ZARZADZENIE ZW 0050.172.2019
WOJTA GMINY POPOW
z dnia 27 grudnia 2019 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019r., poz.506 z pdzn. zm.)

zarzagdzam, co nastepuje:

Nadaje Urzedowi Gminy Popdw Regulamin Organizacyjny, ktory okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

Rozdziat I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Popdw, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatéw oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

1. Urzad Gminy Popow zwany dalej Urzedem jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Przy pomocy Urzedu W6éjt Gminy realizuje zadania wymienione w § 5.

3. Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosci Zawady przy ul. Czestochowska 6
4. Urzad Gminy Popow jest czynny w godzinach:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.30 do 15.30;
2) Sroda od 7.30 do 17.00;
3) piatek od 7.30 do 14.00.

§3

1) llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Popow,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Popow,

4) wojcie, skarbniku, sekretarzu lub kierowniku urzedu stanu cywilnego - nalezy
przez to rozumieé odpowiednio Wojta Gminy Popdw, Sekretarza Gminy
Popow, Skarbnika Gminy Popow lub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Popowie.

§4
Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;



wWOJT
GMINY POPOW

SEKRETARZ

|
REFERAT
ORGAI\JIZACYJNY I
OSWIATY
1. Stanowisko ds.
organizacyjnych
2. Stanowisko ds.
ewidencji ludnosci
3. Stanowisko ds.
informatyzacji
4.Stanowisko ds. ptac w
oswiacie
5. Asystent ds.
administracji w oSwiacie
6. Sprzataczki

GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

Petnomocnik ds.
informacji niejawnych

BIBLIOTEKA PUBLICZNA

I GMINNE CENTRUM
KULTURY

Stanowisko ds. gospodarki
energetycznej i zarzadzania

kryzysowego

SKARBNIK

|
REFERAT
FINANSOWY
1. Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw
2. Stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej
3. Stanowisko ds. ptac,
podatku VAT i windykacji
4. Stanowisko ds.
naleznosci za wode i Scieki,
dziatalnos¢ gospodarcza
5. Stanowisko ds. poboru
optat za wode i $cieki
6. Stanowisko ds.
naleznosci za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi
7. Stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej od
Srodkéw transportu
8. Stanowisko ds. odczytu
wodomierzy i fakturowania

Pion ochrony
informacji niejawnych

Gtéwny ksiegowy
|

1. Zastepca gtéwnego
ksiegowego

2. Zastepca gtéwnego
ksiegowego ds. oswiaty
3. Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej

Zastepca KIEROWNIK

kierownika
uscC

Referat ds.
rozwoju
infrastruktury,
planowania
przestrzennego,
inwestycji,
zamowien
publicznych i
ochrony
srodowiska

1. Stanowisko ds.
zamowien publicznych,
inwestycji i rozwoju

2. Stanowisko ds.
inwestycji

3. Stanowisko ds.
budownictwa

4. Stanowisko ds.
gospodarki komunalnej

5. Stanowisko ds. ochrony

Srodowiska
6. Asystent ds.

administracyjnych ochrony

Srodowiska

KIEROWNIK

Referat ds.
gospodarki
komunalnej

1. Pracownik gospodarczy
2. Konserwator

3. Kierowca samochodu
osobowego

4. Kierowca ciagnika

5. Elektryk

6. Kierowca autobusu




3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
4) niniejszego regulaminu,
§5

Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy,
2) zadania zlecone.

Rozdziat Il. Zasady kierowania Urzedem. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo Urzedu.

§6

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. Wejt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw okreslajgcych status Wojta.
3.Wijt sprawuje funkgcje:
1) kierownika Urzedu,
2) Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczgcego Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego w gminie;
3) kierownika USC
4.Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:
1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikéw Urzedu, w tym zwtaszcza realizowanie polityki kadrowej

oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz Urzedem;

4) wykonywanie budzetu Gminy:

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,;

6) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat i okreslenie sposobu ich
wykonywania;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

8) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

9) wydawanie zarzadzen, wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administraciji publicznej, upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania
tych decyzji w jego imieniu oraz udzielanie pethomocnictw w sprawach
nalezgcych do jego kompetenciji;

10)podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzgdu mieniem
Gminy;

11)dokonywanie wydatkow budzetowych i dysponowanie rezerwami budzetu Gminy;

12)zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

13)zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu;

14)przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow
samorzgdowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;
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15)gospodarowanie funduszem pftac i zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych;

16)zarzadzanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

17)ustalanie zasad i trybu postepowania w sprawach zamoéwien publicznych,
powotywanie komisji przetargowych;

18)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa, postanowienia Regulaminu oraz uchwaty
Rady Gminy.

§7
Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy

1. Sekretarz organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegoblnosci:

1) analiza sytuacji kadrowej Urzedu , nadzér nad pracg poszczegolnych stanowisk w
zakresie organizacji pracy i terminowosci zatatwiania spraw oraz przestrzegania
wymogow instrukcji kancelaryjnej,

2) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

4) w razie nieobecnosci Wéjta oraz w przypadku niemozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw , okresowe zastepowanie Wojta w prowadzeniu spraw nalezgcych do
jego kompetencji z wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow;

5) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu;

6) akceptowanie wnioskéw o wyrobienie pieczatek, pieczeci ;

7) rozdzielanie korespondencji przychodzacej;

8) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw, udzielanie urlopéw oraz udzielanie innych
zwolnien od pracy;

9) nadzorowanie, w porozumieniu z Wéjtem , naboru na wolne stanowiska urzednicze i
nad przebiegiem stuzby przygotowawczej,

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw podlegtego referatu;

11) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznej Urzedu;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta;

13) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, poza czynnosciami
zastrzezonymi do kompetencji innych oséb lub organow;

14) inne zadania i czynnosci wykonywane przez Sekretarza okre$la szczegotowy zakres
czynnosci.

§8

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy

1.Skarbnik Gminy realizuje zadania okreslone w ustawach: o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej, ustawa o
podatku od czynnosci cywilno-prawnych.

2. Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania dyspozycji Srodkami
pienieznymi.

3. Na podstawie wewnetrznego podziatu zadan oraz powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa do kompetencji Skarbnika nalezy:



1) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w
szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

2) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidtowego obiegu
dokumentéw finansowych, prowadzenie ksiegowosci budzetowej
gospodarki finansowej oraz ewidencja mienia gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

przygotowanie  materiatbw  analitycznych ,  planistycznych i

informacyjnych dotyczacych projektu budzetu, zasad wykonywania prac

oraz wymaganych sprawozdan budzetowych,

5) opracowuje projekt budzetu i jego zmian, opracowanie projektu uktadu
wykonawczego budzetu, nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu,
opracowanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

6) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

7) przygotowywanie w ciggu roku budzetowego , projektow zmian do
budzetu gminy, WPF i planu finansowego jednostki urzedu,

8) dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje Wojta o jego realizacji,

9) przekazuje komorkom organizacyjnym oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane do opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego,

10)sporzadza i terminowo przekazuje do organdéw nadzoru sprawozdania
finansowe i budzetowe gminy,

11)opracowuje dokumentacje opisujaca zasady prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, opracowuje i aktualizuje
instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych,

12)prowadzi centralny rejestr umow,

13)dokonuje terminowych sptat zaciggnietych przez gmine pozyczek,

14)dokonuje lokowania wolnych srodkow gminy,

15)przygotowuje  dokumentacje  niezbedng do  przeprowadzenia
inwentaryzacji,

16)przygotowuje procedury kontroli finansowej i corocznie kontroluje co
najmniej 5% wydatkow podlegtych jednostek organizacyjnych,

17)informuje Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowg o odmowie ztozenia
kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra taka odmowe mogta
spowodowad,

18)wspdtpracuje z Regionalng I1zbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym

19)kontroluje udzielane dotacje celowe z budzetu gminy na cele zwigzane z
realizacjg zadan wtasnych zleconych innym podmiotom,

20)nadzoruje prace referatu finansowego, przygotowuje zakresy czynnos$ci
dla poszczegdbinych stanowisk pracy w ramach referatu,

21)dokonuje okresowych ocen podlegtych mu pracownikéw,

£

§9
Zadania Gléwnego Ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,



3)
4)

o)
6)

7)

8)
9)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ksiegowosci syntetyczneji analitycznej poszczegoinych kont,
sprawozdawczo$¢ jednostkowa budzetowa Urzedu z wyjgtkiem Rb-28 s o
wydatkach,

sporzgdzanie sprawozdan:

a) finansowych jednostkowych Urzedu,

b) z wykorzystania srodkdéw do Krajowego Biura Wyborczego,

c) z wykorzystania dotacji na zadania wtasne biezgce,

d) na zadania biezgce realizowane na podstawie porozumien z organami
administracji rzgdowej,

e) na zadania biezgce realizowane na podstawie porozumien miedzy
jednostkami samorzgdu terytorialnego.

uzgadnianie sald z poszczegdlinymi kontrahentami,

sporzgdzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw
i sald,

10)Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy,
11)Gtéwny Ksiegowy Urzedu zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci

Rozdziat lll. Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 10

Zadania Urzedu wykonywane sg w ramach ( zatgcznik nr 1) :

1) Referatu Organizacyjnego i Oswiaty,

2) Referatu Finansowego,

3) Referatu do Spraw Rozwoju Infrastruktury, Planowania Przestrzennego,
Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska,

4) Referatu do Spraw Gospodarki Komunalnej,

5) samodzielnych stanowisk pracy,

6) Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 11

1.W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

Wiijt, ktéry z mocy prawa jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
Sekretarz — bedgcy jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i
Oswiaty,

Skarbnik - kierownik Referatu Finansowego;

Gtowny Ksiegowy — sprawuje nadzér nad zastepcami gtdwnego ksiegowedo i
stanowiskiem do spraw ksiegowosci budzetowe;,

Kierownik Referatu do spraw rozwoju infrastruktury, planowania przestrzennego,
inwestycji, zamoéwien publicznych i ochrony srodowiska,

Kierownik Referatu do spraw gospodarki komunaine;j

Zastepca Kierownika USC

2.Strukture organizacyjng Urzedu okres$la zat. nr 1 do regulaminu.
3.Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani na podstawie:
1) Wéjt - z wyboru



2) Skarbnik - z powotania
3) Pozostali pracownicy - umowa o prace.

Rozdziat IV. Zakres dziatania Urzedu.
§12

Obowigzki pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

§13

Do wspélinych zadan referatu i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o realizacji zadan,
przechowywanie akt;

5) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

7) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wjta;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

10) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

11) prowadzenie rejestrow podan, wnioskow i pism wptywajgcych do referatow i
samodzielnych stanowisk;

12) przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych;

13) gromadzenie i znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczgcych danego stanowiska;
14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju;

15) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

§ 14

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Oswiaty naleza w szczegdlnosci sprawy z
zakresu:

1. W zakresie spraw organizacyjnych wykonywane sa nastgpujace zadania:

1) przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta,
Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzgdowych,

3) prowadzenie rejestru zarzgdzen wojta,

4) prowadzenie spraw z zakresu kadr i szkolen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi przez Powiatowy Urzad
Pracy;



6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw BHP i Ppoz

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Wojta,

10) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o
nalezyte zabezpieczenie mienia Urzedu i jego ochrona,

11) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

12) przyjmowanie pism sgdowych, ktorych nie mozna dorecza¢ adresatom w jego
miejscu zamieszkania,

13) zapewnienie realizacji i przestrzeganie ustawy z dnia 06.04.2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej,

14) w zakresie organizacji nieodptatnej pracy przez ukaranych/skazanych na cele
spoteczne — prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

2. W zakresie obstugi informatycznej:

1) zapewnienie ciggtosci pracy pracownikom obstugujgcym programy
komputerowe podstawowe i specjalistyczne,

2) obstuga sieci komputerowej,

3) wdrazanie informatyki w Urzedzie,

4) prowadzenie stron internetowych Urzedu i Biuletynu Informaciji
Publicznej,

5) Informatyk petni funkcje Administratora Systemu Informatycznego,

6) obstuga informatyczna konferencji, ses;ji.

3. W zakresie spraw obywatelskich wykonywane sg zadania, aw
szczegolnosci:

1) ewidencja ludnosci;

2) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

3) sprawy z zakresu wojskowosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami, w tym
prowadzenie rejestru wyborcow;

5) zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

4.W zakresie oswiaty wykonywane sg sprawy z zakresu ustawy
Prawo oswiatowe oraz ustawy Karta Nauczyciela, min.

1) organizowanie wspotpracy miedzy szkotami, a innymi placéwkami i
instytucjami oswiatowymi,

2) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz
anekséw do projektéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz
zatozeniami polityki oswiatowej gminy,

3) wdrazanie aktow wykonawczych, instrukcji, wytycznych w zakresie
organizacji i funkcjonowania przedszkoli i szkot,

4) opracowywanie propozycji ocen czgstkowych dla dyrektoréw
szkot,



5) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow w
gminnych zespotach szkolno- przedszkolnych,

6) nadzér podlegtych jednostek w zakresie spraw zwigzanych z
systemem informacji oSwiatowej,

7) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia i
przygotowania zawodowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu ucznidéw
do szkot i przedszkoli,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

5. W zakresie zadan wlasnych zwigzanych z przeciwdziataniem
alkoholizmowi i narkomanii Urzad realizuje zadania:

- wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
-ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 15

Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczegodlnosci sprawy z zakresu:

1. przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta;

udzielania pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

inicjowania zmian budzetu; przygotowanie uchwat i zarzadzen;

zapewniania obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu i Gminy;

uruchamiania $rodkdéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu

Gminy;

przygotowywania materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci;

7. sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

8. prowadzenia ksigg rachunkowych;

9. rozliczania inwentaryzacji i prowadzeme ksiegi inwentarzowej;

10.dokonywania wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

11. przygotowywania sprawozdan finansowych;

12.dokonywania umorzen Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

13. prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem, poborem i egzekucjg podatku od
Srodkdw transportowych;

14. prowadzenia ewidencji i sporzadzania deklaracji w zakresie podatku od towardw i
ustug;

15. podejmowania czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnych,
Swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego;

16. obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17.prowadzenia ewidencji podatkdw i naliczania podatku rolnego, leSnego i od
nieruchomosci;

18.prowadzenia rejestru przypiséw i odpiséw podatku;
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19, prowadzenia ewidencji podatnikéw i inkasentéw, gromadzenia i przechowywania
oraz badania wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji;

20.wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym;

21.wydawania decyzji w sprawie odraczania, rozktadania i umarzania naleznosci z
tytutu zobowigzan pienieznych;

22.przygotowania ocen sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadar;

23.przygotowywania projektéw uchwat zwigzanych z ustalaniem stawek
podatkowych;

24.ksiegowania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

25.ewidencjonowania i wydawania kwitariuszy przychoddéw dla sottyséw;

26.dokonywania rozliczen i kontroli rachunkowej oraz naliczanie naleznej prowizji;
27.prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych;

28.uzgadniania przypiséw i odpiséw podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

29.wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;

30. przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy
zawartej w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej, a
takze sporzgdzanie zwigzanych z tym sprawozdan i analiz;

31.pobieranie naleznosci za wode i Scieki oraz prowadzenie rozliczen z
odbiorcami;

32.naliczanie i pobieranie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

33.wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

34.w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg Urzad wykonuje
zadania:

1) zwigzane z Centralng Ewidencjg i Informacjg o DziatalnoSci
Gospodarczej;

2) wspotdziatanie z samorzgdem gospodarczym oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow.

3) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ustugach, w tym
prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz ewidencji obiektéw innych niz
hotelarskie, w ktorych éwiadczone sg ustugi hotelarskie.

§ 16

Do zadan Referatu do Spraw Rozwoju Infrastruktury, Planowania Przestrzennego,
Inwestycji, Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska naleza w
szczegolnosci sprawy :

1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego, drog, komunikacji,
inwestycji i ochronie zabytkéw :

1) wynikajgce z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

2) ustawy prawo budowlane,

3) ustawy prawo energetyczne,

4) ustawy zamoéwienia publiczne,

5) ustawy o partnerstwie publiczno - prawnym,

6) ustawy o drogach publicznych,
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7) ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami,
8) ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.

Zadania zlecone

1) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o srodki
pomocowe UE oraz Srodki krajowe,

2) przygotowanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji dla projektéw
starajacych sie o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych,

3) koordynacja dziatan majgcych na celu prawidtowg realizacje i rozliczenie
projektéw finansowanych zewnetrznie,

4) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w aplikowaniu o $rodki
pomocowe.

2. W zakresie spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami, geodez;ji,
kartografii, mienia komunalnego :

1) wynikajgce z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
2) z ustawy o wspoélnotach gruntowych,

3) z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

4) z ustawy Prawo wodne,

5) z ustawy Prawo towieckie,

6) z ustawy o ochronie gruntow rolnych i leSnych,

7) o ochronie zwierzat,

8) o uregulowaniu wlasnosci gospodarstw rolnych,

9) o ksztattowaniu ustroju rolnego

Zadania zlecone

1) wspotpraca ze stuzbag weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych
i prowadzenie profilaktyki w tym zakresie,

2) wspotpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Roélin,

3) wspoétpraca z Wojewoddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

4) wspotpraca z 1zbg Rolniczg

3. W zakresie choréb zakaznych m.in.:
1) zgtaszanie przypadkdw chordb zakaznych organom inspekcji sanitarnej a
takie okreslonym zaktadom opieki zdrowotnej przypadkéw zachorowan,
2) przygotowywanie zarzadzen majgcych na celu zapobieganie epidemii.

4. W zakresie gospodarki lokalami i spraw mieszkaniowych :

1) wynikajgce z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
Gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego;

2) wykonywanie cigzgcego na Gminie obowigzku zapewnienia lokalu
socjalnego.
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5. W zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody wynikajace z

ustaw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

ochronie srodowiska,
o ochronie przyrody,
o odpadach,
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu Sciekow,
o udostepnieniu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,
prawo geologiczne i gornicze
§ 17

Do zadan Referat do Spraw Gospodarki Komunalnej naleza:

1)
2)
3)
4)

o)

6)
7)
8)

9)

utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych,
utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych,
stata dbatos¢ o estetyczny wyglgd miejsc pamieci narodowej,

nadzorowanie prac w zakresie organizacji nieodptatnej pracy przez
ukaranych/skazanych ,

nadzorowanie prac sprzetu do konserwacji terenow zielonych ( kosiarki,
ciagnik),

przestrzeganie porzadku na PSZOK-u
obstuga techniczna imprez organizowanych przez gmine,

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drég gminnych i
chodnikow,

organizowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom gminy wody oraz

oczyszczaniem $ciekow,

11) nadzdr nad pracg oczyszczalni Sciekow,

12) ochrona uje¢ wody przed skazeniem.

§ 18

Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki energetycznej, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

1.W zakresie ustawy Prawo energetyczne Urzad realizuje zadania :

1) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie
gminy,
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2) finansowanie o$wietlenia ulic, placow i drég publicznych znajdujgcych sie na
terenie gminy.

2.W zakresie obrony cywilnej Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw:

1) ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
2) ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym

3. W zakresie spraw obronnych Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw:
1) ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
2) ustawy o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowédcy
Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej,
3) ustawy o stanie wyjgtkowym

4. W zakresie obrony przeciwpozarowej Urzad realizuje zadania wynikajace z
ustaw:
1) ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
2) w sprawie szczegotowej organizacji krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego,
3) ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 19

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustaw:

1) ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) ustawy o zmianie imion i nazwisk,

4) ustawy kodeks cywilny,

5) prawo prywatne miedzynarodowe

6) ustawy o ratyfikacji Konwencji znoszgcej wymog legalizacji zagranicznych
dokumentoéw urzedowych.

Zadania zlecone: obstuga kancelaryjno - biurowa rady, komisji w tym:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzen rady i jej komisji,

b) opracowywanie materiatéw z obrad rady, przekazywanie tych materiatow wtasciwym
stanowiskom oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z uchwat rady
gminy

c) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatbw na sesje, komisje,

d) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi rady i jej organdéw wynikajgcych z
ustaw.

§ 20
W Urzedzie dziata Kancelaria materiatow niejawnych, ktorg kieruje Kierownik

Kancelarii bezposrednio podlegty Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.
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§ 21

PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
W sktad , pionu ochrony” wchodzi petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Pethomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Waojtowi.

Do zakresu dziatania petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegOlnosci :

1
2,
3.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

przeprowadzenie procedury dopuszczenia oséb do informacji niejawnych,
prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

nadzoér nad ochrong systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatéw i
obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych, prowadzenie aktualnego wykazu oséb
zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do informacji
niejawnych oraz osob.

Rozdziat V. Obstuga prawna Urzedu

§ 22

Obstuge prawng Urzedu Gminy Popéw zapewnia zewnetrzna kancelaria prawna
wybrana przez Wojta.

Rozdziat VI. Tryb pracy Urzedu

§ 23

1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu.

2. Uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz regulaminy wewnetrzne Urzedu.
3. Czas pracy pracownikdéw okre$la regulamin pracy
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Rozdziat VIl. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

§ 24

1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen badz zarzgdzen porzadkowych
w przypadkach oraz trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.
2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;.

3. Redakcja projektow uchwat i zarzadzen powinna by¢ jasna, zwiezta i
poprawna pod wzgledem jezykowym.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wtasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wiasciwego organu
nalezy takg opinie uzyskac.

6. W przypadku wystapienia konieczno$ci unormowania w akcie prawnym

spraw, ktore nalezg do wtasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt
aktu dotyczy zagadnien nieobjetych dotychczas wiasciwoécig zadnej komorki
organizacyjnej Urzedu, Wéjt lub Sekretarz wskazujg kto jest odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia
przez Rade przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w prowadzonych
rejestrach.

9. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowego okreéla ustawa z dnia 20
lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz.1139).

10. Rejestr uchwat rady i zarzadzen wojta umieszczony jest rowniez na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 25

1. Akty administracyjne wydawane sg w formach prawnych przez Wijta.

2. Podstawowg formg aktu administracyjnego jest decyzja administracyjna.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw administracyjnych
regulujg zapisy rozdziatu VIII.

Rozdziat VIIl. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw
obywateli w Urzedzie w tym skarg i wnioskow

§ 26

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegélnych .

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie obowigzujgcymi przepisami,
interesem spotecznym oraz stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.
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§ 27

1. Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okre$lajg
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczgce zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i
wnioskdéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
rejestrach spraw.

3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do urzedu
oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantow, réwniez przez Woijta.

4. Sekretarz prowadzi postepowanie w sprawach rozpatrzenia i zatatwiania skarg.

§ 28

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow
2) rozstrzyganie spraw w miare mozliwosci niezwtocznie

2. Pracownicy referatu oraz samodzielnych stanowisk przyjmujg interesantéw w ciggu
catego dnia pracy urzedu

§ 29

1. Wajt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy urzedu.

2. Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy urzedu.
3. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadzane sg protokoty.

Rozdziat IX. Organizacja i tryb wykonywania kontroli

§ 30

1. Zadaniem kontroli jest w szczeg6lno$ci:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,
2) badanie efektywnosci dziatania,
3) ujawnienie przypadkéw naduzy¢ i niegospodarnosci,
4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oso6b
za nie odpowiedzialnych,
5) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie ujawnionych
nieprawidtowosci i uchybien.
2. Kontrole przeprowadzajg pracownicy upowaznieni przez Woijta.
3. Kontrola moze obejmowac cato$¢ spraw lub jedng wybrang na danym stanowisku
pracy.
4. Dokumentacja gromadzona przez pracownikdw winna by¢ tak prowadzona, aby
bez zbednej zwtoki mdgt on okazac¢ teczke, w ktérej znajdowac sie powinna
wskazana sprawa.
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5. Z kontroli sporzgdza sie protokét w dwoch egzemplarzach, wskazujgc w nim
zaréwno prawidtowosci jak i nie prawidtowos$ci. Protokét winien by¢ zakonczony
wnioskami pokontrolnymi.

6. Protokét podpisuja: osoba kontrolujgca i osoba kontrolowana.

7. O wynikach kontroli osoba kontrolujgca powiadamia Wojta.

Rozdziat X. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 31

1. Zasady prowadzenia dokumentacji i organizacji obiegu dokumentow w Urzedzie
okresla instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W zakresie podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism obowigzuje
niniejszy regulamin.

§ 32

Pisma, dokumenty i akty normatywne oznacza sie pieczeciami wedtug wzoréw w
przepisach szczegdlnych, w tym instrukcji kancelaryjne;j.

§ 33

1. Rozstrzygniecia podejmuja:
1) Wijt,
2) Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatdw w ramach udzielonych
upowaznien przez Woijta.
2. Podjecie rozstrzygniecia nastepuje z chwilg podpisania dokumentu zawierajgcego
to rozstrzygniecie.
3. Podpisanie dokumentu zawierajgcego rozstrzygniecie przez upowazniong

osobe oznacza zgode na zaproponowang tre$¢ dokumentu, sposéb i forme
zatatwienia sprawy.

§ 34

1. Wijt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje administracyjne,

3) dokumenty koncowe do organdéw administracji rzadowej,

4) pisma kierowane do Najwyzszej I1zby Kontroli i Regionalnej I1zby
Obrachunkowej,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu osob,

7)inne pisma, dokumenty, ktérych podpisywanie zastrzegt sobie odrgbnymi
poleceniami

2. Sekretarz z upowaznienia Woéjta podpisuje pisma w sprawach okreslonych w ust.
1 pkt 2- 6 podczas jego nieobecnosci
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§ 35

1. Korespondencje w toku postepowania podpisuje Wéjt lub pracownik w
granicach otrzymanego upowaznienia.

2. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w gminie
muszg by¢ opatrzone w lewym dolnym rogu podpisem pracownika, ktory je
sporzadzit.

Rozdziat XI Przepisy koncowe
§ 36
Zmiany regulaminu wprowadzane sg w tym samym trybie co regulamin.

§ 37

Traci wazno$¢ Zarzadzenie ZW 0050.1.2019 z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popdw.

§ 38

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Wojt Gminy Popéw




