Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/2020
Wjta Gminy Adamoéw
z dnia 07 kwietnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ADAMOW

Rozdzial [
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Adamoéw zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
szczegbtowg organizacje wewnetrzng, zasady i tryb pracy Urzedu Gminy Adaméw, oraz
zakres dzialania kierownictwa i poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie.

§ 2.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Adaméw,

2. Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Adaméow,

3. Wdjcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Adamow,

4. Zastgpcy Wojta, nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Adamow,

4. Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Adamow,

5. Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Adamoéw,

6. Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

7. urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Adamow,

8. komorkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy,

9. kierowniku, nalezy przez to rozumieé kierownika referatu w Urzedzie Gminy,

10. mieszkancach, nalezy przez to rozumieé mieszkanicéw Gminy

11. stronach, nalezy przez to rozumie¢ osoby bedace stronami lub innymi
uczestnikami postgpowan w sprawach nalezacych do wilasciwosci Gminy i
zalatwianych w Urzedzie.

§3.

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Adaméw.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Adamow, powiat zamojski, wojewddztwo
lubelskie.

4. Adres urzgdu: Adaméw 11b, 22-442 Adaméw.
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§ 4.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.00 — 15.00.
. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach od 8.00 do 14.00.

3. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w
miar¢ mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komérek organizacyjnych
przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni robocze oraz w soboty.
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§5.

. Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikdow
urzedu okreslaja akty prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulamin pracy
urzedu.

2. Obieg dokumentéw innych niz finansowo — ksiegowych, a takze system rejestracii,

oznaczania i archiwizowania akt okres$la instrukcja kancelaryjna.

3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okre$laja akty prawa powszechnie

obowigzujacego oraz wydane zarzadzenie wdjta

4. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, za pomocg ktérej Wéjt wykonuje swoje
zadania.

. Urzad wspomaga wykonanie zadan przez Rade, jej komisje oraz inne organy i
jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy.

[S—
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 6.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej Komisji.
2. Do zakresu dzialania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na gminie:
1) Zadan wlasnych
2) Zadan zleconych
3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej ( zadan powierzonych) i samorzadowe;j,
4) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
4. W szczegblnosdci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
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2) wykonywanie na  podstawie  udzielonych  upowaznieh  czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskOw, przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania
budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzk6éw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz na stronach internetowych Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

§7.

1. W urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Urzedu okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

2. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje KPA

oraz przepisy szczegodlne.

Zasady zastgpstwa pracownikow okre$laja zakresy czynnosci stuzbowych.

4. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni wyznaczony przez Wajta
pracownik.

wo

§ 8.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:

praworzadnosci i etyki,

stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne referaty,
wzajemnego wspotdziatania.
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§9.

1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw winni
stuzy¢ Gminie i Paistwu.

3. W wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sg bezstronni, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych,
jawno$¢ prowadzonych postepowar.

4. W Urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownika samorzadowego przyjety
Zarzadzeniem Wojta.

§ 10.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 11.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolito§ci wydawanych polecen i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci pomiedzy poszczeg6lnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno§ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Shuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany
wykonywa¢ polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez
wykonaé polecenia pochodzace od kierownikéw wyzszego szczebla, jednakze o
otrzymaniu takiego polecenia obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 12.

1. Wéjt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$é przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Zastepca Wajta sprawuje funkcje Woéjta w czasie jego nieobecnosci lub
niemozno$ci pelnienia przez niego obowigzkow.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kieruja oraz zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy realizacje zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

5. Jezeli w referacie brak jest kierownika, odpowiedzialnym za realizacj¢ zadan tego
referatu jest Sekretarz.

]
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Rozdzial II1
KIEROWNICTWO
§13.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Tworzy si¢ nastepujgce stanowiska bezposrednio podporzadkowane Wojtowi nad
ktérych funkcjonowaniem Wojt sprawuje bezposredni nadzor tj.:
1) Zastgpca Wjta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,
6) Radca Prawny,
7) Inspektor Ochrony Danych
§ 14.

1. Do zakresu zadan Wojta naleiy w szczegdinosci:

1) reprezentowanie Urze¢du na zewnatrz,

2) Kkierowanie biezacymi sprawami Gminy, w tym skladanie jednoosobowego
o$wiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej dziatalnosci,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) strategiczne zarzadzanie Gming Adaméw, w tym okreslanie celéw, planéw i
zadan oraz monitorowanie realizacji tych celéw i zadan, a takze podejmowanie
dzialan korygujacych w przypadku znacznych odchylen od zalozen strategii i
planéw. Prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

5) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwolania Skarbnika,

6) przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

7) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal zwigzanych z
realizacjg budzetu Gminy w ciaggu 7 dni od daty ich podjecia,

8) przedstawianie Wojewodzie Lubelskiemu uchwat Rady w terminie 7 dni od daty
ich podjecia,

9) wspoéldziatanie z Wojewoda lubelskim przy wykonywaniu zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej,

10) wykonywanie budzetu,

11) wydawanie zarzadzen,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

14) upowaznianie Sekretarza oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

15) prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem ptac w Urzedzie,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
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17) pelnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej,

18) nadzorowanie dzialalnosci organéw solectwa i czuwanie nad mieniem solectwa,

19) organizowanie i koordynowanie wykonywania zdan w ramach powszechnego
obowigzku obrony w stosunku do Urzedu oraz podlegtych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych,

20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz
uchwatly Rady.

2. Do decyzji wylgcznej aprobaty i podpisu Wéjta naleiy:

1) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, organdéw Sejmu i Senatu,

b) naczelnych i centralnych organéw parnistwa,

c) wojewodéw, marszatkéw sejmik6w oraz starostow,

d) Najwyzszej Izby Kontroli,

¢) Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie,

2) podpisywanie pism i wnioskéw kierowanych do funduszy celowych, w
sprawach o udzielanie dotacji jak réwniez kierowanych do kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

3) zawieranie porozumien w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji
rzadowej i samorzadowej, a takze porozumien dotyczacych dotacji celowych,

4) zawieranie uméw cywilno - prawnych w sprawach wynikajacych z udzielonych
upowaznien przez Rade,

5) przekazywanie materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia Komisji,

6) przekazywanie informacji dotyczacych Gminy — adresowanych do Rady i
czlonkéw komisji statych i doraznych,

7) wydawanie zarzadzen i decyzji, postanowien i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych sprawnego funkcjonowania Urzedu,

8) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne NIK oraz innych organéw
kontroli,

9) wystgpowanie z wnioskiem o nadanie orderéw i odznaczen w trybie
okreslonym w obowigzujgcych przepisach,

10)podpisywanie uméw o prac¢ z pracownikami samorzadowymi oraz z
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

11)udzielanie upowaznien, o ktérych mowa w art. 39 ust. 2 ustawy o samorzqdzw
gminnym,

12)ustalanie zakresow czynnoci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,

13)upowaznienie pracownikéw Urzedu do dostgpu do wiadomosci objetych
ochrong informacji niejawnych,

14)udzielanie pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
Wéjta oraz pelnomocnictw procesowych,

15)wydawanie zarzadzen wynikajacych z racji petnienia funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy,

16)wydawanie zarzadzen, decyzji wynikajacych z instrukcji kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych,

M
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17)wydawanie zarzadzen, decyzji wynikajacych z przepiséw ustawy o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

18) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

19) udzielanie odpowiedzi na wnioski radnych, postéw i senatoréw,

20) udzielanie odpowiedzi w indywidualnych sprawach zgodnie z dyspozycja
przekazang w dekretacji korespondencji.

§ 15.

1. Do zadan Zastegpcy Wijta nalely w szczegdlnosci:

1) Reprezentowania Urzedu na zewnatrz,

2) Podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) Wykonywania uprawnien zwierzchnika shuizbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy Adaméw oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Adamoéw

4) Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

5) Sprawowania ogdlnego nadzoru nad prawidlowym, wykonywaniem przez
pracownikéw Urzedu czynno$ci kancelaryjnych,

6) Rozstrzygania spordw kompetencyjnych mi¢dzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu,

7) Reprezentowania Gminy w postgpowaniach sgdowych, administracyjnych,
egzekucyjnych, podatkowych, w ktorych Gmina wystepuje w charakterze
strony,

8) Zatwierdzanie postgpowan z zakresu ustawy prawo zaméwien publicznych w
imieniu zamawiajgcego,

9) Wykonywania innych zadan i obowigzkéw nalozonych obowigzujacymi
przepisami prawa a nalezacych do kompetencji Wéjta.

§ 16.

1. Do zadan Sekretarza nalely w szczegdinosci:

1) kierowanie Urzgdem pod nieobecno$¢ Wdjta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wajta,

2) wydawanie z upowaznienia Wdjta decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci
wynikajacych z otrzymanych upowaznien,

3) nadzorowanie prawidtowego przygotowywania przez Urzad materialéw na
posiedzenia Komisji oraz Sesje Rady,

4) branie udziatu w posiedzeniach, Sesjach Rady oraz Komisjach Rady,

5) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

6) prowadzenie redakcji i  nadzor nad skladem bezptatnego kwartalnika
samorzgdowego pod nazwg ,,Informator Gminy Adamow™.

2. Do zadan Sekretarza nalely zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
w tlym:
1) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i jego zmian,
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2) opracowywanie projektu struktury organizacyjnej i podziatu zadan,

3) opracowywanie projektow zakresu czynno$ci pracownikéw Urzedu,

4) nadz6r nad organizacja pracy w Urzgdzie,

5) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownik6w Urzedu,

7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w budynkach Urzedu oraz
zakupem $rodkéw trwalych i wyposazenia urzedu,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

9) koordynacja czynnosci zwiazanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do
informacji publicznej,

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
urzgdu,

11) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

12) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa
przez Wiijta,

13) podpisywanie kart urlopowych pracownikéw Urzedu,

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy przez
pracownikéw urzedu,

15) wprowadzanie do pracy i zapoznanie z obowigzkami nowoprzyjetych
pracownikow,

16) rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta,

18) ocena pracownikéw komorki organizacyjnej oraz skiadanie wnioskow
w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do

odpowiedzialno$ci
§17.
1. Do zadan Skarbnika naleiq sprawy finanséw i budietu Gminy, w tym
w szezegolnosci: :
1) opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian oraz przedkladanie go
Wéjtowi

2) biezacy nadzor i kontrola realizacji budzetu,

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, nadzér i konfrola nad
sprawozdawczo$cig jednostek organizacyjnych gminy,

4) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

5) dokonywanie analiz finansowych,

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

7) kontrasygnowanie czynnosci  prawnych powodujacych lub mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych i wnioskowanie o udzielenie
upowaznien innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podleglych oraz nadzorowanie pracy podlegtych mu komoérek
organizacyjnych Urzedu,

o
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9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w
zakresie gospodarki finansowej tych jednostek,

10) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen i upowaznien,

11) realizacja zalecef pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania
budzetu,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta.

Rozdzial 1V,
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 18.

1. W Urzedzie tworzy si¢, poza wymienionymi w § 13, nastgpujgce stanowiska
kierownicze:

1) Kierownik Referatu Rolnictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska,

2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 19.

1. Kierownicy referatéw organizujg, kierujg i odpowiadaja za prace podleglej komorki
organizacyjnej, zapewniajac w szczegdlnosci:

1) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalna organizacje
pracy referatu,

2) poprawnos¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym pod
katem zgodno$ci z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego, zapisami instrukcji kancelaryjnej i wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) podejmowanie inicjatyw, w zakresie stanowienia aktéw prawnych: uchwal,
stanowisk oraz zarzgdzen Wdjta w sprawach nalezacych do zadan referatéw,

4) terminowosci i rzetelno$ci zatatwiania spraw,

5) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

6) terminowos¢ i rzetelnos¢ opracowywanych sprawozdan z zakresu dziatan referatu.

2. Komorki organizacyjne urzedu zobowigzane sa do wzajemnej wspélpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi w ramach realizacji celow i zadan na rzecz przyjete;
Strategii Rozwoju Gminy Adamdw oraz innych programéw operacyjnych.

§ 20.

1. Strukture¢ organizacyjng Urz¢du tworza:
1) Wojt — Kierownik Urzedu — symbol ,,WG”
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2) Zastgpca Wojta ,,ZWG”

3) Sekretarz — symbol ,,SG'

4) Skarbnik — symbol ,, SKG”

5) Referaty Urzedu:

a) Referat Finansowo — Ksiggowy ,,FK”,

b) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ,,OR”,

c¢) Referat Rolnictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
»RIG”,

d) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”.

§21.

1. Referat Finansowo — Ksiegowy ,. FK”
W skiad Referatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy do spraw:

1) kierownik referatu — Skarbnik Gminy,

2) Z - ca Skarbnika,

3) ksiggowo - podatkowych (2 etaty),

4) wymiaru zobowigzan pieni¢znych (1 etat),

5) finansowo - ksiegowych,

6) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

7) stanowisko ds. finansowych gospodarki odpadami,

8) stanowisko do spraw finansowo-ksi¢ggowych i rozliczania projektow,
9) ksiggowo - o§wiatowych (2 etaty),

10) stanowisko do spraw ksiegowosci i planowania budzetu,
11) pomoc administracyjna (2 etaty).

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ,,OR”
W sklad Referatu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy do spraw:

1) kierownik referatu,

2) organizacyjnych i obshugi sekretariatu Wojta,
3) organizacyjno — kadrowych i BHP,

4) ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,

5) kultury i promocji gminy,

6) obronnych i obstugi Rady Gminy,

7) oswiaty, zdrowia i sportu,

8) pomoc administracyjna.

3. Referat Rolnictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
RIG”
W sklad Referatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy do spraw:
1) kierownik referatu
2) gospodarki gruntami,
3) rozwoju obszaré6w wiejskich,
4) gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,
5) zamoéwien publicznych,
6) obshugi informatyczne;j,

M
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7) inwestycji i grupy gospodarczej,
8) pomoc administracyjna

9) kierowcy - konserwatorzy OSP,
10) kierowca,

11) operator,

12) rzemieslnicy wykwalifikowani,
13) sprzataczka.

4. Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”
1) kierownik,
2) z-ca kierownika
§ 22.

Referat Finansowo — Ksiggowy bezposrednio podlega Skarbnikowi.

Na czele pozostatych Referatéw stojg Kierownicy.

W przypadku braku Kierownika Referatu jego zadania realizuje Sekretarz.
Obstuge prawng urzedu sprawuje Radca Prawny.

Sposéb wykonywania obshugi prawnej okresla Wajt.

newhe

§ 23.

Schemat organizacyjny Urzedu w formie graficznej stanowi zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL V '
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 24.

Do zadan wspdlnych Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie
czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczeg6Inosci:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom Gminy
w wykonywaniu ich zadan.

3. Przygotowanie projektow uchwat i decyzji administracyjnych w zakresie
prowadzonych spraw.

4. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowywania projektu budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

6. Wspdlpraca z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim oraz organami administracji
samorzgdowej wszystkich szczebli.

7. Wspblpraca przy realizacji zadan w tym wypehianie ankiet wptywajacych od
rdznych instytucji i organizacji, do ktérych przynalezy gmina.

h
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8. Opracowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS.

9. Przechowywanie akt.

10. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

11. Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organéw.

12. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

13. Przygotowywanie i przekazywanie informacji do Informatora Gminy Adamdéw oraz
na stron¢ internetowa gminy.

14. Wspolpraca z Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

15. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.
§ 25.

Kierownicy referatéw obowigzani sg informowaé si¢ wzajemnie o wytycznych,
instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnigciach i innych opracowaniach majacych zwiazek
z ich dziatalnoscia, ktérych znajomosé jest niezbedna dla zharmonizowanej dziatalnosci
Urzedu.

ROZDZIAL VI
ZADANIA REFERATOW

§ 26.
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegéInosci:

1. W zakresie obstugi budzetu i gospodarki finansowej Gminy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy i
wprowadzania zmian w ciagu roku,

2) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i przygotowanie projektu
uchwaty w sprawie absolutorium Wdjta,

3) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

4) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej i kasowej Urzedu,

5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentow
budzetu Gminy,

6) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczo$ci,

7) sprawowanie kontroli nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) wspélpraca z Izbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi,

12) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy zwigzanych z podatkiem VAT,

T ——————————ee—e—e|e .}
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

2. W zakresie obstugi ksiggowosci budietowej:
1) prowadzenie ksiegowos$ci w zakresie dochodéw budzetowych,
2) prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydatkéw budzetowych,
3) sporzadzanie list ptac i wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy,
4) centralizacja podatku VAT i JPK,

3. W zakresie podatkow i oplat lokalnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych
w zakresie wlasciwosci Gminy,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

4) przygotowywanie aktéw administracyjnych,

5) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuldw wykonawczych,

7) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i optat,

8) prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu czg¢sci podatku akcyzowego producentom
rolnym,

10)prowadzenie i zalatwianie innych spraw majacych wptyw na doch6d gminy:

a) przyjmowanie deklaracji od srodkéw transportowych,

b) prowadzenie dziennika wplat nieprzypisanych w klasyfikacji budzetowe;j,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci i przeprowadzanie analiz okresowych z
realizacji naleznosci od §rodkdw transportowych,

d) podejmowanie Srodkéw egzekucyjnych w sprawach nieuregulowania
naleznosci od §rodkéw transportowych, wystawianie tytutéw wykonawczych i
ich aktualizacja,

€) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.

11) wdrozenie i obstuga nowego systemu do rozliczania oplat za gospodarowanie
odpadami wynikajacego ze znowelizowanych przepiséw ustawy o czystosci
i porzadku w gminach,

12) przyjmowanie, weryfikacja oraz wprowadzanie do systemu deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami,

13) aktualizacja ewidencji nieruchomosci wymaganej do obstugi systemu gospodarki
odpadami,

14) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu gospodarki odpadami
z wykorzystaniem ustawy Ordynacja Podatkowa,

15) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowanie wplywow za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,
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4. W zakresie obstugi ksiggowosci oSwiatowej:
1) opracowywanie zatozen i planéw finansowych szkof,
2) planowanie i nadzér nad dziatalnoscia finansowg szkot,
3) obshuga finansowo - ksiggowa szkét,
4) opracowywanie projektdw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych
obstugiwanych placéwek,
5) sporzadzanie list plac,
6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,
7) prowadzenie analityki Swiadczen socjalnych,
8) przygotowywanie dokumentéw pracownikow szkét do emerytury i renty,
9) sporzadzanie dokumentacji PFRON,
10)przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

5. Ponadto w zakresie referatu jest:

1) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody,

2) wystawianie faktur oraz wezwan do zaplaty za zuzyta wodg i odprowadzone $cieki,

3) naliczenie oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej

4) do pracownikow referatu naleza réwniez zadania dotyczace opracowywania
informacji publicznych z zakresu prowadzonych spraw celem opublikowania ich w
BIP oraz opracowywanie projektéw informacji publicznych na wniosek zgodnie z
przepisami ustawy o dost¢pie do informacji publiczne;.

§ 27.

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie spraw kancelaryjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

2) nadzodr, koordynowanie i kontrola prawidlowosci skarg, wnioskéw i listow,

3) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi

4) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,

5) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzace;j,

6) prenumerata czasopism,

7) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru Urzedu,

8) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wdjtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy,

9) prowadzenie rejestru skarg oraz wnioskéw wplywajacych do Urzedu i
przekazywanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

10)prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

11)prowadzenie  ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych
pracownikom urzedu,

12)prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,

13)prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j

14)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, listy obecnosci,

e e e e e e
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2.

W zakresie spraw kadrowych Urzedu:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

3) przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych,

4) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

5) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

6) organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i
praktykantami,

7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw bhp.

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji danych o miejscu
pobytu oséb, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i
nazwisk w systemie kartotekowym i elektronicznym.

2) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcéw,

3) sporzadzanie spisu wyborcoéw oraz wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z
wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzagdowych i referendéw.

4) przekazywanie zmian do Wojewodzkiego Osrodka Informatyki i do Departamentu
Rejestrow Panstwowych MSWiA,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

6) udostepnianie danych osobowych z bazy ewidencji ludnosci.

7) przygotowywanie za$wiadczen o stanie rodzinnym oraz o zameldowaniu i
pobycie,

8) prowadzenie ewidencji drukéw dowoddéw osobistych i formularzy dowodow
osobistych,

9) przyjmowanie, opracowywanie i przesylanie wnioskéw o wydanie dowoddéw
osobistych do Centrum Personalizacji Danych,

10)prowadzenie zgloszen o utracie lub zniszczeniu dowodéw osobistych,

W zakresie wspolpracy z OSP:

1) utrzymywanie wspolpracy z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem,
urzgdzeniami pozarniczymi i pojazdami w tych jednostkach,

2) zwolywanie posiedzenia Zarzadu Oddziatlu Gminnego OSP,

3) prowadzenie ewidencji cztonkéw OSP,

4) rozliczanie zuzycia materialow napgdowych przez sprzet silnikowy, w
poszczegblnych jednostkach OSP zgodnie z obowigzujagcymi normami i
przepisami.

W zakresie archiwum zaktadowego:
1) wykonywanie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych,
2) prowadzenie archiwum zakladowego,
3) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego,
4) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,
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5) przechowywanie i zabezpieczanie akt,
6) wspolpraca z Archiwum Panstwowym,

6. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) obsluga organizacyjno-techniczna posiedzen organéw Gminy - Rady Gminy i
Komisji Rady,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy, wniosk6w oraz interpelacji i zapytan
radnych,

3) przedkiadanie uchwat Rady Gminy organowi nadzoru — Wojewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

4) przedkladanie uchwat Rady Gminy Komisarzowi Wyborczemu,

5) ewidencjonowanie zbioru przepiséw prawa miejscowego,

6) wykonywanie w zleconym zakresie zadan wynikajacych z przepisow
szczegblnych zwiazanych z wyborami Wéjta, Rady Gminy, wyborami do Sejmu,
Senatu, wyborami do Parlamentu Europejskiego, wyborami Prezydenta RP i
przeprowadzania referendum,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow,

8) organizacyjne przygotowanie wyboréw soltysow i rad soteckich,

9) obstuga narad soltyséw,

7. W zakresie spraw obronnych:

1) Planowanie zadan obronnych,

2) Organizowanie szkolen i éwiczen obronnych,

3) Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz projektu zarzadzania
Wéjta Gminy wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

4) Realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wéjta Gminy,

5) Opracowanie rocznych zarzadzefi w sprawie organizacji wykonywania zadaf w
ramach powszechnego obowigzku obrony,

6) Nakladanie swiadczen na rzecz obronnosci,

7) Tworzenie Stalego Dyzuru i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

8) Przygotowanie i organizowanie akcji kurierskiej mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem rejestracji i
kwalifikacji wojskowej os6b podlegajacych,

10) Reklamowanie osdb do obowiazku pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

11)  Realizacja zdah wynikajacych z funkcji pafistwa — gospodarza HNS,

12)  Sprawowanie funkcji sekretarza Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

13) Opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

14)  Wspoéludziat w opracowaniu planu obrony cywilnej Gminy,

15)  Tworzenie formacji obrony cywilnej,

16) Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilne;j,

e ________]
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17)  Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu (przyj¢cia)
ludnosci,

18)  Opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

19)  Organizacja bazy magazynowej i prowadzenie ewidencji sprz¢tu.

8. W zakresie programow unijnych:

1) biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w
proces realizacji polityki regionalnej UE,

2) prowadzenie stalego monitoringu funduszy UE i wyszukiwanie mozliwosci
pozyskania §rodkéw na realizacje projektow, majgcych na celu rozwdj Gminy,

3) przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych projektow, ktore
beda mogty uzyska¢ dofinansowanie z funduszy unijnych,

4) nawigzywanie kontaktow i wspdlpraca z instytucjami dysponujacymi  §rodkami
finansowymi przeznaczonymi na rozwdj gminy,

5) wspolpraca ze Stowarzyszeniem LGD ,,Nasze Roztocze”,

6) wspolpraca ze Stowarzyszeniem RLGD ,,Roztocze”.

9. W zakresie oSwiaty i zdrowia:

1) nadzdr nad opracowaniem arkuszy organizacyjnych szkot,

2) prowadzenie wspolpracy z zakresu kultury i sztuki z instytucjami kultury,

3) organizowanie konkurséw na dyrektor6w,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy,

5) przygotowywanie informacji i przekazywanie do jednostek nadzoru
pedagogicznego,

6) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w Zamosciu,

7) wspdlpraca z placowkami shuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego stanu
opieki zdrowotne;,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego
miodocianych pracownikéw,

9) przygotowywanie decyzji uprawniajacych osoby nieubezpieczone do korzystania
ze Swiadczen opieki zdrowotnej,

10. Ponadto w zakresie referatu jest:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych,
2) koordynowanie pracy i prowadzenie Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

3) kontrola placéwek posiadajacych zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan Gminy
okreslonych w ustawie o wychowaniu w trzezZwos$ci i przeciwdzialanie
alkoholizmowi,

5) wspdldziatanie z placéwkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego
stanu opieki zdrowotnej na terenie Gminy,

6) obstuga kasowa Urzedu,
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7) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

8) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

9) koordynacja dzialah w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspOlpraca z
organizacjami i zwiagzkami sportowymi oraz szkotami,

10)planowanie oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych w budzecie na kulture fizyczng i sport,

11)zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

12)prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
materiatami biurowymi,

13)wysytanie i prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej na zewngtrz
urzedu,

14)do pracownikéw referatu nalezg réwniez zadania dotyczace opracowywania
informacji publicznych z zakresu prowadzonych spraw celem opublikowania ich
w BIP oraz opracowywanie projektéw informacji publicznych na wniosek zgodnie
z przepisami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j.

§ 28.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki gruntami:

1) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) nadzér nad zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

4) gospodarka nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$é Gminy — zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, trwaty zarzad, dzierzawa oraz
przekazywanie na cele szczegodlne,

5) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy,

6) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

7) komunalizacja gruntéw,

8) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

10)prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresdw,

11)przygotowywanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci.

12)wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem oplat adiacenckich,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

2. W zakresie rozwoju obszarow wiejskich:
1) koordynacja gospodarki nasiennej,
2) wspéldzialanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,
3) wspolpraca ze shuzbg weterynaryjna,
4) sprawowanie administracji w zakresie gospodarki lowieckiej,

]
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)
6)
7)
8)

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie zakupu sadzonek,

nadzér nad prowadzeniem spiséw rolnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych pod
zalesienie,

3. W zakresie inwestycji:

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad grupg gospodarcza,

realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami na terenie Gminy,
przygotowywanie umow cywilno - prawnych zwigzanych z realizowanymi
inwestycjami,

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektéw mienia komunalnego,
prowadzenie przegladow,

remonty,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

wykonywanie zadan z zakresu planowania przestrzennego gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego wraz z dokonywaniem ocen aktualno$ci
obowigzujacych planéw i wprowadzaniem zmian,

10) wydawanie wypiséw i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego

4. W zakresie drogownictwa:

Y

przygotowywanie projektdw rozstrzygnig¢ , wnioskéw i stanowisk organéw
Gminy dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegélnych kategorii,

nadz6r nad budowa, modernizacjg i ochrong drég gminnych,

zarzadzanie drogami gminnymi,

okreslenie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

koordynacja i obstuga we wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
prowadzenie ewidencji drog,

nadzor oraz prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skazanych.

5. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1)

2)

administrowanie i gospodarowanie gminnymi zasobami lokalowymi oraz
nieruchomosciami

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i remontami budynkéw
mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wlasnosé gminy:

a) umowy najmu
b) naliczanie czynszu i oplat

6. W zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)
3)
4)

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci
w Gminie,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewodw,

wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew i krzewéw,
wspolpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ ochrong srodowiska,
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5) opracowanie projektéw decyzji w sprawach ochrony $rodowiska,

6) nadzdr nad wodociagami wiejskimi w zakresie jakosci dostarczanej wody,

7) nadzdr i kontrola gospodarki wodnej

8) sprawowanie opieki nad zabytkami i wspéldziatanie w tym zakresie z
konserwatorem zabytkdw,

9) nadzor nad prowadzeniem akcji wylapywania bezpanskich pséw,

10) wspolpraca ze schroniskiem,

11) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych

oczyszczalni $ciekow,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

13) realizuje zadania nalezace go gminy z zakresu ustawy prawo wodne,

14) prowadzenie ewidencji pokry¢ dachowych zawierajacych azbest,

15) nadzdr nad zadaniami zwigzanymi z usuwaniem azbestu,

16) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

17) kontrola i nadzér nad przeprowadzanym odbiorem, transportem i
zagospodarowaniem odpadéw komunalnych z terenu gminy Adaméw,

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi
wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku,

19) ustalenie podmiotéw podlegajacych obowigzkowi oplaty za zmniejszenie
naturalnej retencji terenowe;j.

7. W zakresie zamdwieri publicznych:

1) przygotowywanie wnioskéw celem pozyskania srodkéw finansowych na
zadania inwestycyjne i remontowe,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

3) oglaszanie i organizowanie przetargéw,

4) sporzadzanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji powstajgce] w
trakcie postgpowania o zamowienia publiczne,

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych, sporzadzanie protokoléw i
innych przewidzianych ustawg o zaméwieniach publicznych dokumentéw z
postepowania o zamdwienia publiczne,

6) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien publicznych,

7) opracowywanie tresci ogloszen o uruchomieniu przetargéw i zamowien
publicznych oraz zglaszanie ich do biuletynu zaméwiei publicznych, na
tablicach ogtoszen lub w prasie,

8. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw CEIDG-1,
2) przeksztatcanie wnioskéw CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego,
3) wydawanie potwierdzen przyjgcia wnioskéw CEIDG-1,

9. W zakresie obstugi informatycznej:
1) administrowanie siecig teleinformatyczng urzgdu
2) administrowanie serwerem urze¢du,
3) administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu urzedu,
4) administracja systemem antywirusowym jednostki,

e
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Adaméw Strona 20



5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
informatycznego w urzedzie,

6) tworzenie bezplatnego kwartalnika samorzadowego pod nazwa ,,Informator
Gminy Adaméw”.

10. Ponadto w zakresie referatu jest:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego,

3) do pracownikéw referatu naleza réwniez zadania dotyczace opracowywania
informacji publicznych z zakresu prowadzonych spraw celem opublikowania
ich w BIP oraz opracowywanie projektéw informacji publicznych na
wniosek zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 29.
1. Do zadan i kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego naleiy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie oSwiadczen o:

a) wstgpieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach
waznosci lub niewaznosci zawarcia malzenstwa,

d) wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

€) wstapieniu w zwigzek malzeniski w wypadku grozacego niebezpieczefistwa,

f) powrocie malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenistwa po
otrzymaniu rozwodu,

g) uznaniu dziecka,

h) nadaniu dziecku nazwiska matki,

i) nadaniu kandydata na opiekuna prawnego.

2) Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie
alimentacyjne.

3) Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.

4) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonu.

5) Wydawanie zaswiadczen i decyzji w zakresie prawo o aktach stanu cywilnego.

6) Sporzadzanie testamentow.

7) Przygotowanie i organizacja jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego oraz
jubileuszy 100-nych urodzin.

8) Wspdlpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg i placéwkami
panstw obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania
postanowien wynikajgcych z uméw miedzynarodowych.

2. W zakresie promocji Gminy:

1) gromadzenie informacji o gminie i udostgpnianie jej zainteresowanym
podmiotom,

2) przygotowywanie i zlecenie do wykonania folderéw, informacji i innych
opracowan dotyczacych gminy,
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3) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam,

5) wspllpraca z gminami, zwigzkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie opracowania ofert dotyczacych wsp6lpracy
handlowej, gospodarczej i kulturalne;j.

6) nawigzywanie kontaktéw z samorzadowymi partnerami zagranicznymi,

7) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno - informacyjnych o
gminie,

8) wspolpraca z mediami

9) inicjowanie wspélpracy z gminami, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie wsp6lpracy gospodarczej, kulturalnej i handlowe;.

10)sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowe;j,

11)prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie (art. 38 ust.3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.( t. j. Dz. U. z 2004 r.
Nr 223, poz. 2268 z pdzn. zm.)

12)opracowywanie informacji publicznych z zakresu prowadzonych spraw celem
opublikowania ich w BIP oraz opracowywanie projektow informacji publicznych
na wniosek zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 30.
L. Do podstawowych zadar Radcy Prawnego naleiy:

1) Przygotowywanie i opiniowanie projektéw uchwat rady Gminy i zarzadzen Wajta,
dokonywanie oceny legalnosci i zgodnodci z obowigzujacymi przepisami prawa
wewnetrznych aktow prawnych: regulaminéw, statutéw i umow.

2) Wydawanie opinii prawnych w sprawach indywidualnych.

3) Udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien,

4) Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

5) Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym umoéw i porozumien
zawieranych przez gmine.

6) Reprezentowanie gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach
wymagajacych zastgpstwa prawnego.

7) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 6
lipca 1982 roku radcach prawnych.

2. Do podstawowych zadar Inspektora Ochrony Danych naleZy:

1) Informowanie i doradzanie ADO, jak réwniez jego pracownikom, w zakresie ich
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa o ochronie danych,

2) Monitorowanie zgodno$ci organizacji z wszystkimi przepisami prawa
dotyczacego ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace swiadomosc,
a takze szkolenia dla personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych,

3) Udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

W
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2)
3)

4)

3)

4) Peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdérych
mowa w art. 36 oraz w stosownych przypadkach, prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach.

5) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z  rozporzadzenia, innych
przepiséw Unii lub pafistw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk ADO
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU

§ 31.

1. Przyjmowanie stron w urzedzie odbywa si¢ w obowigzujacych godzinach pracy.
2. Strony w ramach skarg i wnioskéw przyjmowane sa przez Wéjta, Zastgpce Wojta,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow.
3. Postowie, senatorowie, radni oraz pracownicy Urzedu — w sprawach stuzbowych
przyjmowani sg poza kolejnoscia

§ 32.

Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegdlnosci:
przestrzega¢ terminéw i zasad przewidzianych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych,

udziela¢ dokladnych i wyczerpujacych informacji o stanie zalatwiania sprawy w
formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

w miar¢ mozliwosci zalatwiaé¢ sprawy bez osobistego udzialu interesantéw w
Urzedzie,

uzupelnia¢ w miar¢ mozliwosci brakujagca dokumentacje we wilasnym zakresie
korzystajac w maksymalnym stopniu z informacji zawartych dowodach osobistych
interesantéw lub urz¢gdowych dokumentach bedacych w ich posiadaniu badz
oswiadczen,

w maksymalnym stopniu wykorzystywaé standardowe formularze i druki
przewidziane przepisami szczeg6lnymi.

Jezeli zatatwienie sprawy przekracza zakres dzialania okreslonego referatu i wymaga
wspoétdziatania innego referatu, referat zalatwiajacy sprawe zobowigzany jest
wyjasni¢ caloksztalt jej okolicznosci, dokonaé odpowiednich ustalen z innymi
referatami i poinformowac o tym zainteresowanego.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 niedopuszczalne jest zamieszczenie w
udzielonych odpowiedziach stwierdzen, Zze nie wyraza si¢ stanowiska odnosnie
okreslonego zagadnienia, gdyz w jakiej$ czesci nalezy ono do zakresu dziatania innej
jednostki organizacyjnej Urzedu lub tez, ze pozostawia si¢ je nie zalatwione ze
wzgledu na nie zajecie stanowiska przez t¢ jednostke.
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§ 33.

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich
zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do
ustalenia na podstawie przedkiadanych przez zainteresowanych do wgladu
dokumentéw, a w szczegblnosci:

1) dowodéw stwierdzajacych tozsamosé

2) dokumentoéw urzedowych, wystawianych przez stuzby zdrowia, opieki spotecznej i
ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazéw platniczych na taczne zobowigzania pieniezne lub innych
decyzji organéw podatkowych, ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych (§wiadectw, dyploméw, legitymacji, praw jazdy,
aktéw notarialnych, aktéw stanu cywilnego itp.)

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczen wlasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy sprawe
powinien odebrac od interesanta — na jego wniosek — stosowne o$wiadczenie do
protokotu, pouczajac go wczedniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
falszywych danych. W protokole winny byé zamieszczone dane personalne osoby
skiadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢
uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$§wiadczenie.

3. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik
zalatwiajgcy sprawe.

§ 34.

Obieg dokument6éw, system rejestracji i oznakowania spraw, sposéb przechowywania i
archiwizowania akt w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla gmin i zwigzkéw
miedzygminnych oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

ROZDZIAL VIII
OKRESOWE OCENY

§ 35.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. '

2. Szczegblowy sposéb dokonywania okresowych ocen, kryteria, na podstawie ktérych
jest sporzgdzana ocena oraz skal¢ ocen okresla Zarzadzenie Wéjta Gminy.

W
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ROZDZIAL IX
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW

§ 36.

1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja referaty, do ktérych zakresu dzialania nalezy
przedmiot uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektéw aktéw i jego tres¢ meryto-
ryczng jest Kierownik Referatu, ktory:
1) Opracowuje lub sprawdza projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):
a) radcy prawnemu, w zakresie zgodnosci z prawem,
b) skarbnikowi- jezeli tre$é aktu wywoluje skutki finansowe.

3. Projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rad¢ lub komisje rady
przekazuje si¢ pracownikowi obstugi rady, ktéry kompletuje materialy na posiedzenia
komisji i rady.

§37.

1. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce¢ prawnego.
2. Uklad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada nastgpujaca
konstrukcje:
1)  tytul aktu prawnego, na ktory sklada si¢:
a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
b) okredlenie przedmiotu aktu (zwi¢zla tre$§¢ i zakres regulowanego aktem
zagadnienia);
2) podstawg prawng zawierajacg przepis kompetencyjny zawarty w ustawach,
dekretach, rozporzadzeniach;
3) tres¢ aktu (przepisy szczegblowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia
wskazane w przepisie prawnym bedacym podstawa do jego wydania;
4)  przepisy przejsciowe jesli wystepuje taka koniecznos¢,
5) przepisy koncowe,
6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.

§ 38.

1. Przepisy gminne oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego,
w BIP oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu badZ poprzez
ogloszenie w lokalnej prasie chyba, ze przepisy stanowig inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza w Zycie z dniem ogloszenia, o ile inne przepisy nie
przewiduja wyraznie pdZniejszego terminu.,

3. Uchwaly i zarzadzenia organéw Gminy nie stanowigce przepiséw gminnych sa
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.
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§ 39.

1. Rejestr uchwal rady prowadzi pracownik obstugi rady natomiast rejestr zarzadzen
Wéjta prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

2. Pracownik obstugi rady po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu
pracownikowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

3. Forma uchwal i zarzadzefi musi byé zgodna z ustawa z dnia 20 czerwca 2002 roku w
sprawie "Zasad techniki prawodawczej" opublikowanej w Dz. U. z 2002 r. Nr 100
poz. 908. ze. zm.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA KTOW PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW
URZEDOWYCH

§ 40.

1. Wéjt Gminy podpisuje:
1) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) umowy o prace,
4) pisma w sprawach stosunku pracy pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych,
5) inne pisma zastrzezone do podpisu Wdjta odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,
6) zarzadzenia i inne akty normatywne do wydania ktérych jest upowazniony z
mocy przepisow,
7) wystapienia pokontrolne,
8) wnioski o nadanie odznaczen,
9) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postéw i senatoréw,
10)korespondencje zwigzang ze wspélpraca zagraniczng.
2. Zastepca Wdjta w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkoéw podpisuje dokumenty wymienione w §40 pkt.1.
3. Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania w ramach udzielonego mu
upowaznienia przez Wojta:
1) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu  administracji publicznej
wchodzgcych w skiad dziatania Urzgdu,
2) zaswiadczen,
3) pism dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu,
4) sprawozdan, delegacji dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
4. Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania spraw i decyzji z zakresu jego
dzialania.
5. Woéjt Gminy moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu i
innych pism z zakresu funkcjonowania Urzgdu.

M
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6. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Wéjta lub Sekretarzowi
powinny by¢ parafowane przez pracownika przygotowujgcego dokumenty.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi,
a dotyczace dzialalnosci finansowej powinny by¢ parafowane przez Skarbnika
Gminy.

ROZDZIAL XI
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE GMINY.

§ 41.

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewngtrzna i wewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz
w stosunku do kierownikow referatow,

3. Kierownicy, Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw podporzadkowanych w
zakresie swojej wlasciwosci.

4. Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanych przez Wéjta Gminy pelnomocnictw
wykonuja:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych w
wykonaniu budzetu oraz planu finansowego,

2) Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Woéjta Gminy w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE.

§ 42.

[—

. Wojt w drodze zarzadzenia okresla inne wazne sprawy, ktoére mogg by¢

realizowane przez Urzad, a nie s3 ujete w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

3. Regulacje wewnetrzne funkcjonowania i pracy Urzedu Gminy okreslone sg w
Regulaminie Pracy Urzedu.

4. Zakres obowigzkoéw i uprawnien pracownikéw samorzgdowych reguluje ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) oraz przepisy Kodeksu Pracy.

5. Zmiana regulaminu nastgpuje w trybie wymagalnym do jego wprowadzenia.

6. Regulamin organizacyjny Urzedu wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikoéw poprzez wywieszenie go na
zakladowej tablicy ogloszen oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Adamow.

7. Zalacznik Nr 1 stanowi integralng cze$¢ regulaminu.

WO T

I
mgr Darijisz Szykuia
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