WOIT
GHINY TARNOW
Zarzadzenie nr V1/24/2012
Waojta Gminy Tarnéow
z dnia 1 marca 2012 roku.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnow.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz. 1591 z péZniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tamoéw okreslajacy
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w brzmieniu zalgcznika do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

Tracg moc nastgpujace zarzadzenia Wojta Gminy Tarnow:

1) nr V/8/2006 z dnia 11 grudnia 2006 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tarndéw,

2y ar V/118/2007 z dnia 18 lipca 2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tamoéw,

3) nr V/180/2007 z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Taméow,

4y nr V/70/2010 z dnia 11 czerwca 2010 r, w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tamow,

5) nr V/179/2010 z dnia 1 grudnia 2010 r, w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tamdw.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem 15 marca 2012 roku.







WOIT
GMINY TARNOW

I. Postanowienia ogélne.

§1.

Reg_ﬁlamin organizacyjny Urzedu Gminy Tamdw, zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa i zadania realizowane

przez komorki organizacyjne Urzedu.
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§2.
lekroé w R-egulamini'e jest mowa o: |

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Tarndéw,

Radzie Gminy — rozumie sie przez to Rade Gminy Tarmodw,

Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Tamow,

Urzgdzie - rozumie si@ przez to Urzq.d Gminy Tarnow,

komoice orgamzacyjnej — rozumie si¢ przez to referat lub stanomsko pracy w Urzedzie,
pracowniku — rozumie sie przez to pracownika Urzeduy,

stronie — rozumie si¢ przez to osoby bedgce stronami lub uczestmkaml post@powan 1 spraw

zatatwianych w Urze;dme
§3.

‘Urzad Gminy ’Iamow jest }ednostkq orgamzacyjnq, przy pomocy ktorej Woﬁ wykonuje swoje

zadania.

Podstawe dzialania Urzedu stanowi Statut Urzedu Gminy Tarnéw nadany uchwala nr.
XXXVIHI/371/2006 Rady Gminy Tarndw z dnia 11 swrpma 2006 r, Regulamin pracy Urzgdu oraz

niniejszy Regulamin orgamzacyjny _ ,

Urzad jest pracodawcg 0s6b w nim zatrudnionych.

§ 4.
Urzad realizuje zadania wynikajgce z: '
1) ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzqdme gmmnym (t.J. Dz U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pbdin. zm.),

2) innych ustaw i rozporzadzen

3) uchwal Rady Gminy
4) umdw i porozumlen zawartych Z wo_}ewoda;, marszatkiem wojewddztiwa, pomataml gminami

tub innymi podmiotami, na podstawie przepiséw szczegélnych.
. §5.
Urzad jest wyodrgbniong jednostkg budzetowa.
Dochody 1 wydatki Urzedu w catosci s objete budzetem Gminy.
Urzad prowadzi gospodarke finansowa na podstawie przepiS6w dotyczacych finanséw publicznych
i rachunkowosci.




§ 6.

‘Siedziba Urzedu jest budyrek mieszczacy sie w Tarnowie przy ul. Krakowskiej 19.

Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku, od godz 7 do godz. IS30 z wythklem Komendy
Strazy Gminnej, ktora jest czynna do godziny 18%

3. Wit przyjmuje w ramach skarg i wnioskow w kazdy pbniédziai'e'k w godzinach od 9% do 16”.

Zastqpcy Woﬁa Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w ramach skarg i wnioskéw
przyjmuja, w miarg mozliwosei, w godzinach pracy Urzedu,

Kancelaria Urzedu, tzw. dziennik podawczy, czynna jest w godzmach pracy Urzedu, ‘g od
poniedziatku do piatku, od godz.7°% do godz.15%.

§7.

. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

'Wéjtowi bezposrednio podporzadkowane sg nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Pierwszy Zastepca Wojta

2) Drugi Zastepca Wojta

3) Skarbnik Gminy

4) Sekretarz Gminy

5) Kierownicy Referatéw

6) Komendant Strazy Gmmnej

7) Radca Prawny

8) Pelnomocnik Wojta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
9 Audytor Wewnetrzny. . ‘

§ 8.
Zakres dziatania Urzedu obejmuje:

1). zadania wiasne

2) zadania zlecone

3) zadania powierzone, wykonywane na podstawie porozumien: zawartych z organami
administracji rzgdowej i samorzadowej '

4) zadania publiczne wynikajace z zawartych porozumien i uméw

5) inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych.

§9.

IL. _KOmpfetencj ¢ Kierownika Urzedu.

-k

[WS]

Wojt kieruje Urzedem:
Wo6jt kieruje biezacymi sprawami Gminy, reprezentuje Gmine 1 Urzad na zewnatrz 1 jest organem
wykonawczym Gminy. '

- Wit wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w

stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
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. Wojt, w drodze zarzadzenia, okresla liczbg swoich zastgpcow, powoluje ich i odwotyje, a takze

wskazuje pierwszego i drugiego zastepce.

Wit skiada wniosek do Rady Gminy w sprawie powolania i odwolania Skarbnika Gminy.

Wojt wykonuje osobiscie czynnodcel zastrzezone do wylacznej swojej kompetencii oraz dziata przy
pomocy Zastgpcow - Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatow oraz
pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy.

Wit moze powierzy¢ prowadzenie niektorych spraw lub wykonywanie okre$lonych czynnosei w
swoim imieniu Zastepcom Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub innym pracownikom Urzedu na
podstawie wydanych upowaznien. 7 _
Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli
zarzadcze]) w Urzedzie 1 koordynuje funkcjonowanie tego systemu w gminnych jednostkach
organizacyjnych. ‘

Ponadto, do wylgczne] kompetencji Wojta, jako Kierownika Urzedu, nalezy:

1)
2)

3)

5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie funkcjonowania Urzedu oraz nadzorowanie wykonywanych zadan,
wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego (Zarzqdzerﬂa, regulaminy, instrukcje itp),

nadawanie regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w tym przede wszystkim

regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikéw,

regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i regulaminu dokonywania okresowych

ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

skladanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunainym,

prowadzente gospodarki finansowej Urzedu, '

gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz innymi funduszami

ujetymi w budzecie gminy, a przeznaczonymi na biezace funkcjonowanie Urzgdu, '
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg 1 wnioskow, -_

rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych™ pomiedzy  poszezegdlnymi — komorkami

organizacyjnymi, : '

oglaszante przepisoéw gminnych, uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu, a

takze przedktadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowe;,

10) przygotowywanie i podpisywanic projektéw uchwat Rady, okreslanie sposobu ich wykonania i

ich wykonywanie,

11) przedstawianie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwal,

12) nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na  interpelacje, wnioski 1 wystgpienia

13} nadzoér nad nalezytym 1 terminowym zatatwianiem spraw mieszkancow,

radnych, takze wnioski posiow 1 senatordw,

14) nadzorowanie wykorzystania mienia gminnego zgodnie 7z jego przeznaczeniem oraz skladanie

w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie Gminy,

15) reatizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, nalezyty dobdr pracownikéw, podnoszenie ich

kwalifikacji 1 efektywnodci pracy,



16) nadzorowanie przestrzegania w Urzgdzie dyscypliny pracy,

17) analizowanie wynikdw realizacji zadan audytowych przez andytora wewnetrznego,

18) analizowanie wynikéw kontroli wewn@trznych

19) podpisywanie pism i korespondencji zastrzezonej w Regulammze Organizacyjnym Urzedu,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przeplsarm prawa i

uchwatami Rady.
§ 10.

Oprocz zadan i kompetencji Kierownika Urzedu, Wojt:

1) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach 7 zakresu admmmtracp pubhcznej

2)
3)

4)

3)

6)

7)
&)

9)

jest organem podatkowym stosownie do okreslonej ustawowo wlasciwosel,

moze upowazni¢ do wydawania decyzji adm_i‘nistrac;}}jnych_ W swoim imieniu Zastepcow Wojta
Iub innych pracownikow Urzedu,

petni fumkcje szefa Gminnego Zespolu Zarzqdzama Kryzysowego w przypadku wystgpienia
nadzwyczajnych zagrozen,

opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodme; oraz oglasza i odwoluje pogotowie i
alarm pizeciwpowodziowy, : :

nadzoruje praw1d10wq reahzaqe; zadan przez wszystkle komérki organizacyjne i gminne
jednostki organizacyjne. :

inicjuje przedsigwzigcia spoleczne i gospodarcze,

uczestniczy w pracach podmiotéw utworzonych przez samorzady gmin dla realizacji
wspolnych celéw, w tym przede wszystkim spotecznych i gospodarczych,

inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone dla
innych podmiotow, '

'10) wspéldziata z samorzadem WlS_]Sklm prowadz1 konsu]taqe spoleczne ‘1 zasigga opinii

mieszkancow,

1 1) nadzoruje i koordynuje dziatalno$é gminnych jednostek organizacyjnych,

12)uczestniczy w pracach zwiazkéw i porozumien migdzygmimmych oraz wykonuje zadania

wynikajgce z tych porozumien, o ile Rada nie powierzy pelnienia tych obowigzkéw
innym osobom,

13)przyimuje i analizuje o$wiadczenia o stanie majgtkowym skladane przez Zastepcdw,

Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu wydajacych w imieniu Woéjta decyzje
administracyjne oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych; przedstawia Radzie

Gminy informacje o wynikach dokonanej analizy.
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. W szczegblnosci Sekretarz Gminy:

1. Kompetencje Zastepcow Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§11.
Do kompetencji pierwszego Zastepcy Wojta, z wylaczeniem spraw obronnych, nalezy:
1) sprawowanie wszystkich funkcii Wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci peienia
przez niego obowigzkow, :

2) wykonywanie zadan Wynikaj'a(cych'z udzielonych upowaznien,

3) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na realizacje zadan inwestycyjnych,
4) nadzorowanie 1 inicjowanie prawidiowej realizacji zadan przez:

a) Referat Inwestycji i Rozwoju

b) Referat Gospodarki Komunalnej

¢) Referat Zagospodarowania Przestrzennego

d) Referat Geodezji, Obrotu Nieruchomoseiami i Rolnictwa.

§12.
Do kompetencji drugiego Zastepcy Wojta, z wyltaczeniem spraw obrorinych, nalezy:
1) sprawowanie wszystkich funkcji Wéjta w razie réwnoczesnej nieobecnosci lub niemoznosei
pelnienia. ochowiazkow przez Wéjta i pierwszego Zastgpee Wojta,
© 2) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien,
-3) inicjowanie i koordynowanie prac zWiqzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych w
gminie, ' ' :
4) nadzorowanie 1 koordynowanie prawidlowe] realizacji zadan przez gminne jednostki
organizacyjne:

a) Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli
b) Centrum Animacji Kulturalnej
¢) Gminng Biblioteke Publiczna.

§ 13.
Sekretarz organizuje prace Urzedu oraz nadzoruje sprawne i efektywne funkcjonowanie komorek
organizacyjnych, zapewnia rzetelng obshige obywateli oraz prowadzi sprawy Urzedu lub gminy
powierzone przez Wdjta.
Sekretarz nadzoruje 1 koordynuje obstuge Rady Gminy oraz funkcjonowanie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

1) zapewnia zgodno$¢ wydawanych iarzqdzeﬁ Wajta i uchwat Rady z obowigzujacymi
przepisami prawa, ' ' -

2) organizuje i koordynuje prace poszczegdlnych komorek organizacyjnych,



3) przygotowuje projekty zmian regulamindéw: - organizacyjnego,- pracy, Wwynagradzania,
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw, naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

4y wspdlpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osob bezrobotnych na
miejsca stazowe, interwencyjne i prace publiczne,

5} nadzoruje realizacje przepiséw instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentow,

6) nadzoruje funkcjonowanie archiwum zaktadowego, |

7 przygotowuje przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

8) koordynuje przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

9) organizuje wspdldziatanie z solectwami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
10)nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw mieszkafncow,

11)zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy, na tabhcach ogloszen w Urzedzie oraz
w internetowym Biuletynie Informacji Pubhcznej,

12)organizuje wewnetrzne szkolenia pracownikow, IHIC_]U_]C i zapewma mozliwo$é podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

13)organizuje szkolenia i narady z udzialem radnych, soityséw, kxerowmkow gminnych jednostek
organizacyjnych lub pracownikéw,

14)prowadzi w uzgodnieniu z Wéjtem sprawy kadrowe. w. zakresie zatrudniania i zwalniania
pracownik6w, wynagradzania, awansowania, przestrzegania dyscypliny pracy,

15)zapewnia prawidlowg realizacj¢ przez pracownikéw przepiséw dotyczgeych dostgpu do
informacji publicznej 1 ochrony danych osobowych

16)na podstawie upowaznienia Wéjta przyjmuje ustne osmadczema ostatnie] woli spadkodawcy
(testament),

17)opracowuje 1 aktualizuje zakresy czynnoéci pracowmkow

18)nadzoruje terminowsg realizacje skarg 1 wnioskéw wplywaj z;cych do Urzq:du i do Rady Gmmy

~ 19)prowadzi ewidencjg rejestrow gminnych,
20)okresla potrzeby i kierunki informatyzacji Urzedu,

21)nadzoruje prawidtows obstluge Rady Gminy, kompletowanie dokumentacji z prac Rady i
komisji Rady, aktéw prawa miejscowego oraz przekazywanie uchwal Rady Wojewodzie, R10 i
adresatom wskazanym w uchwatach,

22)organizuje i koordynuje prace zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP,
wybordw do Sejmu i Senatu, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw do rady gminy,

rady powiatu, sejmiku _samorzadowego i wyboréw wojta, referendum ogélnokrajowego oraz

referendum gminnego, wybordw soltyséw, wybordw tawnikow do sadéw powszechnych oraz
spiséw powszechnych i spiséw rolnych.



§ 14.

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy i Urzedu,
organizuje gospodarke finansowa Gminy, realizuje zadania rachunkowo — ksiggowe zwigzane
z planowaniem i wykonywaniem budzetn oraz nadzoruje i koordynuje prace stuzb finansowo —
ksiggowych Urzedu.
2. W szczegolnoscl do Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z okreSlonymi przepisami
prawa,

2) nadzorowanie przygotowywania materiatdéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych
dotyczacych projektu i uchwaly budzetowe], przygotowywanie projektéw zmian i okreslanie
zasad realizacji budzetn,

3) nadzorowanie terminowego opracowywania wymaganych sprawozdan budzetowych,
- 4)  wspblpracowanie z Wdjtem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy i projektow zmian
uchwaty budzetowe;, '
5) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej,
6) przygotowywanie postgpowan przetargowych na obstuge bankows gminy, zacigganie kredytow
ipozyczek,
7) czuwanie nad przestrzegamem dyscypliny finanséw pubhcznych

- 8) kontrasygnowanie ‘czynnodci prawnych i cywilno — prawnych powodu]z;cych lub mogacych
powodowaé powstanie zobowigzan finansowych, a takze udzielanie upowaznienr innemu
pracownikowi do dokonywania kontrasygnaty w przypadku nieobecnosci Skarbnika w pracy,

9) przekazywanie pracownikom samorzgdowym wytycznych do opracowania niezbgdnych
informacji zwiazanych z projektem budzetu i wieloletnie] prognozy finansowej, -

10) systematyczne informowanie Wojta o realizacji budzetu,

I'1) dokonywanie analizy planu rzeczowo - finansowego solectw i prowadzenie rozliczenia zadan
wynikajacych z tych planow,

12) informowanie soltyséw o stanie wykorzystania §rodkow finansowych bgdgeych w dyspozycji
sotectw, '

13) informowanie sottyséw o wielkosei srodkoéw Funduszu Soteckiego przypadajacych na kazde
sotectwo w roku budzetowym,

14) przygotowywanie projektow uchwa{ pod obrady Rady, a takze realizowanic uchwat Rady
dotyczacych budzetu i gospodarki finansowej Gminy,

15) nadzorowanie terminowej realizacji procedury opracowania projektu budzetu i sprawozdania z
wykonania budzetu gminy, przedlozenia projektu budzetu 1 sprawozdania z jego wykonania

pod obrady Komisji Rewizyjnej Rady 1 przekazanie stosownych dokumentéw do Regionalnej
Izby Obrachunkowej,

16} informowanie Rady oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej o odmowie ziozenia kontrasygnaty,

17) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, uwzgledniajgeej:
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a) zapewnienie realizacji planu dochodéw, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
kontrolowanie pod wzgledem finansowym os$wiadczen woli oraz uméw w sprawach
majatkowych Gminy,

b) organizowanie 1 nadzorowanie gospedarki kasowej Gminy, obiegu dokumentoéw kasowych
oraz wewngtrznej i zewngtrznej kontroli realizacji budzetu,

¢) koordynowanie 1 nadzorowanie ' pracy shuzb finansowych Referatu Finansowo -
Budzetowego Urzedu oraz gminnych 3ednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarowania $rodkami finansowymi,

d) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji, rachunkowo$ci i sprawozdawczosci
finansowej,

e) wykonywanie innvch zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczace] finanséw
publicznych, w tym w zakresie czynnosci polegajagcych na zacigganiu kredytow i
pozyczek, udzielaniu pozyczek, porgezen, gwarancji, lokowaniu wolnych srodkow
budzetowych w bankach na rachunkach lokat terminowych 1 emisji papieréw
wartosciowych w ramach budzetu Gminy.

IV. Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism.

§ 15.

Wojt pddpisuje:

D
2)
3)
4
)

6)
7

decyzje administracyjne w indyWiduaInych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.,
umowy 1 porozumienia zawierane w imieniu Gminy,

postanowicnia i zaswiadczenia, '

projekty uchwat Rady Gminy,

pisma, informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym i spo%eczno -
gospodarczym kierowane do:

a) organizacji, stowarzyszen i zwiqzkéw zawodowych,

b) Wojewody Matopolskiego, Marszatka Wojewodztwa Malopolskiego, Starosty Powiatu
Tarnowskiego, wojtdw, burmistrzow i prezydentéw innych gmin, .

¢) Rady Gminy ijej Komisji,
d) gminnych jednostek organizacyjnych.
odpowiedzi na interpelacje, wnioski i wystapienia radnych, postéw 1 sepatoréw,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkaficé6w Gminy,

8)
)

wnioski o nadanie odznaczeft panstwowych,

pisma dotyczgce stosunku pracy praéownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

10)odpowiedzi i wyjasnienia kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby

Kontroli, sgdéw 1 prokuratury,
8




1 Htytuty wykonawcze,

12} pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przeplsam1 lub majace specjalne znaczenie ze
wzglgdu na swoj charakter.

§ 16.
Zastepcy Wojta podpisuig:

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu admlmstra(:p publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wojta upowaznieniami,

' 2) pisma wymienione w § 15 w ramach wydanych przez. Wojta upowaznien lub w przypadku
nieobecnosci Wojta.
§ 17.

Sekretarz Gmmy podpisuie:

1) decyzje admlmstracyjne w indywidualnych sprawach, zgodme z Wydany"m przez WOJta
upowaznieniemn,

2) pisma wymienione w § 15 w ramach wydanych przez Wo;ta upowaznien lub w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Wojta 1 Zastgpedw Wojta.

_ § 18.
Skarbnik Gminy podpisuje:
1) decyzje administracyjne .w_indywidualnych sprawach, zgodnie z wydanym przez Wojta
upowaznieniem, _
2) pisma wymienione w § 15 w ramach wydanych przez Wojta upowaznien,
3) kontrasygnuje dokumenty okreslajace zobowiazania finansowe gminy.
g1 |

KieroWnicy Referatow i Komendant Straéy Gminnej podpisuja:

1) decyzje administracyjoe z zakresu administracji publicznej zgodnie z wydanym przez Wojta
upowaznieniem,

2) pisma z zakresu dziatania Referatu lub Komendy w ramach wydanych przez Wéjta upowaznient
lub nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.

V. Imstrukcja kancelaryjna, kontrola wewnetrzna, andyt.

§ 20.

Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przy zalatwianiu spraw okresla
instrukcja kancelaryjna.



§ 21.

W Urzedzie prowadzi sie centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw i odpowiadajace im

teczki przewidziane instrukcjg kancelaryjng.

(8}

jS

§ 22.

Przyjmowanie 1 zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t J Dz U.z2000r.
nr 98, poz. 1071 z pd7n. zm.) oraz przepiséw wykonawczych.

Skargi 1 wnioski podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym w Referacie Spraw
Spoteczno — Administracyjnych.

Skargi i wnioski wptywajgce do Rady pod}egajq rejestracji w ,,Rejestrze skarg 1 WTIIOSkOW Rady
Gminy Tarnéw” prowadzonym na stanowisku pracy obstugujacym Rade.

Pracownicy zobowiazani 53 do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg 1 wnioskdw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Przy rejestrach skarg gromadzone sg oryginaly skarg i oryginalne kopie (t.zw. drugi egzemplarz)
dokumentéw przekazanych stronie w toku zafatwiania skargi. lub wniosku. Kserokopie
zalgcznikéw do dokumentéw wymagajg potwierdzenia zgodnosci z oryginalem przez
upowaznione osoby. Komoérki organizacyjne, zgodnie ze swolm zakresem zadan, otrzymujg
kserokopie skargi lub wniosku, przygotowujq w te] sprawie wyjasmema i informacje, ktore
przedkiadajg Wojtowl, =

- Znak sprawy, pod ktorym zarejestrowana zostala skarga lub wniosek, musi 'byé zgodny z

obowiazujaca instrukeja kancelaryjng i musi by¢ zachowany w toku zalatwiania sprawy.
§ 23.

Dokuamenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastegpeow Wojta lub Sekretarza Grminy powinny
by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu opracowuja(cego dokument i kierownikdéw

referatéw, z ktdrymi zostaly vzgodnione. _
W dokumentach przedstawionych do podpisu Kierownika Referatu w ramach udzielonych
upowaznien winna by¢ zamieszezona adnotacja wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika,
ktory material opracowal.
Pracownik opracowujacy projekt pisma, decyzji lub postanowieni zatatwia sprawy w formie
pisemnej, natomiast Kierownik akceptujacy ten projekt zaopatruje go data lub podpisem z
lewej strony lub na kopii tekstu.

§ 24.

1. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej Urzedu upowaznieni sa:

a) Komisja Rewizyjna Rady we wszystklch sprawach zleconych przez Rad¢ oraz na podstawie

“planu pracy Komisji,
b) Wi j’[, Zastepcy Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach dotyczqcych funkc¢jonowania Urzedu,
¢) Kierownicy Referatow w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikow,

d) Wojt w sprawach zwiagzanych z dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych,
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e) Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy do Spraw Kontroli.

2. Kontrole wewnetizne Urzedu prowadzone przez Zastgpeéw Wojta, Sekretarza, pracownika

Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli 1 Skarbnika prowadzone sg na polecenie Wojta.

3. Kierownicy Referatow prowadza kontrole wyrywkowe na stanowiskach pracy w referacie.

4. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg na podstawie polecenia wydanego przez Wojta.

§ 25.

Audyt wewnetrzny realizowany jest przez osobg posiadajaca uprawnienia audytora
wewnetrznego, zatrudnionego na podstawie umowy cywilno — prawnej lub umowy o prace. Zakres

zadan audytora okresla ustawa o finansach publicznych i przepisy wykonawcze.

V1. Struktura Organizacyjna Urzedu
§ 26.

Jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu Gminy sa nastgpujace referaty 1 stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo - Budzetowy " - oznaczony symbolem FN
2) Referat Spraw Spoleczno -Admlmstracy]nych - oznaczony symbolem SA
3) Referat Inwestycji i Rozwoju - oznaczony symbolem IR
4) Referat Gospodarki Komunalnej - oznaczony symbolem GK
5) Referat Zagospodarowania Przestrzennego - oznaczony symbolem ZP
6) Referat-Geodezji, Obrotu Nieruchomosciami i Rolnictwa . - oznaczony symbolem GR
7) Stanowisko pracy do spraw Obslugi Prawnej : - oznaczone symbolem P
8). Stanowisko pracy do spraw dziatalnodci gospodarczej - oznaczone symbolem DG
9) Stanowisko do spraw organizac]i pozarzadowych - oznaczone symbolem OP

10) Komenda Strazy Gminnej Gminy Tamow - oznaczona symbolem SG
11) Stanowisko pracy do spraw Informatyki - oznaczone symbolem INF
12} Stanowisko pracy do spraw Kontroli - oznaczone symbolem SK
13) Stanowisko pracy do spraw Promocji Gminy - oznaczone symbolem PR
14) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy : - oznaczone symbolem RG
15) Pelmomocnik Ochrony Informacji \hejawnych ‘ - oznaczony symbolem PIN
16) Audytor wewnetrzny ' - oznaczony symbolem AW,

VII. Zadania wspélne referatow i ich kierownikow oraz stanowisk pracy

§27.

1. Do wspdlnych zadan komédrek organizacyjnych Urzedu naleza:

1) organizowanie 1 wykonywanie zadan nalezacych do wiasciwosci komérki organuacyjnej i

wynikajgeych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen Wéjta, -

2) przygotowywanie — zgodnie z whasciwoscia — projektow dokumentéw wydawanych przez
Wiajta, w tym przede wszystkim: pism, zarzadzen, obwieszezen, ogloszen, decyzji, postanowien
i umoéw, a takze uchwat Rady wraz 7 ich uzasadnieniem i innych materiatéw dla potrzeb Rady,

jej komisji stakych i Wojta,
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3)
4)
3)
6)
7

8)
9

10)

1D
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18

‘zapewnienie zgodnosci z prawem przygotowywanych projektéw dokumentdéw, w tym przede

wszystkim projektow umow i uchwat Rady poprzez konsultowanie ich tresci z Radcg Prawnym

prowadzenie zgodnie z obowigzujacym prawem postepowania ‘- administracyjnego,

. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych . oraz -rtealizacja postgpowania

egzekucyjnego w administracji,

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw okre§lonych w zakresie zadan komoérki organizacyjnej,
rozpatrywanie wnioskOw senatorow, postéow, radnych, Komisji Rady, organizacji spolecznych,
mieszkancow oraz przygotowywanie propozycji dotyczacych sposobu ich zalatwienia,
wspdldzialanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracjg rzgdowa, instytucjami
panstwowymi, jednostkami samorzqdowyml komunalnymi osobami prawnymi, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi 1 pozarzadowymi,
wspdtdziatanie z radnymi 1 sottysami w sprawach dotyczacych gminy

usprawnianie orgamzacii, metod i form pracy referatow w celu poprawy -skutecznoset
zaspakajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe] 1 zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow, C _

wspotudzial w realizacji zadan Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
uczestnictwo — w wyznaczonym czasie — w wykonywaniu zadah wiazanych z obrong cywilng,
ochrong przeciwpozarowa, ochrona Iudnodci i mienia w przypadku wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen, ' o

przyjmowanie stron, udzielanie im mezb@dnych mformacy i wyjasmen oraz rozpatrywame
sktadanych postulatow i petycii,

terminowe 1 merytoryczne rozpatrywanie skarg 1 wnioskow kiérdwénych do Wojta oraz
przygotowywanie na prosbe Rady Gminy lub Komisji Rewizyjnej Rady- mformac:ﬁ 1 wyjasmen
dotyczacych skarg 1 wnioskdw kierowanych do rady Gminy Taméw, - -

udostgpnianie informacji publiczne] na wniosek

wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyboréw referenddw i spisdw powszechnych,
wykonywanie czynnosc1 nadzoru nad gminnymi jednostkami organlzacyjnymi

wykonywanie - w ustalonym zakresie - budzetu Gminy oraz opracowywame, zgodme
z wiasciwoscia, materiatéw dotyczacych planowama i reahzaq1 budzetu a takze zadan
gospodarczych Gminy, '

przygotowywanie realizacji zadafh remontowych i inwestycyjnych zgodnie z przedmiotem
dziatania komdrki organizacyjnej, przyj¢tych do ﬁnansowania z budzetu Gminy,.

podejmowame stosownie do swoje] wiasciwosei i tresc1 uméw zawartych z udmalem Gminy,
czynnosci koniecznych do ich wykonywania, : -

19)

20)

podejmowanie czynnosci w celu uzyskania tytulu wykonawczego' dbtﬁzacﬁgq wierzytelnosei

Gminy i kierowanie tytulu egzekucyjnego do wiasciwego organu,

wspéidzia{anje z inmymi komodrkami organizacyjnymi i Gminnym Zespo_iem Reagowania
Kryzysowego w celu prawidtowej i skutecznej leanzauﬁ zadafi Ulze;du, '
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21)
2zj
23)

24)
25)
26)

27)

28)

wykonywanie okresowych obowigzkowych zadah sprawozdawczych, statystycznych,
opracowan prognostyczno — planistycznych i analitycznych dotyczacych zagadnien nalezacych
do kompetencji komérek organizacyjnych,

przygotowywanic i czuwanie nad zamieszczaniem w internetowym Biuletynie Informacji
Publicznej biezacych informacji, ogloszen, obwieszczen, zarzadzen,

przestrzegante zasad wynikajacych z obowigzujacej w Urzgdzie instrukeji kancelaryjnej, obiegu
dokumentéw kasowych 1 finansowych, zarzadzen i regulaminéw,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem mienia gminnego,
przeprowadzanie czynnosci przewidzianych ustawa Prawo zaméwien publieznych,

przesirzeganie racjonalnego 1 oszezednego gospodarowania $rodkami publicznymi oraz
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

zapewnianie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania 1 przetwarzania oraz
ochrony informacji niejawnych

udostgpnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych w. ustawie o dostgpic do
informacji publicznej i1 zarzadzenia Wojta w tej sprawie,

przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informacii,

przygotowywanie i spoizadzanie wnioskow o udzielanie kredytéw, pozyczek i dotacji, w tym
réwniez — wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych, w zakresie wiasciwosci

. referatéw oraz ich rozliczanie,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie -z obowigzujacg instrukcejg kancelaryjng,
czuwanie nad wyposazeniem i sprz¢tem przekazanym do uzytkowania w Referacie, -

sporzadzanie protokoléw Z przeprowadzonych- wizji, rozpraw administracyjnych, narad,
spotkan, dokonanych uzgodnien lub pracy powolywanych komisji problemowych

dokumentowaniec wykonywanych czynnosci urzedowych poprzez prowadzenie metryk spraw
wskazanych w przepisach odrgbnych.

§28.

1. Kierownicy Referatow kieruja ich praca, ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne, efektywne, zgodne
z prawem 1 terminowe wykonywanie zadan.

2. Do zadan Kierownikéw Referatow naiezy w szczegolnosci:

D

2)

Koordynowanie pracy Referatu i przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej, regulammu pracy oraz
obiegu dokumentdw finansowych i kasowych,

ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnoséci 1 odpowiedzialnosci pracowmkow zapewnianie

- zastepstw w przypadku ich nieobecnoscel,

wydawanie decyzji adm1mstracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta,
zapewnianie sprawnego wlasciwego merytorycznie przyjmowania stron w Referacie oraz
zalatwianie wnioskdw i postulatow przekazywanych do rozpatrzenia,

przygotowywanie materiatdéw 1 projektow rozstrzygnie¢ dla Rady, jej komisji 1 Wojta oraz
uczestniczenie, na zaproszenie, w posiedzeniach tych organow,
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6) realizacja uchwatl Rady, zarzgdzen Wajta, regulamindw, instrukceji 1 polecen Wojta 1 Zastepeow
Wo_]ta - :

7) organizowanie pracy referatu 1 podqmowame czynnoscei sluzqcych skutecz:nemu wykonywaniu.
zadan,

8) terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) prowadzenic egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepienigZnym
nalezagcych do whasciwoscei organdw administracji samorzadu terytorlalnego lub przekazanych
do egzekucji administracyjnej na podstawie przepisu szczegllnego,

10) whioskowanie do Wojta w sprawach dotyczqcych stosunkow pracy podleglych pracownikéw,
w tym takze udzielanie im kary porzadkowe] i upomnienia,

11) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczagcych Referatu nie
zastrzezonych odrebnie do wiasciwosci Wojta,

12) oszczedne i efektywne gospodarowanie skiadnikami majatkowymi wyposazenia Referatu i
materiatami biurowymi.

VIIL. Zadania referatéw oraz wieloosobowych i samodzielnych stanowisk
w Urzedzie Gminy Tarnow.

§ 29.
Referat Finansowo — Budzetowy wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie obstugi finansowo —ksiggowej budzetu gminy,

2) przygotowywanie rocznego projekiu budzetu gminy z zachowaniem ustawowej procedury,
3) przygotowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy, - '

4) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji niezbgdnych do opracowywania
planéw finansowych oraz ich weryfikacja, :

5) obsluga finansowa gminnych Jednostek orgamzacy}nych W zak:resne przekazywama 1
rozliczania srodkéw finansowych przeznaczonych na ich dziatalno$é, =

6) analizowanie. sprawozdawczosc1 z wykonania budzetu gminnych jednostek orgamzacyjnych i
sporzadzanie wnioskéw o usumqme stwierdzonych’ mepra\md%owosm

7) przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki kredytowej gminy, informacji dotyczacych
gwarancji kredytowych, a takze kontrolowanie poziomu deficytu budzetu,

8) przygotowywanic analiz i ocen dotyczacych zobowiazan finansowych,

9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawie zmian w budzecie i
wieloletniej prognozie finansowej gminy, _ o .

10) planowanie wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, oraz pozostatych wydatkow
rzeczowych Urzedu,

11) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu gminy,
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12) biezaca kontrola realizacji wykonywania budzetu i pisemne zglaszanie Wojtowi naruszenia
dyscypliny budzetowej przez osoby dysponujace $rodkami publicznymi,

13) przygotowywanie projektow stawek podatkéw i oplat lokalnych, w tym pedatku od
nieruchomeodci, podatku rolnego, podatku lesnego 1 podatku od $rodkoéw transportowych,

14}y prowadzenie ksiggowoéci wykonania budzetu Urzedu z uwzglednieniem rodzajéw zadan i
zr6det ich finansowania,

15) sporzadzanie obowigzujgeej sprawozdawczodei statystycznej w zakresie budzetu,

16) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w sprawach realizacji udzialu gminy w podatkach
stanowiacych dochody budzetu panistwa 1 dochody gminy,

17} prdwadzenie wyodrebnionych rachunkéw bankowych 1 sprawozdawczosei srodkow
pomocowych i innych nie podlegajacych zwrotowi,

18)wykonywame zadan w zakresie rozliczania dochodéw budzetu panstwa wynikajgcych
z przeplsow szczegdlnych,

19) regulowanie 1 prowadzenie systému rachunkowosci realizacji budzetu Urzedu, koordynowanie
obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz gospodarki kasowej,

20) obstuga finansowo — ksiegowa jednostek pomocniczych samorzgdu gminnego

21) obliczanie wynagrodzen pracownikéw, realizacja ubezp1eczen spo%ecznych i 1nnych wydatkow
pracowniczych,

22) prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu,

23) prowadzenie kasy Urzedu,

24)obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy, W tj/m dla organizacji
pozarzadowych, niepublicznych placoéwek - oswiatowych, ochotniczych strazy pozarnych,
gminnych instytucji kultury oraz innych jednostek na podstawie zawartych porozumien lub
umow,

25) ustalanie wielkosci Funduszu Sofeckiego dla kazdego z sofectw i wyodrebnienie ustalonych
wielkosci w budzecie gminy,

26) prowadzenie obstugi ksiegowej realizowanych zadaf inwestycyjnych oraz terminowe
rozliczanie zakotczonych zadan 1 przekazywame ICh na majatek trwaly gminy, zrealizowanego
zadania inwestycyjnego

27ywyplata dodatkéw mieszkaniowych na podstawie decyzji Wojta,

28) prowadzenic obstugi rachunkowo — finansowej zadan zleconych ustawami oraz umowami
i porozumieniami, w tym wybordw, referendow, spiséw powszechnych

29) prowadzenie obstugi finansowej mandatéw karnych wystawianych przez Straz Gminng,

30) ustalanie wysokosci  maleznych  podatkéw 1 opfat  lokalnych, realizacja decyzji
administracyjnych w sprawie zwolnied i ulg podatkowych w oparciu o przepisy ordynacji
podatkowe;,

31) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymiaru, zwolnien i ulg podatkowych,

Qv d

32) prowadzenie spraw dotyczacych przeniesienia odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe,
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33) prowadzenie kontroli zgodnosci deklaracji, informacji i o$wiadczen podatkowych w zakresie
podatkow i optat oraz zapewnienie przestrzegania tajemnicy skarbowej,

34)przygotowywanie postanowienr w sprawach umorzenia lub rozlozenia na raty naleznosci
pobieranych przez urzedy skarbowe a stanowigeych dochéd gminy,

35)rozliczanic inkasentéw z powierzonego im inkasa zobowigzania pienigznego od oséb
fizycznych,
36) wydawanie zaswiadczen o stanic majgtkowym,

37) prowadzenie postgpowan o udzielenie pomocy de minimis i ulg w zaptacie podatkow 1 oplat
lokalnych,

38) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i ﬁzycznych, ktdérym udzielono
pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

39)wspoldziatanie z sgdami, prokuraturg a takze organami egzekucyjnymi w zakresie
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

40)udzielanie niezbednych informacji do prowadzenia egzekucji sadowej (art. 761, § 1 K.p.c ) oraz
sktadanie na wezwaniec sadow i urzgdéw poswiadezonych odpisow dokumentéw lub
o$wiadezen w zakresie postepowania w celu odtworzenia akt sadowych (art. 722, § 1 K.p.c ),

41) wysylanie upomnient do podatnikéw 1 platnikéw, a takze wystawianie tytutéw wykonawczych,
42)ustalanie wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych wysytanie upomnien oraz
sporzadzanie tytuldw wykonawcezych,

43) biezgca wspdipraca ze Starostwem Powiatowym w Tarnome W zakresw biezacego. przepltywu
informacji o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach,

44) obshuga ksiggowa naleznosci podatkowych i niepodatkowych, 7
45) prowadzenie rejestru umoéw rodzacych zobowiqzarﬁa gminy o chaiakterze niepodatkowym,

46) prowadzenie gospodarkl srodkami rzeczowyml oraz przeprowadzame Inwenta.ryzacp zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

47) prowadzenie i rozliczanie drukdw $cistego zarachowania wrzakresi'e_ dziatalnodei Urzedu

48) przeprowadzanie postepowania przetargowego na udzielanie kredytow diugoterminowych dla
gminy oraz na obstuge bankowa budzetu gminy,

49y wspétdziatanie =z Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska w zakresie obshugi
finansowej udzielonych pozyczek,

50)obliczanie i przekazywanie naleznych odplsow na rzecz lzby Roimczej z tytulu podatku
rolnego,

51)nahczame i sporzadzanie deklaracji oraz przekazywani¢ naleznych podatkéw do urzedéw

skarbowych oraz wplat do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

52)naliczanie i przekazywanie naleznych sktadek do Zakladu Ubezpieczenn Spotecznych z tytutu
zatrudnienia pracownikdéw,

53) obstuga ksiegowa rachunku depozytow z tytulu V'adiéw, gwarancji bankowych oraz weksli.
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§ 30.
Referat Spraw Spoleczno — Administracyjnych wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie Kancelarii Ogélnej Urzedu, zwang réwniez dziennikiem podawczym, ktdra przyjmuje
i rejestruje korespondencje przychodzaca, kierowana do Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej, Zespotu Obshugi Szkét i Przedszkoli, Centrum Animacji Kulturalnej i Gminnej
Biblioteki Publicznej oraz wysyla korespondencjg. Kancelaria w swej pracy wykorzystuje
elektroniczny system ewidencji korespondencii,

2) ewidencjonowanic korespondencji  przekazywanej kurierom do dorgczania  adresatom
zamieszkatym na terenie gminy,

3) rozliczanie kurieréw i ustalanie kwot naleznych kazdemu kurierowi z osobna za dorgczong
korespondencje, w terminie do ostatniego dnia miesigea,

4) prowadzenie Sekretariatu Urzedu

5) ewidencjonowanie korespondencji dorgczanej przez kurierédw, rozliczanie kurieréw z dorgczone;
" korespondencji i ustalanie kwot naleznych za wykonang ustuge zgodnie z zawartymi z kurierami
umowaini,

6) -prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw kierowanych do Wojta i nadawanie biegu zlozonym
skargom i wnioskom mieszkancdow,

7) prowadzenie zbioru oraz rejestru zarzadzen, postanowien i decyzji Wojta
8) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw zawieranych przez Wéjta
-9y przekazywanie zarzadzen, postanowien i decyzji Wéjta Kierownikom Referatow — do realizacit,

10) prowadzenie dokumentacji kadrowej, zwigzane] z czynnosciami z zakresu prawa. pracy
- pracownikéw Urzedu, prowadzenie dokumentacji z zakresu prawa pracy,

11)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
12) prowadzenie zbioru aktéw prawnych kicrownictwa wewnetrznego: regulaminy, instrukeie, itp,

'13) zapewnianie organizacyjnych, technicznych i lokalowych warunkéw funkcjonowania Urzedu,
biezacych remontdw, utrzymania i ochrony budynku, -

- 14)utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu i wokol budynku
15) zapewnianie wlasciwego funkcjonowania urzadzeq, instalacji oraz biezaca ich konserwacja,

16) dokonywanie zakupéw materialdw biurowych, wyposazenia niezbednego do prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

17) obshuga organizacyjno — techniczna narad, sesji oraz spotkad,

18)czuwanie nad prawidlows cksploatacja samochodéw stuzbowych, z wyjatkiem samochodu

- shuzbowego strazy Gminnej-
19) rozliczanie paliwa i kart drogowych samochodow shuzbowych, z wyjatkiem samochodu
stuzbowego strazy Gminnej

20) organizowanie prenumeraty czasopism i wydawnictw niezbednych dla dziatalnodci Urzedy,
21) prowadzenie biblioteki urzgdowej,
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22)zamawianie pieczatek, pieczeci 1 tablic mformacyjnych na budynek Urzedu, a takze dokonywanie
likwidacji nieaktualnych i zuzytych,

23)organizowanie i prowadzenie obstugi poligraficznej,

24) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na potrzeby administracyjne, techniczne i
gospodarcze Urzedu,

25) prowadzenie analizy poziomu i struktury bezrobocia w Gminie,

26) biezaca wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Tamowie w sprawie organizowania stazy,
prac interwencyjnych i publicznych dla 0s6b bezrobotnych,

27) organizowanic kontroli realizacji pracy wykonywanej przez bezrobotnych, wspolpraca w tym
zakresie z softysami wsi,

28) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wybordw, referendéw i spiséw powszechnych,
29) prowadzenie zbioréw dokumentow statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,
30) dokonywanie zameldowan i wymeldowan mieszkancéw,

31)ymeldowanie cudzoziemcow i wspolpraca w tym zakresie 7 Wydziatem Spraw Obywatelskich
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie - Oddziat Zamiejscowy w Tarnowie

32) prowadzenie kartoteki ewidencji ludnosei,

33) prowadzenie rejestrow 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesiecy i cudzoziemcow,
34) prowadzenie rejestru i sporzgdzanie spisu wyborcow,

35)udziclanie informacji i po§wiadczen adresowych,

36) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnds'ci, :

37) sporzadzanie wykazow oséb zmartych dla urzeddéw skarbowych,

38) sporzgdzanie wykazow ucznidw do szkot,

39) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

40) upowszechnianie numeréw ewidencyjnych,

41}y wydawanie dokumentow tozsamoscei,

- 42) prowadzenie rejestrow numerowych dokumentéw tozsamoscl,

43) obstuga archiwum teczek dokumentow tozsamoseéi, |

44y wydawanie zaswiadczen z akt dowodow osobistych,

45) sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych rejestracyl w zwiazku kwalifikacja wojskowa,

46) organizowanie 1 przeprowadzanie rejestracji 0séb celem przygotowania do kwalif' ikacji wojskowej,

47y wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzamu kwalifikacji wojskowej,

48) przygotowanie dokumentéw do uznania zotnierza, ktéremu dorgczono kartg powotania do odbycia
shuzby wojskowej oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe, z wyjatkiem Zolnierza pelniacego ja
nadterminowo — na ich wmniosek lub uprawnionego czionka rodziny — za posiadajgcego na
wylgcznym utrzymaniu czlonka rodziny,
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49) prowadzenie dzialalnosci socjalngj w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na
rzecz pracownikéw Urzedu oraz, na podstawie zawartych porozumiefi, na rzecz pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Centrum Animacji Kulturalnej 1 Gminnej Blbllo‘{ekl

Publiczne;j

50) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych ustawg o zamowieniach publicznych lub przepisami
regulujacymi dokonywanie zakupdw o wartoscei nie przekraczajgce 14 tysiecy euro,

51)udzielanie osobom bezrobotnym z terenu Gminy informacji z zakresu ustawy o zatrudnieniu i
przeciwdzialania bezrobociu

52) organizowanie szkole dla pracownikéw Urzgdu z zakresu przepisow BHP,

53)przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania - przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie i wystgpowanie z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen i uchybien z zakresu BHP,

54) opracowywanie wewngtrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukeji dotyczacych BHP,
* 55) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, a takze w drodze do 1 z pracy,

56)udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznodci wypadkdw,

57ywspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowoine] pracownikow,
a w szezegblnosel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich,

58) realizécja zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowei, w tym przede Wézystkim bieéz;ca
wsplpraca z gminnymi jednostkami Cchotniczych Strazy Pozarmnych w celu zapewnienia
utrzymania statej gotowosci bojowej, :

59) zapemueme bezpieczenistwa mieszkaficom gminy i osobom czasowo przebywajgcym na terenie
gﬂ‘lll’ly,

60) przygotowanie, organizowanie i koordynowanie prac zwtgzanych z zarzqdzaniem-kryzysowym, W
tym przede wszystkim monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na

tereniec gminy, _
61) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zar'zqdzania Kryzysowego powolywanego przez Wojta
62) wspdlpraca z soltysami, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, a takze z organizacjami i instytucjami
przy prowadzeniu akcji ratunkowych, likwidacji skutkéw klesk zywiotowych 1 lokalnych zagrozen,
: 63)pédejmowanie dziatah zapobiegawczych zawiazanych z ochrong przeciwpowodziowa i
PrzZeciwpozarows,
64) planowanie i organizowanie systemoéw ostrzegania ludnosci, organizacja lqbznos’ci alarmowej,
65)zapewnicnie funkcjonowania Obrony Cywilngj (OC) na terenie gminy, opracowywanie i
uzgadnianie plandéw dziatania w zakresie OC,

66) opracowywanie informacji o stanie przygotowan 1 sposobie realizacji zadan OC,
67) tworzenie planu i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych OC

68) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzegt 1 srodki ochrony, zapewmeme odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz §rodkéw obrony cywilnej, ,
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69) pIanowame i organizowanie zabezpieczenia ludnosci w podstawowe §rodki do zycia mezbf;dne W
czasie zagrozen,

70) organizowanie i prowadzenie szkoleft organéw kierowania i1 czlonkéw formacll OC w zakresie
indywidualnej 1 zbiorowej ochrony ludnosci,

71) przygotowywanic i organizowanie ewakuacji ludnodci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

72)opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej przygotowania organdw samorzadu
gminnego do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

73) opracowywanie i aktualizowanie planéw deotyczacych operacyjnego funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny,

74) prowadzenic spraw z zakresu natychmiastowego uzupehienia sit zbrojnych oraz nakladanie
obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

75)przygotowanie do realizacji cywilngj pomocy (HNS -~ wsparcie pobytu 1 dzialan wojsk
sojuszniczych na terytorium dziatan kraju gospodarza) $wiadczonej w czasie pokoju, w sytuacjach
kryzysowych 1 w czasie kontliktéw na rzecz przebywajacych w kraju sit lub organizacji NATO,

76) przeprowadzanie szkolehi z zakresu spraw obronnych i organizowania systemu kierowania
obronnoscia, poprzez szkolenia dotyczgce stosowania instrukeji Gléwnego Stanowiska Kierowania,
instrukeji Stalego Dyzuru, Akeji Kurierskie] Administracji Publicznej, '

77) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne pafstwa, w tym
opracowanie planu organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

78) realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych — podlegajacego bezposrednio
Wojtowi. Zakres zadan Pelnomocnika obejmuje:

-zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i1 kontrolowanie
prawidiowosci ochrony tych informacii,

- przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych Gminy okreslonych w ,,Wykazie o0sob majacych dostep do

informacii nigjawnych”,

-organizacja systemu ochrony informacji niejavmych, 7z uwzglednieniem poszczegdlnych
klauzul

- obstuga kancelaryjna dokumentacji zawieraj acej informacje niejawne

-zapewnienie ochrony informacji niejawnych

-ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych

-zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

- okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw,
-opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji

-szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§31.
Referat Inwestycji i Rozwoju wykonuje nastepujgce zadania:

1) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw mwestycyjnych wraz ze wskazaniem
Zrodet ich finansowania,

2) okredlanie i weryfikowanie potrzeb inwestycyjnych, remontowych o modernizacyjnych w
gminie ' _

3) gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania inwestycji ze zZrédel
pozabudzetowych, w tym ze srodkéw unijnych,

4) sporzadzanie wnioskéw o finansowanic lub wspGifi nansowanle mwestycp ze Srodkow
_ pozabudzetowych,

5) sporzadzanie wnioskéw o platno$é dla inwestycji zreahzowanych 1 wspoHi nansowanych 7e
$rodkow unijnych,

6) organizowanie i przestrzeganie procedur dotyczgcych zaméwien publicznych na wykonanie
inwestycji, wytanianie wykonawcow 1 przygotowywanie umdw, w tym przede wszystkim:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ),
b) Werjfﬂkowanie kosztorysdw inwestorskich,

- ¢} przygotowywanie kryteriow wyboru ofert,
d) opracowywanic istotnych postanowieh projektu umowy,

7) wspblpraca z Uth;dem Zamdwien Publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z protestami
1 odwolaniami w zwigzku z prowadzonymi inwestycjami,

' 8) udziat w pracach komisji przetargowych

9) dokonywanie wymaganych uzgodnien pro;ektow mwestycy}nych oraz remontowych,

10) przygotowywanie dokumentow i uzyskiwanie warunkéw zabudowy 1 pozwolen na budowe,

11) nadzorowanie 'przekazywania terenow budow oraz zapewnianie nadzoru inwés‘rycyj nego,

12) organizowanie przygotowania i realizacji inwestycji z udzialem finansowym i rzeczowym
mieszkancow, wspélpraca z mieszkancami i1 dokonywanie uzgodnien,

13) organizowanie odbiordw mwestycii, 5p0rzqdzame protokotéw, przekazywanie inwestycii
uzy‘[kownlkom oraz rozliczanie mwestycy _

14) Wyste;powame do organdw nadzoru budowlanego o pozwolenie na uzytkowanie obiektdw,

15 wykonywanje czynnosci zwigzanych przekazywaniem zakonczonych inwestycji na majatek
trwaly gminy; przekazywanie informacji o zakresie rzeczowym inwestycji do Referatu
'Finansowo — Budzetowego,

16) wykonywame czynnosci dotyczqcych zabezpieczenia i realizacji roszezen z tytutu rekojmi 1
gwarancji udzielonych przez wykonawcdéw inwestycji,

17) realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem czystoéci i porzadku w gminie,

18) sporzadzanie programdéw ochrony $rodowiska 1 sprawozdan z ich realizacii,
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19) sporzgdzanie plandéw gospodarki odpadami i sprawozdan z ich realizacji,

20)prowadzenic = postgpowania administracyjnego zwigzanege z . wydaniem decyzji o
uwarunkowaniach srodowiskowych na realizacje planowanego przedsigwzigcia,

21ywspdipraca ze stuzbami ochrony $rodowiska,

22) wspdlpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

23) prowadzenie rejestru dziatalnosei regulowane;j,

24y wydawanie koncesji na wywdz odpadéw komunalnych sta%ych i c1e1dych

25) prowadzenie ewidencji zinwentaryzowanych w gminie nieruchomodci, na ktdrych znajdujg sie
wyroby (pokrycia dachowe) zawierajace azbest i organizowanie bezplatnego wywozu z posesji
i utylizacji eternitu,

26) prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, w tym
takze prowadzenie publicznie dostcpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie za posrednictwem internétowej witryny Ekoportal.

27)wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewéw, ustalanie kar pienigznych za samowolne
wyciecie drzew,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zieleni,
29} ustanamane i ewidencjonowanie form ochrony przyrody,
30)ewidencja zgloszen o prowadzonych pracach geologiczno - poszuklwawczych

31) wspdldziatanie z inspekcjami dziatajgeymi- na terenie Powiatu Tamowsklego w zakresw
ochrony srodowiska i ochrony sanitarnej,

32) przyjmowanie informacji o substancjach niebezpiecznych,

33)opiniowanie wnioskéw o wydanic zezwolen na = prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpaddéw, w tym wydawanie zezwolenl na transport i zbibrke odpadéw
komunalnych i odpadéw niebezpiecznych, :

| 34) prowadzenie ewidencji uméw podpisanych przez mieszkaﬁééw z odbiorcami odpaddw,

35) organizowanie okresowych zbidrek odpadéw wielkogabarytowych,

36) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z Programu ochrony powmtrza dla woj jewddztwa
“malopolskiego, :

37ywydawanie decyzji nakazujgcej osobie ﬁzycznej, eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze $rodowiska, wykonanie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego
oddziatywania na $rodowisko, Lo L

38) przyjmowanie zgloszen instalacji, prowadzonych przez osobq: ﬁzycznq w ramach zwyklego
korzystania ze Srodowiska, :

39) wydawanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,
40) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,
41) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

42) opiniowanie plandow ruchu zakladu gérniczego.
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§ 32.

Referat Gospodarki Komunalnej wykonuje nastepujace zadania:

1) organizowanie, koordynowanie prac i prowadzenie robot publicznych na terenie gminy, w tym
prac finansowanych lub wspétinansowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

2) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrona drog gminnych oraz obiektow
mostowych,

3) organizowanie prac majgcych na celu utrzymanie i zabezpieczanie nawierzchni, chodnikéw,
obiektow ‘inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z
drogami, _

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosei kraju,

6) koordynowanie robot w pasie drogowyim,

7 wykonywanie CZyNNosci zwiqzanfych przekazywaniem zakoficzonych zadan na majgtek trwaty
gminy; wspolpraca z Referatem Finansowo — Budzetowym w zmazku z przekazywaniem
1nf0rmac;1 o zakresie rzeczowym zrealizowanych zadan,

8) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pO_]aZdOW z ladunkiem lub bez
fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach. przekraczajgcych wielkosci okreslone w
odrebnych przepisach oraz pobieranie optat 1 kar pieni¢znych, :

| 9) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych,
10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,
1 1) przeciwdziatanie niszczeniu drog-przez ich uzytkownikow,

12)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobra;‘zehjom srodowiska mogqcym powstac lub
powstajgeym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

13)wprowadzenie ogramczen badZ zamykanie drog i drogowych obiekidw mostowych dla ruchu
oraz. ~wyznaczanie objazdéw w przypadkue wystapienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa 0s6b lub mienia, .

14)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

15)sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym,

16)organizowanie przetargéw na zimowe utrzymanie drog,

17)koordynowanie zadan w zakresie lokalnego transportu  zbiorowego,

—18)uczestniczenie w pracach komisji zajmujacej si¢ ustaleniem lokalizacji nowych przystankéow

autobusowych lub zmiany ich lokalizacji '

19)naliczanie optat z tytutu korzystania z przystankéw

20)organizowanie przetargbéw — zgodnie z obowiazujgeymi procedurami - na wykonanie remontow
drég, chodnikdow, budynkéw 1 cmentarzy komunalnych, wylanianie wykonawcow 1
przygotowywanie projektow umow,
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21)prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania. drég gminnych, wspdludzial w pracach
komisji do oznakowania drég krajowych i w0jewodzk1c:h oraz lokalizacji przystankdw
autobusowych, :

22)organizowanie konserwaciji i remontoéw oswietler ulicznych, ewidencja punktow $wietlnych,
23)realizowanie zadaf zwiazanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych,

24)wykonywanie zadah Gminy zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych
oraz ich zamykaniemn,

25)prowadzenie ksigg cmentarnych,
26)ustalenie wysokosci oplat za wykup miejsca na cmentarzach komuﬁalnych,

27)utrzymanie cmentarzy komunalnych, organizowanie remontéw doméw przedpogrzebowych,
ogrodzen,

28)wyposazenie grabarzy w odziez ochronng i §rodki czystosci,

29)pozyskiwanie $rodkéw na prowadrzenie prac remontowych cmentarzy | wojennych,
przygotowywanie procedur przetargowych na remonty tych cmentarzy, prowadzenie prac
remontowych oraz rozliczante przyznanych dotacji, '

30)wspétdzialanie z instytucjami potozonymi na terenie miasta w zakresie Temontu sieci
wodociggowych, gazowych, telefonicznych, energetycznych,

31)wydawanie zezwolen na 7a3€;c;e pasa drogowego, orzekanie o przywrocenie pasa drogi gminnej
do stanu poprzedniego oraz opiniowanie lokalizacji obiektéw budowlanych w pas1e drogowym

32)wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdow z drég gmmnych do budynkow

33)wydawanie opinii na temat dostepu dziatki do drogi pubhcznej

34)opracowywanie projektow zasad gospodarowania Iokalowym' zasobem Gminy,
35Ykoordynowanie spraw zwiazanych z ustaleniem i stosowamem CZYNszu za lokale mleszka]ne
36)opracowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu Gmlny,
3T)yprowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanomacych zasob Gminy,

38)utrzymywanic budynkéw i mieszkan na poziomie umozliwiajacym zaspokajanie potrzeb rodzin
o niskich dochodach, organizowanie biezacego przeglqdu technicznego lokah ustalanie
niezbednych prac remontowych, : Co :

| 39)prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkow komunalnych,
40)sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

41)ywykonywanie czynnosci w zakresic prowadzenia - egzekucji- administracyjnych
1 przygotowanic do wszezgeia egzekucji komorniczych z iokah mleszkajnych

42)organizowanie okresowych prze(riqdow wyposazenia technicznego lokali mleszkalnych i
uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wod - kan., przewodéw kominowych, oraz
ustalanie zakresu 1 prowadzenie niezbednych prac remontowych,

43)organizowanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

44)ywystawianie faktur VAT z tytuhu najmu lokali uzytkowych,
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45)wystawiante faktur VAT z tytulu oplat cmentarnych,
46)ywystawianie faktur VAT z tythi oplat za korzystanie z przystankow

47) wystawianie faktur VAT .z tytulu oplat za reklamy umieszczane na gminnych tablicach
reklamowych (billboard)

48)przyjmowanie podafi od 0s6b ubiegajacych si¢ o przydzat lokali mieszkalnych stanowigcych
wlasno$¢ Gminy, kompletowanie niezbednych dokumentéw i przedkladanie calosci materiatow
Spoteczne; Komisji ds. Mieszkaniowych,

49ywspolpraca za Spoteczna Komisja do Spraw Mieszkaniowych w zakresie przestrzegania
kryteriéw wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny byé zawierane w pierwszej
kolejnosci (przestrzeganie zapiséw Uchwaty Rady Gminy Tamdw w tym zakresie),

50)przyjmowanie i zatatwianie wnioskdw w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego,
51)kontrola i weryfikacja wyplat dodatkéw mieszkaniowych,

52)rozliczanie z dostawcami mediéw i najemcami kosztéw dostarczania energii, ciepta, wody,
odprowadzania lub wywozu odpaddéw komunalnych.

53)prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem na budynkach komunalnych szyldéw
ireklam,

54)pr0wadienie dokumentacji zwigzangj z posiadanymi udzialami i funkcjonowaniem
Zgromadzenia Wspdlnikéw w spélce ., Tarnowskie Wodociagi” Sp. z 0.0.,

'55)analizowanie wniosku ,,Tarnowskich Wodociggéw” Sp. z o.0. i przy‘gotowywanie projektu
uchwa%y w sprawie zatwierdzenia taryf na dostarczanie wody i odprowadzania Sciekdw,

56) przyg otowywame i aktualizowanie programow 1 planéw zaopatrzenia gminy w energie,

57)koordynowanie prac i wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkéd powstatych w
mieniu komunalnym w wyniku klgsk zywiotowych, organizowanie komisyjnego szacowania
szkéd, sporzadzanie protokoléw i wnioskéw o Srodki na usuwanie skutkédw klesk zywiotowych

. 58)udzielanie pomocy merytorycznej soltysom .1 prowadzenie .dokumentacji zwigzane] z
okreslaniem przez solectwa zadan ﬁnansowanych z funduszu so%eckzego i rozliczaniem
$rodkéw wydatkowanych na ich realizacje,

59 koordynowanie prac zwiazanych z planowaniem i realizacja zadan finansowanych ze $rodkéw

soteckich oraz ich rozliczanie

60) przygotowywanie wnioskéw o zwrot z budzetu pafistwa, w formie dotacji celowej, czgsci
wydatkow poniesionych na realizacje zadan w ramach Funduszy Seleckiego,

61) Przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie wyodrebnienia w budzecie gminy
srodkow stanowigcych Fundusz Sofecki.
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§ 33.

Referat Zagospodarowania Pr.zesfrzennego= wykonuje zadania:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miegjscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego zgodnie z art. 17 ustawy o planowanin 1 zagospodarowaniu przestrzennym, w

tym: :

3) oglaszanic w prasie, internetowym Biuletynie Informacji Publicznej i obwieszczanie o
podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia planu

4) zawiadamianic na piSmie o podjgciu uchwaty o przystgpieniu do sporzadzenia planu
zagospodarowania przestrzennego . instytucji i organdéw wiasciwych do jego uzgadniania i
opiniowania,

5) sporzgdzanie projektéw planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego

6) opracowywanie prognozy skutkéw decyzji dbtycz'a(cych zagospodarowania przestrzenhego
gminy, w tym skutkow finansowych,

7) uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego m.in. z organami wlasciwymi do
uzgadniania planu oraz Wojewods, Zarzadem WOJewodztwa Ma}opolsklego i- Zarzadem
Powiatu Tarnowskiego

8) wystepowanie o opinie whasciwych organéw, w tym administracji rzqdowej
9) uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych
10) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien

11)ogloszenie o wylozeniu projektu planu do pubhcznego wglqdu na okres 21 dni oraz
zorganizowanie dyskusji publicznej

12) przyjmowanie uwag dotyczacych projektu planu

13) wprowadzanie zmian do projektu planu migjscowego wynikajgcych z rozpatrzenia uwég :
14) przedstawianie do uchwalenia projektu planu. '
15) wydawanie wypisdw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
16) wydawanie opinii urbanistycznych,

17)wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji inwestycji,

18) udostepnianie  do  wgladu obowiazujgeych miejscowych plandw. zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich
zagospodarowania,

19) prowadzeﬁie rejéStru fniej scowych planéw zagosPOdarowania przestrzemiego,
20) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

21)przyjmowanic 1 analiza wnioskéw W sprawie sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a . takze - weryfikacja ich. spdjnosci ze ,Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy Tarnow”,
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22) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w
przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, w fym uzgadnianie
decyzji o warunkach zabudowy z Wojewoda, Zarzgdem Wojewodztwa Matopolskiego oraz

Zarzadem Powiatu Tarnowskiego,

23) wystepowanie o uzgodnienia lub decyzje wymagane ustawg i przepisami szczegdlnymi przed
wydaniem decyzji, o ktdrych mowa w pkt. 10,

24) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

25)opracowywanie oceny skutkow, jakie decije wymicnione w pkt. 12 wywotaly w
zagospodarowaniu przestrzennym,

26) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy,

27) zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w
publicznie dostepnym ‘wykazie, w przypadkach wskazanych w przepisach o ochronie
$rodowiska,

28) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

29) wydawanic zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w migjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego 1 ,,Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego”,

30) dokonywanie pomiaréw lokali mieszkalnych i wydawanie zaswiadczen o powierzchni obiektow
dla celow zwigzanych z wyplacanymi dodatkami mieszkaniowymt,

- 31)opiniowanie wstepnych projektéw podziatow dzialek pod wzgledem ich zgodnosci z
ustaleniami planu przestrzennego zagospodarowania gminy oraz zgodnosci z warunkami
zabudowy, ' '

32) prowadzenie archiwalnego rejestru graficznego wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

33) tworzenie systemu informacji przestrzennej,

34) wspbldzialanie z organami administracii rzadowej w  zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego, '

35) prowadzenie gminnego rejestru zabytkéw
36) przygotowywanie wnioskow Woita do Rady Gminy o dofinansowanie prac konserwatorskich
§ 34.
- Referat Geodezji, Obrotu Nieruchomo$ciami i Rolnictwa wykonuje zadania:

- 1). tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci w sposdb
zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki,
2) zbywanie, zamiana, zrzeczenie sig, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem, dzierzawe,
uzyczenie lub oddanie w trwaty zarzad nieruchomodci stanowigcych zaséb mienia gminnego,
sporzagdzanie umdw w tym zakresie,

3) ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci,
4) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

5) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosei,



6) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszezeniem,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udostgpnione
z zasobu oraz realizacja windykacji tych naleznosci,

8) organizowanie przetargbw na sprzedaz nieruchomodei Iub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie,

9) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

10)zbywanie lokali na rzecz najemcé4w 1 ustalanie na ich rzecz wspoélnoty uzytkowania
wieczystego gruntow,

11)ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach
gminnych,

12) wyrazanie zgody na wejscia w teren (gminne zasoby nieruchomosci),

13)ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosct gruntowych oddanych
w wieczyste uzytkowanie,

14)wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomodci,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych przeksztalcenia prawa uzytku wieczystego w prawo wlasnosei
dla gruntéw stanowigeych wlasnoéé Gminy,

16)prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci, w celu ustalenia przebiegu ich
granic poprzez potozenie gruntdw i linii granicznych,

17) ustalanie 1 wyplacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wlasnosé gminy na
podstawie decyzji o podziale, ) '

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postepowania w sprawie scalania
1 wymiany gruntow, '

19) ustalanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji drogi lub stworzeniu warunkéw deo

podigczenia nieruchomosci do poszezegélnych urzadzen infrastruktury technicznej w

przypadku wybudowania tych urzadzen z udziatem $rodkéw z budzetu Gminy,

20) organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnych mienia gminnego do celéw komunalizacji,

2 1) nabywanie droég w trybie art. 73 ustawy z dnia 13.10.1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. nr 133, poz. 872 z pdZn, zm.),

22)nabywanie nieruchomos$ci rolnych stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa w trybie art. 28
ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. 0 zmianie nicktdrych ustaw zwiazanych z funkcjonowaniem
administracji publicznej, '

23) wspoOipraca z Wydzialem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Tarnowie w zakresie
regulowania stanu prawnego nieruchomosci gminnych, -

24) podejmowanie i koordynowanie prac przy wprowadzaniu nazewnictwa ulic,
25) przygotowywanie projektéw decyzji Waojta w sprawie wyrazenia zgody na zalesianie,

26) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wycinki drzew w lasach prywatnych,
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27) wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkéd w rolnictwie powstatych w wyniku
klesk zywiotowych, organizowanie w tym zakresie komisyjnego przegladu, sporzadzanie
protokotéw i wnioskéw o srodki na usuwanie skutkéw klesk zywiotowych,

28) przyjmowanie i analizowanie wnioskdw skladanych przez rolnikow w sprawie uzyskania
odszkodowania za straty powstale w gospodarstwie rolnym w wyniku klgski zywioctowej,

29) opieka nad bezdomnymi zwierzetamti (wytapywante bezdomnych zwierzat),

30) opracowywanie rocznych programow opieki nad zwierzetami i zapob;egama bezdomnoéci
zwicrzat,

31) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania wnioskoéw o wydanie zezwolenia na utrzymanie
psa rasy uznawanej za agresywna,

32) prowadzeme spraw zwigzanych ze znakowaniem zwierzat oraz Wystamemem swiadectw
miejsca pochodzenia zwierzat,

33) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zwierzecej 1 roslinnej, a takze gospodarki les’nej
i fowiectwa, ochrony roslin, wspoipraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Rodlin - Oddziat
Rejonowy w Tarnowie, Agencja Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa, Powiatowym
Inspektorem Weterynarii i Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

34) wspétpraca z Agencjg Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa i Matopolskim Osrodkiem
Doradziwa Rolniczego w sprawach zwiazanych z udzielaniem pomocy rolnikom w
wypetnianiu wnioskéw o npadanie lub zmiang numeréw producentom rolnym oraz o

- uzyskiwanie doptat do rolnictwa

- 35) wydawanie decyzji na wniosek rolnikoéw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
- cenie paliwa,

36) wspoldziatanie z stuzbami doradczymi prowadzacymi obstuge prddukcji rolnej, Matopolskim
 Odrodkiem Doradztwa Rolniczego, Stacjg Chemiczno — Rolnicza,

37) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wliczania okresu pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym, wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

38) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz mnych
- sprawozdan statystycznych.

39) wspétdziatanie z izbami rolniczymi w zakresie organizowania wyboréw do Izby Rolniczej,
40) ustalanie miejsc poboru zwiru i wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do poboru zwiru,
41) opiniowanie rekultywacji gruntoéw wytaczonych z produkcji roinej,

42) wydawanic nakazéw wykoszenia zachwaszczonych dziatek,

43)prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji micjscowosci, ulic i adresow
wymagane] ustawg z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej (Dz. U. nr

76, poz. 489).




1.

§ 35.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej (Radca Prawny)

L R N R

=

Radca Prawny wykonuje zadania z zakresu obslugi 1 doradztwa prawnego Rady Gminy, Wojta,
Zastepcoéw Wojta, pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych - zgodnie z
ustawg o radcach prawnych.

Pomoc prawna realizowana jest poprzez:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
2) formutowanie opinii prawnych,

3) uczestnictwo w opracowaniu projektéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz kontrolowanie
ich zgodnoscl z prawem,

4) zastepstwo prawne i procesowe przed sadami i innymi organami oraz reprezentowanie w tym

zakresie intereséw Gminy.
§ 36. | |
. Komenda Strazy Gminnej Gminy Tarnow jest komorka organizaeyjng Urzedu.

. Straza Gminng Gminy Taméw kieruje Komendant StraZy Gminnej.

. Nadz6r nad dziatalnoscig Strazy Gminnej sprawuje Woit.

Nadzor nad dzialalnodcig Strazy Gminnej w zakresie uprawnien okreslonych w art. 12 ustawy 0
strazach gminnych, uzycia srodkoéw przymusu bezposrednicgo oraz prowadzenia ewidencji etatow,
wyposazenia i wynikéw dzialan strazy = sprawuje Wojewoda Matopolski przy pomocy
Matopolskiego Komendanta Policii.

. W wykonywamu swych zadan Straz Gminna WSpOl‘pIaCUJE z Policja, w zakresie- wynlkajqcym z

przepisow.

. Straz Gminna wykonuje zadania, obowiazki i uprawnienia wynikajace z ustawy o strazach
gminnych, zwana dalej ustawa, i przepiséw wykonawczych do ustawy, w tym przede wszystkim:
1) ochrona spokoju i porzadku w migjscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z W%asciwyrm' podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
udzielania pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych

miejscowych zagrozen,
4) zabezpieczanie miejsc przestcpstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen albo migjsc

zagrozonych takimi zdarzeniami przed dostepem 0séb postronnych lub zniszczeniem sladéw i
dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,

$wiadkoéw zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;,
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6) wspbtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen 1
Aimprez publicznych, :

7) ‘doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg pow6d do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w
okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu Innych
0sob,

8) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestniczenic w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw 1
wykroczent oraz zjawiskom kryminogennym; wspdidziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

© 9) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartoéciowych lub wartosei pienigznych dla potrzeb
Gminy, . _ _

10) obstuga urzadzen stuzacych do rejestrowania przekroczenia dopuszezalnej predkosei pojazdow,
zwanych potocznie fotoradarem,

11) zapewnianie aktualnosci oprogramowania i homologaéji fotoradaru, .

12) odtwarzanic zdjgé wykonanych przez fotoradar i ustalanie *whascicieli pojazdow, ktére
przekroczyly dozwolong predkosé,

13) prowadzenie ewidencji wykonanych zdje¢ przez fotoradar, sporzqdzame i wysytanie mandatow
do wilascicieli pojazdéw widniejacych na zdjeciach

14) przekazywame rejestru sporzadzonych mandatéw do Referatu Finansowo — Budzetowego

15) sporzadzanie wnioskow do sgdu w przypadku uchylania sie whadcicieli, o ktérych mowa w pkt.
12, i uczestniczenie w rozprawach sgdowych,

16).\'Nspéipraca z Policja w zWiqzku z wykonywaniem zadan Sluzbowyéh
17) czuwanie nad prawidlowa eksploataqg samochodu sluzbowego oddanego do dyspozycji Strazy
~Gminnej,
18)rozliczanie paliwa i kart drogowych samochodu stuzbowego,
19) dbanie o czystos¢ umundurowania i sprzgtu. '
§37.

Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej realizuje zadania:

1) prowadzenic postgpowania w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz wydawania
decyzji o odmowie i wykresleniu z ewidencji,

2) obshuga teleinformatycznego systemu Centralnej Ewidencji i Informacji Drziatalnosei
Gospodarczej (CEIDG),

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

4) dokonywanie kontroli w ramach kompetencji Gminy w zakresie dziatalnosci gospodarczej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczanie optat podstawowych 1 dodatkowych,




6)

7)
5

9

wspoldziatanie z Komisja do spraw Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych - w zakresie
wykonywania funkcji kontrolnych, przestrzegania w punktach . sprzedazy . napojow
alkoholowych wymagan 1 warunkéw okres$lonych wuchwatach Rady Gminy,

prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dziecigeych dzialajacych na terenie gminy,
dokonywanie wizytacji lokalu, w ktérym ma byé prowadzony zlobek lub klub dzieciecy, w celu
sprawdzenia warunkéw, w jakich odbywacé sie bedzie opieka nad dzieémi,

pobieranie oplat (wptata w kasie Urzedu lub na wskazany rachunek bank'owy'Ur'ze;du) z tytulu
rejestracji, odnotowywanie dokonanych opiat w dokumentacji zwigzanej z rejestraqq i
wydawanie zaswiadczenia o zarejestrowaniu ztobka lub klubu dziecigcego.

§ 38.

Stanowisko do spraw organizacji pozarzadowych realizuje zadania:

D

2)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz Gminnym Qsrodkiem P‘oihbcy Spolecznej w
sprawie realizacji zadan publicznych przez te organizacje.

Opracowywanie ~Programu wspblpracy z organizacjami pozarzqdowyml z czestotliwoscia
wynikajgca z przepisdéw i uchwat Rady Gminy Tambw.

Przygotowywanie projektow ogloszeni Wéjta o otwartych konkursach ofert na reahzaqq zadan
publicznych Gminy Tarnéw przy wspdipracy z organizacjami pozarza;dowyml oraz podmiotami
dziatalnosci pozytku publicznego. :

Przygotowanie wzordw niezbgdnych dokumentow dotyczqcych orgamzaql pozarzacdowych i
umieszezenie ich na stronie internetowej Gminy Tarndw. :

Rozliczanie organizacji pozarzadowych z wykorzystania Srodkéw przekazanych z budzetu
gminy na realizacje zadan publicznych. :

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych wydawania zezwolen na przepi"owadzanie masowych
imprez na terenie gminy — zgodnie z przepisami o bezpieczenstwie imprez masowych.
Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z
tworzeniem, likwidacja, przeksztalceniem i innymi sprawami dotyczgcymi tych instytucyi.
Sporzadzanie umow w sprawie dotacji dla przedszkoli niepublicznych,

kompletowanie dokumentéw rozliczeniowych przedszkoli niepublicznych, ktérym przekazana
zostala dotacja.

§ 39.

Stanowisko pracy do spraw promocji gminy wykonuje nastgpujéi_éé zadania:

0.

3)

D)

“koordynowanie prac zwigzanych z kontaktami z prasg, radiem i telewizja,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzigé promocyjnych Gminy,

gromadzenie materiatdow zZrédlowych 1 redagowanie artykuiow do gazety samorzqdowej
~Nowiny Tarnowskiej Gminy” ,

gromadzenie 1 redagowanie materialéw informacyjnych przeznaczonych do umieszczenia na

stronie internetowe] www.gmina.tarnow.pl ,




5) biezacy nadzor nad aktualizacjg strony internetowej www.gmina.tarnow.pl ,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wspolpracy partnerskiej z samorzadami z innych

krajow, z ktérymi gmina zawarla lub zamierza zawrze¢ porozumienia o wspotpracy,

7) organizowanie wizyt przedstawicieli gminy w samorzadach, o ktérych mowa w ust.6, i

organizowanie wizyt przedstawicieli innych samorzadoéw w gminie Tarnéw,

-8) petnienie obowigzkow rzecznika prasowego Wéjta Gminy Tarndw,

9) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury dotyczacej wylonienia kandydatury

~Honorowego Obywatela Gminy Tarnow,

10)Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczace] wyboru 1 padamia tytulu

. Honorowego Obywatela Gminy Tarnow”.
§ 40.

Samodzielne stanowisko do spraw obshuigi Rady Gminy wykonuje nastepujace
zadania:

)

2)

3)

4y

5)

6)
7
8
9

podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawne Kierowanie
praca Rady,

wykonywanie prac przygotowawczych 1. organizacyjnych zwigzanych z seSJaml Rady
i posiedzeniami Komisji,

przekazywanie rndnym materiatéw informacyjnych bedgcych przedmiotem obrad Rady i
Komisji,

protoko}owénie sesii Rady 1 posiedzeﬁ Komisji

opracowywanie, przy wspotudziale Przewodniczacego Rady 1 Przewodmczqcych Komisji,
plandw pracy oraz udzielanie pomocy w ich reahzacy

udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat, a takze opinii i wnioskéw Komisji i radnych,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego

przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom orgamzacyjnym do
realizacji uchwat Rady Gminy oraz wnioskow i interpelacji radnych,

10) przygotowywanie péirocznych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

11) oglaszanie tre$ci podejmowanych uchwal poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen oraz w

Biuletynie Informacji Publiczne;j,

12) wykonywanic ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, tgczenia i reorganizacjl solectw,

udzielanie pomocy w zakresie wyborow soltysdw 1 organdéw samorzadu mejshego oraz
wspotdziatania soleetw z organami Gminy, :

13) prowadzenie zbioréw protokotéw zebran wicjskich i rad soleckich, a takze rejestru uchwat tych

organdw,

14) ustalanie harmonogramu zebrafi wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli

organOw, zgodnie z termatyka zebrania,

33




15) wspéipraca Z soltysami wsi, organizowanie pomocy w. zakresie realizacji statutowych zadan,
16) aktualizowanje statutéw solectw, przedkiadanic Woﬁovw projektu zmian zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami,

17) organizowanie konsultacji spolecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendéw,

18) przygotowywame opracowan analitycznych i statystycznych dotyczqcych dziatalnosci Rady i
jej organdw, ,

19) przyjmowanie korespondencji zewngtrznej  kierowanej  do Rady, przekazywame
Przewodniczace] Rady oraz wysylanie korespondencji Przewodniczgcej Rady 1 Rady.

20) wykonywanie czynnoéei w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady,

21) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady.
§41.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw kontroli wykonuje nast¢pujace zadania:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli do dma 15 stycznia kazdego roku 1 przedstawianie
ich do akceptacji Wéjtowd,

2) przedkiadanie Woéjtowi sprawozdan z realizacji kontroli We\me;’uzne] 1 kontroh zewnq:trznej W
roku poprzednim do dnia 31 stycznia roku nastgpnego.

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 kontroli zewnetrznej w gminnych jednostkach
organizacyjnych, ze szczegblnym uwzglednieniem kontroli przestrzeganie przepisow ustawy o
finansach publicznych, ustawy o zamoéwieniach publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego i przepiséw wykonawczych do tych ustaw, -

4) wspodtdziatanic z Komisja Rewizyjna Rady Gminy 1 irinyfni komisjami Rady oraz organami
kontroli zewnetrznej w sprawach dotyczacych wykonywania przez te organy kontroh w
komorkach 1 jednostkach Wymlemonych W ust. 3,

5) organizowanie kontroli wykonywania uchwat i innych aktéw organow G'Ihiny,
6) okresowe sporzgdzanic analiz i ocen skutecznogci przeprowadzonych kontroli,
7) przedkiadanie Wojtowi protokotéw z kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi,

8) koordynowanie corocznej sprawozdawczosei skladanej do G%ownego Urze;du Statystycznego
droga elektroniczng.

§ 42.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw mformatykl WkaHUJe nast¢pujace
zadania:

1) administrowanie siecig informatyczng Urzedu Gminy Tamdéw, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Centrum Animacji Kulturalnej, Zespohu Obstugi Szkét i Przeszkoli 1 Gminnegj

Biblioteki Publicznej,

2) administrowanie 1 obstuga techniczna strony internetowej www.gmina tarnow.pl , Biuletynu
Informacji Publiczne] www.bip.gminatarnow.pl na serwerze lokalnym i w portalu internetowym
Wrota Matopolski, :
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3)

4)

5)

6)

7)
)

)

wdrazanie nowych systemow komputerowych w pracy Urzedu oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

rozwijanie 1 modyfikacja stosowanych modulow informatycznych 1 systemu. sieci
informatycznych, : _

biezgca analiza potrzeb wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy i oprogramowénie,
przedstawianie zapotrzebowania w tym zakresie Wéjtowi 1 przygotowywanie procedury zakupu,
zapewnianie ochrony oprogramowania, zabezpieczanie przed dostgpem do  zasobéw
informatycznych osob nieuprawnionych,

WSpéidzia}anie 7 serwisern systemu i zapewnianie jego polecen,

przekazywanie uprawnionym pracownikom prawa do korzystania z programow i nadzorowanie
prawidtowego korzystania z tego prawa,

kontrolowanie przestrzegania ustalonych zakazéw w trakcie uzytkowania sieci i wydawanie
polecen korygujacych, :

10) spréwowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 wykorzystywaniem sprzetu

komputerowego oraz biurowych urzadzen technicznych,

11) biezace usuwanie usterek i awarii sprzetu i oprogramowania,

12) odpowiedrialno$¢ materialna za powierzony sprzgt komputerowy,

13)analizowanie ofert programéw komputerowych pod katem przydatnodei i mozliwodcei

zastosowania w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

14) zapewnianie stosowania przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 ). .
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