonywanie przeszacowania wartości środków trwałych.
3.Czuwanie nad przekazywaniem składników majątkowych osobom materialnie

   odpowiedzialnym.
4.Sprawy z zakresu terminowego przeprowadzania inwentaryzacji składników mienia

   / środki trwałe, urządzenia, materiały/.
5.Rozliczanie i wycena zinwentaryzowanych składników majątkowych dla których

   prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową w tym ustalanie

   wyników inwentaryzacji.
6.Oznakowanie środków rzeczowych będących w użytkowaniu Urzędu Gminy oraz 

   czuwanie nad wymaganym oznakowaniem tych środków w innych jednostkach

   podległych i podporządkowanych gminie.
7.Czuwanie nad bieżącą likwidacją składników majątkowych, które nie nadają się do

   użytku.
8.Sporządzanie sprawozdań statystycznych, finansowych, opisowych i analiz.
9.Sporządzanie list płac oraz wszystkich rozliczeń z tym związanych dla osób
   zatrudnionych w ramach robót publicznych, prac interwencyjnych, społecznie

   użytecznych i dotowanego zatrudnienia przez PFRON.
      10.Wydawanie zaświadczę o zatrudnieniu, zarobkach i innych wynikających 

     z zatrudnienia dla pracowników podległych radzie gminy.
11.W oparciu o ustawę z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń 

          społecznych zgłaszanie do ubezpieczenia pracowników wszystkich grup po

    powzięciu informacji o zatrudnieniu lub wyrejestrowanie z ubezpieczenia po

    ustaniu zatrudnienia i wykonywanie innych niezbędnych prac wynikających

    z tego przepisu.

     12.Prowadzenie klasyfikacji wydatków strukturalnych.
     13.Przeprowadzanie wewnętrznej kontroli finansowej dokumentów księgowych.

     10.Kasjer realizuje następujące zadania:

1.Prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy, Rady Gminy i innych jednostek

   organizacyjnych, a między innymi:

  1/ przyjmowanie wpłat od sołtysów i innych osób fizycznych, prawnych dokonujących

      wpłat bezpośrednio w kasie,

  2/przenoszenie, przewożenie, przechowywanie gotówki. Realizacja tych zadań powinna

     następować z zachowaniem szczególnych zasad ostrożności i bezpieczeństwa

     z myślą o prawidłowym zabezpieczeniu środków pieniężnych,

  3/odprowadzanie do banku gotówki pochodzącej z dokonywanych wpłat,

  4/sporządzanie raportów kasowych zgodnie z obowiązującymi zasadami i instrukcjami,

  5/dokonywanie wypłat gotówki – płace rachunki i inne wypłaty dla pracowników,

     osób fizycznych  i innych w oparciu o właściwe dokumenty będące podstawą do

    dokonania takiej czynności.

2.Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.
3.Prowadzenie spraw związanych z realizacją  ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

   o opłacie skarbowej, w tym  wystawianie dowodów wpłaty na opłatę skarbową

   i wykonywanie innych niezbędnych działań jak np. jej  rozliczanie .
5.Sporządzanie wykazów i przelewów należności płacowych celem ich przekazania

   na rachunki bankowe / konta posiadaczy/ w różnych bankach.
6.Prowadzenie zagadnień objętych ustawą o zwrocie podatku akcyzowego zawartego

    w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

   11.Radca prawny realizuje zadania z zakresu:

1.Sporządzania opinii oraz porad prawnych dla:

1/Wójta  Gminy,

2/Zastępcy Wójta,

3/Sekretarza Gminy,

4/Skarbnika Gminy,

5/Dyrektorów i Kierowników jednostek  organizacyjnych gminy,

6/Rady Gminy i jej organów,

7/Pracowników,

2.Informowanie wójta i  inne stanowiska pracy o obowiązujących przepisach prawnych,
   zmianach przepisów i ewentualnych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.

3.Uczestniczenie  w prowadzonych rokowaniach, rozmowach, przetargach, których celem

   jest nawiązanie lub rozwiązanie stosunku prawnego  lub wybór wykonawcy.

4.Nadzór prawny nad egzekucją należności Urzędu Gminy, Rady Gminy i jej jednostek

  organizacyjnych.

5.Występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym,  

   administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi.

6.Uczestniczenie w opracowaniu uchwał Rady Gminy i jej organów.

7.Inicjowanie i dokonywanie ocen skuteczności stosowania  i funkcjonowania prawa

   w  Urzędzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Rady Gminy.

8.Prowadzenie i aktualizacja ewidencji aktów prawa miejscowego wydawanego przez

   Radę Gminy.

9.Prowadzenie szkolenia pracowników w zakresie stosowania prawa.

10.Opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów Rady Gminy, jej organów oraz

    aktów wewnętrznych wydawanych przez kierowników jednostek organizacyjnych 

    /zarządzenia,  decyzje i inne/.

11.Udzielenie pomocy prawnej, formalnej, merytorycznej przy sporządzaniu odwołań, 

     skarg, rozstrzygnięć, decyzji, orzeczeń i postanowień innych organów  administracji

     rządowej, samorządowej, specjalnej, sądów, instytucji i organów nadzoru i kontroli.

12.Udzielenie w miarę możliwości porad prawnych i pomocy prawnej dla stron,

     wskazywanie przepisów jakie obowiązują przy załatwianiu określonych spraw,

     wskazywanie właściwych organów i urzędów kompetentnych do ich załatwiania.

13.Wykonywanie innych czynności Radcy prawnego wynikających z ustawy z dnia

    6 lipca 1982 r. o Radcach prawnych. 

12.Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikające z:

1.Ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuńczy – wszystkie zadania będące w jego

   Kompetencji.
2.Ustawę o aktach stanu cywilnego – cały zakres ustawy.
3.Realizacja ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. tzw. Konkordatowej – zadania wynikające dla

   Gminy.
4.Z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych –

   prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dokumentów tożsamości.
5.Realizacja zadań z ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o zbiórkach publicznych.
6.Prowadzenie korespondencji konsularnej dotyczącej spraw z zakresu Urzędu Stanu

   Cywilnego.

13.Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego wykonuje:
1.Zadania wynikające z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności

   i dowodach osobistych  - cały zakres zadań z wyłączeniem spraw dotyczących
   wydawania dokumentów tożsamości.
2.Realizacja zadań z ustawy o powszechnym obowiązku  obrony RP w zakresie

   dotyczącym gminy.
3.Realizacja zadań z zakresu ładu, bezpieczeństwa publicznego i porządku, a szczególnie
   w zakresie współpracy z Policją.
4.Współdziałanie ze służbą zdrowia.
5.Prowadzenie rejestru wyborców.
6.Realizacja zadań z ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. Prawo o zgromadzeniach.

7.Koordynacja spraw  związanych z narodowym spisem ludności i mieszkań.

8.Zastępowanie Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego podczas jego usprawiedliwionej

   nieobecności.

14.Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, kadr i OSP realizuje między innymi:
1.Prowadzenie obsługi kancelaryjnej, biurowej i merytorycznej Rady Gminy i jej Komisji,
   w tym:

1/przygotowywanie materiałów na sesje i posiedzenia przy współpracy z innymi
   stanowiskami pracowniczymi,

2/obsługa kancelaryjna posiedzeń,

3/przygotowanie sali posiedzeń,

4/przechowywanie uchwał, prowadzenie stosownych rejestrów,

5/przygotowywanie projektów planów pracy Rady Gminy i Komisji, programów

   kadencyjnych,

6/sprawy z zakresu wniosków i interpelacji radnych,

7/ szkolenie radnych,

8/spotkania radnych z wyborcami i dyżury radnych,

9/przeprowadzanie konsultacji społecznych,

10/współdziałanie Rady Gminy z organizacjami społecznymi, zawodowymi, 

    politycznymi i podmiotami gospodarczymi,

11/opracowanie ocen, informacji, sprawozdań i innych dokumentów w niezbędnych

    zakresach związanych ze sprawnym funkcjonowaniem rady i komisji,

12/współpraca z innymi samorządami, samorządem powiatowym i wojewódzkim,

     związkami komunalnymi,

13/promocja rady gminy i komisji,

14/udział w organizowaniu przez radę  uroczystych obchodów świąt państwowych

     i  lokalnych,

15/wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczącego Rady Gminy,

     a związanych z funkcjonowaniem  rady i komisji.

2.Wykonywanie zadań z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy

   z dnia 18 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, ustawy z dnia

   z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych – wszystkie

  czynności  związane z kadrami dla pracowników Urzędu Gminy, kierowników

  i dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych.
3.Realizacja ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie  przeciwpożarowej w zakresie
   dotyczącym gminy. Współdziałanie w tym zakresie z Komendantem Gminnym

   ochrony p. poż,/ w zakresie  spraw organizacyjnych.
4.Z ustawy z dnia  24 sierpnia 1991 r. o Państwowej Straży Pożarnej – współpraca
   ze strażami  zawodowymi w zakresie określonym w ustawie /w zakresie spraw

   organizacyjnych/.

      15.Stanowisko pracy ds. działalności gospodarczej, gospodarki lokalowej i umorzeń   

       podatków lokalnych  wykonuje:
      1.Realizacja całokształtu zadań z ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. – Prawo działalności

        gospodarczej oraz ustawy o swobodzie działalności gospodarczej,
     2.Wykonywanie zadań określonych w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o transporcie 
        drogowym, a między innymi wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych

        przewozów osób w krajowym transporcie drogowym, uzgadnianie rozkładów jazdy

        i inne.
     3.Z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie

        gminy miedzy innymi prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi 

        i użytkowymi tworzącymi mieszkaniowy zasób gminy.
     4.Z ustawy z dnia  26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałania

       alkoholizmowi między innymi przygotowywanie projektów uchwał rady gminy  

       w sprawie ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych, wydawanie

       zezwoleń na sprzedaż takich napojów na wynos lub sprzedaż gastronomiczną jak również 

       ustalanie opłat z tytułu sprzedaży takich napojów.
    5.Ustalanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placówek handlowych, zakładów

       usługowych i gastronomicznych / czas pracy / - realizacja art. XII przepisów

       wprowadzających Kodeks pracy.
    6.Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy

       a między innymi sprawa staży, przygotowania zawodowego, robót publicznych,

       prac i interwencyjnych, prac społecznie użytecznych. Współdziałanie z Powiatowym

       i Wojewódzkim Urzędem Pracy.
    7.Z ustaw o podatku rolnym, ustawy o lasach, podatkach i opłatach lokalnych 

       realizacja zadań dotyczących umorzenia, rozkładania na raty i przesuwania terminów

       płatności tych należności – dla osób  fizycznych.
16.Stanowisko ds. inwestycji i remontów realizuje następujące zadania:

  1.Prowadznie spraw związanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacją i rozliczeniem

     zadań inwestycyjnych i remontowych przy udziale inspektorów nadzoru w zakresie:

   1/zaopatrzenia w wodę,

   2/zaopatrzenia w energię elektryczną,
   3/zaopatrzenia w energię cieplną,

   4/kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

   5/oczyszczania ścieków sanitarnych,

   6/urządzeń sanitarnych,

   7/urządzeń sportowo – rekreacyjnych,

   8/budownictwa komunalnego,

   9/innych wskazanych przez radę gminy i przełożonych,

   2.Wyposażenie gruntów mienia komunalnego w urządzenia komunalne oraz niezbędne

      sieci uzbrojenia technicznego i infrastrukturę.
  3.Prowadzenie działalności remontowej w jednostkach gminnych.
   4.Współpraca z innymi stanowiskami merytorycznymi w urzędzie, kierownikami

      i dyrektorami placówek gminnych w  zakresie zadań związanych z budownictwem,
      inwestycjami, remontami, gospodarką komunalną, planowaniem przestrzennym,

      drogownictwem i ochroną środowiska.
   5.Realizacja zadań związanych ze stosowaniem i wdrażaniem w życie ustawy 

      o  zamówieniach publicznych.

17.Stanowisko ds. drogownictwa realizuje zadania z zakresu:

  1.Realizacja zadań z zakresu ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

    związanych z zarządzaniem drogami i ulicami gminnymi, w tym:

  1/przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów gminy

     dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

  2/projektowanie przebiegu dróg,

  3/budowa, modernizacja, remonty i ochrona dróg, mostów i przepustów,

  4/zarządzanie drogami,

  5/określenie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych

     na cele niekomunikacyjne,

  6/koordynacja i obsługa współpracy z innymi zarządcami dróg – Zarządem Dróg

     Wojewódzkich i Powiatowych,

  2.Prowadzenie spraw z zakresu sprawnego funkcjonowania przewozu promowego

     we wsi Wybrzeże oraz kładek wiszących  w Wybrzeżu i Słonnem.
  3.Zadania związane z utrzymaniem przystanków komunikacyjnych.
  4.Zagadnienia dotyczące oświetlenia ulicznego.
  5.Prowadzenie spraw z zakresu parkingów, chodników i placów na terenie gminy.
18.Stanowisko pracy ds. kultury, sportu, promocji i ochrony zabytków wykonuje następujące zadania:

1.Wynikające z ustawy z dnia 25 października1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

   działalności kulturalnej.
2.Zdania z ustawy z dnia 15 lutego 1962 r. o ochronie dóbr kultury.
3.Określone ustawą z dnia  27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.
4.Sprawowanie nadzoru oraz koordynowanie działalności upowszechniania kultury

   i sztuki.
5.Realizacja zadań z zakresu ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej.
6.Prowadzenie zadań z zakresu sportu, turystyki, rekreacji, agroturystyki i wypoczynku.
7.Współpraca i koordynacja działalności LKS i UMKS.
8.Upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku.
9.Koordynowanie i inicjowanie rozwoju bazy obiektów i urządzeń sportowo – rekreacyjnych.
10.Inicjowanie rozwoju usług sportowych i turystycznych.
11.Współpraca z organizacjami pozarządowymi ,społecznymi i stowarzyszeniami.
12.Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiałów promocyjnych.
13.Utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu.
14.Organizowanie współpracy z  zagranicą.
15.Uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach, wystawach.
16.Przygotowywanie ofert dla inwestorów krajowych i zagranicznych – przy współpracy 

     z innymi stanowiskami a urzędzie  i innymi instytucjami i organizacjami.
17.Sprawy dotyczące bezpieczeństwa imprez masowych.

18.Prowadzenie spraw związanych z ochroną zabytków znajdujących się na terenie
     Gminy.

19.Współdziałanie z innymi stanowiskami i udzielanie porad oraz ewentualnej pomocy przy
     pozyskiwaniu środków finansowych na rzecz gminy.

19.Stanowisko pracy ds. pozyskiwania  środków zewnętrznych   realizują:
Stanowisko pierwsze

1.Prowadzenie stałego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych w zakresie
   możliwości realizacji zadań infrastrukturalnych gminy, na rzecz organizacji 

   pozarządowych, małych i średnich przedsiębiorstw oraz rolnictwa. Współdziałanie

   w tym zakresie z innymi stanowiskami pracy w Urzędzie Gminy oraz innymi

   instytucjami wspierającymi, organizacjami i urzędami.

2.Przygotowywanie wniosków, ich opracowywanie w celu pozyskiwania środków

   o dofinansowanie zadań ze środków zewnętrznych. Współpraca z innymi stanowiskami

   pracy w  urzędzie  i innymi podmiotami.

3.Współpraca z Lokalną Grupą Działania Pogórze Przemysko – Dynowskie.

Stanowisko drugie
1.Prowadzenie stałego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych w zakresie

   możliwości realizacji zadań infrastrukturalnych gminy, na rzecz organizacji 

   pozarządowych, małych i średnich przedsiębiorstw oraz rolnictwa. Współdziałanie

   w tym zakresie z innymi stanowiskami pracy w Urzędzie Gminy oraz innymi

   instytucjami wspierającymi, organizacjami i urzędami.

2.Przygotowywanie wniosków, ich opracowywanie w celu pozyskiwania środków

   o dofinansowanie zadań ze środków zewnętrznych. Współpraca z innymi stanowiskami

   pracy w  urzędzie  i innymi podmiotami.

3.Realizacja i rozliczanie finansowe złożonych wniosków.
20.Stanowisko pracy ds.  BIP i informatyzacji urzędu realizuje: 
 1.Prowadzenie BIP.
 2.Prowadzenie Systemu Informacji Oświatowej.
 3.Obsługa informatyczna Urzędu Gminy.
 4.Prowadzenie strony internetowej Urzędu Gminy.
 5.Sprawowanie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego Urzędu Gminy
     wynikające z ustawy o ochronie danych osobowych.

 6.Publikacja aktów prawa miejscowego.
21.Stanowisko pracy ds. zarządzania kryzysowego i obronności, Komendant Gminny OSP realizuje:
  1.Zadania z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony RP

     w zakresie spraw związanych z obroną cywilną.
  2.Realizacja zadań z zakresu obronności.
  3.Realizacja zadań określonych przepisami o zarządzaniu kryzysowym.
  4.Prowadzenie spraw związanych z zagrożeniem bezpieczeństwa mieszkańców gminy                                                 

    i majątku gminnego - sprawy zagrożenia powodziowego, przez inne czynniki    

    atmosferyczne i inne zdarzenia losowe. Współdziałanie z innymi stanowiskami
    pracy w tym zakresie.
22.Stanowisko pracy ds. oświaty i wychowania realizuje:

  1.Całokształt zadań wynikających z ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie

    oświaty związane z prowadzeniem i funkcjonowaniem szkół podstawowych,

    gimnazjów , nauczania początkowego i przedszkoli w gminie Dubiecko.
 2.Współpraca z kierownictwem tych placówek w sprawach kadrowych, organizacyjnych

     wynikających między innymi z  ustawy Karta nauczyciela.
 3.Prowadzenie spraw  związanych z organizacją dowożenia dzieci do szkół zarówno

    transportem własnym jak również  najemnym.
23.Stanowisko pracy ds. socjalnych  i stypendiów szkolnych wykonuje zadania wynikające i związane z:

  1.Realizacją ustawy o funduszu świadczeń socjalnych dla wszystkich grup

      pracowniczych i jednostek organizacyjnych  gminy.
  2.Prowadzenie obsługi pracowniczej kasy zapomogowo – pożyczkowej.
  3.Realizacja przepisów związanych z przyznawaniem pomocy materialnej na podstawie

      Rozdziału 9 a ustawy o systemie oświaty.  

24.Stanowisko pracy ds. rolnictwa i leśnictwa realizuje następujące zadania:

  1.Zadania z zakresu produkcji roślinnej i zwierzęcej.
  2.Zadania wynikające z ochrony roślin przed chorobowymi i szkodnikami.
  3.Ochrona zwierząt przed chorobami i innymi czynnikami szkodliwymi.
  4.Sprawy z zakresu materiału siewnego, sadzeniakowego.
  5 Zadania wynikające z rozrodu i unasienniania zwierząt gospodarskich.
  6.Całokształt zadań wynikających z ustawy a dnia 13 października  1995 r. – Prawo

     łowieckie.
  7.Wykonywanie zadań określonych ustawą z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych

     miedzy innymi poprzez współpracę z delegatami z gminy Dubiecko oraz biurem

     Izby Rolniczej, w tym wybory do Izby Rolniczej.
  8.Prowadzenie spraw określonych  w ustawie  z dnia 28 września 1991 r. o lasach,

     a między innymi sprawy gospodarki leśnej w lasach gminnych, nasadzeń, pielęgnacji,

     pozyskiwania , rozdysponowania i sprzedaży drewna.
  9.Wspólpraca z KRUS.
10.Sporządzanie zeznań świadków o pracy w rolnictwie lub innych zakładach pracy
     do spraw rentowych, emerytalnych, na wniosek stron oraz KRUS, ZUS i zakładów

     pracy.
11.Sprawy dotyczące mechanizacji produkcji rolnej.
12.Monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w środki do

    produkcji rolnej.
13.Sporządzanie statystyki rolniczej i udział w pracach dotyczących spisów rolnych.
14.Współdziałanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przeciwdziałania

     powodzi, likwidacją jej skutków, przeciwdziałanie klęskom żywiołowym w rolnictwie.
15.Współdziałanie z ODR w Boguchwale i doradcami.
16. Wydawanie pozwoleń na uprawę maku i konopi.
17.Wydawanie pozwoleń na wycinkę drzew i krzewów.

25.Stanowisko pacy ds. planowania przestrzennego wykonuje zadania:

  1.Wynikające z ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

     przestrzennym w tym:

  1/przygotowanie materiałów do dokumentów planistycznych gminy,

  2/koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów

     planistycznych,

  3/koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych

     do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

  4/przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów

     i  wyrysów ,

  5/prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania

     przestrzennego,

 6/ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminnym i przygotowanie wyników

    jej oceny,

 7/dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzania lub zmiany miejscowego

    planu zagospodarowania przestrzennego,

 8/prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wnikającymi z ustaleń
    miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
 9/prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania

   terenu,

10/prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11/rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydanych przez inne

     organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z  ustalonymi

     warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
12/wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie rejestru

     tych decyzji,

13/wydawanie zaświadczeń o położeniu terenu według planu zagospodarowania

     przestrzennego. 

  2.Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości, ulic i obiektów

     fizjograficznych.

  3.Prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem studium uwarunkowań

     i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy.

  4.Realizacja ustawy z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomościami w tym 

     opiniowanie i zatwierdzanie projektów podziału nieruchomości.

  5.Wydawwnie dla stron zaświadczeń o posiadaniu budynków i zabudowań. 

 26.Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem gminnym wykonuje następujące
     zadania:

  1.Wynikające z ustawy z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomościami ,w tym:

   1/gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi

     i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę,

     w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie,

     dzierżawę, najem, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne,

   2/ustalanie ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich,

   3/organizowanie przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania
      wieczystego nieruchomości stanowiącej własność gminy,

   4/nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań Gminy,

   5/komunalizacje gruntów,

   6/prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,

   7/tworzenie zasobu gruntów i gospodarowanie nim – zgodnie z zasadami określonymi

      w obowiązujących przepisach prawa.

  2.Wykonywanie zadań określonych w ustawie z dnia 7.09.2007 r. o ujawnieniu

     w księgach wieczystych prawa własności gminy.
  3.Wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 4.02.1994 r. Prawo geologiczne

     i górnicze – w zakresie dotyczącym gminy.
  4.Współdziałanie z właściwymi organami i instytucjami w realizacji zadań z ustawy

     z dnia 26.03.1982 r. o scalaniu i wymianie gruntów.

  5.Sprawy z zakresu nadawania numerów porządkowych nieruchomościom, ulicom
     i placom.

  6.Wykonywanie zadań z ustawy z dnia 17.05.1989 r. – Prawo geodezyjne i kartograficzne

     w zakresie dotyczącym gminy, w tym sprawy z zakresu rozgraniczenia nieruchomości.

  7.Współdziałanie z właściwymi organami i instytucjami w sprawie realizacji ustawy

     z dnia 3.02.1995 r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych w zakresie dotyczącym

     gminy.
 8.Wykonywanie innych zadań związanych z gospodarką gruntami i nieruchomościami

    w tym współpraca z innymi urzędami, instytucjami i Agencją Nieruchomości Rolnych.
27.Stanowisko prac ds. kancelaryjno – technicznych wykonuje zadania określone w:

  1.Ustawie  o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym

     prowadzenie archiwum zakładowego w Urzędzie Gminy w Dubiecku.
  2.Obsługa urządzeń łączności w sekretariacie.

  3.Przyjmowanie, rozdział, ewidencja i ekspedycja poczty.

  4.Obsługa urządzeń małej poligrafii , kserografów, prowadzenie niezbędnej dokumentacji

     oraz zabezpieczenie materiałów eksploatacyjnych.

  5.Obsługa faksu i telefonów w sekretariacie

  6.Wykonywania zadań dotyczących tablic, pieczęci urzędowych, a to ich zamawianie,    

     wykonywanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie zainteresowanym
     pracownikom.
  7.Wykonywanie zadań wynikających i instrukcji kancelaryjnej dla jednostek samorządu

      gminnego.

  8.Zamawianie prasy i aktów promulgacyjnych dla urzędu /Dz. U. M.P. Dz. Urz. /.

  9.Zamawianie druków, materiałów biurowych, innych środków technicznych oraz
     drobnego wyposażenia i organizowanie zakupów takich  środków.

10.Wykonywanie innych czynności i prac związanych z obsługą sekretariatu Wójta

     i Zastępcy Wójta Gminy. 

11.Prowadzenie rejestru faktur i rachunków.
12.Prowadzenie rejestru delegacji i wyjazdów służbowych.

13.Porowadzenie rejestru aktów notarialnych.

14.Prowadzenie rejestru potwierdzeń odbioru.

28.Pełnomocnik Wójta ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi i patologiom społecznym

     wykonuje zadania:

  1.Wynikajace z ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu

     alkoholizmowi – cały zakres zadań określonych tą ustawą.

  2.Wykonywanie zadań określonych w ustawie z dnia 24.04.1997 r. o przeciwdziałaniu

     narkomanii.

  3.Prowadzenie działań mających na celu zmniejszenie i likwidację zjawiska przemocy

     w rodzinie.

  4.Wspłdziałanie z innymi urzędami, instytucjami, sądami w zakresie spraw wyżej

     Określonych.
29.Biuro Obsługi Klienta wykonuje następujące zadania:
1.Udzielanie klientom i stronom Urzędu Gminy informacji gdzie mają załatwić swoje
   / w jakich pokojach/. Kierowanie do poszczególnych pracowników urzędu.

2.Udzielenie informacji klientom o sposobie załatwiania spraw, procedurach, terminach,

   wymaganiach  przy załatwianiu konkretnych sprawach.
3.Wyposażanie klientów w dostępne typowe druki i formularze niezbędne do załatwienia

   konkretnej sprawy.

30.Pełnomocnik do  Zarządzania Jakością realizuje zdania związane z:
1.Wykonywanie zadań związanych z jakością pracy i obsługi klientów urzędu.

2.Prowadzenie spraw związanych z certyfikatem jakości ISO. 
31.Komendant Gminny Ochrony Przeciwpożarowej wykonuje następujący zakres spraw:
1.Organizacja ćwiczeń ochotniczej straży pożarnej.
2.Organizowanie zawodów sportowo – pożarniczych.
3.Dokonywanie kontroli gotowości operacyjno – technicznej OSP oraz inicjowanie

   przedsięwzięć zmierzających do poprawy stanu gotowości operacyjnej i technicznej.

4.Współdziałanie w organizowaniu, przekształcaniu i likwidacji OSP.
5.Udzielanie pomocy OSP w zakresie szkolenia.

6.Inicjowanie działalności w zakresie popularyzacji zasad  ochrony pożarowej.

7.Współdzialanie w wyposażaniu jednostek OSP w środki transportu, sprzęt, sprzęt
  specjalistyczny do walki z pożarami i klęskami żywiołowymi.

8.Współdzialanie w zapewnieniu jednostkom OSP pomieszczeń, wyposażenia  
   w urządzenia, środki alarmowania, odzież specjalistyczną i umundurowanie.  
9.Wykonywanie innych zadań związanych z ochrona p.poż i ochroną ludności

   przed klęskami  żywiołowymi.
32.Stanowisko prac ds. ochrony środowiska i bhp realizuje zadania z zakresu:

1.Ustawy z dnia 27 kwietnia 2011 r. Prawo ochrony środowiska.

2.Ustawy z dnia 3 października 2008 r. o udostępnieniu informacji o środowisku i jego
   ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach
   oddziaływania na środowiska w ty  wydanie decyzji środowiskowych.
3.Ustawy z dnia 18 lipca 2011 r. Prawo wodne w zakresie dotyczącym gminy.
4.Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody.

5.Współpraca z ZGK w Dubiecku w tematyce związanej z jego zakresem statutowym
   zadań i obowiązków.

6.Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny  pracy wynikających z Kodeksu 
   pracy oraz przepisów szczególnych.

VII.Wykaz spraw zastrzeżonych dla Wójta






§ 12

Do aprobaty Wójta zastrzega się następujący zakres spraw:

1.Wydawanie przepisów prawnych Wójta np. zarządzenia.

2.Materiały i pisma kierowane do Sejmu, Sejmiku, Związków Gmin, Wojewody,         
    Wicewojewody, Rady Gminy, kierownictwa wojewódzkich jednostek

     Organizacyjnych.

3.Odpowiedzi na skargi i listy.

4.Decyzje wnikające ze stosunku pracy.

5.Pisma i materiały kierowane do naczelnych i centralnych organów władzy ,administracji,

   NIK,  Starosty i organów administracji specjalnej.

6.Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.
7.Zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli w Urzędzie Gminy przez jednostki

   kontroli zewnętrznej.

8.Wnioski o medale i odznaczenia.

9.Okresowe analizy działalności Urzędu Gminy i jej jednostek podporządkowanych

   oraz sprawozdania z ich działalności.

10.Tworzenie biur spisowych.

11.Wstrzymanie prowadzonej egzekucji.

12.Dokumenty dotyczące spełniania obowiązków szefa OC gminy.


13.Zatwierdzanie planów działania.

14.Dysponowanie etatami i funduszem płac w Urzędzie Gminy.

15.Zawieranie umów i porozumień.

16.Sprawy z zakresu inwentaryzacji mienia.
VIII.Zasady podpisywania pism i decyzji






§ 13

1.Pisma w Urzędzie Gminy podpisuje Wójt Gminy.

2.W miarę potrzeby sporządzający pismo uzgadnia jego treść z Wójtem, Zastępcą Wójta,                 

   Sekretarzem Gminy  lub Radcą Prawnym.

3.Pisma do podpisu składa się w sekretariacie Urzędu Gminy.

4.Nad dowód sporządzenia treści pisma pracownik w dolnym lewym rogu pisma

   umieszcza swoje inicjały.

5.Osoba obsługująca sekretariat Wójta informuje pracowników, że ich pisma zostały

   podpisane przez Wójta, po czym pracownicy je odbierają i przygotowują do

   ekspedycji.







§ 14

W przypadku nieobecności Wójta, pisma podpisuje Zastępca Wójta.







§ 15

Wójt upoważnia do podpisywania pism w swoim imieniu następujące osoby:

1.Sekretarz Gminy jest upoważniony do podpisywania:

1/Pism kierowanych imiennie do Sekretarza Gminy,

2/Stwierdzenia autentyczności podpisów,

3/Zaświadczeń,

4/Nakazów podatkowych,

5/Tytułów egzekucyjnych,

6/Decyzji w  sprawach przesunięcia terminów  płatności podatków i opłat,

7/Dokumentów finansowych pod względem formalnym i merytorycznym / zatwierdzanie

   do zapłaty/.

8/Dokumentów dotyczących wpisów i zmian w ewidencji działalności gospodarczej.

9/Stwierdzenie zgodności kserokopii  oryginałem.
2.Skarbnik Gminy – główny księgowy budżetu gminy jest upoważniony do podpisywania

   następujących dokumentów:

1.Pism kierowanych imiennie do  Skarbnika Gminy.

2.Pism dotyczących gospodarowania środkami finansowymi gminy.

3.Dokumentów księgowych związanych z dochodami i wydatkami gminy.

4.Zaświadczeń o stanie majątkowym.

5.Zaświadzceń o stanie majątkowym pracowników.

6.Zaświadzczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych.

7.Nakazów podatkowych.

8.Tytułów egzekucyjnych.

9.Decyzji o przesunięciu terminu płatności lub rozłożeniu na raty należności.

3.Inspektor ds. wymiaru podatków i opłat jest upoważniony do:

1.Podpisywania zaświadczeń o stanie majątkowym stron.                   
   


IX.Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania 

indywidualnych spraw obywateli







§ 16

1.Indywidualne sprawy załatwiane są  w terminach określonych w KPA.

2.Pracownicy Urzędu Gminy są zobowiązani do sprawnego, terminowego, rzetelnego

   i zgodnego z prawem rozpatrywania  spraw obywateli, kierując się zasadami

  określonymi w obowiązującym prawie i zasadami współżycia społecznego.

3.Odpowiedzialnośc  za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw ponoszą
   merytoryczni pracownicy Urzędu Gminy.

4.Kontrolę i koordynację  działań w zakresie załatwiania i rozpatrywania spraw

   obywateli, wniosków, skarg, interwencji sprawuje Zastępca Wójta, Sekretarz

    Gminy oraz Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych.

5.Sekretarz Gminy dokonuje okresowych ocen i analiz sposobu załatwiania
   spraw obywateli i stosowne wnioski przedkłada Wójtowi Gminy.







§ 17

1.Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu Gminy

   określa KPA, instrukcja kancelaryjna dla jednostek samorządu terytorialnego
   oraz przepisy dotyczące organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania

   skarg i wniosków obywateli.

2.Sprawy wniesione do Urzędu Gminy są ewidencjonowane w rejestrze głównym wpływów

   prowadzonym przez sekretariat urzędu.

3.Pracownicy rejestrują pisma w teczkach spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym

   wykazem akt dla jednostek samorządu terytorialnego w spisach spraw.

4.Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i listów obywateli wpływających do Urzędu

   gminy różnymi drogami np. za pośrednictwem poczty, poczty elektronicznej, Internetu,

   przekazywanych przez inne organy, instytucje, zgłaszanych osobiście i.t.p.






§ 18

1.Pracownicy Urzędu Gminy załatwiający interesantów są zobowiązani do:

1/Udzielenia wszystkich informacji niezbędnych do załatwiania danej sprawy oraz

   wyjaśnienia  przepisów dotyczących sprawy.

2/Rozstrzygnięcia sprawy z zachowaniem obowiązującego prawa i przepisów.

3/Informowania stron o stanie załatwienia ich sprawy.

4/Powiadamianie stron o terminie rozstrzygnięcia sprawy lub wyznaczenie nowego

   terminu na załatwienie sprawy.

5/Informowanie o przysługujących stronie środkach odwoławczych, skargowych od

   wydawanych decyzji i rozstrzygnięć.

2.Interesanci maja prawo uzyskiwać informacje o postępie w załatwieniu danej sprawy

   zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej i statutem gminy.







§ 19

1.Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków we wtorki każdego

   tygodnia w godz. 9.00 – 14.00 oraz inne dni tygodnia w miarę swoich możliwości

   czasowych.

2.Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gmin przyjmują strony każdego dnia

   pracy w godzinach urzędowania.

3.Pracownicy Urzędu Gminy przyjmują strony w godzinach urzędowania.

   Wyjątkiem jest kasa, która jest czynna w ustalonych odrębnie godzinach pracy.

4.Posłowie na Sejm i senatorowie RP, członkowie centralnych i terenowych organów

   administracji rządowej oraz członkowie organów wszystkich jednostek samorządu

   terytorialnego  przyjmowani są poza kolejnością.

5.Z przyjęć interesantów sporządza się protokoły i sprawy przekazuje na merytoryczne

   stanowiska pracy celem ich rozpatrzenia i załatwienia.
X. Zasady obdywania narad






§ 20

1.Narady należy organizować tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z Wójtem.

2.Organizatorzy narad są zobowiązani do:

1/Opracowania propozycji – planu narady, który powinien zawierać:

a/datę i miejsce narady,

b/zasadnicza tematykę narady,

c/wykaz zaproszonych osób.

2/Po sporządzeniu protokołu z narady jeden egzemplarz należy pozostawić we własnych         

   aktach pracownika – organizatora narady, zaś drugi przekazać do dokumentacji Sekretarza    

   Gminy.

3/Zaproszenia uczestnikom narady przekazują organizatorzy. W każdym przypadku

   jeden egzemplarz zaproszenia należy przekazać Wójtowi Gminy.

4/Organizatorzy narad informują sekretariat o planowanej naradzie celem zabezpieczenia

   i przygotowania sali narad.

3.Narady pracownicze organizuje Wójt, Zastępca Wójta w wyznaczonym przez siebie

   terminie.

4.W miarę możliwości należy unikać organizacji narad we wtorki, które są dniem

   przyjęcia stron przez Wójta Gminy.
5.Seketarz Gminy przekazuje zainteresowanym treść wniosków , uchwał i postanowień

   podjętych na naradach i zebraniach organizowanych w Urzędzie Gminy celem


   ich realizacji i wdrożenia w życie.

XI.Zasady organizacji dzałaności kontrolnej






§ 21

W Urzędzie Gminy w Dubiecku prowadzona jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.






§ 22

Kontrolę  wewnętrzną  w Urzędzie Gminy sprawują:

1.Wójt Gminy.

2.Zastęca Wójta.

3.Sekretarz Gminy.

4.Skarbnik Gminy.







§ 23

Kontrole zewnętrzną wykonują w ramach przyznanych przez Wójta upoważnień

i  pełnomocnictw:

1.Zastepca Wójta w jednostkach oświaty i opieki społecznej.

2.Sekretarz Gminy w jednostkach podległych Wójtowi i Radzie Gminy.

3.Skarbnik Gminy w jednostkach powiązanych z budżetem gminy w zakresie spraw

   fnansowych.
4.Pracownicy merytorycznych stanowisk pracy w zakresie wynikającym z posiadanego

   zakresu obowiązków – czynności w stosunku do podległych jednostek oraz

   koordynowanych spraw.







§ 24

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych i jednostek

dokonywana jest pod względem;

1.Legalności.

2.Gospodarności.

3.Rzetelności.

4.Celowości.

5.Terminowości.

6.Skuteczności.







§ 25

1.Celem kontroli jest:

1/Zapewnienie bieżącej i obiektywnej informacji  koniecznej do sprawnego zarządzania,

   sprawowania nadzoru i koordynowania działalności instytucji i placówek.

2/Badanie i ocena praworządności, prawidłowości, efektywności i sprawności działania

   Urzędu Gminy oraz jednostek podległych.

3/Usprawnienie działania tych jednostek.

4/Udzielanie instruktażu i niezbędnej pomocy.

5/Ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w działalności poszczególnych jednostek

   organizacyjnych oraz wskazywanie sposobów i środków zapobiegających powstawaniu            

   nieprawidłowości.

6/Ustalenie przesłanek prawidłowego działania i metod upowszechniania optymalnych
    wzorców realizacji zadań  publicznych.

7/Ustalenie stanu prawnego, normatywnego i faktycznego w  zakresie działalności

   Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym realizacji zadań gminnych

   objętych ustalonymi procedurami – z punktu widzenia norm prawa powszechnie
   obowiązującego i wewnętrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej gminy.

8/Celem kontroli jest zapewnienie zgodności między stanem prawidłowym, a stanem

   faktycznym w kontrolowanym obszarze działalności gminnej.

2.Przedmiotem kontroli jest:

1/Sprawdzenie przebiegu i wyników działalności kontrolowanych jednostek w zakresie

   nałożonych na nie obowiązków.

2/Usprawnienie organizacji i metod pracy.

3/Badanie sprawności, rzetelności i zgodności działalności kontrolowanego podmiotu

    z obowiązującym prawem.

3.Przy planowaniu szczegółowej kontroli uwzględnia się:

1/Zadania  wynikające z ustaw i innych aktów prawnych.

2/Rozporządzenia, zarządzenia i decyzje Wójta oraz innych jednostek np. Wojewody.

3/Realizacja wniosków, interpelacji i postulatów.

4/Załatwianie skarg i krytyki prasowej.

5/Sprawność obsługi obywateli.

6/Inne zadania związane z gospodarką gminną.

7/Realizacja innych zadań planowanych, uwag i zaleceń innych kontroli.







§ 26

1.Stosuje się zasadę  łączenia każdej kontroli z instruktażem dla kontrolowanych

   w zakresie stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości.

2.Instrukaż powinien się przejawiać udzieleniem praktycznej pomocy w sposobie

   załatwiania określonych spraw, racjonalnego organizowania pracy oraz właściwego  
  

   stosowania przepisów prawa i ich interpretacji.







§ 27

Działalność kontrolna jest koordynowana przez Sekretarza Gminy.







§ 28

1.Kontrole mogą być realizowane jako:

1/Kompleksowe.

2/Problemowe – wycinkowe.

3/Doraźne.

4/Sprawdzające.

2.Kontrole wewnętrzne mogą być realizowane jako: 




1/Wstępne.

2/Bieżące.

3/Doraźne.

4/Następne – końcowe.  







3.Dokument z kontroli powinien zawierać:

1/Imię i nazwisko kontrolującego oraz jego stanowisko.

2/Datę kontroli.
3/Nazwę kontrolowanego stanowiska pracy i nazwę jednostki w której przeprowadza

   się kontrolę oraz imię i nazwisko kontrolowanego stanowiska pracy.



4/Zakres kontroli.

5/Okresy objęte kontrolą.

6/Ustalenia kontroli.

7/Wydane zalecenia wraz z terminem ich realizacji.

8/Podpisy kontrolującego i kontrolowanego.

9/Informacje, że protokół z kontroli służy tylko do użytku służbowego – wewnętrznego.

4.O  wyborze metod kontroli decyduje kontrolujący.

5.Z przebiegu kontroli sporządza się w zależności od jej wyników:

1/Protokół.

2/Sprawozdanie.

3/Notatkę służbową.







§ 29

1.Do przeprowadzenia kontroli zewnętrznej upoważnia imienne upoważnienie wystawione

   przez Wójta Gminy tj. zarządzającego kontrolę. Upoważnienie jest ważne z dowodem

   osobistym.

2.Ewidencje wydanych upoważnień zlecających kontrolę prowadzi Sekretarz Gminy.

XII.Wykaz zastępstw pracowników w okresie urlopu lub

innej usprawiedliwionej nieobecności – w ujęciu osobowym






§ 30

Ustala się następujący plan zastępstw pracowników na czas urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy:
P. Blecharczyk Zbigniew                                - P. Sura Adam
P. Sura Adam                                                  - ---------

P. mgr inż. Rozmus Edward                           - ---------

P. mgr Janowska Bogusława                          - --------

P. Benedyk Maria                                          - P. mgr Głowacz Renata

P. mgr Głowacz Renata                                 - P. Benedyka Maria

P. mgr Justyna Kaszycka                               - P.mgr Ewa Lis
P. mgr Sztur Renata                                      - P. mgr Karpińska Anna
P. mgr Lis Ewa                                              - P. mgr Kaszycka Justyna
P. Dudziak Małgorzata                                  - P. mgr  Lis Ewa

P. Król Krystyna                                           - P. Fostacz Krystyna

P. Fostacz Krystyna                                      - P.Król Krystyna

P. Hembel Krystyna                                       - P. mgr inż. Filip Ewa

P. mgr inż. Filip Ewa                                    - P.Hembel Krystyna

P. Szypuła Leokadia                                      - P. mgr Pyra Maria

P. mgr Pyra Maria                                          - P. Szypuła Leokadia

P. Klimczyk Krystyna                                   - P. Kazienko Janina

P. Kazienko Janina                                        - P. Klimczyk Krystyna

P. Jamrozik Barbara                                       - P.  Mędzela Lucyna

P. Mędzela Lucyna                                        - P. Jamrozik Barbara

P. mgr inż. Armata Danuta                            - P. mgr Agnieszka Kucaj

P. mgr Kucaj Agnieszka                                 - P. mgr inż. Armata Danuta

P. mgr inż. Atak Krzysztof                            - P. inż. Głowacz Jerzy

P. inż. Głowacz Jerzy                                     - P. mgr inż. Atak Krzysztof

P. Makuch Halina                                           - P. Dudziak Małorzata                                  

P. mgr  Grzegorzak Krzysztof                        - P. mgr Kapinka Anna  

P. mgr Karpińska Anna                                  - P. mgr Grzegorzak Krzysztof
P. mgr inż. Sieńko Lucyna                             - P. Pypeć Anna

P. Pypeć Anna                                                - P. mgr inż. Sieńko Lucyna

P. mgr Szałyga Andrzej                                  - P. Kurasz Zyta

P. Kurasz Zyta                                               - P. mgr Szałyga Andrzej

XIII. Postanowienia końcowe







§ 31

1.Interpretacja postanowień Regulaminu organizacyjnego oraz udzielanie wyjaśnień

   należy do Wójta , Zastępcy Wójta oraz Sekretarza Gminy.

2.Zmiany w Regulaminie organizacyjnym mogą być dokonane w trybie właściwym dla

   jego nadania.

3.Ustalenia zawarte w Regulaminie organizacyjnym nie naruszają uprawnień innych

   jednostek podległych, podporządkowanych i nadzorowanych przez Radę Gminy.

[image: image1.png]Radca Prawny

WGjtGminy

Zastgpca Wojta

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego

Skarbnik Gminy

SekretarzGminy

Stanowiska pracy ds.
ksiegowosci budzetoweji
finans6w:4

Stanowisko pracy ds. kadr,
tugirady gminy OS

Stanowisko pracy ds. BIP,
informatyzacjiurzedu

stanowisko pracy ds. wymia
podatkéwiopfat

Stanowisko pracy ds.
dziatalnosci gospodarcze,

gospodarki lokalowej i
lumorzer podatkow lokalnych

Stanowisko pracy ds.
zarzadzaniakryzysowegoi

Stanowisko pracy ds.
iegowosci podatkowej i
egzekugji

Stanowisko pracy ds.
inwestycji, remontéwi

2amowien publicznych

stanowisko pra
wychoy

Stanowisko pracy ds.
sporzadzania list placi
naleznosci

Stanowisko pracy ds.
drogownictwa

Stanowisko pracy ds.
socjalnychi stypendiow
olnych

Stanowisko pracy ds.
gospodarowania érodkami
rzeczowymi

stanowisko pracy ds. kultury,
sportu, promogjii ochrony
bytkow

rolnictwailesnictwa

Stanowiska pracy do

netrznych:2

Stanowisko pracy ds.
planow

Stanowisko pracy ds.
kancelaryjno-technicznych
obstugisekretariatu

Stanowisko pracy ds.

gospodarowania gruntami
mieniemgminnym

Komendant Gminny Ochron
prz rowej

Pefnomocnik Wojta ds.
Przeciwdziatania

stanowisko pracy ds. ochron
srodowi





