ZARZADZENIE NR 22/2026
WOJTA GMINY MARCISZOW

z dnia 13 marca 2026 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Marciszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Marciszowie w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Marciszow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 16/2021 Wojta Gminy Marciszo6w z dnia 26 stycznia 2021 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Marciszowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2026 .

Wéjt Gminy Marciszow

Wiestaw Cepielik
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2026
Wojta Gminy Marciszéw z dnia 13.03.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY W MARCISZOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Marciszowie okresla organizacje¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy.
2. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa przy pomocy, ktorej Wojt Gminy realizuje
swoje zadania i kompetencje.

§2
Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Marciszowie przy ul. Szkolnej 6, 58-410 Marciszow.

§3
Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, a Wajt lub osoba przez
niego upowazniona dokonuje wobec nich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§4
Urzad Gminy jest jednostka budzetowa gminy, ktorej dochody i wydatki w catosci sg objete
budzetem Gminy.

§5
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Marciszow.
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Marciszow.
3. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢: Wojta
Gminy Marciszow, Zastepce Wojta Gminy Marciszow, Sekretarza Gminy Marciszow,
Skarbnika Gminy Marciszow.
Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Marciszowie.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy
w Marciszowie.

ok~

§6
Regulamin okresla:
Status pracownikow urzedu.
Strukturg organizacyjng urzedu.
Zasady podzialu zadan i kompetencji kierownictwa urzgdu.
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
Zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu.
Zasady podpisywania pism oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom do
zatatwiania spraw.

ogakrwdE

Id: FBOFEDA6-0391-4E00-BE12-40CA8828104E. Podpisany Strona 1



87

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy — okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych,

3) powierzone — na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne — wynikajace z przepisow szczegolnych badz okreslone uchwatami Rady Gminy
1 Zarzadzeniami Wjta Gminy.

ROZDZIAL 11
STATUS PRACOWNIKOW URZEDU

§8
1. Urzad zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okreslaja odrebne
przepisy.
2. Zasady zatrudniania pracownikow samorzadowych oraz oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, okres$laja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

89
1. Referat jest podstawowa komorka organizacyjna urzedu, zajmujacg si¢ jednorodnym
zakresem spraw lub przedmiotowo bliskimi kategoriami spraw, zapewniajgc
zatatwianie tych spraw w sposob nalezyty, terminowy i zgodny z zakresem zadan
przypisanych do realizacji gminie.
§10

1. W urzgdzie wyodrgbnia si¢ samodzielne stanowiska w schemacie organizacyjnym,
ktére moga pomimo ich wyodrebnienia organizacyjnego funkcjonowa¢ w ramach
referatow. Samodzielne stanowiska wyodrebnia si¢ w szczegolnosci, gdy z przepisow
ustaw lub innych aktow normatywnych wynika obowigzek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej samodzielnego stanowiska pracy wobec wojta lub najwyzszego
kierownictwa urzgdu.

2. Samodzielne stanowisko lub samodzielne stanowiska moga by¢ rowniez laczone
z innym zakresem zadan realizowanych w danym referacie i moga by¢ przypisane
w jednym zakresie czynno$ci jednemu pracownikowi.

3. Pracownicy wykonujacy zadania w ramach samodzielnych stanowisk, o ktérych
mowa w pkt 1 podlegaja w tym zakresie bezposrednio wojtowi, w pozostatym za$
zakresie pracownik podlega stuzbowo kierownikowi referatu.
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§11

Strukture organizacyjnag Urzgdu tworza:

1.

2.

Kierownictwo Urzedu:

Wjt Gminy (WG),
Zastepca Wojta (ZWQG),
Sekretarz Gminy (SG),
Skarbnik Gminy (SK).

Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Finanséw (symbol FIN), w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:

a) skarbnik gminy — kierownik referatu, peligcy jednoczesnie funkcje gtdéwnego
ksiggowego budzetu,
b) zastepca skarbnika
c) stanowiska pracy ds.:
e ksiegowosci budzetowe;j,
e plac, podatku vat i wydatkéw budzetowych
e oplat, podatkdow i windykacji nalezno$ci
e wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

2) Referat Organizacyjno — Spoleczny (symbol OSP), w sktad ktorego wchodza

nastgpujace stanowiska:

a) kierownik referatu (Biuro Rady, kadry),

b) stanowiska pracy ds.:

e Organizacyjnych i o$wiaty

Zarzadzania kryzysowego, OL i OC
obstugi sekretariatu,
opiekun przewozu uczniéw /wieloosobowe/,
sprzataczka /wieloosobowe/,
kierowca samochodu strazackiego

3) Referat Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol

RGKS), w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

a) kierownik referatu

b) zastgpca kierownika referatu — w tym stanowisko ds. zaméwien publicznych i
inwestycji,

c) stanowiska pracy ds.:

zagospodarowania przestrzennego,

gospodarki komunalnej i mieszkanioweyj,

mienia 1 obrotu nieruchomos$ciami,

ochrony srodowiska i odpadow komunalnych,

infrastruktury technicznej i drogownictwa

nadzoru i utrzymania dziatu gospodarczego,

konserwator, kierowca ciggnika /wieloosobowe/,
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4) Referat Spraw Obywatelskich (symbol
nastepujace stanowiska:
a) Kierownik USC - kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i spraw spotecznych/ z-ca kierownika
USC/, archiwum zaktadowe.
5) Referat Kultury, Sportu i Promocji (symbol KSP), w sktad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska:
a) Kierownik referatu — w tym stanowisko ds. kultury i organizacji pozarzadowych,
b) Stanowisko ds. promocji, sportu i turystyki,
c) Stanowisko ds. obstugi bibliotek
6) Stanowiska — zlecenia podmiotom i osobom zewne¢trznym:
e Obstuga informatyczna (INF)
e Radca Prawny (RP),
Inspektor BHP ( BHP),
Inspektor Ochrony Danych (I0OD),
Koordynator dostgpnosci (KOD)

OSC), w sktad ktorego wchodza

Czynnosci 1 obowiagzki przewidziane na ww. stanowiskach, moga by¢ realizowane w drodze
zatrudnienia na umowe¢ o prace lub w ramach umow cywilnoprawnych, w tym umow
zlecenia.

§12
Pracg referatow kierujg kierownicy referatow, a w przypadku ich nieobecnosci zastgpcy
kierownikow badz wyznaczeni pracownicy.
Kierownicy poszczegoélnych referatow organizuja prace referatow, kieruja i zarzadzaja
nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ powierzonych im zadah oraz
kontroluja wykonywanie zadan realizowanych przez poszczegolnych pracownikow.
Kierownicy poszczegélnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegltych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.
Pracg samodzielnych stanowisk pracy kieruje wojt, zastgpca wojta lub sekretarz,
stosownie do podziatu zadan i kompetencji.

8§13

Szczegotowa strukture stanowisk w urzedzie oraz ich sluzbowe podporzadkowanie okresla
ponizsza tabela.

Lp Stanowiska Referaty Stanowiska pracy Samodzielne Podporzadkowanie Status etat
kierownicze w referacie stanowiska
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Wojt Wybory wyboér 1
powszechne

2 | Z-caWoiijta Wojt powolanie 1

3 | Sekretarz Wojt umowa 1
Gminy 0 prace

4. | Kierownik Referat Kadry, obstuga Sekretarz Gminy | Umowa o 1
referatu Organizacyjno- | Rady Gminy prace

Spoleczny
5. Stanowisko ds. Kierownik umowa 1
organizacyjnych i referatu 0 prace
4
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oswiaty
6. Stanowisko ds. umowa
zarzadzania 0 pracg
kryzysowego OL i
OoC
7. Obstuga umowa
sekretariatu 0 prace
8. Opiekun przewozu umowa o
uczniow prace
9. Sprzataczka =" umowa o
prace
10. Kierowca umowa
samochodu 0 prace
strazackiego
11. | Kierownik Referat Kulturai Sekretarz Gminy umowa o
referatu Kultury, organizacje prace
Sportu i pozarzadowe
Promocji
12. Stanowisko ds. Kierownik umowa o
promocji, sportu i referatu prace
turystyki
13. Stanowisko ds. Kierownik umowa o
obstugi bibliotek referatu prace
14. | Skarbnik Referat Rada Gminy powolanie
Gminy Finanséw Wit
/Kierownik
referatu/
15. | Zastepca Skarbnik Gminy Umowa o
Skarbnika Wojt prace
16. Stanowisko ds. Skarbnik Gminy umowa
ksiggowosci 0 pracg
budzetowej
17. Stanowisko ds. umowa
ptac, podatku VAT i 0 pracg
wydatkéw
budzetowych
18. Stanowisko ds.
optat, podatkow i
windykacji umowa
naleznosci 0 prace
19. Stanowisko ds. umowa
wymiaru podatkéw 0 prace
i oplat lokalnych,
20. | Kierownik Referat Wit umowa
Referatu Rozwoju, Zastepca Wojta 0 prace
Gospodarki
Komunalnej i
Ochrony
Srodowiska
21. Z-ca Zamowienia Kierownik umowa
kierownika publiczne i referatu 0 pracg
referatu inwestycje
22. Stanowisko ds. umowa
zagospodarowania 0 pracg
przestrzennego
5
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23. Stanowisko ds. umowa
mienia i obrotu - 0 prace 1
nieruchomog$ciami
Stanowisko ds. umowa
24, ochrony §rodowiska - 0 pracg 1
i odpadow
komunalnych
25. Stanowisko ds.
infrastruktury umowa 1
technicznej i 0 prace
drogownictwa
26. Stanowisko ds. umowa 1
gospodarki 0 prace
komunalnej i
mieszkaniowej
217. Dziat Stanowisko ds.
Gospodarczy nadzoru i umowa 1
DG (w ramach utrzymania dziatu o prace
referatu RGKS) | gospodarczego,
28. Konserwator, umowa 7
kierowca 0 pracg
29. | Kierownik Referat Spraw | USC Wit umowa 1
usC Obywatelskich o0 prace
/Kierownik
referatu/
Stanowisko ds. Kierownik umowa 1
30. ewidencji ludnosci i referatu 0 prace
spraw spotecznych/
Z-ca Kierownika
USC,
Archiwum
31 Samodzielne Obstuga Wojt umowa o
stanowiska informatyczna prace lub 0,5
cywilno-
prawna
32. Koordynator Wojt umowa o 0,5
dostgpnoscei prace lub
cywilno-
prawna
33. Radca Prawny Wojt umowa o 0,5
prace lub
cywilno-
prawna
34. Inspektor IOD Wit umowa o
prace lub 0,5
cywilno-
prawna
35. Inspektor BHP Wojt umowa o
prace lub 0,25
cywilno-
prawna
6
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§14

Podziat zadan migdzy referaty dokonuje kierownik urzedu (wdjt) samoistnie lub na wniosek
Zastepcy Wojta badz Sekretarza.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZEDU

§15

Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem shluzbowym pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§16
Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.
817

1. Do zadan i kompetencji Wojta naleza w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) wspotdziatanie z rada gminy oraz komisjami rady w zakresie swoich kompetencji,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

4) przedktadanie sprawozdan z wykonania uchwat rady,

5) reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

6) kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,

7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

8) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzegdu,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie pracownikoéw urzedu do wydawania decyzji w jego imieniu,

13) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od przewodniczacego rady gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez woéjta do wydawania decyzji
administracyjnych,

14) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci wojta,

15) oglaszanie budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,

16) oglaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,

17)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz sprawach
z zakresu administracji publicznej,

18) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytacznej kompetencji,
19) podejmowanie czynnoSci nalezagcych do kompetencji wojta w sprawach nie
cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozZeniem interesu publicznego,

20) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalnos$ci urzedu,

21) pelnienie obowigzkoéw szefa obrony cywilnej gminy,
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22) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
23) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:

a. zastepcy wojta,
b. sekretarza gminy,
c. skarbnika gminy

2. Do wylacznej kompetencji Wojta pozostawia si¢ nastepujace sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

gospodarki budzetowej,

upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w imieniu wojta,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wytacznej kompetencji wojta,
zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej,

zagospodarowania przestrzennego gminy, z wylgczeniem dot. ustalania warunkow

zabudowy.

§18
Zastepca Wojta wykonuje zadania wynikajace w podziatu zadan pomiedzy
kierownictwem urzedu 1 zadania powierzone przez wojta.
Zastgpca Wojta odpowiada za kompleksowe rozwigzanie i prawidlowg realizacje
przydzielonych zadan, a w szczego6lnosci za:
utrzymywanie obiektow 1 wurzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,
nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych procesoOw
inwestycyjnych,
gospodarke wodno-melioracyjng i przeciwpowodziows,
nadzor nad dzialalno$cia komorek organizacyjnych urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy wedlug podlegtosci wynikajacej ze schematu organizacyjnego,
kierowanie biezacymi sprawami gminy, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do
wylacznej kompetencji wojta,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonego upowaznienia, a takze zaswiadczen 1 poswiadczen urzgdowych,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§19
Sekretarz Gminy wykonuje zadania wynikajace w podzialu zadan pomiedzy
kierownictwem urzedu i zadania powierzone przez wojta.
Do zadan 1 kompetencji sekretarza naleza w szczegdlno$ci nastepujace sprawy
1 czynnoSci:
przygotowywanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu,
zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
prawidlowe zorganizowanie stanowisk pracy w referatach, okreS§lenie zakresu
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow na nich zatrudnionych,
wyposazenie ich w niezbg¢dne $rodki do wykonywania przydzielonych zadan,
przedktadanie wojtowi propozycji wynagrodzen pracownikow samorzadowych,
nadzor nad terminowos$ciag wykonywania przez pracownikow zadan, terminowos$cia
udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i postulaty mieszkancéw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikoOw samorzadowych,
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego,
opracowywanie dokumentow organizacyjnych urzedu,
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9) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow samorzadowych,

10) zapewnianie materialowo-technicznych warunkow pracy w Urzedzie oraz inicjowanie
wdrazania postgpu w tym zakresie,

11) podpisywanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami oraz spisami
powszechnymi

13)nadzor nad dzialalnoscig komorek organizacyjnych wurzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy wedtug podlegtosci wynikajacej ze schematu organizacyjnego,

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonego upowaznienia, a takze za§wiadczen i1 poswiadczen urzegdowych.

w

Sekretarz petni role Pelnomocnika Informacji Niejawnych.
4. W zakresie ustalonym, Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim
imieniu Zastepcy Wojta 1 Sekretarzowi.

§20

1. Skarbnik gminy pehi funkcj¢ gtownego ksiggowego budzetu.

2. Do zadan 1 kompetencji skarbnika naleza w szczegdlnos$ci nastgpujace sprawy
1 czynnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzania pieni¢znego,

7) blokowanie planowanych wydatkow w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci,
opdznien w realizacji zadan lub nadmiaru §rodkow,

8) dokonywanie biezgcej analizy i oceny realizacji budzetu i informowanie o tym Wojta,

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgltaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie Gminy,

10) przygotowanie dokumentacji do opracowywania projektu budzetu Gminy,

11) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie,

12) przygotowanie dokumentacji do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Gminy oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze danego
roku,

13) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy oraz projektow uchwat Rady
Gminy w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektow unormowan
wewnetrznych Urzedu zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej,

14)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dotyczaca unormowan
wprowadzonych na podstawie Uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie gospodarki finansowej,

15) opiniowanie decyzji wywotujacej skutki finansowe dla budzetu Gminy,

16) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci zawieranych umow.
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17)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez
pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi, w tym przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych tj. organizacjom pozarzadowym
1 jednostkom okreslonym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego,

18) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym ustalaniem nalezno$ci budzetu i ich
windykacja,

19) sprawowanie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

20) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji,

21)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

22)nadzorowanie przestrzegania zasad przechowywania i archiwizacji dokumentow
ksiegowych,

23)prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

24) prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu gminy,

25)nadzor nad rozliczaniem wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy
zewngtrznych,

26) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad calosciag spraw w zakresie Referatu
Finansowym,

27) wykonywanie innych prac zleconych przez Waéjta Gminy.

3. W ramach w/w zakresu dziatania Skarbnik uprawniony jest do:

1) sprawowania kontroli we wszystkich referatach i wydawania stosownych polecen,
dotyczacych prawidlowego stosowania 1 realizacji zapisOw ustawy o finansach
publicznych,

2) okreslania zadan, kontrolowania i rozliczania z ich realizacji pracownikow w referacie
finansow.

§21

W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy:

1. Wojta lub niemoznos$¢ petnienia przez niego tej funkcji — zastgpca wojta podejmuje
czynnosci kierownika urzedu, zatatwia sprawy i1 wydaje decyzje administracyjne,
takze w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji wojta,

2. zastepcy wojta lub sekretarza gminy — zastepstwo ustala wojt gminy,

3. skarbnika gminy — zastepstwo peilni wyznaczony przez niego na pismie, za zgoda
wojta, pracownik referatu finansowego.

ROZDZIAL. V
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 22
1. W celu wykonania zadan referaty wykonuja nastepujace czynnosci i dzialania natury
ogolnej:

1) przygotowuja projekty uchwat, materiaty, sprawozdania i analizy pod obrady rady
gminy oraz dla potrzeb wojta,

2) realizujg zadania wynikajace z uchwat rady,

3) opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju gminy i budzetu
gminy w czgsci dot. zakresu dziatania,
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4) zapewniajg wlasciwg i terminowa realizacje zadan merytorycznych,

5) w zakresie wykonywania zadan, wspoétdziataja z innymi komoérkami urzedu oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) wspoldzialajg z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,

7) zapewniajg obstuge merytoryczng wilasciwych komisji rady,

8) rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

10) wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez woijta,

11) w postepowaniu o zaméwienia publiczne prowadzg dokumentacje podstawowych
czynnosci zwigzanych z postgpowaniem Ww porozumieniu z pracownikiem
koordynujacym pracami zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,

12) realizujg zadania w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezacych do kompetencji wojta,

13) sporzadzajg i przekazujg wymagane sprawozdania dla instytucji zewn¢trznych,

14) sporzadzaja i przekazuja wymagane informacje do Biuletynu Informacji Publicznej,

15) realizujg zadania wynikajace z opracowanych procedur i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej zapewniajace realizacje celow wytyczonych przez kierownictwo
Urzedu, rozpoznaja i analizuja zewnetrzne i wewnetrzne ryzyka zagrazajace ich
realizacji oraz podejmuja dziatania naprawcze,

16) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich w stanie uporzadkowanym do
archiwum Urzedu,

17) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) stosowanie zasad dotyczacych instrukcji obiegu dokumentéw oraz instrukcji
archiwalnej,

19) rzetelna i kulturalna obstuga interesantow,

20) przygotowywanie informacji na sesje rady, do gazety gminnej oraz na strong
internetowg urzedu.

2. Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i koordynowanie pracy referatow oraz nadzor nad merytoryczng
poprawnoscig wykonywanych przez pracownikow zadan ze szczegdlng dbatoscia, by
Swiadczone przez referat ustugi spetniaty oczekiwania klientow i charakteryzowaty
si¢ jak najwyzszg jakoscia,

2) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan referatu, na podstawie
I w granicach prawa,

3) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i1 zasad przyjetych w Urzedzie, w tym Regulaminu,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania referatu,

5) prowadzenie polityki kadrowej w referacie oraz nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

6) dokonywanie oceny pracownikow referatu oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich
nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci,

7) wspolpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie dzialania
referatu,

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) nadzorowanie udostepniania informacji publicznej,

10) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy.
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3. Referaty winny ponadto:

1) posiada¢ znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych,

2) ciagle analizowac¢ przepisy prawne i wzajemnie informowac si¢ o zmianach,

3) uzyskiwa¢ wyktadni¢ prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygni¢tych normag
prawng zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organdéw administracji
rzadowej,

4) umiejetnie i wlasciwie kontaktowac si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadowa,

5) analizowaé¢ uzyskiwane dochody, stawia¢ wnioski, co do oszczednosci jak
1 znalezienia zrodet dochodow,

6) sygnalizowa¢ o stwierdzonych nieprawidlowosciach bezposredniemu przetozonemu
lub Wéjtowi,

7) sygnalizowa¢ Wojtowi o zdarzeniach, ktore mogg by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej,

8) przestrzega¢ zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

9) wudostgpnia¢ informacje¢ publiczng w zakresie ich dziatania,

10) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

§23

Do kompetencji 1 zadan poszczegolnych referatow nalezy:

1. Referat Finansow (FIN) — zadaniem referatu jest prowadzenie gospodarki
finansowej gminy.

Dziatania te w szczegdlno$ci polegaja na:

1) przygotowywaniu materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwal w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) przygotowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

3) zapewnieniu obstugi finansowo-ksiegowej urzegdu,

4) uruchamianiu srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy,

5) przygotowywaniu materialow niezbe¢dnych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowaniu kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) realizacji polityki finansowej Gminy,

8) opracowywaniu prognoz finansowych dla Gminy,

9) przygotowywaniu danych do budzetu i dokumentéw towarzyszacych budzetowi,

10) prowadzeniu ewidencji sktadnikow mienia gminnego oraz dokonywaniu rozliczen
przeprowadzanych inwentaryzacji,

11) naliczaniu i poborze podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

12) przygotowywaniu danych do projektow uchwat w sprawach stawek podatkow i optat
lokalnych oraz pomocy publicznej,

13) przygotowywaniu projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen
podatkowych i odroczen terminéw ich ptatnosci,

14) sporzadzaniu sprawozdawczoS$ci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych
realizacji budzetu i dzialalno$ci finansowej Gminy,
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15) wspotpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urz¢dem Skarbowym, bankami,

16) prowadzeniu ksiggowosci budzetowej i podatkowe;j,

17) prowadzeniu ewidencji podatnikow podatkow pobieranych przez Gming w oparciu
o ztozone deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencje gruntow oraz inne
dokumenty,

18) wydawaniu zaswiadczen o stanie majatkowym,

19) rozliczaniu podatku VAT,

20) prowadzeniu spraw zwigzanych z dokumentacja ptacowa i kadrowg pracownikow
zatrudnionych przez Urzad,

21) sporzadzaniu dokumentéw wymaganych przez ZUS,

22) dokonywaniu wymiaréw podatkow i optat lokalnych,

23) prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

24) przyjmowaniu sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola ,
sporzadzaniu sprawozdan z wykonania budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

25) wystawianiu faktur VAT i ksiegowaniu ich zaptaty,

26) sprawowaniu nadzoru nad poborem podatkéw w tym rowniez rozliczanie inkasentow
poboru podatkdw,

27) prowadzeniu windykacji  podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznosci
pieni¢znych,

28) prowadzeniu rozliczen publiczno-prawnych,

29) prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi kredytami, pozyczkami,
poreczeniami, gwarancjami,

30) prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorstw
w tym prowadzenie wspotpracy z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

31) prowadzeniu spraw w zakresie podatku akcyzowego,

32) sporzadzaniu ogloszen o sumach umorzen zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Referat Finansow przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu FIN.
2. Referat Organizacyjno —Spoleczny (OSP).

Zadania referatu obejmuja w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych strukture organizacyjng
urzedu,

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy urzedu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i nadzor nad terminowoscia ich zatatwiania,

4) nadzor nad obowigzkiem sktadania przez pracownikéw urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych o§wiadczen majatkowych,

5) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej,

6) obstuge sekretariatu kierownictwa urzedu oraz sprawy kancelaryjno-techniczne
zwigzane z obstugg interesantow 1 pracownikow urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen, centralnego rejestru umow,

9) prowadzenie ewidencji korespondencji i jej czuwanie nad sprawnym obiegiem,

10) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

11) prowadzenie rejestru podan, delegacji i zwolnien lekarskich,

12) prenumerate czasopism,

13) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek oswiatowych,

14) ksztaltowanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych,
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15) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych,

16) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

17) opiniowanie projektow organizacyjnych szkot i placowek oraz przedktadanie ich
Wojtowi do zatwierdzenia,

18) koordynacje¢ i zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

19) powierzanie stanowisk, zatrudnianie i odwotywanie stanowisk kierowniczych
W os$wiacie gminnej,

20) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

21) przyjmowanie wnioskow, opracowywanie projektow decyzji przyznajacych lub
odmawiajacych stypendiow szkolnych, sporzadzanie list wyptat,

22) kontrol¢ spetniania obowigzku nauki przez mtodziez od 16-18 roku zycia,

23) statystyke o$wiatowg — system informacji o$wiatowej (prowadzenie bazy danych
oswiatowych obejmujacej zbiory danych publicznych baz o$wiatowych,

24) opracowywanie projektu regulaminu dodatkéw i innych sktadnikow wynagrodzenia
nauczycieli oraz warunkéw ich obliczania i wyptacania,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

26) uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektora ubiegajacego si¢
o stopien zawodowy nauczyciela dyplomowanego,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow placowek oswiatowych,

28) podejmowanie i wykonywanie czynnos$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji i wojta,

29) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
materialdow dotyczacych projektow uchwat oraz innych materiatow na posiedzenia
i obrady,

30) prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz nadzor nad ich realizacja,

31) prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych ,

32) kompletowanie dokumentacji z prac Rady i komisji,

33) sporzadzanie protokotow z obrad sesji i posiedzen komisji oraz ich publikacja w BIP,

34) przekazywanie interpelacji, wnioskéw i opinii odpowiednim organom do zatatwienia
oraz czuwanie nad ich realizacja,

35) publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

36) organizacje wyboréw organdow sotectw,

37) organizowanie szkolen radnych,

38) realizacj¢ zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
tawnikow sadowych,

39) zapewnienie artykutow biurowych i ich dystrybucja wsrdd pracownikow,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

41) realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajacych z przepisow migdzynarodowych
w okresie zagrozenia 1 wojny oraz wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w
tym zakresie,

42) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

43) zapewnienie wspoldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy
w zakresie zapobiegania klgskom zZywiotowym 1 innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w
ustawach,

14

Id: FBOFEDA6-0391-4E00-BE12-40CA8828104E. Podpisany Strona 14



44) przygotowanie i koordynowanie procedur planowania cywilnego oraz opracowanie
I uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej,

45) prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi w gminie
zgodnie z rocznym planem dzialania,

46) tworzenie planéw i programéw w zakresie zarzagdzania, oraz ustalanie procedur
zarzadzania 1 ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

47) gromadzenic informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,

48) ostrzeganie i alarmowanie ludnoSci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
1 porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,

49) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania oraz wykrywania
I alarmowania,

50) organizowanie systemu fgcznosci dla potrzeb zarzgdzania,

51) przygotowanie propozycji do koordynowania dziatan dziatéw Urzgedu w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom S$rodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego,

52) planowanie potrzeb $rodkéw finansowych i materiatowych do zapewnienia realizacji
zadan z zakresu obrony cywilne;j,

53) zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
poprzez wspotprace z zakladami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania
takiej pomocy,

54) planowanie wykonywanie i koordynacja przedsigwzi¢¢ w zakresie podwyzszania
gotowosci obronne;j,

55) przygotowanie 1 realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z programowaniem
operacyjnego funkcjonowania gminy,

56) realizacja i stata aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,

57) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo — obronnych przez
gminne jednostki organizacyjne i podlegle podmioty gospodarcze w zakresie dostaw,
ustug 1 innych $wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

58) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

59) wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien,

60) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

61) opracowywanie rocznych kalendarzowych planow dziatania obrony cywilnej

62) wspotudziat w zabezpieczeniu $wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz
obronnos$ci panstwa i obrony cywilnej,

63) planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen,

64) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych 1 pasz, a takze uje¢ i1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

65) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych,

66) dzialanie na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych
wojtowi 1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk Zywiotowych i zagrozen srodowiska,

67) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

68) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych podleglych wojtowi oraz w instytucjach tworzacych formacje
obrony cywilnej na rzecz gminy,
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69) organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzadzen specjalnych, zaopatrzenia
w wode oraz budowli ochronnych,

70) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludno$ci oraz na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

71) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przed medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

72) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsi¢biorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan 1 realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

73) udzial w planowaniu i wykonywaniu przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronne;j,

74) wykonywanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym
uzupehieniem Sit Zbrojnych a w tym:

a) opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymywanie go w statej aktualnosci,

b) uruchamianie i kierowanie akcja kurierska zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) szkolenie kurieréw zgodnie z rocznym planem szkolenia,

d) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i obrony
cywilnej,

e) wykonywanie i koordynowanie przedsiewzig¢ statego dyzuru wojta,

75) ustalanie obiektow i proponowanie ich do ujecia w wykazie obiektow, obszarow
1 urzadzen podlegajacych szczegdlnej ochronie w czasie podwyzszania gotowos$ci
obronnej i w czasie wojny,

76) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w tym petnienia funkcji
catodobowej stuzby dyzurnej Wojta Gminy Marciszow,

77) ochrong przeciwpozarowa,

78) dokonywanie naliczen ekwiwalentéw pienigznych za udzialy w akcjach gasniczych,

79) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Referat Organizacyjno - Spoteczny przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu OSP.
3. Referat Kultury, Sportu i Promocji (KSP)

Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, przy wspoOtpracy z radami soteckimi, stowarzyszeniami, klubami
sportowymi i innymi organizacjami imprez kulturalno-rozrywkowych dla
mieszkancow,

2) organizowanie czasu wolnego oraz rozbudzanie wsrod spotecznosci lokalnej potrzeby
kulturalnego spedzania czasu wolnego, tworzenie wartosci kulturalnych,

3) ksztattowanie wzorow i nawykow aktywnego uczestnictwa w kulturze,

4) promowanie i propagowanie wartosciowych zjawisk kulturalnych gminy w zakresie
amatorskiej tworczosci artystycznej, rozwoj zainteresowan poprzez indywidualizacje
form aktywnosci,

5) organizowanie zabaw i zajec¢ sportowych,

6) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu
1 kultury fizycznej w gminie, a zwtaszcza wsrod dzieci i mtodziezy szkolne;,

7) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie, ustalanie kierunkow
rozwoju turystyki z uwzglednieniem wspoétdzialania w planowaniu przestrzennym
infrastruktury turystycznej,
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8) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych niezbednych do wydawania opracowan
0 gminie, promocja waloréw turystycznych gminy,

9) udzielanie pomocy przy podejmowaniu przez czionkéw lokalnej spolecznosci
samodzielnej dziatalno$ci zwigzanej z turystyka wiejska,

10)podejmowanie i aktywizacj¢ dziatan majacych na celu wykorzystanie przez
spoteczno$¢ lokalng ukrytych atrakcji turystycznych gminy,

11) wspolprace partnerska z innymi gminami oraz partnerami z zagranicy,

12)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie,

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig bibliotek (tworzenie, aczenie,
przeksztalcanie i znoszenie), nadawanie im statutdéw oraz zapewnienie wiasciwych
warunkow dzialania,

15)realizacja zadan i przedsigwzi¢¢ zaplanowanych przez rady soleckie w ramach
funduszu soteckiego, z dziataniem wspomagajacym Referatu RGKS w zakresie zadan
inwestycyjnych,

16) nadzor nad $wietlicami wiejskimi oraz ich wynajem,

17) obstuge ZFSS,

18) sporzadzanie i realizacja projektow migkkich na realizacje zatozonych celow ze
srodkow zewngtrznych.

Referat Kultury, Sportu i Promocji przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu — KSP

4. Referat Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
(RGKNS).

Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw publicznych,

2) sktadanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan/informacji w zakresie
zamoOwien publicznych do wiasciwych organéw administracji publicznej,

3) przygotowywanie informacji o planowanych  zamowieniach  publicznych
w danym roku budzetowym,

4) przygotowywanie projektu regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz
projektu regulaminu pracy komisji przetargowej, monitorowanie ich aktualno$ci oraz
zglaszanie propozycji aktualizacji,

5) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, robot
remontowych 1 prac modernizacyjnych dla zadan wlasnych gminy,

6) pozyskiwanie srodkoéw finansowych ze zrodet zewnetrznych,

7) prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) ustalanie warunkow zabudowy i inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o uwarunkowaniach
srodowiskowych,

10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

11) prowadzenie spraw z zakresu ustalania nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci,

12) udzielanie dotacji z budzetu gminy na remont obiektow zabytkowych,

13)budowa, przebudowa, modernizacja i remonty drog oraz obiektow inzynierskich
w pasie drogowym,
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14)biezgce utrzymanie drog, obiektow inzynierskich oraz zieleni w pasie drogowym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem pasa drogowego, wydawanie zezwolen na
zajecie pasa drogowego 1 budowg zjazdow,

16) naliczanie oplat i kar, zadan z zakresu ochrony drog i przeciwdziatanie ich niszczeniu
przez ich uzytkownikow,

17)realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym oznakowania, wprowadzanie
ograniczen lub zamykanie drog 1 drogowych obiektow inzynierskich,

18) koordynacja robot w pasie drogowym,

19) prowadzenie ewidencji drog i ich oznakowania, ewidencji obiektow mostowych,
tuneli, przepustow,

20) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich,

21) wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

22) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

23) wspotpraca i realizacja dziatan w porozumieniu z innymi zarzgdcami drog,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem publiczny,

25) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu gminy, wymierzanie
administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie drzew lub krzewow,

26) opiniowanie: projektéw planu ochrony, parku krajobrazowego, obszaréw Natury 2000
laséw i innych,

27) ustanawianie i znoszenie form ochrony przyrody,

28) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody,

29) wykonywanie zadan ochrony przed hatasem, ziemi, powietrza, wody,

30) opiniowanie: koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobycie kopalin,
projektow prac geologicznych, planu ruchu zaktadu gorniczego, planu ruchu
likwidowanego zaktadu gorniczego,

31) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisow rolnych.

32)prowadzenie spraw dotyczacych wystgpienia strat spowodowanych klgskami
zywiotlowymi w rolnictwie (susza, powodzia, gradobiciem, chorobami na ros$linach),

33) realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,

34) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi wedtug przyznanego limitu,

35) wspoldziatanie z organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikéw w tym organizacja
wyborow do izb rolniczych,

36) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami,

38) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie
gminy,

39) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska,

40) realizacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej,

41)realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z azbestu na lata
2009-2032,

42)wspotdziatanie 1 realizacja zadan gminy wynikajacych z zapisOw ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

43) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

44)organizowanie 1 przeprowadzanie przetargow na zbywanie nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy (grunty, budynki, lokale); prowadzenie rejestru
sprzedazy,

45)wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

46) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,
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47) wspotdziatanie z organami ewidencji gruntow i budynkow,

48) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminy,

49) wydzierzawianie nieruchomosci gminnych,

50) ustalanie stawek czynszow i optat za nieruchomosci gminne,

51) zarzadzanie zasobami nieruchomo$ci gminnych, a w szczeg6lno$ci oddawanie
w uzytkowanie, najem, uzyczenie, trwaly zarzad,

52) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie gminy,

53) prowadzenie spraw z zakresu ujawniania, zaktadania, zmian w ksiggach wieczystych,

54) prowadzenie spraw w zakresie regulowania stanow prawnych nieruchomosci,

55)prowadzenie spraw w zakresie wycen nieruchomosci, w tym wylonienie
rzeczoznawcy majatkowego,

56) prowadzenie spraw w zakresie ustug geodezyjnych, w tym wylonienie geodety,

57) sporzadzanie o$wiadczen o skorzystaniu lub nie skorzystaniu z prawa pierwokupu
nieruchomosci przez Gming,

58)wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej ,,Wodociggi Marciszowskie”
i prowadzenie spraw dotyczacych mienia wodociggowego,

59) prowadzenie spraw w zakresie podziatu nieruchomosci,

60) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem scalania, wymiany gruntow
1 rozgraniczenia nieruchomosci,

61) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

62) prowadzenie spraw zwigzanych ze Wspolnotami Mieszkaniowymi,

63) dokonywanie przegladow technicznych mieszkan w celu odbioru lokali i przekazanie
ich kolejnym najemcom,

64) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzenie gminnym zasobem lokalowym oraz
gminnymi obiektami uzytecznos$ci publiczne;j,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku gminnego,

66) przyjmowanie zgloszen odnosnie usterek technicznych i awarii w budynkach
komunalnych, $wietlicach wiejskich, placach zabaw i innych obiektach,

67) zarzadzanie bazg materiatowo-sprz¢towsa ,

68) zapewnienie nalezytego stanu technicznego samochodow, ciagnikow, przyczep
1 innego sprzgtu oraz dbanie o ich wlasciwe wykorzystanie 1 zabezpieczenie, w tym
kontrolowanie i rozliczanie paliwa,

69) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Referat Rozwoju Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska przy zatatwianiu spraw
uzywa symbolu — RGKS.

5. Referat Spraw Obywatelskich (OSC).

Zadania referatu obejmuja w szczegodlnosci:
1) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wptyw stan
cywilny osob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiagg stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski  oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,
4) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
5) wydawanie decyzji o:
a) wpisaniu do ksiagg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granica,
b) uzgodnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
c) skrocenie terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa,
d) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
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e) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego,

6) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie

7) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,

8) prowadzenie ewidencji ludnosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku meldunkowego,

10) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ i prowadzenie postgpowan
z tym zwigzanych,

11) prowadzenie  postepowania administracyjnego w sprawach  zameldowania
1 wymeldowania na pobyt staly, wspotpraca z organami policji w zakresie nadzoru
nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,

12) prowadzenie postepowan z zakresu prawa cywilnego i karnego polegajacych na:

a) ustanowieniu pelnomocnikow w  zakresie roszczen alimentacyjnych
i 0 przysposobienie,

b) przyjmowaniu pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

C) przyjmowanie obwieszczen sagdowych,

13) wspotpraca z systemem PESEL,

14) prowadzenie stalego rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisow w zwigzku
z kampaniami wyborczymi i referendum w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach,

15) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

17)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Referat Spraw Obywatelskich, obronnych i USC przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu —
osC

§24
1. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw na poszczegolnych stanowiskach pracy
w referatach ustala sekretarz na podstawie propozycji kierownikow referatow.
Na samodzielnych stanowiskach pracy zakresy obowigzkow ustala sekretarz.
3. Zakresy obowiazkéw zatwierdza wojt.

N

ROZDZIAL V1
ZASADY 1 TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§25
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewngetrznej,
5) podziatu zadan pomiedzy poszczegolne komorki oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 26
Pracownicy s3 odpowiedzialni przed wodjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
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1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal pod obrady rady,

3) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe i wlasciwe zalatwianie spraw,

5) doktadng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym

stanowisku pracy.
§ 27

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§28
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL V11
ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH
PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA SPRAW

§29
Pisma 1 decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub pracownik przez niego
upowazniony.

§30
Woijt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzgdu, jako pracodawcy,

8) pelomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

§31
Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu wojta.

§32
1. Kierownicy referatow podpisuja:
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1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktorych zostali
upowaznieni przez wojta.

ROZDZIAL VIII ) )
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA
§33
Wojt wydaje:
1) zarzadzenia wewngtrzne — wydawane na podstawie szczegdtowych delegacii

zawartych w aktach prawnych,
2) zarzadzenia porzadkowe — przepisy porzadkowe wydawane na podstawie art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym,
3) obwieszczenia, — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,
4) pisma okolne — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Urzedu,
5) decyzje 1 postanowienia — w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego.
§34
Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanym
zasadami techniki prawodawczej. Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla
1 poprawna pod wzgledem jezykowym.

§35

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wilasciwe pod wzgledem merytorycznym

komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne.
2. Parafowane projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym przekazuje si¢ radcy
prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym oraz Skarbnikowi, jezeli tres¢
aktu wywotuje skutki finansowe.
Radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.
Projekty aktow prawnych winny by¢ kierowane do Wojta za posrednictwem Sekretarza.
Zaakceptowane przez Wojta projekty Uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
przekazywane sg za posrednictwem Wojta — Przewodniczacemu Rady.
6. Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach.

ok w

§ 36

1. Do decyzji 1 postanowien Wojta wydanych na podstawie przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego stosuje si¢ uregulowania zawarte w kodeksie
postepowania administracyjnego.

2. Decyzje 1 postanowienia wydane na podstawie przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego przechowywane sg 1 rejestrowane w poszczeg6olnych komorkach.

3. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach dotyczacych wydania decyzji lub
postanowien Wojta nalezy przed ich podjeciem zwrdcic si¢ o opini¢ do radcy prawnego.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 37
Kontrolg zarzadcza stanowi ogoét podejmowanych dziatan dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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§38
Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego, badanie zgodnosci podejmowanych
rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi, ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci
1 przeciwdzialanie im w przysztosci.

§39
Szczegdlowe zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrgbne
zarzadzenie.
ROZDZIAL X

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI. TRYB PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW.

§ 40

1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania
tych spraw reguluja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

2. Pracownicy urzgdu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa i zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji, wyjasnienia tre$ci obowigzujacych przepisow prawnych
i udostepnienia akt sprawy stronom postgpowania,

2) zalatwiania spraw obywateli bez zadnej zwloki,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy w kazdym stadium
postgpowania,

4) powiadomienia zainteresowanych o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy, jezeli
zajdzie taka konieczno$¢,

5) informowanie stron o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

4. Obsluga mieszkahcow powinna by¢ wykonywana rzeczowo 1 sprawnie
z zachowaniem zasad uprzejmosci.

5. Dokumenty przyjmowane sg tylko za posrednictwem sekretariatu urzedu. Pracownik
sekretariatu odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

§41

1. Skargi i wnioski ztozone do Urzedu w formie pisemnej rejestrowane sg w sekretariacie
1 przekazywane s3 na stanowiska zgodnie z dekretacja Wojta.

2. Pracownik merytoryczny w trakcie rozpatrywania i prowadzenia skargi lub wniosku
winien postugiwac si¢ nadanym numerem sprawy.

3. Pracownik merytoryczny po zakonczeniu sprawy, komplet dokumentdéw przekazuje do
sekretarza , gdzie przechowywany jest rejestr skarg i wnioskow.

4. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow
okreslaja  przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow
wykonawczych wydanych na jego podstawie.
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§ 42

1. Przyjmowanie w Urzedzie oséb w sprawach indywidualnych w tym réwniez
w sprawach skarg 1 wnioskow odbywa si¢ przez Wojta:

1) w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rod¢ od godz. 10%°do 15%,

2) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik 1 pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantow w kazdym dniu w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Wojt moze zmienia¢ zakres spraw powierzonych dla poszczegdlnych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy w zalezno$ci od aktualnych potrzeb.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MARCISZOWIE

Zalgcznik 2 do Zarzadzenia
Nr....... 22......12026

Wejta Gminy Marciszéw

z dnia 13 marca 2026 r.
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