Zarzadzenie Nr 1Z25/12/2018
Wéita Gminy Tryncza

z dnia 21 grudnia 20190

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trynicza.

Na podstawie art.33.ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1980r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U.z 2001r.Nr 142,p02.1591 z pét.zm./

zarzadzam:
§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Tryncza uw brzmieniu stanowiacym
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr105/2008 Wéjta Gminy Tryncza z dnia 31 grudnia 2009r.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zyeie z dniem 1 stycznia 20114r.




Zatacznik Nr |

Do zarzadzenia Nr 125/12/2010
Wojta Gminy w Tryfhczy

7 dnia 31 grudnia 2010r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Tryncza

Rozdzial 1

Pestancwienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacie
i zakres dziatania Urzedu Gminy Tryncza.

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,.Urzedzie” — nalezy przez to rozumied Urzad

Gminy Tryficza.

b

§2

Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /j.t.Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z p&in. zm./

2. Statutu Gminy
3. Niniejszego Regulaminu.
§3
Siedziba Urzedu jest migiscowose Tryncza.
§ 4

Urzad wykonuje zadania

wlasne — wynikajace 7 ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
zlecone — z zakresu administracji rzadowe] wynikajace z ustaw,
przeprowagzenie wyboréw powszechnych oraz referendow,

7 zakresu administracji rzadowe] — na podstawie porozumienia z organami tej
administracji,

5. wynikajace z uchwat Rady Gminy.
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Rozdzial I
Organizacja Urzedu

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

2. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania , podziatu uprawnienl i obowigzkow oraz indywidualne)
odpowiedzialnosci, zwigzanej 7 wykonywaniem zadan.

3. Urzad jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu prawa

pracy.
§6

Kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu zadan i
kompetencii.
2. W szezegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych akiow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnoscei prawnych przez organy
Gminy Trynceza,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosei
faktycznych wchodzacych w zakres zada Gminy,

3) zepewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania Oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4} przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy, oraz innych
aktéw organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw [ uprawnied wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

6} zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jei komisit,

7} prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szezeg6lnoscl:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngirznego obiegu akt

¢) przechowywanie akt

d) przekazywanie akt do archiwow,

9} realizacja obowiazkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy

3. Struktura organizacyina Urzedu:
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2)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik Urzedu.

) Wit

Zastepca Wéjta — niectatowy
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
Skarbnik Gminy — Referat Finansow w skiad ktérego wehodza:
a. - kierownik referatu — Skarbnik Gminy
b. - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
¢. - stanowisko ds. ptac 1 rachuby
d. - stanowisko ds. obslugi kasowe]
e. - stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
f. - stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat
o. - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe).
Referat Inwestycii w sklad ktdrego wchodza:
a. - nieetatowy Zastepca Wojta-kierownik referatu
h. - stanowisko ds. zamdéwien publicznych
¢. - stanowisko ds. planowania przestrzennego
d. - stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych
e. - stanowisko ds. drog
f. - stanowisko ds. gospodarki gruntami
Sekretarz Gminy-Referat organizacyjny w sklad ktérego wehodza:
a. - kierownik referatu — obowigzki pelni Sekretarz Gminy
b. - stanowiske ds. obstugi rady
¢. - stanowisko ds. ewidencji ludnosci, informatyk
d. - stanowisko ds. ochrony srodowiska
Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych
Urzad Stanu Cywilnego
Radca Prawny

Pelomocnik Wojta Gminy ds. rozwigzywania probleméw atkoholowych.

Biuro Obstugi Klienta.

§8

§9

Praca referatéw kierujg kierownicy referaidw,

§ 10

Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy przy zalatwianiu spraw uzywajg nastgpujacych
symboli literowych

i
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Referat Finansow — skarbnik Gminy

Referat Inwestycji,

Referat organizacyjny

Samodzielne stanowisko ds, kadr
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych
Radca prawny.

Urzad Stanu Cywilnego
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8. Pehomocnik Wéjta Gminy ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych UPw

§ 11

1. System kancelaryjny urzedu, zasady rejestracji pism, stempli i pieczgei okresia
[nstrukcja Kancelaryjna. ‘

Rozdzial [T

Podzial zadan i kompetencji pemiedzy kierownictwo urzedu.

§12

Status Wojta:
. Wit jest organem wykonawezym Gminy.
2. Wit jest kierownikiem wzedu.

Do zadan i kompetencji Wéjta naleiy w szezegdinodei:

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwal, w tym projektu budzetu.

Wykonywanie budzetu.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7Zaciaganie zobowiazaf finansowych majacych pokrycie w ustalonych w uchwale

budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade

Gminy.

7. Dokonywanie wydatkdéw budzetowych.

8. 7gtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.

0. Blokowanie ¢rodkow budzetowych w przypadkach ckreslonych w ustawach.

10. Emitowanie papierow wartosciowyeh w ramach upowaznien okreslonych przez organ
gminy.
1. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zakresu administracji publicznej.
12. Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzaduy mieniem Gminy.
13. Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta Gminy
decyzji, o ktdrych mowa w pkt 11

14, Wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

15. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

16. Organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych katastrof.

17. Skiadanic Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu oraz
informacii o swojei pracy pomigdzy sesjami Rady.

18. Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie

i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.
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Przyjmowanie stron w trybie skarg i zazalen.

9.
0. Nadzorowanie samorzadowych instytucji kultury

1
2
§13
1. Zastepca Wojia — stanowisko z powotania (nieetatowe)
2. Zastepca Wojta pelni zastepstwo Wajta w razie jego nieobecnosci — w zakresie zadafl,
kompetencji 1 odpowiedzialnosci.

5 14

Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1 1. Prowadzenie rejsstru samorzadowych instytucji kultury oraz rejestru niepublicznych
przedszkoli dziatajacych na terenie gminy.
2. Analizowanie aktéw normatywnych i dekrefowanie na poszezegdlne referaty
3. 1samodzielne stanowiska pracy.

Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziataft podeimowanych przez
poszczegdlne referaty i samodziclne stanowiska pracy.

5. Nadzorowanie przestrzegania zasady pefnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli, przeprowadzanie kontroli.

s

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw.
7. Przyimowanie oswiadczen woli (spisywanie testamentow).
Opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu.
Opracowywanie regulaminu urzedu, upowazanier do dokonywania okreslonych

czynnosei w imieniu Wojta.

_ 10. Peinienie funkeji i wykonywanie zadad pelnomocnika do spraw ochrony informacj
| niejawnych.

i s i1. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow , ksigzki kontroli i rejestru rozstrzygnigd
| nadzorczych.

; 12. Pelnienie funkeii kierownika referatu organizacyjnego.

13. Nadzér nad: Gminnym Osgrodkiem Pomocy Spoleczne;

14. Pelnienic funkcii Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscis,.

: . Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

‘* 16. Organizowanie i przeprowadzenie narodowego spisu powszechnego ludnosc

| i mieszkan.

17. Opracowywanie projektéw statutu gminy ,ionych jednostek przy udziale kierownikow
oraz ich aktnalizacja w miare potrzeb , jak réwniez projekty innych akiéw
wewnetrznych

18. Zapewnienie zgodnodci dziatania wrzedu z obowiazujacymi przepisami prawa

: 5. Nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentéw,

20, Wdrazanie uchwat i nadzér nad ich realizacja

1. Pelnienie funkeji kierownika urzedu w razie nicobecnosei Wojta i Zastepcy Wojta.
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§ 15
Do zadan i kempetencji Skarbnika Gminy (stanowiske z poweiania) nalezy:

Pelnienie funkeji kierownika referatu finansow.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4. Opracowanie projektu budzetu, sprawowanie kontroli i nadzoru nad realizacjg
budzetu.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki

6. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzeteinodei dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacii ksiggowej.
2. Nadzér nad ZOSiP,
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Rozdzial IV
Zasady fankejonowania Urzedu.
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

praworzgdnosel,

stuzebnodci wobec spolecznodei lokalne)

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

jednoosobowego kierownictwa

planowania pracy

kontroli wewnetrznej

podziahu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszezegblne Referaty
i samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspoidziatania,

SRR S

516
Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkéw i zdan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sq do $cistego jego przestrzegania.
§ 17

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowlazkéw sq obowigzani
Y : ] . 3
stuzye Gminie 1 Banstwu,

§ 18
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy

i oszezedny z uwzglednieniem zasady szezegélnej starannosdcel w zarzadzaniu
mientem komunaknym.




b

7 przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 19

1. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepey Woita, Sekretarza 1 Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnodé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszezegolnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb

zapewnigjacy optymalng realizacje zadan Referatow 1 ponoszg za to

odpowiedzialnosé przed Wéjtem. '

Kierownicy poszezegdlnych Referatéw Urzedu s bezposrednimi przeiozonymi

podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

|9

Rordzial V

Zadania i kompetencje poszezegdinych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 20

Ogblny zakres dzinlania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy polega na:

O W

~1

9.

10.
11,

12

13.
. Biezace sporzadzanie informacii ze swojej dziatalnosci i przekazywanie na strong

14

Przygotowywaniu projektéw uchwat, zarzadzen, sprawozdan i innych informacji pod

obrady Rady Gminy oraz dla Weojta.

Realizowanin zadaf, wynikajacych z decyzji podjetych przez organy gminy.
Wspdlpracy z rada i jej komisjami w ramach swoich kompetencji.

Wykonywaniu i przestrzeganiu ustawy o ochrenie danych osobowych.
Przygotowywaniu okresowych plandw, ocen , analiz , informacji i sprawozdan.
Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiaiow niezbgdnych do
przyvgotowania projektu budzetu Gminy

Wspotdziataniu z Selretarzem i Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikdw danego referatu

Wepblpraca z referatem inwestycji w zakresie przetargdw.

Przechowywanie akt i dbatod¢ o ich archiwizacje poprzez samokontrolg w cykiu
rocznym, wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za archiwum
Stosowaniu obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu aki

Usprawnianiu wiasnej organizacii, metod 1 form pracy

Wykonywaniu zadan przekazanych do realizacji przez Wojta

internetows | do BIP-w

Zakupy 1 inwestycie dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie




§ 21

Do zadan i kompetencji referatn finanséw nalezy:
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14,
15,
i6.

7.
18,
19.
20

21

P A

22.
23.
24.

30.
3L

Opracowywanie projektu budzetu.

Wykonywanie budzetu.

Prowadzenie rachunkowogci urzedu gminy, samorzadowych instytacji kultury oraz
GOPS.

Wymiar i pobér podatku rolnego, podatkow i optat lokalnych, podatku lesnego.
Prowadzenie obstugi kasowej urzedu gminy, samorzadowych instytucji kultury oraz
jednostek organizacyjnych gminy (GOPS, ZOSiP) 1 szkol.

Prowadzenie ksiggowosdci podatkowe;.

Sporzadzanie sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja podatku od $rodkow transportowych.
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego.

. Prowadzenie archiwum zakladowego.

. Wydawanie zagwiadczen o oplacaniu skladek FER i FUSR.

. Prowadzenie gospodarki drukami cislego zarachowania.

. Naliczanie podatku VAT , sporzadzanie dokumentacji i rozliczen do Urzedu

Skarbowego oraz fakturowanie za sprzedaz towaréw 1 ushug,

Prowadzenie spraw spétek wodnych.

Naliczanie i pobdr optaty skarbowej. .

Likwidacja zaleglosci podatkowych poprzez upomnienia , wystawianic tytalow
wykonawezych oraz egzekucji z wynagrodzenia o prace.

Wydawanje zagwiadezen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu z podatkami.
Wyliczanie skutkow udzielonych ulg, odroczen, umorzen, zwolnien podatkowyech
Wprowadzenie zmian geodezyjnych powierzehni gruntéw do celéw podatkowych
Rozliczanie zakonczonych zadan inwestyeyjnych i przekazanie w zarzad wiasnych
zadan jednostkom organizacyjnym.

Ksiegowanie 1 rozli¢zanie projektow.

Dekretacja dowodow ksiggowych.

Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wegledem formako-rachunkowym.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych rodkéw trwatych 1 dokumentacji zwiazanych
z naliczaniem umorzen,

. Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzgdu i prowadzenie kart wynagrodzett
. Zglaszanie i wyrejesirowanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0s6b

zawierajacych wszelkie umowy-zlecenia.

. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen osobowych umdéw-zlecenie, podatkowych,

7US-owskich oraz rozliczanie indywidualne pracownikéw.,

. Wystawianie zaswiadczefl o wynagrodzeniu,
. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie kontroli uméw

i przekazywania srodkéw finansowych.

Spisywanie zeznan §wiadkow na okoliczno$¢ pracy w gospodarstwie rolnym.
Przygotowywanie projektéw uchwal , porozumien i uméw w sprawie udzielania
pomocy finansowej innym jednostkom samorzadu terytorialnego.
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34.

. Prowadzenie postepowania w tym wydawania decyzji o zwrocie podatku akeyzowege

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

. Prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej 0séb fizycznych i spotek cywilnych

na terenie gminy, w tym dokonywanie wpisu do ewidencji oraz zmian wpisu

w ewidencji dziatalnodci gospodarczej, dokonywanie wpisu informacji o zawieszeniu,
wznowieniu i zaprzestaniu dziatalnosei gospodarczej.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych — prowadzenie
rejestru zezwolen na sprzedaz tych napojow.

. Prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugl hotelarskie.

§22

Do zadan i kompetencii referatu inwestycji, nalezy:

I.

Q]

[

=

11

12.

14.
15.

16.
i7.
18.
i9.
20.

Prowadzenie i koordynacja prac dotyczacych: opracowania studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

Prowadzenie i koordynacja prac dotyczacych: opracowania miejscowych planow
zagospodarowarnia przestrzennego.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy 1 przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany mpzp..
Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wydawania decyzji
o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Kierowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i projektéw decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego do uzgodnien z wiadciwymi organami.
Przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy
lub decyzji o ustaleniu lokalizacii inwestyeji celu publicznego w przypadkach
okreslonych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennyn.

Przygotowanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz
nowego inwestora, za zgoda inwestora dla ktorego zostata wydana decyzja.
Prowadzenie rejestru  uchwalonych miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

_Prowadzenie tejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego o znaczeniu gminnyn,

Ustalanie w drodze decyzjii warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

Wydawanie  wypiséw i wyryséw ze Studium badZz miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego.

. Wspoldziatanic z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w sprawach ochrony

obiektéw zabytkowych na terenie gminy.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

Koordynowanie Spraw zwiazanych z opracowaniem projektow
budowlanych 1 zgioszen na roboty budowlane.

Wystepowanie z wnioskami 1 wepdlpraca z administracig o udziclenie pozwolen.
Prowadzenie rejestru zamdowien 1 umow.

Sporzadzanie planu zaméwien.

Przygotowanie dokumentow przetargowych,

Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szezeg6lnosel:

N’




a. przesylanie ogloszed o zaméwienia publiczne do publikacji w Biuletynie
Zaméwien Publicznych,

b. zamieszczanie ogtoszen o zamowieniach publicznych na tablicy ogloszen: oraz
na stronie internetowe),

¢. sporzadzanie specyfikacjl istotnych warunkdw zamowier,

d. sporzadzanie protokoléw =z postgpowan o zamoéwienia publiczne oraz
prowadzenie  dokumentacjii  podstawowych  czynnodci  zwigzanych
7 postepowaniemn,

e. przekazywanie informacji cenowyeh 1§ sprawozdah z postgpowania
o zamGwienie publiczne, w szezegdélnodel o roboty budowlane zgodnie z
ustawa Prawo zamoOwien publicznych,

f. wystepowanie do Prezesa ZamoOwien Publicznych w  przypadkach
przewidzianych ustawa Prawo zamowien publiczaych.

. Udzial w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wéjta.
. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.
. Udostgpnianic dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz

organom kontroli zewnetrznej 1 wewngtrznej.

. Przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych w Urzedzie.
. Prowadzenie inwestycji gminnych i remontéw, a w szezegolnose:

a. opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych,

b. udziat w naradach i organizowanie spotkan dotyczgeych inwestycii 1 remontow
. na terenie gminy,

¢. przygotowywanie projekiéw uméw z wykonawcami, w oparciu o wyniki

przetargéw tub decyzji Woita,

dokonywania okresowych przegladéw komunalnych budynkow,

sprawowanie tub zlecania nadzoru wykonywanych zadan inwestycyjnych,

f. odbior oraz przckazywanie inwestycii uzytkownikowi, prowadzenie

dziatalnosci sprawozdawcze] z zakresu inwestycji i remontow

o

. Prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych.
_Planowania  srodkéw  finansowych na  pokrycie  kosztéw  zwiazanych

z przeprowadzeniem okresowej kontroli obiektow budowlanych.

. Planowanie oraz nadzér nad realizacja zadan dotyczacych budowy wodociagéw

i kanalizacji.

. Pozyskiwanie érodkow zewngtrznych w tym:

a. biezaca analiza dostepnodcl do $rodkdw zewngtrzaych
b. pisanie wnioskow na zadania inwestycyjne 1 remontowe

_Planowanie oraz nadzér nad  realizacia  zadan  dotyczacych  utrzymania,

budowy i modernizacji:
a. drdg gminnych
b. placow
¢. chodnikéw
d. parkingéw

. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé, wrioskéw i stanowisk organéw gminy,

dotyczacych zaliczenia drog do poszezegdInych kategorii, opracowywanie koneepcii
przebiegu drog do poszezegoinych kategoril.

. Zarzadzanie drogami gminnymi.
. Okresdlenie szczegSlnego korzystania z drdg, w tym wykoizystywanie pasow
g 2 3

drogowych na cele niekomunikacyjne.

. Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego.
. Prowadzenie ewidencii gminnych drég, mostow i przepustow.
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Wspdlpraca z zarzadami drdg powiatowych, wojewddzkich I krajowych w zakresie
dotyczacym utrzymania , moderizacii i budowy drég 1 chodnikéw na odeinkach
przebiegajacych przez gmine.

. Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw

dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach. .

. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej.

. Cchrona przeciwpowodziowa 1 przeciwpozarowa.

. Koordynowanie i wykonywanie zadan akcji kurierskie;j.

. Prowadzenie spraw z zakresu Zarzadzania Kryzysowego,

. Przygotowanie dokumentacji do zuzytkowania inwestycji.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, konserwacjg oéwietlenia ulicznego na

terenie gminy,

. Nadzor 1 rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego
. Gospodarowanie zasobem meruchomosci komunalnych .
. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i dzierzawsg nieruchomosci komunalnych

na rzecz 0sdb fizycznych 1 prawnych;

Prowadzenie spraw zwiagzanych z wykupem na rzecz Gminy nieruchomosci
grantowych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Gminy;

Zlecanie wykonania operatow szacunkowych.

Przygotowywanie dokumentdw niezbednych do wydania decyzji komunalizacynych
przez Wojewode Podkarpackiego;

. Sporzgdzanie wnioskow do Ministra Rolnictwa na zmiane przeznaczenia gruntéw

rolnych na cele nierolnicze w ramach planu zagospodarowania przestrzennego;

. Przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Przeworsku w zakresie

regulowania stanu prawnego mienia gminnego

. Uwidacznianie prawa whasnosci mienia komunalnego w ksiggach wieczystych.
. Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa..
. Organizowarnie i przeprowadzenie spisu rolnego oraz weryfikacja wykazéw

gospodarstw rolnych 1 dzialek.

. Rozliczanie i nadzdr nad utrzymaniem czystodel na terenie gminy, zieleni 1 ogdlnego

porzadku,

. Nadzdr nad Komunalnym Zaktadem Budzetowym.

§23

zadan i kompetencji referafu organizacyjnego nalety:

Obshuga organizacyino — techmiczna i kancelaryjna Rady Gminy oraz jej komisji.
Prowadzenie rejestru uchwat ,i nadzor nad ich realizacja

Nadzér nad realizacia interpelacii, zapytan | wnioskéw..

Wykonywanie zadan z zakresu przygotowania 1 przeprowadzania wyborow
powszechnych oraz referenddw.

Obstuga organizacyina i kancelaryvina odpraw Wojta.

Przeprowadzanic wyborow soityséw rad sofeckich, wspdlpraca z samorzadem
wiejskim.

Okreslenie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i ustugowych.

Kompletowanie wraz z zalgcznikami oswiadezen majatkowych skladanych przez
radnych oraz wspdipraca w tym zakresie z urzedem skarbowym.

I
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Prowadzenie catodel spraw zwigzanych z ewidencja ludnodei, sprawowanie nadzoru
nad dyscypling meldunkows oraz wspdldzialanie w tym zakresie z organami Policji.
Prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych

o zameldowaniu lub wymeldowaniu z urzedu.

. Stata aktualizacja wykazu wyborcow.
. Sporzadzanie 1 aktualizacja spisu wyborcéw.
. Realizacja prac zwigzanych z nadawaniem 1 upowszechnianiem numeru

ewidencyjnego.
Przyimowanie i sprawdzanie wnioskow bedacych podstawa wydania dowodu
osobistego.

. Realizacja czynnoéci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgeych

tozsamosc.

Wydawanie za§wiadezen o utracie dokumentéw tozsamosci, prowadzente
postgpowania w przypadku odnalezienia dokumentéw, wydawanie poswiadczen
zamieszkania.

Prowadzenie archiwum kopert osobowych oraz udostgpnianie informacyi

z dokumentéw przechowywanych w tych kopertach.

. Systematyczne opracowywanie 1 przekazywanie informacii o zmianach osobowo-

adresowych do Wojewodzkiego Oérodka Informacji TBD, Wojskowych Komend
Uzupelnien oraz Urzeddw Gmin i Miast.

Przyjmowanie i opiniowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji na organizowanie

i odbywanie zgromadzefi publicznych, zabaw a takze sprawowanie nadzoru nad ich
przebiegiem,

Przyjmowanie i opiniowanie wnioskdw oraz wydawanie decyzji na organizowanie

i przeprowadzenie zbidrek publiczaych na terenie administracyjnym gminy Tryncza.

. Prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie nadzoru nad zbidrkami publicznymi

prowadzonymi w oparciu o zezwolenia Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego lub
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji.

. Opracowanie i aktualizacja strony internetowej | BIP-u.

. Petnienie funkcji informatyka urzedu.

. Prowadzenie calodet spraw zwigzanych z wykonywaniem ustawy o powszechnym
. obowiazku obrony RP- rejestracja, kwalifikacja wojskowa.

. Ochrona danych osobowych,

. Pelnienie funkeji kierownika kancelarii tajnej oraz administratora systemu

teleinformatycznego.

. Wdrazanie i nadzér nad elekfronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

. Prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomodci.
. Wydawanie opinii, postanowief: oraz decyzji na podzial nieruchomodel (zgodnie

7 nstawa o gospodarce nieruchomogdeiami).

. Wydawanie decyzji o natychmiastowej wykonalnosci odebrania czasowego lub na

state whadcicielowi zwierzat, jezeli sa zaniedbywane lub okruinie traktowane /Ustawa
o Qchronig Zwierzat/

. Opieka nad bezdommnymi zwierzetami, ‘

. Nadzér nad wykonywaniem ustawy o zapobieganiu narkomanit.

. Wymierzanie kar pieniginych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

. Dbanie o utrzymanie porzadku i czystodei w gminie glownie poprzez przeprowadzenie

kontroli, wydawanie nakazdw i poleced.

/. Wspoldziatanie z WIOS w wykonywaniu zadaf z dziedziny Ochrony Srodowiska.
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. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozsirzyganiem sporéw ¢ przywrocenie stosankow

wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.

. Prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych przez wiascicieli na

gruntach w drodze ugody.

. Przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zi0Z

kopalin.

. Wydawanie opinii do projektéw prac geologicznych, ktérvch wykonanie nie wymaga

uzyskania koncesji.

. Opiniowanie obniZenia oplaty eksploatacyjnej.
. Opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych Iub innych niz

niebezpieczne w ilosci powyzej 1000 t rocznie oraz zezwolen na ich usuwanie w {ym
na transport, na ich wykorzystywanie lub unieszkodliwianie.

. Wydawante zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpaddw.
. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnodci w zakresie usuwania odpadow

komunalnych..

. Realizacja zadan w zakresie w zakresie gospodarki odpadami.

. Wydawanie zezwolen na usunigeie drzew lub krzewow

. Gospodarowanie zasobami lednymi mienia komunalnego

. Opiniowanie rocznych plandéw lowieckich oraz rozstrzyganie spordw w sprawie szkod

fowieckich..

. Wspoipraca ze sluzba weterynarying w zwalczaniu chorob zakaznych u zwierzat,
. Nadzér nad wykonywaniem ustawy o zapobieganiu narkomanii.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie grobow i cmentarzy wojennych.

Nadzor nad sprawowaniem opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Wspétpraca z Inspekeja Ochrony Roélin dot. pojawienia si¢ chordb 1 szkodnikow
rodlin uprawnych -~ przyjmowanie i wywieszanie komunikatéw 1 ogloszen

. Podawanie do publicznej wiadomosel zainteresowanych oséb o zarzadzonych przez

Iekarza Weterynarii tymczasowych $rodkéw majacych na celu umiejscowienie
choroby zakaznei, oraz dopilnowanie tych zarzadzen

§ 24

Ps

Samodzielne stanowisko do spraw kadrowych:

[y

B
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Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz dyrekiorow jednostek
organizacyinych gminy.
Koordynowanie dziatan w zakresie oceny pracownikéw samorzadowych.
Spisywanie zeznaf na okolicznosé pracy w zaktadach pracy oraz osob
poszkodowanych.
Tworzenie , organizowanie i nadzdr frontu dorywezej pracy dla bezrobotnych,
skierowanych przez Urzad Pracy w formach:

a. stazu

b. robot publicznych

c. prac interwencyjnych

d. prac spolecznie uzytecznych
Prowadzenie funduszu socjalnego pracownikdw.
Zaopatrzenie w artykuly biurowe i srodki czystodei pracowntkow urzedu.
Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,
Wspoidziatanie i koordynowanie spraw kulturalnych opieki zdrowotnej w gminie.
Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym:




10.

11,
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a. opracowywanie programow wspolpracy

b. przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan wiasnych gminy

c. spisywanie umow .
Przygotowywanie projektéw planow urlopow wypoczynkowych i nadzor nad ich
wykorzystaniem. :
Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.
Prowadzenie spraw BHP pracownikow urzedu i ochrony przesiwpozarowel.
Kompletowanie o$wiadezen majatkowych Wojta, Kierownikow urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow zobowigzanych do ich zlozema.

. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w urzedzie i wokdét urzedu
. Zakupy materiatowe dla potrzeb urzedu.

§ 25

Samodzielne stanowiske ds. organizacyjnych :

1.

b

Rigro
1.

1

Prowadzenie rejestréw gléwnych:
a. zarzadzen kKierownika urzedu,
b. zarzadzesr Wojta
c. pieczeci urzgdowych
Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie pracownikom pism wplywajacych do
Urzedu, prowadzenie ksiazki pocztowej pism wychodzacych.
Organizowanie przyjmowania interesantow przez Wéita Gminy oraz innych czynnosci
reprezentacyjnych we wspoipracy z Biurem Rady.
Prenumerata czasopism, dziennikw; zamawianie — po akceptacji Wojta- fachowych
ksigzek do uzytku pracownikow.
Przekazywanie zadekretowanych przepisow prawnych.
Organizacja i koordynacia spotkah Wojta.
Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych
Zaméwienia, ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odeiskéw.

§ 26
obsiugi
Udzielanie informacii o zadaniach realizowanych przez urzad,
Grromadzenie i udostepnianie przepisow prawnych,
Przyjmowanie podan, wnioskéw i formularzy,
Wydawanie whioskow i formularzy,

§27

Do zadad i kompesencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I

Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego w tym:
1. Prowadzenie rejestru stanu cywilnego poprzez sporzgdzanie akidw stanu
cywilnego na podstawie:
a. przyjmowania o$wiadezen o urodzeniu dziecku
b, przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski
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c. przyjmowania oSwiadczen o zgonie

Przyjmowanie oswiadczen o:

a. braku ckolicznodci wytaczajacych zawarcie malzenstwa, wydawanie zgody na
zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolef na zawarcie matzenstwa przed
uplywem miesigcznego terminu

b. wyborze nazwiska jakie nosi¢ beda malzonkowie i dzieci zrodzone z tego
matzenstwa

¢. powrocie maizonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa

uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wyborze imion dla dziecka

wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

WpLSywam{; tresci akiu cywilnego sporzadzonego za granica do rejestru.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosei prawngj do zawarcia matzefistwa za granica,

Prowadzenie korespondencji konsularnej.

Wpisywanie postanowien sgdowych o ustaleniu tresei aktu stanu cywilnego,

wyrokéw rozwodowych, zaprzeczeniu ojcostwa, uznapiu za zmarlego,

przysposobieniu dziecka, adopceji anonimowej, biezaca aktualizacja ksiag stanu
cywilnego.

Wydawanie decyzji dotyezacych sprostowania oczywistego bledu pisarskiege w

akeie stanu cywilnego.

Odtwarzanie 1 uzupelnianie tredei aktéw stanu cywilnego.

Wydawanie odpisdw aktu stanu cywilnego na wniosek 0sob zainteresowanych,

a takze wydawanie zaswiadczen 1 odpiséw na wniosek Sadu Iub organu
administracyi rzadowe;.

Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum USC.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych

zawarcie malzenstwa zgodnie z art. 4 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

Wydawanie zezwolen na skrécenie miesigeznego terminu wyczekiwania na

zawarcie matzenstwa.

Wydawanie decyzji zmiany imion i nazwisk.

Wydawanie decyzji odnogénie ustalenia pisowni imienia i nazwiska.

Wykonywanie innych czynnosel zleconych przez Wojta Gminy.

Fr e o

§ 28

Do zadan 1 kompetencji Radcy Prawnego naleZy:

Zapewnienie zgodnodci dziatania urzedu i jednostek podporzadkowanych,

Z przepisami prawa.

Obsluga prawna organéw gmin, jednostek pomocniczyeh Urzedu 1 jednostek
organizacyjnyeh.

Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym umow ,porozumien. decyzji
i postanowien.
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§ 29

Do zadan 1 kompetenci peinomocenika Wojta Gminy do spraw rozwiazywania problemdw
alkoholowych nalezy:

1. Przygotowanie, realizacja i koordynacja wykonywania gminnego programu
rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

Prowadzenie dzialan zwiazanych z kierowaniem osob uzaleznionych od alkoholu
na leczenie odwykowe.

b

Rozdzial VI
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych,
§ 30

Projekty aktdw prawnych stanowionych przez Rade Gminy 1 Wéjta Gminy przygotowuja
odpowiednie referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

§ 31

Projekty uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen porzadkowych Wojta podlegaja zaopiniowaniu
przez radce prawnego, ktéry nadaje im ostateczng tre$¢ merytorycznag i ksztalt, po czym
projektodawca przedkiada je do akceptacji Wajta Gminy, a nastepnie pod obrady sesji Rady
Gminy. Projekty zarzadzen wewnetrznych oraz zarzadzen Wojta wynikajace z przepiséw
szezegbinych opiniowane sa przez radee prawnego oraz przedkiadane do podpisu Wéjtowi
Gminy.

§ 32

Akty prawne, o kidrych mowa w §32 sa ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich
zbiorach aktéw prawnych przez Referat Organizacyiny, Referat Organizacyiny prowadzi
rowniez zbidr aktéw prawa migjscowego, dostepny do powszechnego weladu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism.
§ 33
Wit podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3. pisma zawierajgce oswiadezenia woli w zakresie biezacej dziatainosci Gminy

4. odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyezgce kierownikéw Referatow,
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5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do kidrych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziafania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu.

7. pisma zawierajace o$wiadcezenia woli Urzedu jako pracodawey,

8. pelnomocniciwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji, '

§ 34

Zastepea Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Woijta.

§ 35

Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
dziatan. —

§ 36

Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska podpisuja;
I. pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatéw i samodzielnych stanowisk, nie
zastrzezone do podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wajta,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan
dla poszezegdlnych referatéw hub stanowisk.

(]

§ 37

g Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyinyeh, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koneu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VI

Postanowienia koficowe
§ 38

Graficzny schemat organizacyjny urzedu gminy stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu
Organizacyjnego. »

il
§ 39
Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiaseiwym do
jego nadania.
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