Załącznik do zarządzenia Nr 281/2008
Wójta Gminy Podegrodzie
z dnia 07.08.2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU  GMINY PODEGRODZIE
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Podegrodzie, zwany dalej "Regulaminem", określa szczegółową organizację wewnętrzną i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Podegrodzie, zwanego dalej "Urzędem".

§ 2

Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy Podegrodzie, przy pomocy której Wójt Gminy Podegrodzie wykonuje uchwały Rady Gminy oraz określone przepisami prawa gminne zadania publiczne, a także zadania zlecone z zakresu administracji rządowej.

§ 3

Siedzibą Urzędu jest wieś Podegrodzie.

§ 4

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)   Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Podegrodzie,

2)   Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Podegrodzie,
3)   Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu i Skarbniku - należy przez to rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Podegrodzie, Zastępcę Wójta Gminy Podegrodzie, Sekretarza Gminy Podegrodzie, Skarbnika Gminy Podegrodzie,
4)   Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Podegrodzie,


5)
komórkach organizacyjnych Urzędu - należy przez to rozumieć referaty Urzędu Gminy Podegrodzie, zespoły stanowisk, biura, sekretariaty, samodzielne stanowiska oraz komórki równorzędne,


6)
kierownikach - należy przez to rozumieć osoby kierujące komórkami organizacyjnymi Urzędu,

7) pełnomocnikach - należy przez to rozumieć pełnomocników  Wójta Gminy Podegrodzie,
8) gminnych jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne utworzone przez Gminę w celu realizacji jej zadań, nie wchodzące w skład Urzędu Gminy            i nie będące spółkami prawa handlowego ,

9) gminnych osobach prawnych – należy przez to rozumieć spółki prawa handlowego, w których Gmina Podegrodzie uczestniczy  w charakterze udziałowca ( akcjonariusza ),

§ 5

Regulamin określa:


1)
strukturę organizacyjną Urzędu,


2)
podział zadań i kompetencji pomiędzy Wójtem, Zastępcą Wójta, Sekretarzem, Skarbnikiem 
       i kierownikami,


3)
zasady podpisywania pism i upoważnienia do załatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń,

4)
zadania i kompetencje poszczególnych komórek organizacyjnych,


5)
zasady i tryb funkcjonowania  Urzędu,


6)
zasady wykonywania kontroli wewnętrznej,

7) zakres wewnętrznych regulacji.

§ 6

1. Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

2. Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z późn. zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz.198 z późń. zm.) 


 3)
ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668                z późn. zm.),

2) ustawy z dnia 13 października 1998 r. – Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133 poz. 872 z późn. zm.),


5)
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21 poz. 124                       z późn. zm.),

 6)  ustawy z dnia 3 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr  249, poz. 2104 z późn.
       zm.)

  7)  Statutu Gminy Podegrodzie,


  8)  Statutu Urzędu Gminy Podegrodzie, 

  9)  niniejszego Regulaminu,


 10) uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta.

§ 7

 Pracownicy Urzędu zatrudnieni są:

1/
na podstawie wyboru  - Wójt,

2/
na podstawie powołania – Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik oraz ci pracownicy Urzędu, dla których taką podstawę zatrudnienia przewidują przepisy szczególne,




       3/
na podstawie umów o pracę – pozostali pracownicy.

Rozdział II

Struktura Organizacyjna Urzędu

§ 8
 Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą:

1. Kierownictwo Urzędu:

1/
Wójt,

2/
Zastępca Wójta,

3/ 
Sekretarz,

4/
Skarbnik,

5/
Kierownicy.

2. Komórki organizacyjne Urzędu oznaczone symbolami literowymi:
1) Zespół stanowisk ds. finansowo-budżetowych – ZFB, w którego skład wchodzą:
a) Stanowisko ds. obsługi kasowej – ZFB.OK
b) Stanowisko ds. budżetowych – ZFB.BU
c) Stanowisko ds. budżetowo – finansowych – ZFB.BF
d) Stanowisko ds. budżetowo – płacowych – ZFB.BP
e) Stanowisko ds. podatków i opłat lokalnych – ZFB.PO
f) Stanowisko ds. księgowych – ZFB.KS
g) Stanowisko ds. podatków i pomocy publicznej – ZFB.PP
h) Stanowisko ds. księgowości podatkowej i wymiaru podatkowego – ZFB.KW
2) Zespół stanowisk ds. świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych – ZSR
a) Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych -  ZSR.SR
b) Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych - ZSR.SO
c) Stanowisko ds. administracyjnych oraz świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych – ZSR.SA
3)  Zespół stanowisk ds. administracji i spraw obywatelskich – ZAO, w którego skład wchodzą:
a) Stanowisko ds. obsługi sekretariatu – ZAO.ST

b) Stanowisko ds. promocji gminy i pozyskiwania środków pomocowych – ZAO.PG
c) Stanowisko ds. organizacyjnych i obsługi Rady – ZAO.OR

d) Stanowisko ds. kadrowych, BIP i obsługi Rady – ZAO.KD

e) Stanowisko ds. działalności gospodarczej – ZAO.DG

f) Stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych – ZAO.EL

g) Stanowisko ds. BHP, ewidencji ludności i archiwum zakładowego - ZAO.BH
h) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i spraw wojskowych – ZAO.OC

i) Stanowisko ds. informatyki - ZAO.IN

j) Sprzątaczka- ZAO.SP
k) Goniec- ZAO.GO

4) Kierownik USC - USC

5) Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych –PON, któremu podlega pion ochrony 

    i kancelaria tajna oraz:
a) Kierownik kancelarii tajnej – PON.KT
6) Referat infrastruktury, inwestycji i gospodarki nieruchomościami –RII,

    w którego skład wchodzą:
a)  Kierownik referatu infrastruktury, inwestycji i gospodarki nieruchomościami - RII.KI
b)  Stanowisko ds. budownictwa, zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury 
     drogowej –RII.BU

c)  Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego – RII.SP

d)  Stanowisko ds. zamówień publicznych i sieci wodociągowej – RII.ZP

e)  Stanowisko ds. inwestycji, remontów i oświetlenia – RII.IR
f)  Stanowisko ds. inwestycji i remontów – RII.IW
7) Referat ochrony środowiska i rolnictwa – ROS, w którego skład wchodzą:
     a)  Kierownik referatu ochrony środowiska i rolnictwa – ROS.KO

     b)  Stanowisko ds. ochrony środowiska naturalnego – ROS.ON
     c)  Stanowisko ds. oczyszczalni ścieków – ROS.BO
     d)  Stanowisko ds. rolnictwa – ROS.RG
     e)  Robotnik gospodarczy ds. cmentarza – ROS.RA

Kierownik referatu pełni również funkcję Kierownika Składowiska Odpadów Komunalnych oraz nadzoruje za pośrednictwem stanowiska ds. oczyszczalni ścieków pracę wskazanej oczyszczalni.
O wewnętrznej strukturze Składowiska Odpadów Komunalnych i Oczyszczalni ścieków oraz ich etatyzacji decyduje Wójt w drodze odrębnego zarządzenia.
Wykonywanie zadań związanych z obsługą cmentarzy komunalnych może być zlecane podmiotom zewnętrznym.
8) Hala sportowa –HSP

 a) Kierownik Hali Sportowej – HSP.KH

O wewnętrznej strukturze organizacyjnej Hali Sportowej oraz jej etatyzacji decyduje Wójt                    w drodze odrębnego zarządzenia.
9) Referat obsługi placówek oświatowych – ROPO ,w skład którego wchodzą:

    a) Kierownik referatu obsługi placówek oświatowych – ROPO.KR  
    b) Księgowy – ROPO.GK
    c) Młodszy księgowy – ROPO.MK
    d) Stanowisko ds. budżetowo-płacowych – ROPO.PB
    e) Stanowisko ds. organizacyjnych – ROPO.SO

Referat obsługi placówek oświatowych jest komórką organizacyjną Urzędu poprzez, którą Gmina realizuje wspólną obsługę administracyjną, finansową i organizacyjną prowadzonych przez siebie szkół i placówek w myśl art. 5 ust 9 ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie oświaty.
3. W przypadku utworzenia w strukturze organizacyjnej Urzędu zespołu stanowisk, biura,  sekretariatu lub samodzielnego stanowiska, zostają one podporządkowane bezpośrednio Wójtowi, Zastępcy Wójta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub kierownikowi referatu, które to osoby  mogą spośród wyróżniających się pracowników danej komórki organizacyjnej wyznaczyć  koordynatora jej pracy, pełniącego rolę pracownika wiodącego nie będąc jednocześnie kierownikiem danej komórki organizacyjnej.

4. Poza komórkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 2 Wójt, w celu zapewnienia realizacji
    zadań o istotnym znaczeniu i wykonywania zadań okresowych, może tworzyć samodzielne  

    stanowiska pracy do określonych spraw oraz powoływać zespoły zadaniowe i pełnomocników.

5. Obsługę Prawną urzędu zleca się na zewnątrz a jej podstawą jest zawarcie z wybranym Radcą  

    Prawnym lub osobą o wykształceniu prawniczym stosownej umowy – zlecenia lub zawarcie 
    umowy z wybraną kancelarią prawną. Możliwe jest też zatrudnienie radcy prawnego w oparciu

    o umowę o pracę. 

    Obsługa prawna wykonuje zadania i obowiązki Radcy Prawnego wynikające z Regulaminu oraz 
    ustawy o Radcach Prawnych.

    Wójt może zawrzeć kilka umów dotyczących obsługi prawnej Urzędu Gminy. 

Do zadań Obsługi Prawnej należy:

1) Udzielanie opinii, porad, konsultacji prawnej oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2) Udzielanie informacji o:

• zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności tej jednostki,

• uchybieniach w jej działalności w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

• uczestnictwo w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego.

3) Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

• projektów uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta - pomoc w redagowaniu bardziej   skomplikowanych projektów,

• zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotu o znaczniej wartości,

• rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

• odmowy uznania zgłoszonych roszczeń.

• związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi zawarcia i rozwiązania umowy           z kontrahentem zagranicznym,

• zawarcia ugody w sprawach majątkowych,

• umorzenia wierzytelności,

• zawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa  

  ściganego z urzędu,

4) Wykonywanie zastępstwa prawnego i procesowego.

5) Obsługa prawna sesji Rady Gminy Podegrodzie.

Przy znakowaniu spraw Obsługa Prawna używa symbolu RP.
§ 9
Nadzór nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz komórkami organizacyjnymi Urzędu sprawowany jest przez Wójta bezpośrednio, lub  – w zakresie przez niego określonym – przy pomocy kierownictwa Urzędu. 

1. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad bieżącą działalnością niżej wymienionych komórek organizacyjnych Urzędu:

1) 
Urząd Stanu Cywilnego,

2) 
Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

3) 
Referat, infrastruktury, inwestycji i gospodarki nieruchomościami,

4) 
Referat ochrony środowiska i rolnictwa,

5) 
Hala sportowa,
6)
Obsługa prawna ( radca prawny )
oraz następujących jednostek organizacyjnych Gminy:
1) Ośrodek Pomocy Społecznej w Podegrodziu,

2) Gminny Ośrodek Kultury w Podegrodziu,

3) Biblioteka Gminna w Podegrodziu.
2. Zastępca Wójta sprawuje bezpośrednie nadzór nad bieżącą działalnością niżej wymienionych komórek organizacyjnych Urzędu:

1) Referat  Obsługi  Placówek Oświatowych. 
oraz następujących jednostek organizacyjnych Gminy:
1) oświatowe jednostki organizacyjne Gminy ( szkoły podstawowe, gimnazja i przedszkola ).
3. Skarbnik sprawuje bezpośredni nadzór nad bieżącą działalnością niżej wymienionych komórek organizacyjnych Urzędu:

1) Zespół Stanowisk ds. Finansowo-Budżetowych,
2)  Zespół Stanowisk ds. Świadczeń Rodzinnych i Alimentacyjnych.

4. Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad bieżącą działalnością niżej wymienionych komórek organizacyjnych Urzędu:

1) Zespół Stanowisk ds. Administracji i Spraw Obywatelskich,
Nadzór Sekretarza nie dotyczy spraw zarezerwowanych na podstawie przepisów szczegółowych do wyłącznej kompetencji Wójta.
5. Schemat Struktury organizacyjnej Urzędu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdział III

Zasady kierowania Urzędem i jego funkcjonowania.
§ 10
1. W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywności i skuteczności funkcji 
kierowniczych w Urzędzie ustala się podział zadań i kompetencji pomiędzy 
kierownictwem Urzędu, wynikający z zapisów niniejszego rozdziału. 

2. Wójt kieruje pracą Urzędu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika i kierowników, określając szczegółowo ich zadania i kompetencje. 
§ 11
1. Wójt kieruje bieżącymi sprawami Gminy i reprezentuje Gminę na zewnątrz, a także jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników gminnych jednostek 
organizacyjnych, na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

2. W okresie nieobecności Wójta lub w innym przypadku czasowej niemożności  wykonywania przez niego obowiązków, zastępstwo pełni Zastępca Wójta a w dalszej kolejności Sekretarz               i Skarbnik.

3.  Do zadań i kompetencji Wójta należy w szczególności:

- wykonywanie kompetencji  organu wykonawczego Gminy,

- powoływanie i odwoływanie Zastępcy Wójta, zatrudnianie i zwalnianie

  kierowników  jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracowników Urzędu,

- występowanie  z wnioskiem do Rady o powołanie i odwołanie Skarbnika oraz

  Sekretarza a także gdy uzna to za zasadne kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 

  innego niż Wójt oraz jego zastępcy, 

-
ustalanie polityki kadrowej ( w tym przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska

  Urzędnicze ) i płacowej w Urzędzie Gminy oraz nadzór nad jej  realizacją,

- dokonywanie innych czynności  z zakresu prawa pracy jako pracodawca,

-
wydawanie aktów prawnych na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawa, 
  
aktów wykonawczych w odniesieniu do uchwał Rady, przepisów porządkujących 
  
wewnętrzne  sprawy Urzędu oraz aktów o charakterze  instrukcyjnym, 

- wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

-
organizowanie, nadzorowanie  i określanie zadań pracowników w zakresie   gospodarki finansowej i rachunkowości, w tym dotyczących kontroli i sprawozdawczości finansowej,

-
podejmowanie czynności w związku z bezpośrednim zagrożeniem bezpieczeństwa 
 
publicznego,

-
wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy Podegrodzie określonych 
  
odrębnymi przepisami,

-
rozstrzyganie sporów  kompetencyjnych  miedzy komórkami organizacyjnymi 
  
Urzędu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
4. Wójt pełni funkcję walnego zgromadzenia wspólników w jednoosobowych spółkach Gminy              
    i odpowiednio wykonuje uprawnienia udziałowca /akcjonariusza  w spółkach, w których Gmina

    posiada udziały / akcje . Wójt może sprawować tę funkcje za pośrednictwem upoważnionych 
    przez siebie pełnomocników.
§ 12
Zastępca Wójta wykonuje zadania i posiada kompetencje określone Regulaminem oraz powierzone mu przez Wójta w ramach upoważnień, pełnomocnictw i zarządzeń, a w szczególności:

- sprawuje obowiązki Wójta w razie jego nieobecności lub niemożliwości pełnienia przez niego

  obowiązków,

- wydaje decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia w sprawach określonych

   imiennym upoważnieniem Wójta,

- nadzoruje realizację zadań dotyczących oświaty na terenie całej Gminy,

-
koordynuje działania i nadzoruje pod względem merytorycznym pracę podległych mu

komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz proponuje
  
i inicjuje rozwiązania w zakresie funkcjonowania tych jednostek,   

-
uczestniczy w dokonywaniu oceny pracy kierowników podległych jednostek organizacyjnych  Gminy i komórek organizacyjnych Urzędu,

-
pełni funkcje reprezentacyjne w imieniu Wójta,

-
współkształtuje politykę kadrową oraz ją realizuje w podległych jednostkach organizacyjnych.

-
uczestniczy we wdrażaniu i doskonaleniu systemu zarządzania w Urzędzie.
- koordynuje sprawy w zakresie zatwierdzania projektów organizacyjnych jednostek oświaty,                

  w tym odpowiada za opiniowanie, wnioskowanie i wnoszenie uwag do projektów rocznego 
  arkusza organizacyjnego szkół,

-sprawuje nadzór merytoryczny nad poszczególnymi placówkami oświatowymi w zakresie zadań 
  realizowanych przez gminę.
§ 13
1. Sekretarz zastępuje Wójta w razie jego nieobecności i nieobecności Zastępcy lub niemożliwości
    pełnienia przez nich obowiązków we wszystkich sprawach dotyczących funkcjonowania Urzędu.

2.Sekretarz wykonuje w imieniu Wójta funkcje dyrektora administracyjnego Urzędu, 
a w szczególności:

• wykonuje zadania i kompetencje określone przez Wójta w zarządzeniu i niniejszym zakresie,

• sprawuje nadzór nad organizacją Urzędu i koordynuje działania poszczególnych stanowisk,

• nadzoruje opracowanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk,
• informuje Wójta o konieczności dokonania zmian personalnych,
• nadzoruje czas pracy pracowników i dyscyplinę pracy,
• prezentuje nowoprzyjętych pracowników,
• dba w miarę posiadanych środków budżetowych o wygląd Urzędu i jego otoczenia,
• nadzoruje właściwe wydawanie środków finansowych na materiały biurowe,
• współpracuje z Radą,

   • współpracuje z sołectwami i zapewnienia udział przedstawiciela Gminy na zebraniach  

      wiejskich,
• organizuje bibliotekę Urzędu a przede wszystkim aktów normatywnych,
• przeprowadza okresową kontrolę posiadania zbiorów prawnych kompletowanych wg. 

   wskazówek Obsługi Prawnej,
• nadzoruje zgodność działania Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa,
• przedstawia Wójtowi propozycje powierzenia pracownikom wykonywania określonych 
  czynności a w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nie powierzono 

  nikomu, i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym,
• współpracuje z sąsiednimi gminami,
• przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
• planuje koszt utrzymania Urzędu i rozlicza się z wydatków przyznanych na ten cel w budżecie  

  Gminy,
• wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

• nadzoruje i koordynuje prace związane z organizacją wyborów prezydenckich, parlamentarnych, samorządowych, referendów, spisów – po otrzymaniu stosownego polecenia Wójta w tym zakresie,
• Podpisuje pisma w granicach udzielonego upoważnienia przez Wójta,
• Koordynuje prace praktykantów i stażystów.
§ 14
Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje głównego księgowego budżetu Gminy oraz głównego księgowego Urzędu, organizuje gospodarkę finansową Gminy, realizuje zadania rachunkowo- księgowe  związane z planowaniem i realizowaniem budżetu, a także nadzoruje i koordynuje prace służb finansowo – księgowych  Urzędu. 
Skarbnik wykonuje zadania określone regulaminem i powierzone przez Wójta, a w szczególności:
1) przygotowuje materiały analityczne, planistyczne i informacyjne dotyczące projektu budżetu              
    Gminy , jego zmian, zasad wykonywania oraz wymaganych prawem sprawozdań budżetowych

2)
 zapewnia organizację gospodarki finansowej Gminy poprzez przygotowywanie przewidzianych
    prawem projektów uchwał,

3)
 zapewnia realizację budżetu Gminy poprzez:

a)
przekazywanie podległym jednostkom budżetowym informacji w zakresie przypisanych im do realizacji dochodów i wydatków Gminy, stanowiących podstawę planów finansowych tych jednostek,

b)
przekazywanie podległym jednostkom informacji o wynikających z budżetu Gminy 
     przychodach i wydatkach środków specjalnych, funduszy celowych oraz gospodarstw 
     pomocniczych, w tym informacji o dotacjach i wpłatach do budżetu,

c)
przekazywanie z budżetu Gminy podległym jednostkom budżetowym środków pieniężnych na realizację zadań,

d)
przekazywanie z budżetu Gminy dotacji oraz sprawowanie nadzoru nad ich rozliczaniem,

e)
gospodarowanie środkami pieniężnymi,

f)
opiniowanie przygotowanych przez jednostki oraz komórki merytoryczne Urzędu projektów uchwał oraz kontrasygnowanie umów i porozumień zawieranych z jednostkami samorządu terytorialnego oraz innymi podmiotami realizującymi zadania z zakresu właściwości Gminy, które rodzą skutki finansowe dla budżetu Gminy,

g)
przygotowywanie projektów uchwał, analiz oraz informacji niezbędnych do zaciągania kredytów i pożyczek oraz uzyskania opinii o możliwości ich spłaty,

h)
kontrasygnowanie czynności prawnych, polegających na zaciąganiu kredytów 
i pożyczek oraz udzielaniu pożyczek, poręczeń, gwarancji oraz emisji papierów wartościowych,

i)
kontrasygnowanie pozostałych czynności prawnych, mogących spowodować powstanie zobowiązań majątkowych,

j)
sprawowanie ogólnego nadzoru nad realizacją uchwały budżetowej i przedstawianie wniosków Wójtowi,

4) zapewnia sporządzenie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu, w określonych przepisami 
    okresach sprawozdawczych na podstawie sprawozdań jednostkowych 
    podległych jednostek budżetowych, zbiorczych sprawozdań w zakresie środków specjalnych,  

    funduszy celowych, gospodarstw pomocniczych oraz pozostałych sprawozdań określonych 
    Rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

  5) prowadzi ogólną kontrolę składanych sprawozdań jednostkowych, w tym zgodność z układem

      wykonawczym budżetu i planem finansowym zadań z zakresu administracji rządowej,


6)
przygotowuje projekty uchwał w sprawach proceduralnych związanych z trybem prac nad 
       projektem uchwały budżetowej oraz zakresem i formą informacji za I półrocze a także projekty 
       uchwał Rady w sprawach zmian uchwały budżetowej,


7)
zapewnia przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego, w części dotyczącej mienia 
       ruchomego Gminy,


8)
sprawuje nadzór nad organizacją i funkcjonowaniem komórek finansowo-księgowych,

9)  podpisuje pisma w sprawach z zakresu swojej właściwości, nie zastrzeżonych do kompetencji 
     Wójta, Zastępcy Wójta lub Sekretarza,

10) opiniuje projekty uchwał Rady pociągających za sobą skutki finansowe.
11) sprawuje nadzór i inicjuje  powstanie oraz zmiany treści regulaminów i instrukcji dotyczących gospodarki finansowej i rachunkowości, w tym spraw z zakresu przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz przeciwdziałaniu finansowaniu terroryzmu.    
§ 15

1. Kierownik jest odpowiedzialny przed Wójtem oraz stosownie do sprawowanego    nadzoru przed Zastępcą Wójta, Sekretarzem i Skarbnikiem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie kierowanej przez niego komórki organizacyjnej.

2. Kierownik sprawuje nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych   pracowników.

3. W przypadku, gdy kierujący komórką organizacyjną nie może pełnić swoich obowiązków, zastępuje go wyznaczony pracownik.

4. Kierownik komórki organizacyjnej kierując się względami racjonalnej organizacji pracy, kwalifikacjami  i  predyspozycjami osobistymi pracowników opracowuje projekt podziału zadań między stanowiska pracy oraz ustala pracownikom kierowanej przez siebie komórki organizacyjnej projekty zakresów czynności, które przekazuje następnie do akceptacji  Wójta.

5. Kierownik komórki organizacyjnej opracowuje na polecenie Wójta wewnętrzny regulamin organizacyjny komórki oraz może ustalić w  jego postanowieniach m. in. wprowadzenie ewentualnych symboli literowych pracowników. Kierownik jest zobowiązany do przekazania Wójtowi treści regulaminu wewnętrznego oraz jego każdorazowej zmiany w dniu ich wprowadzenia. Wójtowi przysługuje prawo do zmiany treści regulaminu wewnętrznego komórki organizacyjnej. 

6. Kierownik w szczególności wykonuje następujące czynności:
1) przegląda i dekretuje korespondencję wpływającą do komórki organizacyjnej na zasadach 

     określonych w instrukcji kancelaryjnej,

2)  udziela pracownikom wskazówek, co do kierunku załatwiania spraw,

3) podpisuje korespondencję z zakresu działania komórki organizacyjnej,

4) wydaje decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia w zakresie ustalonym                       

    w upoważnieniu,

5) dokonuje aprobaty wstępnej pism przedkładanych do podpisu kierownictwu Urzędu,

6) opracowuje projekt podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy i projekty indywidualnych 

     zakresów czynności,

7) wykonuje kontrolę wewnętrzną w kierowanej komórce organizacyjnej oraz organizuje narady 

     z pracownikami w celu omówienia i rozliczenia realizacji zadań,

8) sprawuje  nadzór nad terminową i rzetelną realizacją zadań należących do kompetencji

     kierowanej komórki organizacyjnej,

9) opiniuje udzielenie urlopu pracownikowi kierowanej przez niego komórki organizacyjnej,

10) opracowuje materiały na sesję Rady ( zgodnie z zakresem działania kierowanej komórki ),

11) udziela Wójtowi, Zastępcy Wójta, Sekretarzowi i Skarbnikowi informacji 
i wyjaśnień z zakresu właściwości referatu, w tym dotyczących odpowiedzi na  interpelacje radnych,
12) przygotowuje stanowiska dotyczące rozpatrywanych skarg i wniosków w zakresie zleconym przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza,

13) dba o majątek Urzędu Gminy przekazany do użytkowania kierowanej komórce organizacyjnej   oraz o majątek Gminy powierzony do nadzorowania ,

14) przestrzega i czuwa nad przestrzeganiem przez podległych mu pracowników przepisów 
     o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
15) realizuje i nadzoruje realizację przez podległych pracowników polityki bezpieczeństwa w Urzędzie Gminy.
16) udostępnia informacje publiczne – zgodnie z ustawami oraz procedurą wewnętrzną.

17) Szczegółowy zakres obowiązków i kompetencji kierowników  określają zakresy czynności.

§ 16

Pracownicy przygotowują do załatwiania sprawy i ponoszą odpowiedzialność za:

1. Terminowe wykonywanie powierzonych zadań i poleceń przełożonych zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.

2. Inicjowanie i opracowywanie projektów niezbędnych zarządzeń, decyzji, uchwał, wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

3. Przestrzeganie dyscypliny i porządku pracy.

4. Właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów.

5. Pomoc w Koordynowaniu i stymulowaniu procesów rozwoju społecznego i gospodarczego Gminy.

6. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

7. Przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ppoż.

8. Współdziałanie z organami administracji rządowej.

9. Przygotowanie dokumentów umożliwiających rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji wg właściwości.

10. Opracowywanie propozycji dotyczących wysokości przewidywanych dochodów i wydatków 
na rok następny do planu budżetu.
11. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw.
12. Dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawnych oraz wytycznych obowiązujących powierzonych im sprawach.

13. Należyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorów zarządzeń, rejestrów itp.

14. Przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej.

15. Dbanie o powierzone mienie.

16. Kreowanie pozytywnego wizerunku Urzędu.

Rozdział IV

Zasady podpisywania pism.

Upoważnienia do załatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych

§ 17
1. Decyzje i Zarządzenia Wójta podpisuje Wójt.

2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli w imieniu gminy 
– w zakresie zarządu mieniem gminnym – podpisują:

1) Wójt lub

2) Zastępca.

3. Umowy oraz inne dokumenty określone w ust. 2, które mogą spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, wymagają kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wójt a w przypadku jego nieobecności Zastępca Wójta.

5.
Wójt podpisuje korespondencję kierowaną do:
1)
naczelnych i centralnych organów władzy, administracji i wymiaru sprawiedliwości,

            kontroli i innych organów centralnych oraz ich kierowników,
2)


posłów i senatorów,

3)


sejmików samorządowych województw,

4)  

wojewodów, marszałków, starostów, wójtów, burmistrzów i prezydentów.

6.
Wójt podpisuje:

1)

decyzje w sprawach kadrowych o ile nie udzielił upoważnienia do ich podpisu,

2)

pisma w sprawach należących do jego właściwości ( w tym po uzyskaniu stosownego   poświadczenia bezpieczeństwa pisma stanowiące tajemnicę państwową i służbową ),
3)

odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielił upoważnienia do ich podpisu,
4)   odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
       Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy, Izb Skarbowych oraz innych organów 

       kontrolnych,
5)
    upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń,

6)
    pełnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym pełnomocnictwa procesowe),

7)   odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytykę prasową, o ile nie udzielił upoważnienia do ich   podpisu,
8)   pisma okolicznościowe, listy gratulacyjne,

9)   Upoważnienia do przeprowadzenia kontroli.

7.  Do decyzji i podpisu Wójta należą również sprawy z zakresu:
1) Zawierania porozumień w sprawie przyjęcia zadań z zakresu administracji rządowej 
i samorządowej, a także porozumień dotyczących udzielania dotacji celowych.
2) Zawierania umów cywilnoprawnych.

3) Przygotowania materiałów na sesje Rady i posiedzenia Komisji.

4) Wszelkie informacje dotyczące Gminy adresowane do Rady i Komisji.

5) Wydawania decyzji, postanowień i zaświadczeń w rozumieniu Kodeksu Postępowania Administracyjnego w indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, o ile do ich wydawania nie upoważnił pracowników.

6) Wydawania zarządzeń, decyzji, postanowień, pism okólnych i poleceń służbowych 
w sprawach dotyczących sprawnego funkcjonowania Urzędu.

7) Pism stanowiących korespondencję do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

8) Występowania z wnioskiem o nadanie orderów i odznaczeń w trybie określonym 
w obowiązujących przepisach.

9) Podpisywanie umów o pracę z pracownikami samorządowymi oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy.
10) Czynności wynikających z prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu 
i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, w tym ustalenie zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników.

11) Wydawanie zarządzeń wynikających z racji pełnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

12) Wydawanie zarządzeń i decyzji wynikających z obowiązujących zasad rachunkowości.

13) Wydawanie zarządzeń, decyzji wynikających z przepisów ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

14) Inne sprawy zastrzeżone w odrębnym trybie, mają ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.
§ 18
1. Zastępca podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach bezpośrednio nadzorowanych
 i koordynowanych z wyjątkiem zastrzeżonych do podpisu Wójta.

2. Zastępca w ramach udzielonych mu upoważnień, podpisuje z upoważnienia Wójta, 
w wypadku jego nieobecności pisma i dokumenty, o których mowa w § 17.
§ 19
Sekretarz podpisuje, w imieniu Wójta, decyzje administracyjne, postanowienia, zaświadczenia, korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez Wójta oraz pisma kierowane do różnych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzędu z wyjątkiem pism zastrzeżonych do podpisu Wójta.

§ 20
Skarbnik podpisuje pisma:

a) prawnie zastrzeżone do podpisu Skarbnika,

b) korespondencje nie zastrzeżona do podpisu Wójta, a dotycząca polityki finansowej Gminy realizowanej w oparciu o budżet Gminy oraz obowiązujące przepisy.

§ 21
Dokumenty przedkładane do podpisu Wójta, Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika powinny być uprzednio parafowane przez kierownika lub wykonującego samodzielne zadania pracownika                  ( referenta sprawy ), a w  przypadku, gdy zawierają dane należące do właściwości kilku komórek organizacyjnych - zawierać stwierdzenie o uzgodnieniu.
Pracownik parafuje je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu z lewej strony na jednej kopii – w uzasadnionych przypadkach dokumenty są parafowane przez radcę prawnego jako nie budzące zastrzeżeń pod względem prawnym.

Zasady podpisywania dokumentów finansowo – księgowych określa „Instrukcja Obiegu

Dokumentów Finansowo- Księgowych“.

§ 22
1. Kierownicy i pracownicy komórek organizacyjnych załatwiają sprawy w imieniu Wójta a w szczególności wydają decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia na podstawie pisemnego upoważnienia Wójta oraz w zakresie w nim określonym.

2. Kierownicy określają rodzaje pism, do których podpisywania upoważnieni są pracownicy 
kierowanych przez nich komórek organizacyjnych.

3. Zasady postępowania z dokumentami niejawnymi określają przepisy odrębne.

Rozdział V

Zadania wspólne komórek organizacyjnych
§ 23
 Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych należy w szczególności:


1)
wykonywanie zadań w zakresie właściwości rzeczowej, wynikających z przepisów,


2)
przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady, oraz dla potrzeb Wójta i Zastępcy Wójta, a także współdziałanie z Sekretarzem i Skarbnikiem w tym zakresie,


3)
realizacja zadań wynikających z uchwał Rady i oraz aktów wydawanych przez Wójta,


4)
współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń rozwojowych Gminy a zwłaszcza współdziałanie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Gminy oraz planów inwestycyjnych,


5)
współdziałanie ze Skarbnikiem  w zakresie opracowywania projektu budżetu oraz realizacji uchwały budżetowej,

6)
załatwianie w porozumieniu ze stanowiskiem właściwym do spraw obsługi Rady interpelacji,  
zapytań i wniosków radnych,


7)
prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,


8)
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórek organizacyjnych oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Urzędu,


9)
współpraca z komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych przez komórki organizacyjne, przygotowywanie propozycji realizacji wniosków komisji oraz ich merytoryczna ocena,


10)
wykonywanie zadań wynikających z ustawy prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznych regulacji Urzędu w sprawach wydatkowania środków publicznych,

11)
ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

12)  ochrona majątku Urzędu  powierzonego do użytkowania,


13)
współdziałanie ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz innymi podmiotami dla realizacji zadań,


14)
współdziałanie w organizowaniu imprez z okazji obchodów świąt, rocznic itp.,


15)
współpraca z  innymi komórkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania ofert do programów pomocowych oraz ich realizacji,

16) opracowywanie sprawozdań ocen i analiz,

6) współdziałanie  z właściwymi urzędami administracji państwowej  i samorządowej,

7) wykonywanie obowiązków służących realizacji jawności działania organów Gminy 
i prawa dostępu do informacji publicznej,

8) wykonywanie stosownie do właściwości rzeczowej komórki organizacyjnej czynności polegających na nadzorowaniu wydatkowania oraz weryfikacji rozliczeń wykorzystania dotacji celowych udzielanych Gminie z budżetu państwa na realizację zadań,

9) współdziałanie w realizacji zadań obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludności i zarządzania kryzysowego wynikających ze sprawowanego merytorycznego zakresu działania oraz specyfiki działania wydziału lub równorzędnej komórki organizacyjnej,

10) współdziałanie w realizacji strategii wdrażania systemu zarządzania jakością,  

11) przestrzeganie ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

12) realizacja polityki bezpieczeństwa obowiązującej w Urzędzie,

13) dbanie o majątek  powierzony do użytkowania oraz przekazany do nadzorowania, 

14) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Sekretarza lub Skarbnika. 

Rozdział VI

Szczegółowe zakresy działania komórek organizacyjnych
§ 24

1. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego i Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należą:
   I. Kierownik USC.

Wykonuje obowiązki wynikające z ustawy z dnia 29 września 1986 roku „Prawo o aktach stanu cywilnego” a także:
1. Kodeks rodzinny i opiekuńczy,
2. Ustawa o zmianie imion i nazwisk,
3. Prawo prywatne międzynarodowe,
4. oraz wydanych na ich podstawie rozporządzeń.

II.W sprawach urodzeń:
· Sporządzanie aktu urodzenia, wydanie odpisów dla zainteresowanych.

· Przyjmowanie zgłoszeń urodzenia i wysyłanie odpisów dla właściwego USC.

· Nanoszenie wzmianek dodatkowych oraz przypisów w aktach urodzeń.

· Uznaniu dziecka.

· Uznaniu dziecka  w wypadku grożącego niebezpieczeństwa.

· Nadaniu dziecka nazwiska męża matki.

· Ustanawianie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie.

III.W sprawach małżeństw:
· Przyjmowanie oświadczeń o:

· wstąpieniu w związek małżeński,

· braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie zezwolenia 
na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

· wyborze nazwiska jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone w małżeństwie,

· wstąpienie w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

· powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa.

· Przyjmowanie zapewnień.

· Przyjmowanie zaświadczeń o wstąpienie w związek małżeński, wydawanie zaświadczeń 
o zawarciu ślubu konkordatowego. 

· Sporządzanie aktów małżeństw dotyczących w równym stopniu cywilnego 
i konkordatowego.

· Wystawianie odpisów dla zainteresowanych.

· Wystawianie odpisów aktu małżeństwa dla ewidencji ludności.

· Zawiadomienie właściwego USC o zawarciu małżeństwa.

· Nanoszenie wzmianek dodatkowych na marginesie aktu małżeństwa dotyczących rozwodu, prostowania błędu pisarskiego i wstawienie nowego odpisu 
dla zainteresowanych oraz dla ewidencji ludności.

· Wydawanie zaświadczeń do zawarcia małżeństwa za granicą.

IV.W sprawach zgonu:
· Sporządzanie aktu zgonu.

· Wydawanie odpisów dla zainteresowanych.

· Wydawanie odpisów dla ewidencji ludności.

· Zawiadomienie o zgonie innych USC (jeśli akt urodzenia lub małżeństwa znajduje się 
w innym USC).

· Nanoszenie wzmianek dodatkowych na marginesie aktu zgonu (np. o sprostowaniu błędu pisarskiego i inne).

V. Inne
· Załatwianie korespondencji z polskimi placówkami dyplomatycznymi związanych 
z wydaniem zaświadczenia lub odpisu stanu cywilnego.

· Prowadzenie archiwum ksiąg i nanoszenie w nich przypisów, wzmianek dodatkowych 
i wydawanie z nich odpisów lub zaświadczeń.

· Wydawanie decyzji o sprostowaniu błędu pisarskiego.

· Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

· Ustalanie pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska

· Sporządzanie i wysyłanie do urzędu statystycznego.

· Przechowywanie i konserwowanie ksiąg stanu cywilnego /dokonywanie w księgach przypisków i wzmianek dodatkowych/.

· Wystawianie odpisów akt stanu cywilnego, przekazywanie ksiąg 100-letnich 
do Archiwum Państwowego, uaktualnianie kartotek itp.

· Nanoszenie wzmianki dotyczącej unieważnienia jednego z dwóch aktów stanu cywilnego stwierdzających to samo zdarzenie itp.

· Wydawanie decyzji na uzupełnienie aktów stanu cywilnego.

· Sporządzanie wniosków o nadanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie.

· Organizowanie uroczystości odznaczenia medalami za długoletnie pożycie małżeńskie oraz uroczystego nadania imienia dziecku.

· Rejestr zbiórek publicznych.

· Przyjmowanie pism sądowych.

· Wywieszanie w swoim lokalu ogłoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane.

· Powiadomienie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania                 z urzędu.

· Składanie na wezwanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sadowych.

· Przyjmowanie obwieszczenia.

· Wydawanie decyzji na napisanie zagranicznych aktów s.c., odtwarzanie treści aktów s.c., statystyka urodzeń, małżeństw, zgonów.

· Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg s.c.

· Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika.

· Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko budżetowe w terminach ustalonych zarządzeniem Wójta.

VI. Prowadzenie spraw związanych z działalnością OSP na terenie gminy.
· ewidencja zakupu paliwa,

· kwartalne rozliczenie paliwa zużytego przez jednostkę OSP, wydawanie kart pracy pojazdów oraz karty pracy sprzętu silnikowego.

· prowadzenie ewidencji mechaników, konserwatorów w jednostkach OSP, zawieranie umów zlecenia z ww.

· prowadzenie ewidencji wydatków poniesionych przez poszczególne jednostki OSP,

· prowadzenie ewidencji wydatków na remonty sprzętu i opisywanie ich, analiza i ocena stanu ochrony przeciwpożarowej,

· terminowe ubezpieczenia OC i NW samochodów pożarniczych oraz osób (NW),

· prowadzenie ewidencji wydatków poniesionych na remonty i rozbudowę strażnic,

· wypisywanie zleceń na zakup materiałów i urządzeń, na przegląd techniczny samochodów, analiza i ocena stanu wyposażenia straży pożarnej,

· opracowywanie podatków budżetu na następny rok, dotyczy wydatków na bieżące utrzymanie bojowe,

· współpraca z Zarządem Gminnym OSP RP w Podegrodziu – dotyczy spraw operacyjno bojowych, zakupu sprzętu i remontów.

2. Do zadań Pełnomocnika ds. Ochrony  Informacji Niejawnych i Pionu Ochrony  należą:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona systemów  i sieci teleinformatycznych w przypadku przetwarzania w nich  informacji niejawnych.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej  jednostki organizacyjnej.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych  oraz przestrzegania przepisów  o ochronie tych informacji.

5. Okresowa kontrola  ewidencji,  materiałów  i obiegu dokumentów.

6. Opracowywanie  planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracowników w zakresie ochrony  informacji niejawnych według   zasad określonych  w ustawie.

8. Opracowywanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

9. Opracowywanie do zatwierdzenia przez Wójta szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą zastrzeżone w podległych komórkach organizacyjnych. 

10. Nadzór nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej przez kierownika kancelarii tajnej.

11. Prowadzenie postępowań sprawdzających zwykłych.

12. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych  oraz osób dopuszczonych  do pracy  lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp  do informacji niejawnych.

13. Pomoc Administratorowi systemów informatycznych i sieci teleinformatycznych 
w przygotowaniu dla Wójta projektu szczególnych wymagań bezpieczeństwa systemów i sieci teleinformatycznych.

14. Nadzorowanie spraw związanych z bezpieczeństwem przemysłowym.

3. Do zadań Kierownika kancelarii tajnej należą:
1.Wykonywanie poleceń Wójta i Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2. Prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzędu na zasadach wskazanych w przepisach szczegółowych.
Zespół Finansowo-Budżetowy.

4. Do zadań stanowiska ds. obsługi kasowej należą: 

1) Przyjmowanie wpłat gotówkowych w kasie Urzędu oraz odprowadzenie przyjętej do kasy gotówki.

2) Przechowywanie i zabezpieczenie gotówki w kasie.

3) Podejmowanie gotówki z rachunków bankowych na zlecenie osób upoważnionych 
do podpisywania dyspozycji pieniężnych.

4) Dokonywanie wypłat  z tytułu zatwierdzonych do wypłaty dokumentów (list płac, rachunków, zaliczek, delegacji służbowych).

5) Dokonywanie wypłat z pogotowia kasowego na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dokumentów księgowych.

6) Sporządzanie raportów kasowych.

7) Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania, gospodarowanie tymi drukami, 
ich zamawianie, wydawanie i rozliczenie zużycia.

8) Prowadzenie ewidencji testamentów.

9) Pośrednictwo w obsłudze grupowego ubezpieczenia na życie pracowników Urzędu.

10) Prowadzenie ewidencji analitycznej  na kartotekach ilościowo wartościowych  (konto 310)

a) Urząd – olej opałowy i inne materiały w magazynie,

b) OSP – paliwa, oleje i smary.

5. Do zadań stanowiska ds. budżetowych należą: 

1. Prowadzenie miesięcznych rozliczeń podatku VAT:

a) wystawianie faktur wewnętrznych, not księgowych,

b) prowadzenie zestawień (rejestr zakupu i sprzedaży),

c) prowadzenie zestawień sprzedaży zwolnionej,

d) sporządzanie deklaracji,

e) odprowadzanie należnego podatku do Urzędu Skarbowego.

2. Przygotowanie dowodów do księgowania, sporządzanie PK.

3. Księgowanie systemem komputerowym wydatków UG.

4. Sporządzanie przelewów elektronicznych (wydatki, wynagrodzenia i potrącenia).

5. Ewidencja zaangażowania wydatków budżetowych.

6. Zastępstwo stanowiska ds. budżetowo – księgowego.

6. Do zadań stanowiska ds. budżetowo - finansowych należą: 

1. Nanoszenie planów początkowych dochodów budżetu Gminy i wydatków wg klasyfikacji – zgodnie z uchwałami, planów finansowych Urzędu Gminy.

2. Ewidencja zmian w ciągu roku. 

3. Przygotowywanie dowodów do księgowania – sporządzanie PK w celu dokonania ewidencji komputerowej.

4. Księgowanie powyższych dowodów systemem komputerowym – ewidencja analityczna                     i syntetyczna: 

a) dochodów budżetowych Urzędu Gminy,

b) funduszu ochrony środowiska, 

c) innych środków pieniężnych, 

d) Funduszu Świadczeń Socjalnych,

e) Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej.

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na kontach bilansowych budżetu Gminy w rozbiciu na szczegółowe zadania.

6. Nanoszenie planów początkowych i dokonywanie zmian planów jednostek w szczególności do rozdziału  i z podziałem na grupy.

7. Ewidencja na kontach pozabilansowych.

8. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na kontach dochodów Urzędu Gminy.

9. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej rozrachunków podatkowych                                   i niepodatkowych należności budżetowych dotyczących czynszów za najem lokali mieszkalnych i użytkowych, wieczystego użytkowania, dzierżawy, użytkowania mienia gminnego oraz innych należności budżetowych przypisanych.

10. Prowadzenie inwentaryzacji drogą potwierdzenia sald i drogą weryfikacji sald składników aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury.

11. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z kontami syntetycznymi.

12. Uzgadnianie stanu kont rachunków bankowych oraz kont rozrachunkowych .

13. Sporządzanie - co miesiąc – wydruków ewidencji analitycznej i kont syntetycznych budżetu Gminy, Urzędu Gminy.

14. Przygotowywanie materiałów do sprawozdawczości. 

15. Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych wydatków do projektu budżetu.

16. Uzgadnianie miesięczne wpływów – dochodów gminy z ewidencją na poszczególnych stanowiskach merytorycznych.

17. Uzgadniania roczne do bilansu.

18. Zastępstwo stanowiska ds. budżetowych.

7. Do zadań stanowiska ds. budżetowo-płacowych należą: 

1. Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia społecznego, innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy, umów cywilnoprawnych oraz Uchwał Rady Gminy na podstawie otrzymanych dokumentów w zakresie działania Urzędu Gminy:

a) ustalanie wysokości zasiłków oraz prowadzenie dokumentacji zasiłkowej z ubezpieczenia społecznego,

b) sporządzanie list płac oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

c) sporządzanie zestawień list płac według rozdziałów,

d) prowadzenie ewidencji w kartach wynagrodzeń, kartach zasiłkowych ZUS,

e) prowadzenie ewidencji potrąceń z wynagrodzeń (kart zadłużenia ZFŚS),

f) sporządzanie wniosków o refundację wynagrodzeń pracowników zatrudnianych z udziałem Biura Pracy,

g) wystawianie zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń pracowników Urzędu w tym również dla celów emerytalno – rentowych pracowników własnych oraz byłego zakładu POM, 

h) sporządzanie sprawozdań kwartalnych (Z-03), rocznych (Z-06), ostatnich wypłat (Z-13).

2. Prowadzenie całości spraw z zakresu obowiązków zakładu pracy jako płatnika podatku dochodowego od osób fizycznych:

a) ewidencja przychodów w kartotekach podatkowych,

b) sporządzanie deklaracji na podatek dochodowy od osób fizycznych – miesięcznych i rocznych (PIT – 04R, PIT – 8AR, PIT – R),

c) sporządzanie informacji rocznych o uzyskanych dochodach oraz należnym i pobranym podatku (PIT – 40, PIT – 11).

3. Naliczanie, sporządzanie deklaracji i odprowadzanie należnych składek na PFRON wynikające z obowiązku zakładu pracy objętymi ustawą o zatrudnianiu i rehabilitacji osób niepełnosprawnych.

4. Sprawdzanie dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym oraz dekretowanie rachunków gotówkowych i przelewowych.

5. Przygotowywanie dokumentów do podjęcia gotówki- rachunków oraz list płac i wypisywanie czeków gotówkowych.

6. Zastępstwo stanowiska ds. obsługi kasy.

8. Do zadań stanowiska ds. księgowych należą:

1. Gospodarka środkami rzeczowymi. Sprawy związane z wynajmem lokali użytkowych                      w budynkach stanowiących własność Gminy i budynku Urzędu:

a) sporządzanie umów i aneksów,

b) sporządzanie faktur VAT  z zakresu swoich zadań,

c) kontrola opłat,

d) przygotowywanie propozycji do zarządzenia w sprawie wysokości czynszów za lokale mieszkalne i użytkowe.

2. Sprawy dotyczące majątku Gminy:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych w księdze środków trwałych,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej pozostałych środków trwałych w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej wartości niematerialnych i prawnych w księgach jw.

d) Okresowe /kwartalne/ uzgadnianie analitycznego stanu środków trwałych z kontem syntetycznym „011”,

e) okresowe /kwartalne/ uzgadnianie analitycznego stanu pozostałych środków trwałych                 z kontem syntetycznym „013”,

f) okresowe /kwartalne/ uzgadnianie analitycznego stanu wartości niematerialnych                            i prawnych z kontami syntetycznymi „013” i „020”,

g) naliczanie umorzeń środków trwałych,

h) sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego

i) rozliczanie inwentaryzacji,

j) bieżąca aktualizacja spisów inwentarza znajdujących się w poszczególnych pomieszczeniach Urzędu.

3. Bieżąca kontrola należności z tytułu składowania odpadów komunalnych, oczyszczalni    ścieków, działalności gminnej hali sportowej.

4. Windykacja należności: sporządzanie upomnień, wezwań do zapłaty, not odsetkowych.

5. Sporządzanie not księgowych.

6. Sporządzanie sprawozdania o środkach trwałych SG-01.

7. Prowadzenie rejestru CPV.

8. Prowadzenie miesięcznych rozliczeń z ZUS, w zakresie obowiązków wynikających                           z ustawy o ubezpieczeniu społecznym pracowników:

a) sporządzanie raportów,

b) sporządzanie deklaracji i uzgadnianie z miesięcznymi zestawieniami z list płac,

c) sporządzanie i opisywanie przelewów,

d) wprowadzanie bieżących zmian w dokumentach zgłoszeniowych,

e) sporządzanie wykazu do NFZ.

9. Do zadań stanowiska ds. księgowości podatkowej i wymiaru podatkowego należą:

1. Prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie podatków i opłat lokalnych.

2. Wpisywanie na bieżąco wpłat podatków i opłat lokalnych (podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości) od osób prawnych i fizycznych.

3. Terminowe wystawianie upomnień dla osób fizycznych i prawnych i ich ewidencja.

4. Wystawianie tytułów wykonawczych oraz bieżąca ich aktualizacja.

5. Bieżące rozliczanie inkasentów zainkasowanych wpłat pieniężnych podatków i opłat lokalnych oraz wyliczanie należnego wynagrodzenia.

6. Bieżąca obsługa interesantów.

7. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i zaległościach.

8. Wymiar podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości od osób prawnych.

9. Sporządzanie sprawozdawczości w zakresie podatków i opłat.

10. Przygotowywanie materiałów planistycznych.

11. Przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie spraw podatkowych. 

12. Wystawianie dowodów wpłaty dotyczących: 

a) zwrotu za rozmowy telefoniczne,

b) spłat KZP i Funduszu Mieszkaniowego,

c) za wynajem hali sportowej i wyżywienia w Gimnazjum w Brzeznej.

13. Rozpatrywanie wniosków dotyczących interpretacji, co do zakresu i sposobu     stosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach.

14. Przestrzeganie tajemnicy skarbowej, w tym również po ustaniu zatrudnienia.

15. Zastępstwo stanowiska ds. obsługi kasy i pozostałych stanowisk ds. podatkowych.
10. Do zadań stanowiska ds. podatków i opłat lokalnych należą:

1. Wymiar, pobór i ewidencja podatkowych należności budżetowych.

a) dokonywanie wymiaru podatku i opłat lokalnych: w tym: podatku rolnego, leśnego, 
od nieruchomości, od posiadania psów oraz wymiar podatków z działalności gospodarczej,

2. Pobór i ewidencja opłat lokalnych.
3. Bieżąca obsługa interesantów.
4. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i zaległościach.

5. Zbieranie informacji dotyczących wymiaru podatków
6. .Weryfikacja i kontrola zeznań podatkowych.

7. Dokonywanie bieżącej aktualizacji zmian geodezyjnych, własnościowych w kartach gospodarstw  indywidualnych i w ewidencji podatkowej.

8. Bieżące aktualizowanie danych osobowych podatników.

9. Opracowywanie i przekazywanie do właściwego urzędu statystycznego informacji 
o aktualnej liczbie gospodarstw i działek rolnych, wykazów indywidualnych gospodarstw                  i działek rolnych. Dokonywanie korekt i nanoszenie zmian w wykazach.

10. Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów do projektu budżetu.

11. Przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie spraw podatkowych.

12. Przestrzeganie tajemnicy skarbowej, w tym również po ustaniu zatrudnienia.

13. Rozpatrywanie wniosków dotyczących interpretacji, co do zakresu i sposobu stosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach.

14. Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu części podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentów rolnych.

15. Zastępstwo stanowiska ds. obsługi kasy i pozostałych stanowisk ds. podatkowych.

11. Do zadań stanowiska ds. podatków i pomocy publicznej należą:

1. Prowadzenie ewidencji osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie odwołań, próśb w sprawie ulg, zwolnień, umorzeń oraz rozkładanie na raty należności podatkowych, przygotowywanie projektów decyzji w tym zakresie zgodnie z ordynacją podatkową.

3. Prowadzenie rejestru podań.

4. Bieżąca obsługa interesantów.

5. Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości.

6. Bieżąca ewidencja wpłat podatków od środków transportowych.

7. Wypisywanie kwitów na wpłaty podatku od środków transportowych.

8. Windykacja należności z tytułu podatku od środków transportowych, wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych, przygotowanie wniosków o wysokości hipoteki przymusowej.

9. Sporządzanie sprawozdawczości z wymiaru podatku środków transportowych.

10. Prowadzenie spraw związanych z nadzorowaniem pomocy publicznej dla przedsiębiorców - załatwianie wniosków o udzielenie pomocy publicznej, sporządzanie sprawozdań z zakresu pomocy publicznej.

11. Przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie spraw podatkowych.

12. Bieżące aktualizowanie danych osobowych podatników.

13. Zbieranie informacji dotyczących wymiaru podatku od środków transportowych.

14. Weryfikacja i kontrola deklaracji na podatek od środków transportowych.

15. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i zaległościach.

16. Rozpatrywanie wniosków dotyczących interpretacji, co do zakresu i sposobu  stosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach.

17. Przestrzeganie tajemnicy skarbowej, w tym również po ustaniu zatrudnienia.

18. Zastępstwo stanowiska ds. obsługi kasy i pozostałych stanowisk ds. podatkowych.

Zespół stanowisk ds. administracji i spraw obywatelskich.

12. Do zadań stanowiska ds. promocji gminy i pozyskiwania środków pomocowych należą:
1. Promocja Gminy Podegrodzie.
2. Współpraca z instytucjami kultury.

3. Inspirowanie, koordynowanie i podejmowanie działań zmierzających do upowszechniania kultury.
4. Redagowanie strony internetowej urzędu we współpracy ze stanowiskiem ds. informatyki.

5.  Kontakty z przedstawicielami mediów.
6. Przygotowanie dokumentów aplikacyjnych oraz inicjowanie, koordynowanie   i nadzorowanie  prac komórek organizacyjnych Urzędu zaangażowanych w realizację tzw. miękkich projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych.
7. Monitorowanie możliwości pozyskania oraz prowadzenie bazy zewnętrznych środków finansowych pozyskanych przez Urząd  oraz jednostki organizacyjne Gminy.
8. Opracowywanie kompleksowych programów współpracy z zagranicą i innymi jednostkami samorządu terytorialnego.
9. Współpraca z organizacjami pożytku publicznego, stowarzyszeniami i fundacjami działającymi na terenie Gminy.

13. Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należą:
1. obsługa centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki,

2. prowadzenie spraw związanych z korespondencją, wdrażanie stosowania instrukcji

      kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3. rejestracja pism przychodzących i wychodzących z urzędu gminy,

4. wykonywanie innych zadań związanych z obsługą Wójta, Zastępcy i Sekretarza,

5. prowadzenie sekretariatu Urzędu,

6. planowanie i realizowanie wydatków związanych z zaopatrzeniem Urzędu w materiały 
      biurowe, kancelaryjne, środki czystości, artykuły gospodarcze, tablice, itp.

7. prowadzenie rejestrów przesyłek poleconych,

8. zamawianie druków, pieczęci oraz ich magazynowanie i ewidencjonowanie,

9. dysponowanie środkami biurowymi,

10. prowadzenie magazynu materiałów administracyjno – gospodarczych,

11. prowadzenie spraw związanych z eksploatacją, utrzymaniem, konserwacją, naprawami                      i  remontami maszyn i urządzeń biurowych,

12. dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dzienników urzędowych i wydawnictw 
      fachowych i specjalistycznych,

13. przyjmowanie interesantów zgłaszających się do Wójta i Zastępcy i Sekretarza,

14. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do właściwych stanowisk,

15. prowadzenie spraw  zakresu opłat pocztowych i telefonicznych (zawieranie umów, 
      aneksów),

16. przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na 
      rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika,

17. ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji 
      na stanowisko budżetowe w terminach ustalonych zarządzeniem Wójta.

14. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych i obsługi rady należą:
1. Funkcjonowania i organizacji Urzędu:

1) sporządzanie projektów przepisów gminnych (m. in. regulaminu i statutu), prowadzenie ich zbioru i udostępnianie ich osobom zainteresowanym,

2) przygotowanie pism i wystąpień w sprawie zadań zleconych gminie z zakresu administracji rządowej i porozumień z jednostkami samorządu terytorialnego,

3) prowadzenie zadań związanych ze współpracą z Sejmikiem Wojewódzkim,

4) prowadzenie ewidencji wydawanych przez Wójta pełnomocnictw i upoważnień, zarządzeń i decyzji,

5) zapewnienie zgodności działania urzędu z przepisami prawa.

2. Skargi i wnioski:

1)  prowadzenie rejestru /ewidencji/ skarg i wniosków wpływających do urzędu oraz przekazywanie ich do załatwienia wg właściwości. Nadzorowanie terminowego przekazywania Wójtowi przez komórki i jednostki organizacyjne stanowisk oraz opinii dotyczących składanych skarg i wniosków a także koordynowanie ich przygotowania w przypadkach gdy dotyczą działalności dwóch lub więcej stanowisk.
3. Obsługa Rady:

1) prowadzenie pełnej dokumentacji z posiedzeń Rady, jej organów oraz sołectw,

2) obsługa administracyjno – kancelaryjna, techniczna i merytoryczna Rady, Komisji Rady,

3) opracowanie statutu sołectw

4) prowadzenie rejestrów:

a. uchwały Rady,

b. uchwał organów kolegialnych,

c. interpelacji i wniosków radnych,

d. wniosków i opinii Rady,

e. aktów prawa miejscowego.

5) przygotowanie projektów uchwał dotyczących spraw organizacyjnych organów Gminy, ich kompletowanie.

6) Przygotowanie i kompletowanie materiałów, opracowanie tematyki na posiedzenia 
i gromadzenie dokumentów z pracy Rady.

7) Czuwanie nad realizacją uchwał i interpelacji radnych.

8) Przygotowanie odpowiedzi na pisma wpływające do:

a) Przewodniczącego Rady,
b) Komisji Stałych i Doraźnych Rady.

9) Przygotowanie do wypłaty diet radnych oraz rozliczanie wydatków związanych 
z posiedzeniami Komisji Rady oraz sesji Rady.

10) Zapewnienie skutecznego sposobu przekazania do powszechnej wiadomości przepisów gminnych, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

11) Prowadzenie spraw osobowych radnych.

4. Obsługa Wójta i Zastępcy.
1) Organizacja i obsługa spotkań oraz prowadzenie dokumentacji związanej z praca Wójta i Zastępcy

2) Przygotowanie odpowiedzi na pisma kierowane do Wójta i Zastępcy i przygotowanie wystąpień, pism do obywateli, instytucji, jednostek

3) Prowadzenie spraw związanych z kontaktami Wójta z organami samorządowymi, partiami politycznymi organizacjami społecznymi

4) Obsługa techniczno – biurowa narad organizowanych przez Wójta.

5. Współpraca ze środkami masowego przekazu

1) Informowanie prasy, radia i telewizji o działalności, programach i wynikach pracy Rady, Wójta, a także przedstawianie stanowiska oraz polityki Rady i Wójta w ważnych sprawach należących do zakresu ich działania,

2) Analizowanie publikacji zamieszczonych w środkach masowego przekazu oraz reagowanie na zawarta w nich krytykę działalności Rady, Wójta i Urzędu,

3) Podejmowanie działań zmierzających do należytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy Wójta i stanowisk Urzędu.

6. Prowadzenie spraw związanych z podziałem terytorialnym.

7. Współdziałanie z organami władzy państwowej, jednostkami samorządu terytorialnego               i innymi.

1) Kontakty zagraniczne.

8. Przygotowanie dokumentacji związanej z wyborami:

1) Prezydenta RP,

2) Do Sejmu i Senatu RP,

3) Do Parlamentu Europejskiego,

4) Do Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Województwa,

5) Wójta Gminy,

6) Sołtysów i Rad Sołeckich,

7) Ławników.

9. Przygotowanie materiałów do celów przeprowadzenia referendum gminnego 
         i krajowego.

10.  Organizowanie spotkań z wyborcami.

11.  Realizacja całości spraw związanych z ustawa „Prawo o zgromadzeniach“ .

15.Do zadań stanowiska ds. kadrowych, Biuletynu Informacji Publicznej i Obsługi Rady   

     należą:

I. Sprawy kadrowe.
1) Prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracowników własnego Urzędu.

2) Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac.

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek podległych, ewidencja akt osobowych.

4) Prowadzenie spraw wojskowych pracowników.

5) Szkolenie pracowników Urzędu.

6) Wykonywanie zadań wynikających z roli Wójta jako organu nadzorującego w zakresie stosunku pracy osób z placówek i jednostek organizacyjnych jemu podległych.

7) Prowadzenie ewidencji urlopów i zwolnień, ich realizacja.

8) Opracowanie regulaminów pracy i czasów pracy.

9) Wystawianie świadectw pracy i zaświadczeń.

10) Prowadzenie spraw emerytalno – rentowych Urzędu – kompletowanie wniosków 
o przyznanie emerytury, renty.

11) Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o kapitale początkowym oraz innych ustaw.

12) Prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy – ewidencja i rozliczenie czasu pracy.

13) Współpraca z Biurem Pracy – realizacja ustawy o przeciwdziałaniu bezrobociu – sporządzanie wniosków o zatrudnienie absolwentów, stażystów, organizacja robót publicznych i prac interwencyjnych.

14) Nagradzanie i awansowanie pracowników własnego Urzędu.

15) Przygotowanie materiałów i prowadzenie spraw związanych z obsługą i przeprowadzeniem okresowej oceny pracowników samorządowych.

16) Przygotowanie projektów etatyzacji i zakresów czynności dla pracowników.

17) Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych.

18) Kary porządkowe i dyscyplinarne.

19) Przyznawanie spraw związanych z ryczałtami samochodowymi.

20) Współpraca z policją.

21) Sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu spraw kadrowych i zatrudnienia.

22) Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków 
na rok następny do planu budżetu  i przekazywanie ich do Skarbnika.

23) Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji 
na stanowisko budżetowe w terminach ustalonych zarządzeniem Wójta.

II. Sprawy Biuletynu Informacji Publicznej.
1)  Koordynowanie spraw wynikających z realizacji postanowień ustawy o dostępie do informacji

      publicznej.

 2) Prowadzenie we współpracy ze stanowiskiem ds. informatyki Biuletynu Informacji Publicznej

      Urzędu, w tym publikacja i aktualizacja informacji podawanych do wiadomości publicznej na 

      zasadach wskazanych w przepisach szczegółowych oraz nadzór nad ich terminowym

      przekazywaniem przez komórki organizacyjne Urzędu.

III. Obsługa Rady.  

1) prowadzenie pełnej dokumentacji z posiedzeń Rady, jej organów oraz sołectw,

2) obsługa administracyjno – kancelaryjna, techniczna i merytoryczna Rady, Komisji Rady,

3) opracowanie statutu sołectw

4) prowadzenie rejestrów:

a. uchwały Rady,

b. uchwał organów kolegialnych,

c. interpelacji i wniosków radnych,

d. wniosków i opinii Rady,

e. aktów prawa miejscowego.

5) przygotowanie projektów uchwał dotyczących spraw organizacyjnych organów Gminy, ich 

    kompletowanie.

6) Przygotowanie i kompletowanie materiałów, opracowanie tematyki na posiedzenia 
     i gromadzenie dokumentów z pracy Rady.

7) Czuwanie nad realizacją uchwał i interpelacji radnych.

8) Przygotowanie odpowiedzi na pisma wpływające do:

a) Przewodniczącego Rady

b) Komisji Stałych i Doraźnych Rady.

9) Przygotowanie do wypłaty diet radnych oraz rozliczanie wydatków związanych 
      z posiedzeniami Komisji Rady oraz sesji Rady.

10) Zapewnienie skutecznego sposobu przekazania do powszechnej wiadomości przepisów  

      gminnych, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

11) Prowadzenie spraw osobowych radnych.

16. Do zadań stanowiska ds. działalności gospodarczej należą:

I. Działalność Gospodarcza

1.   Dokonywanie wpisów do ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń   

      dokonanym wpisie lub jego zmianie.

2. Wydawanie Decyzji o odmowie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej 
        i o wykreśleniu wpisu z ewidencji działalności gospodarczej.

3.    Prowadzenie ewidencji i jej udostępnianie osobom zainteresowanym.

4.   Wydawanie zaświadczeń stwierdzających aktualność wpisu do ewidencji działalności 

       gospodarczej.

5.    Prowadzenie stałej analizy sytuacji podmiotów gospodarczych na terenie Gminy/m.in. 

       wzywanie przedsiębiorców  uzupełnienie wpisów w ewidencji działalności gosp./

6.    Współdziałanie z samorządem gospodarczym, organizacjami pracodawców oraz innymi 

       organizacjami przedsiębiorców.

7.   Współuczestniczenie w organizowaniu warunków sprzyjających angażowaniu się 

       podmiotów gospodarczych w prowadzeniu działalności gosp. Na terenie Gminy.

8.    Poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunków, form i metod promocji gosp.

9.    Ustalanie godzin pracy placówek handlowych  okresie wiosenno- letnim oraz jesienno- 

       zimowym każdego roku kalendarzowego /zgodnie z Uchwałą Rady Gminy 
       Nr 186/XXV/97 z dnia 29 kwietnia 1997r./

10. Kontrola funkcjonowania placówek handlowych.

11. Opisywanie faktur VAT z zakresu swoich zadań.

12.  Przygotowanie materiałów  wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok  

       następny do planu budżetowego przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

13.  Przygotowywanie co kwartał wysokości dochodów za korzystanie z zezwoleń na 

       sprzedaż napojów alkoholowych i przekazywanie ich na stanowisko księgowości.

14.  Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji 

         na stanowisko księgowości budżetowej w terminach ustalonych zarządzeniem Wójta.

15.  Wydawanie Decyzji/ Zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych zawierających do 

       4,5% alkoholu oraz piwo, pow. 4,5% alkoholu do 18% /oprócz piwa/, pow. 18% alkoholu 

       do spożycia poza miejscem sprzedaży oraz w miejscu sprzedaży.

16. Wydawanie Decyzji o wygaśnięciu oraz cofnięciu zezwoleń na sprzedaż napojów 

      alkoholowych.
17. Wydawanie Postanowień  o przekazaniu według właściwości miejsca zamieszkania 

      przedsiębiorców –wniosku o udostępnianie danych ze zbioru ewidencji działalności 

      gospodarczej .
18. Naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych na 

       podstawie złożonych przez przedsiębiorców  -oświadczeń o wartości sprzedaży tych    

       napojów.

19. Pobieranie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych

alkoholowych terminach do 31 stycznia, 31 maja oraz do 30 września każdego roku kalendarzowego.

 20.Wydawanie zaświadczeń o naliczeniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż 

        napojów alkoholowych.

21. Dokonywanie oględzin punktu sprzedaży przed wydawaniem zezwoleń na sprzedaż 

       napojów alkoholowych.

II. Realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych
1. Współdziałanie z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w  

opracowaniu i realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania  

       problemów alkoholowych, oraz gminnego programu przeciwdziałaniu narkomanii.

2. Przeprowadzanie badań/ diagnozy dot. Zjawiska narkomanii w gminie Podegrodzie

/poprzez zbieranie danych statystycznych instytucji reagujących na problem, badania ankietowe wyróżnionych grup /wybranych szkół/.

3. Opiniowanie wniosków i wydawanie postanowień o zgodności lokalizacji punktu 

sprzedaży zgodnie z Uchwałami rady Gminy Podegrodzie.

4. Działanie na rzecze tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeźwości, szukanie 

poparcia dla działań na rzecz zmniejszania problemów alkoholowych.

5. Organizowanie i udział w szkoleniach z zakresu gminnych programów 

profilaktycznych.

6. Opisywanie faktur VAT z zakresu realizacji działań programów profilaktycznych.

7. Opracowanie i przygotowanie UMÓW, Porozumień /omowa o dzieło, umowa- zlecenie/ 

8. Współpraca z Policją, Sądem, Prokuraturą oraz lekarzami /biegłymi sądowymi/ w sprawie przeprowadzenia badań i wydania opinii w przedmiocie uzależnienia.

III. Ochrona Zdrowia

1. Prowadzenie zadań dotyczących podstawowej opieki medycznej.

IV. Komunikacja zbiorowa
1. Sprawy związane z systemem komunikacji na terenie Gminy

2. Wydawanie Decyzji oraz Zezwoleń na wykonywanie regularnych przewóz osób w krajowym transporcie drogowym 

3. Pobieranie opłat za wydanie zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym.

4. Współpraca z przewoźnikami państwowymi i prywatnymi.

5. Wykonywanie analizy sytuacji rynkowej raz w roku.

6. Opiniowanie rozwiązań.

V. Dodatki Mieszkaniowe
1. Wydawanie Decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego.

2. Wydawanie Decyzji o odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego.

3. Naliczanie wysokości dodatku mieszkaniowego.

4. Przygotowywanie listy płac dodatków mieszkaniowych na każdy miesiąc danego roku kalendarzowego.

VI. Promocja Gminy 

1. Zbieranie informacji dot. noclegów, gastronomii, kultury, sportu, atrakcji 

    turystycznych, itp .na terenie Gminy Podegrodzie oraz dostarczanie tych informacji 

    osobom zainteresowanym oraz współpraca ze stanowiskiem ds. promocji gminy 

   i pozyskiwania środków.
17. Do zadań stanowiska ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych należą:

I. Ewidencja ludności.

1. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość. 

2. Wydawanie na wniosek strony lub z urzędu decyzję w sprawie wymeldowania osoby, która utraciła uprawnienie wymienionej w art. 9 ust. 2 i bez wymeldowania się opuściła dotychczasowe miejsce pobytu stałego lub czasowego, albo osoby, która bez wymeldowania się opuściła dotychczasowe miejsce pobytu stałego i czasowego i nie przebywa w nim co najmniej przez okres 3 miesięcy, a nowego miejsca jej pobytu nie można ustalić. Prowadzenie postępowania wyjaśniającego w tej sprawie. 

3. Niezwłoczne zawiadamianie o zameldowaniu na pobyt czasowy trwający ponad 3 miesiące organu właściwego ze względu na miejsce pobytu stałego. 

4. Prowadzenie w formie elektronicznego zapisu danych, zwany terenowym bankiem danych powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludności, w porozumieniu z Rządowym Centrum Informatycznym Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności. 

5. Udostępniać w porozumieniu z Rządowym Centrum Informatycznym Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności numer ewidencyjny innym organom i instytucjom państwowym lub jednostkom gospodarki uspołecznionej na potrzeby ewidencji osobowych. 

6. Prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewidencji ludności na potrzeby innych stanowisk. 

7. Prowadzenie czynności wynikających ze zmian adresowych w odniesieniu do osób podlegających powszechnemu obowiązkowi wojskowemu (szczególny obowiązek meldunkowy) . 

8. Udzielanie upoważnionym osobom i instytucjom informacji adresowej z kartoteki ewidencyjno - adresowej. 

9. Prowadzenie kartoteki pobytu czasowego oraz rejestru stałych mieszkańców. 

10. Prowadzenie kartoteki ewidencyjno - adresowej byłych mieszkańców, opracowywanie danych Centralnego Biura Adresowego i Rządowego Centrum Informatycznego ​PESEL w zakresie zmian w ewidencji ludności. 

11. Prowadzenie kartoteki składającej się z indywidualnych kart osobowych mieszkańców (KOM) na komputerze oraz kartotece według nieruchomości oraz utrzymywanie jej w aktualnym stanie. 

12. Prowadzenie czynności związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt stały 

lub czasowy. 

13. Wydawanie poświadczeń aktualnego zamieszkania na pobyt stały, czasowy. 

14. Prowadzenie kartoteki byłych mieszkańców wg nieruchomości. 

15. Prowadzenie kartoteki przejściowej i podejmowanie czynności wyjaśniających. 

16. Wykonywanie czynności związanych z upowszechnianiem numerów ewidencyjnych PESEL. 

17. Prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemców i ich zameldowania. 

18. Udzielanie informacji upoważnionym osobom i instytucjom z kart osobowych mieszkańców. 

19. Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności i dowodów osobistych. 

20. Weryfikacja list z kartotekami osób podlegających pierwszej rejestru przedpoborowego oraz pierwszego poboru. 

21. Powiadomienie innych urzędów o zameldowaniu się osoby na danym terenie gminy, 

WKU o zmianie miejsca pobytu, PESEL Nowy Sącz. 

22. Obsługa lokalnego Banku Danych. 

23. Współpraca z Terenowym Bankiem Danych. 

24. Przesyłanie do właściwego Urzędu Skarbowego zawiadomień o zgonach podatników, 

mieszkańców Gminy. 

25. Prowadzenie rejestru, małżeństw, urodzeń i zgonów. 

26. Prowadzenie rejestru poświadczeń zamieszkania. 

27. Współpraca z organami policji, WKU, urzędami celnymi, komornikami, urzędami skarbowymi, ośrodkami zdrowia, instytucjami państwowymi i jednostkami gospodarczymi. 

28. Sporządzanie list dla dyrektorów szkół dotyczących ilości dzieci podejmujących naukę w szkole. 

29. Przyjmowanie, sprawdzanie, rejestrowanie i wydawanie dowodów osobistych - 

prowadzenie teczek osobistych. 

30. Ochrona danych osobowych. 

31. Prowadzenie całości zagadnień związanych z realizacją ustawy o repatriantach.
32. Prowadzenie rejestru wyborców, sporządzanie list do wyborów i referendów. 

18. Do zadań stanowiska ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy, ewidencji ludności i archiwum 
      zakładowego należą:

I.  Prowadzenie w Urzędzie całości spraw związanych z przestrzeganiem przepisów z zakresu 

    Bezpieczeństwa i Higieny Pracy wynikających z ustawy Kodeks Pracy oraz pozostałych

    Przepisów prawa materialnego regulujących wskazana problematykę.
II. Realizacja zadań związanych z prowadzeniem archiwum zakładowego w zakresie wynikającym 

    bezpośrednio z przepisów ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, aktów 

     wykonawczych do wskazanej ustawy, instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków

     międzygminnych a zwłaszcza nadzór nad prawidłowym i terminowym przekazywaniem przez

     komórki organizacyjne Urzędu dokumentacji do archiwum zakładowego, brakowaniem

    dokumentacji, przekazywaniem dokumentacji archiwalnej do właściwego terytorialnie

    Archiwum Państwowego.

III. W zakresie ewidencji ludności:

1. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość. 

2. Wydawanie na wniosek strony lub z urzędu decyzję w sprawie wymeldowania osoby, która utraciła uprawnienie wymienionej w art. 9 ust. 2 i bez wymeldowania się opuściła dotychczasowe miejsce pobytu stałego lub czasowego, albo osoby, która bez wymeldowania się opuściła dotychczasowe miejsce pobytu stałego i czasowego i nie przebywa w nim co najmniej przez okres 3 miesięcy, a nowego miejsca jej pobytu nie można ustalić. Prowadzenie postępowania wyjaśniającego w tej sprawie. 

3. Niezwłoczne zawiadamianie o zameldowaniu na pobyt czasowy trwający ponad 3 miesiące organu właściwego ze względu na miejsce pobytu stałego. 

4. Prowadzenie w formie elektronicznego zapisu danych, zwany terenowym bankiem danych powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludności, w porozumieniu z Rządowym Centrum Informatycznym Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności. 

5. Udostępniać w porozumieniu z Rządowym Centrum Informatycznym Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności numer ewidencyjny innym organom i instytucjom państwowym lub jednostkom gospodarki uspołecznionej na potrzeby ewidencji osobowych. 

6. Prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewidencji ludności na potrzeby innych stanowisk. 

7. Prowadzenie czynności wynikających ze zmian adresowych w odniesieniu do osób podlegających powszechnemu obowiązkowi wojskowemu (szczególny obowiązek meldunkowy).

8.  Udzielanie upoważnionym osobom i instytucjom informacji adresowej z kartoteki ewidencyjno - adresowej. 

9. Prowadzenie kartoteki pobytu czasowego oraz rejestru stałych mieszkańców.

10. Prowadzenie kartoteki ewidencyjno - adresowej byłych mieszkańców, opracowywanie danych Centralnego Biura Adresowego i Rządowego Centrum Informatycznego ​PESEL w zakresie zmian w ewidencji ludności.

11. Prowadzenie kartoteki składającej się z indywidualnych kart osobowych mieszkańców (KOM) na komputerze oraz kartotece według nieruchomości oraz utrzymywanie jej w aktualnym stanie.

12. Prowadzenie czynności związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt stały 

lub czasowy.

13. Wydawanie poświadczeń aktualnego zamieszkania na pobyt stały, czasowy.
14.  Prowadzenie kartoteki byłych mieszkańców wg nieruchomości.
15.  Prowadzenie kartoteki przejściowej i podejmowanie czynności wyjaśniających.
16.  Wykonywanie czynności związanych z upowszechnianiem numerów ewidencyjnych PESEL.
17.  Prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemców i ich zameldowania. 

18. Udzielanie informacji upoważnionym osobom i instytucjom z kart osobowych mieszkańców. 

19. Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności i dowodów osobistych.
20.  Weryfikacja list z kartotekami osób podlegających pierwszej rejestru przedpoborowego oraz pierwszego poboru.
21.  Powiadomienie innych urzędów o zameldowaniu się osoby na danym terenie gminy, 

WKU o zmianie miejsca pobytu, PESEL Nowy Sącz.

22. Obsługa lokalnego Banku Danych.
23. Współpraca z Terenowym Bankiem Danych.
24. Przesyłanie do właściwego Urzędu Skarbowego zawiadomień o zgonach podatników, 

mieszkańców Gminy.

25. Prowadzenie rejestru, małżeństw, urodzeń i zgonów. 

26. Prowadzenie rejestru poświadczeń zamieszkania.
27.  Współpraca z organami policji, WKU, urzędami celnymi, komornikami, urzędami skarbowymi, ośrodkami zdrowia, instytucjami państwowymi i jednostkami gospodarczymi. 

28. Sporządzanie list dla dyrektorów szkół dotyczących ilości dzieci podejmujących naukę w szkole.
29. Przyjmowanie, sprawdzanie, rejestrowanie i wydawanie dowodów osobistych - 

prowadzenie teczek osobistych. 

30. Ochrona danych osobowych.
31. Prowadzenie całości zagadnień związanych z realizacją ustawy o repatriantach. 32. Prowadzenie rejestru wyborców, sporządzanie list do wyborów i referendów. 

19.Do zadań Stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarządzania Kryzysowego i Spraw 

     Wojskowych należą:

I. W zakresie OC i zarządzania kryzysowego.
1) Wykonywanie zaleceń szefa obrony cywilnej kraju.

2) Kierowanie, koordynacja oraz przygotowanie i realizacja przedsięwzięć obrony cywilnej.

3) Administrowanie rezerwami osobowymi.

4) Przeprowadzanie czynności związanych z wykonaniem powszechnego obowiązku obrony 
oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

5) Występowanie do instytucji państwowych podmiotów gospodarczych jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie  w administrowaniu rezerwami  osobowymi.

6) Przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony określonych w ustawach.

7) Organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony, w tym ustalenie zadań szczegółowych oraz trybu 
ich realizacji.

8) Uwzględnianie postulatów dotyczących potrzeb Sił Zbrojnych i obrony cywilnej przekazywanych przez organy wojskowe upoważnione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej.

9) Czynności związane z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

10) Tworzenie formacji cywilnej.

11) Planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej.

12) Sporządzenie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć do pełnej realizacji zadań obrony cywilnej.

13) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej i gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

14) Ochrona ludności, środowiska naturalnego przed nadzwyczajnymi zagrożeniami.

15) Opracowanie projektów, planów obrony cywilnej Gminy.

16) Opracowanie szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej oraz szkolenie ludności w zakresie powszechnej samoobrony, a także udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia obrony młodzieży szkolnej.

17) Przygotowywanie i zapewnianie w działanie systemu powszechnego ostrzegania 
i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń.

18) Organizowanie realizacji przedsięwzięć zwiększających stopień ochrony zakładów pracy oraz obiektów i urządzeń użyteczności publicznej przed działaniem środków rażenia.

19) Współpraca z zakładami opieki zdrowotnej w zakresie pomocy ludności poszkodowanej.

20) Planowanie i realizacja wydatków na zadania obrony cywilnej.

21) Rozśrodkowanie zakładów pracy.

22) Ewakuacja ludności (przygotowanie pomieszczeń, warunków bytowych, pomocy lekarskiej           i opiekuńczej).

23) Zapewnienie dostaw wody pitnej oraz środków transportowych niezbędnych do jej dostarczenia w sytuacjach kryzysowych a także prowadzenie spraw związanych                              z zaopatrzeniem ludności w wodę w przypadku wystąpienia jej okresowych niedoborów.
24) Przygotowanie budowli ochronnych.

25) Planowanie i zaopatrzenie formacji OC w sprzęt, środki i umundurowanie.

26) Planowanie środków finansowych na zadania obrony cywilnej.

27) Organizowanie ochrony płodów rolnych, zwierząt, dóbr kulturowych.

28) Kontrola wykonywania zadań obronnych przez jednostki państwowe, spółdzielcze 
i organizacje społeczne.

29) Nakładanie świadczeń rzeczowych na sprzęt, pojazdy mechaniczne potrzebne w czasie wojny.

30) Nakładanie świadczeń osobistych na założone świadczenia rzeczowe.

31) Opracowywanie rocznych planów świadczeń rzeczowych  i doraźnych świadczeń rzeczowych.

32) Opracowywanie planu świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji lub wybuch wojny.

33) Uzgadnianie ze Starostwem Powiatowym w Nowym Sączu „Planu Ochrony Cywilnej Gminy Podegrodzie”, aktualizowanie go stosownie do zachodzących zmian oraz opracowanie priorytetów do działań ratowniczych.

34) Ujmować w „Kalendarzowym planie działania Gminy Podegrodzie (plan roczny i plan za lata 2003 – 2005) w zakresie OC (ochrony ludności), zarządzania (reagowania) kryzysowego, spraw obronnych i poboru” zamierzania w zakresie kontroli z realizacji zadań Obrony Cywilnej i Powszechnej Samoobrony przedmiotów gospodarczych 
i placówek |oświatowo – wychowawczych na terenie gminy oraz szkolenia  
z Powszechnej Samoobrony ludności gminy, Gminnego Zespołu Kierowania Obroną Cywilną, Gminnego Zespołu ds. Ewakuacji Ludności, komendantów  i stanów osobowych formacji obrony cywilnej.

35) Obejmować nadzorem podmioty gospodarcze i placówki oświatowo – wychowawcze                    w zakresie przygotowania , aktualizowania i realizacji zadań Obrony Cywilnej 
i  Powszechnej Samoobrony.

36) Prowadzić szkolenia Gminnego Zespołu Kierowania Obroną Cywilną oraz Gminnego Zespołu ds. Ewakuacji Ludności, a także kadry kierowniczej, komendantów, stanów osobowych formacji obrony cywilnej i ludności cywilnej.

37) Opracowywanie części graficznych planów działania dla formacji obrony cywilnej
i ludności gminy.

38) Opracowywać dokumenty jak: „Informacja o osobach i rzeczach, na które można nałożyć obowiązek świadczeń osobistych i rzeczowych”, „Plan świadczeń osobistych oraz doraźnych świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie wystąpienia nadzwyczajnych zagrożeń środowiska i likwidacja ich skutków” i „Plan świadczeń osobistych oraz etatowych doraźnych świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji lub wybuchu wojny”.

39) Uzgadnianie „Planu reagowania kryzysowego Gminy Podegrodzie” ze Starostwem Powiatowym w Nowym Sączu  oraz sporządzanie części graficznej planu, załączników funkcjonalnych /funkcyjnych/, zabezpieczenia logistycznego i procedur uruchamiania 
dla przyjętych w planie zadań.

40) Opracowania „Planu osiągania wyższych stanów gotowości Urzędu Gminy Podegrodzie 
do reagowania na sytuacje kryzysowe”.

41) Dostosowywanie i aktualizowanie Regulaminu Urzędu na czas „W” oraz zakresu czynności kadry kierowniczej Urzędu na czas „W” do aktualnych Wytycznych Wojewody Małopolskiego oraz opracowywanie zarządzenia Wójta w sprawie realizacji zadań związanych z podwyższeniem gotowości obronnej państwa na terenie Gminy.

42) Opracowywanie założeń w sprawie prowadzenia szkoleń w zakresie przygotowania pracowników Urzędu  do realizacji zadań związanych z podwyższeniem gotowości obronnej państwa oraz przygotowywanie  odpowiedniej dokumentacji szkoleniowej.

43) Podejmowanie działań w celu zapobieżenia skutkom klęsk żywiołowych lub ich usuwanie poprzez:

a) zapewnienie koordynacji działań w razie zdarzeń losowych,

b) prowadzenie całodobowego monitoringu zagrożeń kryzysowych,

c) informowanie i ostrzeganie ludności o możliwości powstania nadzwyczajnych zagrożeń.

44) Opracowywanie i aktualizowanie procedur działania gminy w sytuacjach kryzysowych.

45) Współpraca  z organizacjami i instytucjami w zakresie likwidacji skutków nadzwyczajnych zagrożeń, w tym również w zakresie ochrony przed powodzią.

46) Opracowywanie analiz i prognoz sytuacji kryzysowych.

47) Opracowywanie i aktualizowanie planów reagowania kryzysowego.

48) Przygotowywanie warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej.

49) Organizowanie wyżywienia dla grup ratowniczych.

50) Współpraca ze Skarbnikiem w zakresie zabezpieczenia środków finansowych  
na działania ratownicze.

51) Współpraca w zakresie organizowania opieki zdrowotnej i pomocy socjalno – bytowej 
dla ludności poszkodowanej.

52) Zobowiązanie do prowadzenia prac zabezpieczających przed powodzią, ewakuacja ludności, przyznawanie odszkodowań za straty powodziowe.

53) Organizowanie drużyn powodziowych.

54) Prowadzenie dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego.

55) Sporządzanie harmonogramu działań na wypadek zagrożenia powodziowego 
i prowadzenia akcji przeciwpowodziowej oraz procedur postępowania po ogłoszeniu pogotowia przeciwpowodziowego i alarmu powodziowego, a także zestawienia potrzeb materiałowych dla ochrony miejsc zagrożonych powodzią.

56) Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków 
na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika.

57) Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji 
na stanowisko budżetowe w terminach ustalonych zarządzeniem Wójta.

58) Kompleksowe załatwianie całości spraw związanych z ewentualną sytuacją klęskową                      w gminie  -powódź.

      II. Sprawy wojskowe.

1) Organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.
2) Przygotowywanie i organizacja poboru.
3) Udział w pracach Komisji Poborowej i nadzór nad stawiennictwem poborowych.
4) Prowadzenie poszukiwań i dokumentacji osób, które nie stawiły się do rejestracji i poboru.
      -Stosowanie egzekucji administracyjnych i sankcji karnych za niedopełnienie obowiązków.
5) Prowadzenie postępowania wyjaśniającego celem wydania decyzji o uznanie żołnierzy 
i poborowych za zwolnionych z odbywania zasadniczej służby wojskowej z tytułu sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny oraz jedynego żywiciela rodziny oraz udzielania odroczeń, zwolnień.
6) Realizacja zadań związanych z potrzebą natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych, prowadzenie akcji kurierskiej.

7) Prowadzenie i aktualizacja rejestrów świadczeń z zakresu akcji kurierskiej.

8) Realizacja świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju.

9) Prowadzenie czynności wynikających ze zmian adresowych w odniesieniu do osób podlegających powszechnemu obowiązkowi wojskowemu (szczególny obowiązek meldunkowy).

10) Wykonanie dyspozycji dotyczących kar ograniczenia wolności orzeczonych przez sądy.
11) Ustalanie i wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy odbywającym ćwiczenia wojskowe.

III. Sport i turystyka.

1) Propagowanie działalności w zakresie sportu, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku.

2) Współpraca z Uczniowskimi Klubami Sportowymi.
IV. Kultura i sztuka.

1) Ewidencja stowarzyszeń i twórców oraz rejestru instytucji kultury.

2) Ochrona dóbr kultury, zabytków ruchomych i nieruchomych.
3) Prowadzenie ewidencji dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabytków, znajdujących się na terenie gminy.
V. W zakresie planowania i spraw ewidencji księgowej:

1. Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.

3. Rozliczanie dotacji udzielanych podmiotom nie należącym do sektora finansów publicznych              i niedziałającym  w celu osiągnięcia zysku ( prowadzącym działalność pożytku publicznego )             w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy

VI. Sprawozdawczość  z własnego zakresu zadań.   
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.

2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania Wójta.
20. Do zadań stanowiska ds. informatyki należą:

1. administrowanie komputerami i siecią komputerową oraz pocztą elektroniczną,

2. prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania,

3. prowadzenie kontroli legalności oprogramowania w Urzędzie Gminy Podegrodzie, 

4. usuwanie w miarę możliwości awarii sieci i urządzeń komputerowych oraz  oprogramowania komputerowego, 

5. wykonywanie obowiązków administratora bezpieczeństwa informacji, 

6. instruowanie i szkolenie pracowników w zakresie obsługi komputerów                                  i zainstalowanego oprogramowania,

7. wykonywanie czynności związanych z bieżącym nadzorowaniem umieszczania                  i aktualizacji informacji na stronie internetowej Gminy Podegrodzie i Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Podegrodzie, 

8. udzielanie pomocy w zakresie dokonywania zakupów sprzętu i oprogramowania komputerowego według potrzeb, 

9. realizowanie projektów związanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania Urzędu i obsługi interesantów.

21. Do zadań Sprzątaczki należą:

1.Utrzymanie czystości i porządku na terenie Urzędu Gminy.

2.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza.

22. Do zadań Gońca należą:

1. Doręczanie korespondencji na terenie Gminy Podegrodzie zgodnie z zasadami wskazanymi

 w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz aktach wewnętrznych Urzędu.

2.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza.
23. Referat infrastruktury, inwestycji i gospodarki nieruchomościami.
23a Do zadań kierownika referatu infrastruktury, inwestycji i gospodarki 

 nieruchomościami należą:

I. Zadania wynikające z kierowania referatem:

1. Nadzór i kontrola nad prawidłową pracą referatu.

2. Czuwanie nad terminowością i zgodnym z prawem wykonywaniem zadań referatu. 

3. Podpisywanie pism w zakresie ustalonym odrębnym zarządzeniem.

4. Reprezentowanie Gminy w ramach udzielonych upoważnień i pełnomocnictw w kontaktach z podmiotami i instytucjami współpracującymi z Gminą Podegrodzie w zakresie bieżących zadań realizowanych przez Referat i innych zleconych przez Wójta.   

II.  Zadania wynikające z realizacji ustawy o gospodarce nieruchomościami:

1. Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy:

a) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości,

b) prowadzenie spraw komunalizacji mienia, 

c) nabywanie na własność Gminy nieruchomości z przeznaczeniem na cele rozwojowe, realizację inwestycji i inne cele publiczne,

d) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i przekazywanie ich do działu Księgowości celem aktualizacji wartości księgowej i inwentarzowej nieruchomości.

2. Przygotowanie merytoryczne wszelkich umów cywilno-prawnych z zakresu gospodarki nieruchomościami i przekazywanie ich do komórki organizacyjnej urzędu właściwej ds. księgowości celem wzajemnych rozliczeń wynikających z tych umów między Gminą, a danym podmiotem. 

3. Prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą, darowizną, użytkowaniem wieczystym i zamianą nieruchomości:

a) przygotowanie odpowiednich projektów uchwał na sesje Rady Gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej niezbędnej do przeprowadzenia przetargu na zbycie nieruchomości,

c) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej niezbędnej do sporządzenia aktu notarialnego, 

d) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej niezbędnej do przekazania nieruchomości na cele szczególne oraz do zamiany gruntów.

1. Prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach związanych z rozgraniczeniami nieruchomości:

a) analiza i ocena przedłożonych do zatwierdzenia operatów rozgraniczeniowych pod względem formalno-prawnym i częściowo technicznym,

b) wydawanie opinii dla uprawnionego geodety dokonującego rozgraniczenia nieruchomości wymaganej przez przepisy prawa 

c) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu lub o umorzeniu postępowania rozgraniczeniowego,

d) nadawanie klauzuli prawomocności decyzji lub postanowienia

e) prowadzenie ewentualnego trybu odwoławczego do instancji wyższego rzędu,

f) przekazywanie całości sprawy do rozpatrzenia przez właściwy Sąd Powszechny, w przypadku gdy zachodzą odpowiednie przesłanki prawne lub na żądanie strony biorącej udział w postępowaniu.

2. Prowadzenie spraw związanych z wywłaszczeniem i odszkodowaniem za wywłaszczenie nieruchomości.

3. Prowadzenia sprawa związanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomości. 

4. Prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i oddawaniem nieruchomości w trwały zarząd.

5. Sporządzanie dokumentacji formalno-prawnej dotyczącej prawa pierwokupu nieruchomości.

6. Prowadzenie sprawy z zakresu podziału nieruchomości, a w tym:

a) analiza i ocena przedłożonych do zatwierdzenia operatów pomiarowych pod względem formalno-prawnym i częściowo technicznym,

b) wydawanie decyzji zatwierdzających podziały i przekazywanie kompletu dokumentów do zmian w ewidencji gruntów,

c) nadawanie klauzuli prawomocności decyzji

d) prowadzenie ewentualnego trybu odwoławczego do instancji wyższego rzędu.

10. Prowadzenie spraw związanych z geodezyjnym wskazaniem i odtworzeniem granic nieruchomości gminnych oraz regulacją stanu prawnego nieruchomości gminnych:

a) badanie hipoteki nieruchomości gruntowej, odpisy z KW,

b) wypisy z rejestru gruntów, mapy ewidencyjne z wykazem zmian – mapy synchronizacyjne,

c) sporządzanie wniosków do KW o dokonanie stosownych wpisów 

11. Zlecanie wykonania operatów szacunkowych wycen nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży oraz ich aktualizacja. 

12. Reprezentowanie Gminy przed Sądami powszechnymi w sprawach dotyczących nieruchomości (zasiedzenie, uwłaszczenie, rozgraniczenie, itp.) oraz pozostałych zadań realizowanych przez Referat (korespondencja, udział w rozprawach sądowych).

III. Zadania wynikające z realizacji spraw związanych z regulacją stanu prawnego nieruchomości:

1. Wydawanie postanowień w sprawie sprostowania oczywistych omyłek drukarskich oraz błędów pisarskich lub rachunkowych aktów własności ziemi, umów przekazania prawa posiadania i własności gospodarstw rolnych.

2. Nadawanie klauzuli prawomocności decyzji  lub postanowień. 

3. Prowadzenie korespondencji i załatwianie spraw związanych z wydanymi decyzjami lub postanowieniami. 
4. Wydawanie opinii i zaświadczeń dotyczących administracyjnego postępowania uwłaszczeniowego w związku z toczącymi się sprawami sądowymi o nabycie prawa do nieruchomości (uwłaszczania, zasiedzenia) przez osoby prywatne.
IV. Planowanie i sprawy ewidencji księgowej:
1. Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.
2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.

V.  W zakresie sprawozdawczości:
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.

2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania Wójta.

23b Do zadań stanowiska ds. budownictwa, zagospodarowania przestrzennego 

       i infrastruktury drogowej należą: 

I.  Zagospodarowanie przestrzenne:

1) Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego gminy, koordynacja sporządzania i uzgadniania planów zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy.

2) Sporządzanie informacji o zmianach w zagospodarowaniu przestrzennym wynikających z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności planu.

3) Przygotowywanie decyzji w sprawie pobrania opłaty z tytułu wzrostu lub obniżenia wartości nieruchomości wynikłej ze zmian w planie zagospodarowania przestrzennego.

4) Udostępnianie planu i sporządzanie wypisów z planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu działek.

5) Przygotowywanie materiałów do postępowania przetargowego we wszystkich sprawach dotyczących zagospodarowania przestrzennego. 

II. Gospodarka gruntami:

1) Opiniowanie projektów podziału nieruchomości.

2) Wydawanie zaświadczeń o charakterze działki związanych z gospodarką gruntami.

3) Nadawanie numerów budynkom i prowadzenie ich rejestru.

4) Wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy o zagospodarowaniu                    i planowaniu przestrzennym.

III. W zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych:
1. Wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne.

2. Wykładanie projektu planu rolniczego lub leśnego wykorzystania gruntów do wglądu miejscowej ludności równocześnie z wyłożeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego.

3. Przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych.

4. Określenie warunków wyłączenia gruntów rolnych i leśnych z produkcji.

5. Nakładanie na osobę ubiegającą się o wyłączenie gruntów z produkcji obowiązku zrekultywowania na cele rolne lub leśne nieużytków albo użyźnianie innych gruntów.

6. Zwalnianie z obowiązku zdjęcia warstwy ziemi uprawnej.

7. Wykorzystanie możliwości nakazania właścicielowi gruntu zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia, założenia użytków zielonych, sadów oraz plantacji wieloletnich, zapewnieniem mu bezpłatnie niezbędnych ilości sadzonek lub nasion.

8. Nakładanie kar za samowolne wyłączenie gruntów z produkcji.

9. Stosowanie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku niewykonania obowiązków określonych w ustawie o ochronie gruntów rolnych i leśnych.

10. Nakładanie obowiązku uiszczenia opłat z tytułu odłogowania gruntów oraz należności i opłat za powierzchnię przekraczającą normatyw przy budownictwie wielorodzinnym.

11. Prowadzenie sprawozdawczości z zakresu:

· Obszaru gruntów wyłączonych z produkcji,

· Ustalonych należności, opłat rocznych i innych wymienionych w ustawie,

· Wielkości obszarów i położenia gruntów zdewastowanych i zdegradowanych podlegających rekultywacji i zagospodarowaniu,

· Wyników rekultywacji i zagospodarowania gruntów,

· Istniejących zasobów i eksploatacji torfów.

IV. Gospodarka i zarządzanie drogami:

1. Wydawanie opinii w sprawach przebiegu dróg gminnych i zaliczania drogi do kategorii dróg gminnych.

2. Zarządzanie siecią dróg gminnych.

3. Planowanie oraz prowadzenie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych.

4. Prowadzenie rejestru robót budowlano – remontowych na drogach.

5. Orzekanie o przywrócenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

6. Wydawanie zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym dróg gminnych, obiektów nie związanych z gospodarką drogową, wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

7. Koordynowanie całości prac związanych z zimowym utrzymaniem dróg.

8. Prowadzenie ewidencji dróg gminnych i obiektów mostowych.

9. Bieżąca inwentaryzacja dróg gminnych i obiektów mostowych (obejmuje cały pas drogowy z wszystkimi elementami infrastruktury).

10. Przygotowywanie projektów uchwał o zaliczeniu drogi publicznej do kategorii drogi gminnej.

11. Przygotowywanie materiałów do postępowania przetargowego we wszystkich sprawach dotyczących gospodarki drogowej.

12. Opiniowanie projektów zagospodarowania działki związanych z projektami budowlanymi w związku z przekroczeniem drogi gminnej.

13. Opiniowanie projektów przyłączy linii energetycznych w związku z przekroczeniem dróg gminnych.

14. Prowadzenie postępowania związanego z geodezyjnym wskazaniem i odtworzeniem granic dróg gminnych oraz regulacją stanu prawnego nieruchomości zajętej pod drogę publiczną.

15. Prowadzenie spraw związanych z likwidacją skutków klęsk żywiołowych w infrastrukturze drogowej.

V. Oświetlenie uliczne:
1. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem oświetlenia.

2. Przyjmowanie zgłoszeń od mieszkańców w sprawie awarii elektrycznych i nieprawidłowego funkcjonowania oświetlenia oraz przekazywanie ich do zakładu energetycznego.

3. Rozliczanie spraw związanych z konserwacją i oświetleniem ulicznym.

VI. Planowanie i sprawy ewidencji księgowej:
1. Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.
3. Ewidencjonowanie i rozliczanie środków wiejskich z zakresu infrastruktury drogowej w terminach ustalonych zarządzeniem wójta (środki wiejskie z zakresu infrastruktury drogowej, modernizacje i remonty dróg, i inne).

VII.W zakresie budownictwa.

1. Koordynowanie zadań wynikających z przepisów ustawy prawo budowlane oraz udział w przygotowaniu zadań inwestycyjnych i pozyskiwaniu środków zewnętrznych.

VIII. Prowadzenie sprawozdawczości z własnego zakresu zadań.

1. Sporządzenie sprawozdań z wykorzystania środków finansowych z własnego zakresu zadań  w terminach ustalonych zarządzeniem wójta.

2. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw w terminach określonych w odrębnych pismach.

23c Do zadań stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego należą: 

I. Decyzje o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego:

1. Prowadzenie całości spraw kancelaryjno-technicznych związanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy:

a) prowadzenie stosownego rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

b) zawiadomienie o wszczęciu postępowania o wydanie decyzji o warunkach zabudowy,

c) opracowanie projektu decyzji,

d) sporządzenie załącznika graficznego,

e) dokonanie stosownych uzgodnień wymaganych przepisami prawa,

f) naniesienie ewentualnych uwag i poprawek do ostatecznej treści decyzji,

g) sporządzenie ostatecznej wersji decyzji wraz z wymaganymi załącznikami graficznymi opatrzonych stosownymi pieczęciami i podpisami w ilości odpowiadającej ilości stron postępowania,

h) prowadzenie ewentualnego trybu odwoławczego do instancji wyższego rzędu. 

2. Prowadzenie całości spraw kancelaryjno-technicznych związanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego:

a) prowadzenie stosownego rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) zawiadomienie o wszczęciu postępowania o wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) opracowanie projektu decyzji,

d) sporządzenie załącznika graficznego,

e) dokonanie stosownych uzgodnień wymaganych przepisami prawa,

f) naniesienie ewentualnych uwag i poprawek do ostatecznej treści decyzji

g) zawiadomienie i obwieszczenie o zakończeniu gromadzenia materiału dowodowego i postępowania,

h) sporządzenie ostatecznej wersji decyzji wraz z wymaganymi załącznikami graficznymi opatrzonych stosownymi pieczęciami i podpisami w ilości odpowiadającej ilości stron postępowania,

i) prowadzenie ewentualnego trybu odwoławczego do instancji wyższego rzędu. 

3. Sporządzanie dopuszczalnych zmian do w/w decyzji.

4. Nadawanie klauzuli prawomocności dla w/w decyzji.

5. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy, koordynacja sporządzania i uzgadniania planów zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy.

6. Sporządzanie informacji o zmianach w zagospodarowaniu przestrzennym wynikających z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności planu.

7. Przygotowywanie decyzji w sprawie pobrania opłaty z tytułu wzrostu lub obniżenia wartości nieruchomości wynikłej ze zmian w planie zagospodarowania przestrzennego.

8. Udostępnianie planu i sporządzanie wypisów z planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu działek.

9. Przygotowywanie materiałów do postępowania przetargowego we wszystkich sprawach dotyczących zagospodarowania przestrzennego. 

II. Prowadzenie sprawozdawczości z własnego zakresu zadań.

1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw w terminach określonych w odrębnych pismach.

23d. Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych i sieci wodociągowej należą: 

I. Zamówienia publiczne.
1) Przygotowanie postępowań przetargowych (w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi) oraz w przypadku powołania w skład komisji przetargowej w charakterze sekretarza sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych postępowań wymaganych ustawą Prawo zamówień publicznych.

2) Publikacja ogłoszeń i wszelkich informacji wymaganych ustawą Prawo zamówień publicznych na stronie internetowej oraz w stosownych biuletynach i dziennikach.

3) Prowadzenie korespondencji dotyczącej zamówień publicznych.

4) Przygotowanie umów do podpisu z wykonawcami wyłonionymi w drodze postępowania przetargowego.

5) Prowadzenie rejestru postępowań przetargowych oraz zawartych umów.

6) Sprawozdawczość z udzielonych zamówień publicznych.

7) Zapytania ofertowe dla zamówień o wartości szacunkowej poniżej 14.000 euro oraz przygotowywanie umów do podpisu z wykonawcami (dla zamówień objętych dofinansowaniem z budżetu państwa na usuwanie skutków klęsk żywiołowych oraz FOGR). 

8) Reprezentowanie Urzędu w ramach udzielonych upoważnień, w kontaktach z Wykonawcami, Urzędem Zamówień Publicznych, oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych.

9) Udzielanie pracownikom urzędu pomocy i wyjaśnień w zakresie stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

II. Środki pozabudżetowe

I. Sporządzanie wniosków o dofinansowanie zadań ze środków budżetu państwa na usuwanie skutków klęsk żywiołowych oraz dotacji celowych z Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych.

II. Rozliczanie otrzymanych dotacji z budżetu państwa na usuwanie skutków klęsk żywiołowych oraz  z Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych.

III. Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu w zakresie udziału własnego do wniosków o dotację na usuwanie skutków klęsk żywiołowych i FOGR

III. Rozliczenia z zakresu wodociągów

1) Wystawianie kwitariuszy z tytułu wpłat za dostawę wody dla odbiorców wody oraz inkasentów.

2) Rozliczanie wpłat za dostawę wody dla poszczególnych odbiorców.

3) Sporządzanie wezwań do zapłaty.

4) Sporządzanie pozwów sądowych o wydanie nakazu zapłaty oraz prowadzenie korespondencji w sprawie egzekucji komorniczej zadłużenia.

5) Sporządzanie miesięcznych raportów wpływów z tytułu dostawy wody.

6) Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z dochodów za wodę (Rb-27S).

7) Sporządzanie dziennych wydruków (rejestrów) sprzedaży wody.

8) Merytoryczna kontrola oraz przygotowanie faktur (dostarczonych przez inkasenta) do przekazania do księgowości.

9) Sporządzanie miesięcznych wydruków rejestru VAT.

10)  Sporządzanie potwierdzeń sald dla firm, które są odbiorcami wody z wodociągów na koniec każdego roku.

11)  Sporządzanie dla odbiorców wody umów oraz ewentualnych aneksów do umów o zaopatrzenie w wodę.

12)  Ewidencja wymienianych wodomierzy u odbiorców wody.

13)  Przekazywanie do publicznej wiadomości wyników badania wody (internet, tablica ogłoszeń, sołtysi).

14)  Przygotowywanie i przekazanie informacji dotyczących sprzedaży wody celem ustalenia opłaty za korzystanie ze środowiska.

15)  Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów na rok następny do planu budżetu w zakresie rozprowadzania wody.

16)  Prowadzenie korespondencji dotyczącej umów oraz rozliczeń z tytułu zaopatrzenia w wodę.

IV. Ewidencja księgowa

1)  Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych Referatu Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej w układzie zadaniowym.

2) Uzgadnianie z księgowością na bieżąco wysokości środków zaangażowanych oraz pozostających do wykorzystania.

V. Sprawozdawczość

1) Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów dla potrzeb statystycznych.

2) Sporządzanie sprawozdań i informacji dla Wójta wg potrzeb.

23e Do zadań stanowiska ds. inwestycji, remontów i oświetlenia  należą: 

I.  Inwestycje i remonty.

1. Organizowanie procesów budowy i remontów poprzez zapewnienie opracowania   projektów /dokumentacji/ oraz wykonania i odbioru robót budowlanych przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych.

2. Pełnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montażowymi, inwestycjami i remontami finansowymi z budżetu Gminy.

3. Ustalanie programów i kierunków prowadzenia inwestycji i remontów i programów rozwoju infrastruktury technicznej w Gminie.

4. Tworzenie wieloletnich, rocznych i bieżących planów w zakresie inwestycji i remontów w uzgodnieniu z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi.

5. Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych.

6. Pełnienie funkcji inspektora bezpośredniego w ramach prowadzonych inwestycji.

7. Prowadzenie spraw z zakresu użytkowania i sprawności technicznej budynku administracyjnego Urzędu Gminy oraz innych budynków gminnych wskazanych przez Wójta w tym prowadzenie stosownej dokumentacji budynków zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi nadzoru budowlanego.

8. Współudział przy przygotowywaniu i zawieraniu umów o prace projektowe, wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, aktualizacja wycen.

9. Opiniowanie celowości i koordynacja inicjowanych przez mieszkańców inwestycji związanych z rozbudową infrastruktury technicznej i społecznej.

10. Opiniowanie celowości i koordynacja realizowanych remontów i modernizacji budynków stanowiących własność Gminy Podegrodzie.

11. Przekazywanie wykonywanych obiektów inwestycyjnych na rzecz właściwego podmiotu oraz rozliczenie inwestycji.

12. Prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadań nieprzewidzianych do realizacji w danym roku budżetowym.

13. Prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem inwestycji oraz prac remontowych i modernizacyjnych.

14. Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczącej danej inwestycji i przedkładanie jej w odpowiednich instytucjach i urzędach, współpraca z jednostkami projektującymi, doprowadzenie do uzyskania stosownych uzgodnień i zatwierdzenia dokumentacji inwestycyjnej i remontowej.

15. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego oraz celowości realizacji podejmowanych przedsięwzięć.

16. Inspirowanie i prowadzenie działań przygotowawczych i realizujących różne projekty na obszarze Gminy przy współpracy z innymi samorządami, jednostkami, organizacjami i zakładami pracy.

17. Zapewnienie efektywnego wykorzystania środków przeznaczonych na inwestycje, modernizacje i remonty.

18. Sprawdzanie i opiniowanie otrzymanej z biur projektów dokumentacji technicznej.

19. Przedstawianie Radzie i Wójtowi Gminy informacji o stanie i przebiegu inwestycji i remontów.

20. Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

21. Współprowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem oświetlenia gminnego, a także planowanie rozwoju jego sieci.

II  W zakresie  wodociągów wiejskich:

1. Weryfikacja warunków technicznych wystawianych przez administratora dotyczących podłączeń do wodociągów wiejskich.
III. W zakresie kanalizacji sanitarnej i sieci wodociągowej:

1. Sporządzanie warunków technicznych, dotyczących podłączeń do kanalizacji sanitarnej.

2. Sprawdzanie warunków technicznych wystawionych przez administratora dotyczących podłączeń do wodociągów wiejskich. 

IV. W zakresie inwestycji celu publicznego.

1.  Realizacja całości spraw związanych z lokalizacją inwestycji celu publicznego  realizowanych na terenie Gminy Podegrodzie zarówno przez Gminę jak i inne podmioty i instytucje.

V.  W zakresie planowania i spraw ewidencji księgowej:
1.  Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok  

      następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.
VI.  W zakresie sprawozdawczości:
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.

2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania Wójta.

23f Do zadań stanowiska ds. inwestycji i remontów  należą: 

I.  Inwestycje i remonty.

1. Organizowanie procesów budowy i remontów poprzez zapewnienie opracowania   projektów /dokumentacji/ oraz wykonania i odbioru robót budowlanych przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych.

2. Pełnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montażowymi, inwestycjami i remontami finansowymi z budżetu Gminy.

3. Ustalanie programów i kierunków prowadzenia inwestycji i remontów i programów rozwoju infrastruktury technicznej w Gminie.

4. Tworzenie wieloletnich, rocznych i bieżących planów w zakresie inwestycji i remontów w uzgodnieniu z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi.

5. Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych.

6. Pełnienie funkcji inspektora bezpośredniego w ramach prowadzonych inwestycji.

7. Prowadzenie spraw z zakresu użytkowania i sprawności technicznej budynku administracyjnego Urzędu Gminy oraz innych budynków gminnych wskazanych przez Wójta w tym prowadzenie stosownej dokumentacji budynków zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi nadzoru budowlanego.

8. Współudział przy przygotowywaniu i zawieraniu umów o prace projektowe, wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, aktualizacja wycen.

9. Opiniowanie celowości i koordynacja inicjowanych przez mieszkańców inwestycji związanych z rozbudową infrastruktury technicznej i społecznej.

10. Opiniowanie celowości i koordynacja realizowanych remontów i modernizacji budynków stanowiących własność Gminy Podegrodzie.

11. Przekazywanie wykonywanych obiektów inwestycyjnych na rzecz właściwego podmiotu oraz rozliczenie inwestycji.

12. Prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadań nieprzewidzianych do realizacji w danym roku budżetowym.

13. Prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem inwestycji oraz prac remontowych i modernizacyjnych.

14. Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczącej danej inwestycji i przedkładanie jej w odpowiednich instytucjach i urzędach, współpraca z jednostkami projektującymi, doprowadzenie do uzyskania stosownych uzgodnień i zatwierdzenia dokumentacji inwestycyjnej i remontowej.

15. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego oraz celowości realizacji podejmowanych przedsięwzięć.

16. Inspirowanie i prowadzenie działań przygotowawczych i realizujących różne projekty na obszarze Gminy przy współpracy z innymi samorządami, jednostkami, organizacjami i zakładami pracy.

17. Zapewnienie efektywnego wykorzystania środków przeznaczonych na inwestycje, modernizacje i remonty.

18. Sprawdzanie i opiniowanie otrzymanej z biur projektów dokumentacji technicznej.

19. Przedstawianie Radzie i Wójtowi Gminy informacji o stanie i przebiegu inwestycji i remontów.

20. Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

II  W zakresie  wodociągów wiejskich:

Weryfikacja warunków technicznych wystawianych przez administratora dotyczących podłączeń do wodociągów wiejskich.
III. W zakresie kanalizacji sanitarnej i sieci wodociągowej:

1. Sporządzanie warunków technicznych, dotyczących podłączeń do kanalizacji sanitarnej.

2. Sprawdzanie warunków technicznych wystawionych przez administratora dotyczących podłączeń do wodociągów wiejskich. 

IV. W zakresie inwestycji celu publicznego.

1.  Realizacja całości spraw związanych z lokalizacją inwestycji celu publicznego  realizowanych na terenie Gminy Podegrodzie zarówno przez Gminę jak i inne podmioty i instytucje.

V.  W zakresie planowania i spraw ewidencji księgowej:
1. Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny  

    do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

 2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.
VI.  W zakresie sprawozdawczości:
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.

2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania Wójta.

24. Referat ds. ochrony środowiska i rolnictwa.
24a. Do zadań Kierownika referatu ochrony środowiska i rolnictwa należą: 

I. Zadania wynikające z kierowania referatem:

1. Nadzór i kontrola nad prawidłową pracą referatu.

2. Czuwanie nad terminowością i zgodnym z prawem wykonywaniem zadań referatu. 

3. Podpisywanie pism w zakresie ustalonym odrębnym zarządzeniem.

II.  Zadanie wynikające z realizacji ustawy o odpadach:

1. Przygotowywanie projektów uchwał z zakresu gospodarki odpadami.

2. Zlecanie opracowania wniosków o wydanie zezwoleń, planów, wynikających z ustawy o  odpadach.

3. Kontrola i nadzór  nad realizacją opracowań. 

4. Nadzór nad realizacją aktów prawa miejscowego przyjętego przez  Radę Gminy Podegrodzie  z  zakresu ochrony środowiska i gospodarowania odpadami.

5. Prowadzenie ewidencji odpadów przyjmowanych na składowisko odpadów w Podegrodziu.

6. Przygotowywanie i zawieranie umów na przyjęcie odpadów na składowisko w Podegrodziu z podmiotami posiadającymi stosowne zezwolenia na prowadzenia działalności w zakresie odbioru odpadów od właścicieli nieruchomości.

7. Wystawianie faktur za odpady przyjmowane na składowisko.

8. Kierowanie gminnym składowiskiem odpadów w Podegrodziu.  

III.  Zadania wynikające z realizacji ustawy Prawo Ochrony Środowiska:
1. Prowadzenie spraw związanych z realizacją ustawy Prawo ochrony środowiska.

2. Prowadzenie całości spraw związanych z naliczaniem opłat za korzystanie ze środowiska (sporządzanie wykazów zawierających informacje i dane niezbędnych do naliczania opłat za korzystanie ze środowiska, dokumentacja, informacje, sprawozdania, pisma, gromadzenie danych z wykazów), ustalanie wysokości należnej opłaty przekazywanej do urzędu marszałkowskiego z obiektów: składowisko odpadów komunalnych w Podegrodziu, oczyszczalnia ścieków w Podrzeczu, wodociąg gminny stosownie do przepisów ustawy Prawo Ochrony Środowiska .

3. Prowadzenie całości spraw kancelaryjno-technicznych związanych z wydawaniem decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia:

a. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,

b. uzyskanie stosownych opinii i uzgodnień wymaganych przepisami prawa niezbędnych do wydania decyzji środowiskowej,

c. opracowanie decyzji wraz z wymaganym załącznikami.

d. opracowywanie kart informacyjnych zawierających dane o dokumentach zgodnie z aktem wykonawczym ustawy Prawo Ochrony Środowiska (do czasu uzyskania dostępu do publicznego wykazu danych zawierającego informacji o środowisku i jego ochronie).

e. prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych o dokumentach  zawierających informacje o środowisku z zakresu prowadzonych postępowań o wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach.

f. publikacja ogłoszeń na stronie internetowej.

4. Wydawanie postanowień zatwierdzających programy gospodarki odpadami dla Starosty Nowosądeckiego.

5. Sporządzanie rocznego sprawozdania z Gospodarowania Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej /OŚ-4g/.

6. Nadzór nad prawidłowością badań i innych wymagań z zakresu ochrony środowiska oczyszczalni ścieków.

IV.  W zakresie planowania i spraw ewidencji księgowej:
1. Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.
2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.

V.  W zakresie sprawozdawczości:
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.

2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania Wójta.

24b. Do zadań stanowiska ds. ochrony środowiska naturalnego należą: 

I.  Zadanie wynikające z realizacji ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,

     ustawy o odpadach i Prawo ochrony Środowiska:
1. Realizacja ustawy Prawo ochrony środowiska.

2. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami na terenie Gminy wynikających z ustawy o odpadach.

3. Realizacja aktów prawa miejscowego z przyjętych przez Radę Gminy Podegrodzie z zakresu  ochrony środowiska i utrzymania czystości i porządku w gminie.

4. Realizacja Planu Gospodarki Odpadami Gminy Podegrodzie i Programu Ochrony Środowiska Gminy Podegrodzie.

5. Prowadzenie sprawozdawczości z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami.

6. Prowadzenie całości spraw wynikających z ustawy  o utrzymaniu czystości i porządku w gminach , a w tym:

a. prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych, przydomowych oczyszczalni ścieków i umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych.

b. kontrola mieszkańców i podmiotów gospodarczych w zakresie wykonywania obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach.

c. przygotowywanie regulaminów z zakresu utrzymania czystości i i porządku w gminie.

d. przygotowywanie zezwoleń na odbiór odpadów komunalnych dla podmiotów prowadzących działalność z zakresu odbierania odpadów od właścicieli nieruchomości oraz opróżniania zbiorników bezodpływowych..

e. prowadzenie spraw interwencyjnych.

7. Poszukiwanie oraz wyłanianie wykonawców do realizacji zamówień z zakresu 

       gospodarowania odpadami oraz utrzymania czystości i porządku w gminach.

8. Przygotowanie umów cywilno-prawnych do podpisu z wyłonionym wykonawcą na realizacje zamówienia. 

9. Przygotowywanie i zawieranie umów na odbiór odpadów z siedziby Urzędu Gminy i innych obiektów użyteczności publicznej będących własnością Gminy Podegrodzie. 

10. Merytoryczna kontrola  faktur dostarczonych przez wykonawców i przekazanie ich do księgowości.

11. Przygotowywanie projektów uchwał z zakresu utrzymania czystości i porządku w gminach.

12. Prowadzenie całości spraw związanych z rozliczaniem wpływów za odpady przyjmowane na gminne składowisko.

13. Sporządzanie dziennych raportów sprzedaży za odpady przyjmowane na składowisko.

14. Sporządzania miesięcznych rejestrów do wystawiania faktur VAT za odpady.

15. Przygotowywania zestawień do wystawiania faktur za odpady.

16. Wystawianie kwitariuszy z tytułu wpłat za odbiór nieczystości ciekłych.

17. Umieszczanie w publicznym wykazie danych o  dokumentach zawierających informacje o środowisku z  własnego zakresu czynności.
II.  W zakresie planowania i spraw ewidencji księgowej:
1. Przygotowanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.
2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.

III. W zakresie sprawozdawczości:
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań 
            statystycznych i sporządzanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.
2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania 
            Wójta.

24c. Do zadań stanowiska ds. oczyszczalni ścieków należą: 

I. Gospodarka ściekowa:

1. Prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem ścieków komunalnych:

a) Prowadzenie dziennych, tygodniowych, miesięcznych raportów z przyjmowanych ścieków  i wprowadzania ścieków do wód,

b) Sporządzanie faktur VAT z zakresu swoich zadań i miesięcznego rejestru do rozliczania podatku VAT.

2. Sporządzanie umów o przyjęciu ścieków komunalnych na oczyszczalnię. 

3. Przygotowywanie projektów uchwał dotyczących odbioru ścieków komunalnych.

4. Ustalanie wysokości opłat za zrzut ścieków komunalnych i taryf za odprowadzanie ścieków do urządzeń kanalizacyjnych – przygotowywanie projektów uchwał w tym temacie.

5. Nadzorowanie utrzymania czystości i porządku w obiekcie i wokół oczyszczalni ścieków              (np. koszenie, zamiatanie i sprzątanie, odśnieżanie).

6. Prowadzenie stosownej ewidencji zawierającej dane niezbędne do ustalenia wysokości opłaty  za korzystanie ze środowiska oraz terminowe przekazywanie danych Kierownikowi Referatu .

7. Zawieranie umów z mieszkańcami na odprowadzenie ścieków bytowych – kanalizacja.

8. Przygotowywanie regulaminów dotyczących gospodarki ściekowej.

9. Czuwanie nad realizacją zawartych umów na odprowadzenie ścieków – analiza celowości zawierania umów.

10. Współpraca z ewidencją ludności w przypadku realizacji umowy o odbiór ścieków bytowych w zakresie ilości osób zameldowanych.

11. Realizacja całości spraw związanych z kanalizacją po przekazaniu inwestycji do użytku.

12. Miesięczna analiza wydatków i kosztów związanych z funkcjonowaniem oczyszczalni.

13. Dążenie do minimalizacji kosztów funkcjonowania oczyszczalni.

14. Czuwanie nad terminowością wykonywania badań niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania oczyszczalni i zalecanych przez jednostki kontrolujące.

15. Przygotowywanie materiałów do postępowania przetargowego we wszystkich sprawach dotyczącej gospodarki ściekowej.

16. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad prawidłową pracą oczyszczalni ścieków.

II. Ochrona środowiska
1. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach                z zakresu gospodarki ściekowej.

2.  Realizacja ustawy  o odpadach i ustawy Prawo ochrony środowiska. w zakresie  gospodarki ściekowej.

3. Realizacja przyjętego przez Radę Gminy Podegrodzie aktów prawa miejscowego z zakresu ochrony środowiska, gospodarki odpadami i utrzymania czystości i porządku w gminach.
III.W zakresie planowania i spraw ewidencji księgowej:
1.  Przygotowywanie materiałów o wysokości przewidywanych dochodów i wydatków na rok 
     następny do planu budżetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

2. Ewidencjonowanie zaangażowania wydatków budżetowych i przekazywanie informacji na stanowisko księgowości budżetowej na zasadach ustalonych przez Wójta i Skarbnika.
IV.  W zakresie sprawozdawczości:
1. Sporządzanie informacji, sprawozdań, wykazów danych dla potrzeb sprawozdań statystycznych   

    oraz wykonywanie sprawozdań z własnego zakresu spraw.

2. Przygotowywanie różnego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania Wójta.

24.d Do zadań  Stanowiska ds. rolnictwa należą:

I. Gospodarka rolna:

1. Prowadzenie spraw z zakresu:

· Produkcji roślinnej

· Ochrony roślin

2. Produkcja zwierzęca:

· Koordynacja obrotu materiałem hodowlanym zwierząt – kontrolowany rozród,

· Organizacja profilaktyki weterynaryjnej oraz współdziałanie w zwalczaniu chorób zwierząt.

3. Sprawy ogólne rolnictwa:

· Doradztwo i oświata rolnicza, organizowanie olimpiady dotyczącej ochrony środowiska,

· Zwalczanie skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie, gospodarka osuszaczami, 

· Rekultywacja gruntów,

· Współpraca ze służbami doradztwa rolniczego, Izbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddziałami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Agencji Rynku Rolnego, Małopolskim Zarządem Melioracji i Urządzeń Wodnych, Inspektoratem Rejonowym m.in. w realizacji programu: „Bezpieczny Wał”, Regionalnym Zarządem Gospodarki Wodnej w sprawie wydawania zaświadczeń na pobór żwiru.

4. Sprawy z zakresu leśnictwa:

· Gospodarka leśna i ochrona lasów,

· Współdziałanie i nadzór nad kołami łowieckimi,

· Ochrona przyrody,

· Nadzór nad lasami komunalnymi i terenami zalesianymi.

5. Gospodarka wodna:

· Sprawy techniczne – pozwolenia wodno-prawne,

· Spółki wodne,

· Ochrona wód,

· Inne zadania wynikające z ustawy – Prawo wodne.

6. Organizowanie spisów rolnych.

7. Sporządzanie umów dzierżawy w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r.  o ubezpieczeniu społecznym rolników.
8. Realizacja ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach w zakresie:
· znakowania obszarów dotkniętych lub zagrożonych chorobą zakaźną zwierząt,

· zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwłok bezdomnych zwierząt lub ich części oraz współdziałanie z przedsiębiorcami podejmującymi działania w tym zakresie,

-    organizowania ochrony przed bezdomnymi zwierzętami.
II. Realizacja zadań w zakresie zagospodarowania wspólnot gruntowych
III. Cmentarze i grobownictwo.

24e. Do zadań robotnika gospodarczego ds. cmentarza należą: 

1. Utrzymanie porządku i czystości na wskazanym przez Wójta cmentarzu.

2. Wykonywanie innych prac na polecenie Wójta, Zastępcy Wójta Sekretarza lub Kierownika.

O ilości Stanowisk robotników gospodarczych obsługujących składowisko odpadów komunalnych, oczyszczalnię ścieków i cmentarze decyduje Wójt w drodze odrębnego zarządzenia, o którym mowa w § 8.
Wykonywanie zadań związanych z obsługą cmentarzy komunalnych może być zlecane podmiotom zewnętrznym.  
25. Referat obsługi placówek oświatowych.
25a. Do zadań Kierownika referatu obsługi placówek oświatowych należą:
1. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem Referatu do zadań, którego należy zapewnienie obsługi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej szkół podstawowych, gimnazjum, zespołów szkół, przedszkoli, dla których organem prowadzącym jest gmina Podegrodzie,          a także oddziałów klas „0”,  oraz świetlic szkolnych funkcjonujących na terenie gminy.

2. Organizowanie prac Referatu w zakresie ustalonym w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy oraz przygotowywanie projektów podziału obowiązków, uprawnień                                   i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych w komórce organizacyjnej.

3. Realizacja uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta Gminy oraz zarządzeń organu nadzoru pedagogicznego w części dotyczącej zadań realizowanych przez Referat.

4. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta Gminy                                 w zakresie spraw związanych z funkcjonowaniem systemu oświaty.

5. Nadzór nad przygotowaniem projektów budżetu i planów zadań rzeczowych                          i inwestycyjnych dla obsługiwanych placówek oświatowych.

6. Nadzór nad bieżącym monitorowaniem potrzeb finansowych placówek oświatowych.

7. Sporządzanie analiz realizacji planów dochodów i wydatków placówek oświatowych.

8. Przygotowywanie wniosków i projektów rozwiązań, które umożliwią zapewnienie warunków i środków do realizacji zadań oświaty.

9. Realizacja obowiązku gminy w zakresie dostępności sieci szkolnej dla uczniów poprzez zagwarantowanie dowozu dzieci do szkół

10. Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztów kształcenia młodocianego pracownika, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz terminowe zgłaszanie zapotrzebowania środków budżetowych na ten cel.

11. Prowadzenie spraw z zakresu działalności niepublicznych szkół lub placówek oświatowych
12. Nadzorowanie procesu zawierania umów najmu lokali mieszkaniowych                                 i terminowego regulowania należności z tego tytułu.

13. Prowadzenie Systemu Informacji Oświatowej (SIO).

14. Prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektorów placówek oświatowych.

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
16. Prowadzenie całości spraw związanych z rozliczeniami z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych..
w pozostałym zakresie:

1) współpraca i współdziałanie z Kuratorium Oświaty w zakresie nadzoru merytorycznego                  i pedagogicznego nad oświatą gminną,

2) nadzór nad prawidłowym dysponowaniem przez dyrektorów przyznanymi środkami budżetowymi oraz gospodarowanie mieniem,

3) nadzór i kontrola nad prawidłową realizacją zadań przez placówki oświatowe określonych na danych rok,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

5) kalkulacja opłat za korzystanie z przedszkoli,

6) prowadzenie spraw w zakresie nadania stopnia awansu nauczyciela minowanego,
25b. Do zadań księgowego należą:

1. Prowadzenie rachunkowości oświatowych jednostek budżetowych, dla których organem prowadzącym jest Gmina, zgodnie z obowiązującymi przepisami polegającej m.in. na prawidłowym i terminowym dokonywaniu rozliczeń finansowych, nie naruszając uprawnień dyrektorów do dysponowania środkami w planach finansowych poszczególnych placówek.

2. Wykonywanie dyspozycji kierowników placówek oświatowych z zakresu gospodarowania środkami finansowymi w oparciu o obowiązujące przepisy dotyczące wykonania budżetu            i wykonywanie innych zadań pozostających w gestii kierownika jednostki.

3. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji finansowych dochodów                     i wydatków budżetowych placówek oświatowych oraz ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych

4. Przygotowywanie projektów budżetów placówek oświatowych.

5. Opracowywanie układów wykonawczych budżetów placówek oświatowych.
6. Sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań jednostkowych oświatowych jednostek budżetowych.

7. Sporządzanie sprawozdań finansowych i bilansów oraz prowadzenie ewidencji w zakresie wydatków osobowych i rzeczowych w porozumieniu z dyrektorami szkół.

8. Terminowe prowadzenie rozliczeń z dostawcami i odbiorcami placówek oświatowych oraz zapewnienie terminowej windykacji niepodatkowych dochodów budżetowych                                i dochodzenia roszczeń spornych.

9. Bieżąca analiza wykorzystania środków pozostających w dyspozycji placówek oświatowych oraz monitorowanie ich potrzeb finansowych.

10. Prowadzenie analizy wydatków i kontrola pod względem celowości, gospodarności, oszczędności.
11. Prowadzenie gospodarki środkami trwałymi, pozostałymi środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi placówek oświatowych.

12. Ewidencja analityczna i syntetyczna ZFŚS placówek oświatowo - wychowawczych.

13. Podejmowanie wspólnych działań z kierownikami placówek oświatowych (instrukcji) celem opracowania przepisów polityki wewnętrznej poszczególnych placówek zapewniających właściwy przebieg operacji finansowych i ochronę mienia pozostającego w dyspozycji jednostek.

14. Opracowywanie niezbędnych materiałów dla potrzeb prowadzonych analiz ekonomicznych.
15. Inicjowanie działań zwiększających dochody budżetów placówek oświatowych lub zmniejszających wydatki.
16. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
25c. Do zadań młodszego księgowego należą:

1. Wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości.
2. Ewidencja komputerowa wydatków i dochodów placówek oświatowych w ujęciu analitycznym i syntetycznym oraz prowadzenie ewidencji wydatków budżetowych na kontach pozabilansowych.

3. Dekretacja  wydatków i dochodów budżetowych placówek oświatowych.

4. Sprawdzanie dokumentów księgowych oświatowych jednostek budżetowych pod względem formalnym i rachunkowym.

5. Współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej placówek oświatowych.
6. Sporządzanie zestawień wydatków do dokonywanie ich płatności.

7. Prowadzenie kartotek ilościowo – wartościowych opału i żywności placówek oświatowych.

8. Uzgadnianie wydatków i kosztów w układzie analitycznym ze stanem kont syntetycznych.

9. Uzgadnianie stanu kont rozrachunkowych.

10. Prowadzenie gospodarki środkami trwałymi, pozostałymi środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi placówek oświatowych, w tym umarzanie oraz rozliczanie inwentaryzacji wskazanych składników majątkowych.

11. Zapewnianie pod względem formalnym prawidłowości zawierania umów przez placówki oświatowe.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

25d. Do zadań stanowiska ds. budżetowo-płacowych należą:

1. Naliczanie i sporządzanie list płac Urzędu Gminy, nauczycieli i pracowników obsługi administracyjnej placówek oświatowych (w tym naliczanie i ustalanie podstawy wymiaru zasiłków chorobowych i opiekuńczych, naliczanie zasiłków macierzyńskich i wychowawczych oraz dodatków mieszkaniowych nauczycieli i innych wypłat).
2. Prowadzenie całości spraw z zakresu obowiązków zakładu pracy jako płatnika podatku dochodowego od osób fizycznych w stosunku do pracowników Urzędu Gminy i placówek oświatowych.
3. Prowadzenie kartotek wynagrodzeń osobowych.
4. Prowadzenie ewidencji kart zasiłkowych pracowników placówek oświatowych.
5. Prowadzenie rejestru emerytów i rencistów placówek oświatowych.
6. Przygotowywanie analiz skutków finansowych zmian wprowadzanych w funduszu płac Urzędu Gminy i oświatowych jednostek budżetowych.
7. Sporządzanie wniosków o refundację wynagrodzeń pracowników zatrudnionych z udziałem PUP.

8. Kompletowanie wniosków emerytalnych i rentowych nauczycieli i pracowników obsługi             i administracji placówek..
25e. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych należą:

1. Administrowanie procesu przyznawania i rozliczania pomocy materialnej                             o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy.

1) przyjmowanie wniosków,

2) analiza wniosków,

3) przygotowywanie materiałów dla komisji stypendialnej opiniującej wnioski i udział             w jej pracach,

4) sporządzanie decyzji przyznających pomoc materialna i decyzji odmownych,

5) rozliczanie przyznanej pomocy materialnej,

6) sporządzanie sprawozdań z przyznanej pomocy materialnej.

2. Współpraca z dyrektorami placówek oświatowych w zakresie przygotowania                         i prowadzenie wspólnie postępowań o zamówienia publiczne.
3. Obsługa księgowa płatności rachunków i innych obciążeń ponoszonych przez placówki oświatowe.

4. Dekretacja wydatków i dochodów budżetowych placówek oświatowych.

5. Prowadzenie obsługi finansowo – księgowej KZP i ZFŚS placówek oświatowych.

6. Sporządzanie sprawozdań rocznego placówek oświatowych ze stanu środków trwałych i ich dotychczasowego umorzenia.
7. Prowadzenie spraw w zakresie spełnienia obowiązku szkolnego i nauki                                               - wykonywanie czynności w zakresie egzekucji administracyjnej obowiązku szkolnego, wykonywanie zadań w zakresie nadzoru nad spełnianiem przez uczniów (opiekunów prawnych) obowiązku nauki.
8. Wdrażanie elektronicznego arkusza organizacyjnego placówek oświatowych                         - program Arkusz Optivum. 
9. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
26. Zespół stanowisk ds. świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych.

26a.Do zadań stanowiska ds. świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych należą:

1. Przyjmowanie skompletowanych wniosków dot. ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

2. Udzielanie informacji  o rodzajach wymaganych dokumentów do przyznania świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

3. Kwalifikacja wnioskodawców i ustalanie ich prawa do świadczeń na podstawie zgromadzonych określonych ustawą niezbędnych załączników.

4. Obsługa programu komputerowego „ Świadczenia rodzinne” , „Zaliczka alimentacyjna”                 i „Fundusz alimentacyjny”.

5. Opracowywanie decyzji administracyjnych dot. świadczeń rodzinnych.

6. Opracowywanie decyzji administracyjnych dot. zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

7. Uzupełnianie bieżącej dokumentacji, oraz dokonywanie na bieżąco zmian w decyzjach dot. świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.
8. Obsługa odwołań w sprawach świadczeń rodzinnych.

9. Obsługa odwołań w sprawach zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
10. Współpraca z komornikami sądowymi, Urzędami Skarbowymi i Urzędami Pracy 
 w zakresie egzekwowania zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
11. Planowanie potrzeb w zakresie świadczeń rodzinnych.

12. Planowanie potrzeb w zakresie zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.
13. Sporządzanie list wypłat przyznanych świadczeń.

14. Potwierdzanie realizacji wypłaconych świadczeń.

15. Sporządzanie wymaganych i określonych terminami sprawozdań z zakresu świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego i ich elektroniczny przekaz do jednostki sprawozdawczej.

16. Udział w szkoleniach z zakresu świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

17. Przygotowywanie decyzji do wysyłki.

18. Prowadzenie, uzupełnianie i porządkowanie indywidualnych teczek świadczeniobiorców.

19. Zastępowanie w razie potrzeby  innych pracowników zespołu ds. świadczeń rodzinnych                  i alimentacyjnych.
20. Wykonywanie  innych  prac zleconych przez Wójta Gminy.

26b. Do zadań stanowiska ds. świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych należą:
1. Przyjmowanie skompletowanych wniosków dot. ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

2. Udzielanie informacji  o rodzajach wymaganych dokumentów do przyznania świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

3. Kwalifikacja wnioskodawców i ustalanie ich prawa do świadczeń na podstawie zgromadzonych określonych ustawą niezbędnych załączników.

4. Obsługa programu komputerowego „ Świadczenia rodzinne” , „Zaliczka alimentacyjna”                 i „Fundusz alimentacyjny”.

5. Opracowywanie decyzji administracyjnych dot. świadczeń rodzinnych.

6. Opracowywanie decyzji administracyjnych dot. zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

7. Uzupełnianie bieżącej dokumentacji, oraz dokonywanie na bieżąco zmian w decyzjach dot. świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

8. Obsługa odwołań w sprawach świadczeń rodzinnych.

9. Obsługa odwołań w sprawach zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

10. Współpraca z komornikami sądowymi, Urzędami Skarbowymi i Urzędami Pracy 

 w zakresie egzekwowania zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

11. Planowanie potrzeb w zakresie świadczeń rodzinnych.

12. Planowanie potrzeb w zakresie zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

13. Sporządzanie list wypłat przyznanych świadczeń.

14. Potwierdzanie realizacji wypłaconych świadczeń.

15. Sporządzanie wymaganych i określonych terminami sprawozdań z zakresu świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego i ich elektroniczny przekaz do jednostki sprawozdawczej.

16. Udział w szkoleniach z zakresu świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

17. Przygotowywanie decyzji do wysyłki.

18. Prowadzenie, uzupełnianie i porządkowanie indywidualnych teczek świadczeniobiorców.

19. Zastępowanie w razie potrzeby  innych pracowników zespołu ds. świadczeń rodzinnych                  i alimentacyjnych.

20. Wykonywanie  innych  prac zleconych przez Wójta Gminy.
26c. Do zadań stanowiska ds. administracyjnych oraz świadczeń rodzinnych                                          i  alimentacyjnych – ZSR.SA należą:
1. Przyjmowanie skompletowanych wniosków dot. ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

2. Udzielanie informacji  o rodzajach wymaganych dokumentów do przyznania świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

3. Kwalifikacja wnioskodawców i ustalanie ich prawa do świadczeń na podstawie zgromadzonych określonych ustawą niezbędnych załączników.

4. Obsługa programu komputerowego „ Świadczenia rodzinne” , „Zaliczka alimentacyjna”                 i „Fundusz alimentacyjny”.

5. Opracowywanie decyzji administracyjnych dot. świadczeń rodzinnych.

6. Opracowywanie decyzji administracyjnych dot. zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

7. Uzupełnianie bieżącej dokumentacji, oraz dokonywanie na bieżąco zmian w decyzjach dot. świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

8. Obsługa odwołań w sprawach świadczeń rodzinnych.

9. Obsługa odwołań w sprawach zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

10. Współpraca z komornikami sądowymi, Urzędami Skarbowymi i Urzędami Pracy 

 w zakresie egzekwowania zaliczki alimentacyjnej i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

11. Planowanie potrzeb w zakresie świadczeń rodzinnych.

12. Planowanie potrzeb w zakresie zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

13. Sporządzanie list wypłat przyznanych świadczeń.

14. Potwierdzanie realizacji wypłaconych świadczeń.

15. Sporządzanie wymaganych i określonych terminami sprawozdań z zakresu świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego i ich elektroniczny przekaz do jednostki sprawozdawczej.

16. Udział w szkoleniach z zakresu świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

17. Przygotowywanie decyzji do wysyłki.

18. Prowadzenie, uzupełnianie i porządkowanie indywidualnych teczek świadczeniobiorców.

19. Zastępowanie w razie potrzeby  innych pracowników zespołu ds. świadczeń rodzinnych                  i alimentacyjnych oraz pracowników obsługujących sekretariat Urzędu.

20. Wykonywanie  innych  prac zleconych przez Wójta Gminy.

Rozdział VII

Pozostałe zasady funkcjonowania Urzędu
§ 25
W celu właściwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzędu umieszcza się tablice informacyjne i tablice ogłoszeń:

l. W budynku Urzędu znajdują się:

1) tablica ogłoszeń urzędowych, na której umieszcza się m.in. akty prawne Rady, Wójta, podaje się ogłoszenia,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzędu i dniu przyjęć interesantów przez Wójta,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk w poszczególnych budynkach urzędu oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczególniające: nazwisko 
i imię pracownika, stanowisko służbowe i skrócony zakres działania,

4) tablice informacyjne dla interesantów.

2.   Przed budynkami Urzędu znajdują się tablice informacyjne, na których zamieszcza się 

      informacje o godzinach pracy Urzędu oraz wywiesza się akty prawne Rady i Wójta podlegające  

      ogłoszeniu.
§ 26

1. Czas pracy pracowników samorządowych nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo 
i ośmiu godzin na dobę.

2. Godziny pracy Urzędu ustala Wójt oddzielnym zarządzeniem.
3. Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku z zastrzeżeniem, iż w szczególnie uzasadnionych przypadkach Wójt może zmienić dni pracy Urzędu, jego wyznaczonych komórek organizacyjnych lub stanowisk pracy.
4. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty, w godzinach uzgodnionych 
z osobami wstępującymi w związek małżeński.

§ 27
Zamawianie pieczęci.

5. Do składania zamówień na pieczęcie Urzędowe oraz imienne upoważnieni są wszyscy pracownicy.

6. Zamówienia na pieczęcie należy składać do pracownika na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.

7. Sekretarzowi przysługuje prawo weryfikacji treści zamawianych pieczęci pod kątem ich zgodności z instrukcją kancelaryjną, regulaminem organizacyjnym oraz innymi obowiązującymi zasadami (np. czy pracownik, dla którego planowana jest pieczęć o treści „Z upoważnienia Wójta" legitymuje się takim upoważnieniem.).
8. Zlecenie podpisuje Wójt lub Sekretarz.

9. Wykonane pieczęcie rejestrowane są przez pracownika ds. obsługi sekretariatu w jednolitym rejestrze pieczęci urzędowych.

10. Rejestr pieczęci zawiera:

a) liczbę porządkową,

b) odcisk pieczęci,

c) datę pobrania,

d) podpis osoby pobierającej,

e) datę zwrotu,

f) podpis osoby zwracającej,

g) numer protokołu likwidacji i datę likwidacji pieczęci.

7) Rejestr pieczęci jest drukiem ścisłego zarachowania.

8) Na pracownika rozwiązującego umowę o pracę, przeniesionej na inne stanowisko lub do innej jednostki organizacyjnej, wprowadza się obowiązek rozliczenia pobranych pieczęci imiennych i innych urzędowych..

§ 28
Uchwały Rady podaje się do wiadomości:

1) Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
2) Małopolskiemu Urzędowi Wojewódzkiemu w Krakowie - Wydział Nadzoru Prawnego Oddział Zamiejscowy w Nowym Sączu.
Ponadto zarządzenia Wójta i inne ważne postanowienia podlegające ogłoszeniu podaje się do wiadomości mieszkańców Gminy Podegrodzie poprzez:

· obwieszczenia Wójta,
· wywieszanie na tablicach informacyjnych przed i w budynkach Urzędu,
· na tablicach ogłoszeń w poszczególnych sołectwach,
· publikacji na stronie internetowej oraz w BIP.
Uchwały Rady dotyczące prawa miejscowego podaje się do ogłoszenia w Dziennikach Urzędowych Województwa Małopolskiego.
§ 29
Zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez strony.
1. Sprawy wniesione przez interesantów do Urzędu, w formie pisemnej lub ustnie do protokołu, są ewidencjonowane w rejestrze pism przychodzących, a po przekazaniu na stanowiska w spisach i rejestrach spraw, prowadzonych na poszczególnych stanowiskach.

2. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu są rejestrowane też w rejestrze pism przychodzących oraz dodatkowo w rejestrze skarg, wniosków i listów.

3. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego oraz w przepisach szczególnych.

4. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego 

5. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw indywidualnych obywateli ponoszą pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.

6. Pracowników urzędu zobowiązuje się do bezpośredniego, osobistego przyjmowania i wstępnego rozpatrywania każdej sprawy, z jaką zwracają się do nich interesanci.

7. Do obowiązków pracowników załatwiających indywidualne sprawy obywateli należy:

a. dbałość o wykonanie zadań publicznych Gminy z uwzględnieniem interesu państwa, interesu gminy oraz interesu indywidualnych obywateli, 

b. przestrzeganie prawa,

c. wykonywanie zadań Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d. udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania (do wglądu),


e. udzielanie obywatelom informacji niezbędnych lub przydatnych do załatwienia interesujących ich  spraw,  przystępne  i wszechstronne wyjaśnianie treści obowiązujących przepisów, a także uzasadnień podjętych decyzji,

f. zapewnienie interesantom czynnego udziału w każdym etapie toczącego się postępowania administracyjnego,

g. zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

h. uprzedzanie interesantów o konsekwencjach grożących w przypadku złożenia pracownikowi Urzędu danych, informacji lub oświadczeń niezgodnych ze stanem faktycznym i prawnym, a mającym wpływ na rozstrzygnięcie sprawy,

i. zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z interesantami 
i współpracownikami.

8. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do postępowania zgodnego 
z kodeksem postępowania administracyjnego.

9. Jeżeli sprawa wymaga wspólnego załatwienia przez kilka stanowisk, pracownik przyjmujący sprawę powinien:

1) osobiście skierować ją do wszystkich właściwych komórek,

2) ustalić pracownika wiodącego odpowiedzialnego za zebranie niezbędnych materiałów,

3) ustalić pracownika odpowiedzialnego za kontakt z interesantem oraz przygotowanie ostatecznej odpowiedzi,

4) poinformować o tym osobę zgłaszającą sprawę oraz wszystkich uczestników postępowania.

10. W przypadku zgłoszenia się interesanta do niewłaściwego pod względem rzeczowym lub miejscowym stanowiska, pracownik przyjmujący interesanta powinien po ustaleniu rodzaju sprawy:

1) skontaktować się osobiście z właściwą dla danej sprawy komórką organizacyjną urzędu, ustalić tryb załatwienia sprawy oraz nazwisko pracownika, który będzie zajmował się sprawą,

2) poinformować interesanta o:

· dalszym toku załatwienia sprawy oraz o tym, kto będzie prowadził daną sprawę,

· możliwości złożenia w każdej komórce organizacyjnej Urzędu dokumentów dotyczących sprawy (przekazanie ich do właściwej komórki organizacyjnej następuje w drodze korespondencji wewnętrznej) lub pokierować interesanta do właściwej dla danej sprawy komórki organizacyjnej.

11. W przypadku, gdy sprawa, z którą zgłasza się interesant dotyczy kompetencji innego urzędu czy innej instytucji, pracownik przyjmujący tę osobę w urzędzie powinien przekazać jej dokładną informację i adres urzędu lub instytucji, do której właściwości należy załatwienie sprawy.
§ 30

Załącznikami do niniejszego regulaminu są:

1. Zasady organizacji przyjmowania i koordynacji rozpatrywania skarg i wniosków składanych w Urzędzie Gminy Podegrodzie – załącznik nr 2.
2. Zasady oraz tryb prowadzenia działalności kontrolnej – załącznik nr 3.
3. Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektów przepisów gminnych, w tym uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta oraz innych dokumentów – załącznik nr 4.
§ 31
Wójt ustala w drodze zarządzeń wewnętrznych, w szczególności:


1)
regulamin pracy Urzędu,


2)
regulamin gospodarowania funduszem świadczeń socjalnych,

Rozdział VIII

Przepisy końcowe
§ 32
1.Zmiany Regulaminu dokonywane są w trybie właściwym dla jego przyjęcia.
2.Rozszerzenia i zmiany zakresów czynności poszczególnych komórek organizacyjnych wynikające z przepisów wydanych lub obowiązujących po dniu wejścia w życie niniejszego Regulaminu  lub też podpisanych w tym czasie porozumień administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynności między  komórkami organizacyjnymi nie wymagają zmian, o których mowa w ust. 1.

3.Zmiany etatyzacji w komórkach organizacyjnych i na poszczególnych stanowiskach pracy nie wymagają zmiany niniejszego regulaminu.
4.Wskazane w niniejszym regulaminie nazwy stanowisk pracy nie muszą pokrywać się z nazwami stanowisk zastosowanymi w umowach o pracę, których pierwszy człon odzwierciedla nazwy wskazane w rozporządzeniu dotyczącym zasad wynagradzania pracowników samorządowych np. referent ds. obsługi sekretariatu, inspektor ds. działalności gospodarczej, główny księgowy                      w Referacie Obsługi Placówek Oświatowych itp. 
5.Regulamin nie normuje spraw związanych z funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych, nad którymi Wójt sprawuje nadzór wynikający z przepisów i ustaleń odrębnych.
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