Zarzadzenie Nr 135/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 31 grudnia 2021 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz, U. z

2021 r. poz. 1372 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce Nr93/2013 z dnia 31. 12.2013 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. §8 ust 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W sktad Urzedu wchodzg :
1) Referat Finansowy,
2) Referat Inicjatyw Gospodarczych, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska
3) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
6) Samodzielne stanowiska:
a) ds. gospodarki nieruchomosciami i dzialalnosci gospodarczej
b) ds. lesnictwa, rolnictwa i gospodarki lokalowej
¢) ds. lesnictwa
d) ds. lowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzat”

2. § 14, ust. 1 otrgymugje brymienie:

L.

»1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu F inansowego — Skarbnik (Gléwny Ksiegowy Budzetu).
2) Kierownik Referatu Inicjatyw Gospodarczych, Infrastruktury Komunalnej
i Ochrony Srodowiska.
3) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Oswiaty.
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego™

§ 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15. Z uwzglednieniem § 14 w sklad poszczegdlnych referatow Urzgdu wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

Referat Finansowy:
Kierownik Referatu-Skarbnik,
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;j,
4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
5) stanowisko ds. wymiary podatkéw i opfat,
6) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,
7) gtéwny ksiegowy jednostek obstugiwanych,
8) starszy specjalista ds. ekonomicznych jednostek obstugiwanych



9) starszy specjalista ds. ptac jednostek obslugiwanych

2. Referat Inicjatyw Gospodarczych, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska:

1) Kierownik Referatu- stanowisko ds. budownictwa, remontéw i zamoédwien
publicznych,

2) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska i drog,

3) stanowisko ds. rozwoju gminy i pozyskiwania funduszy UE i krajowych.

4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ochrony zabytkéw i utrzymania zieleni
miejskiej.

3. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty

1) Kierownik Referatu-stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

2) stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych,

3) stanowisko ds. organizacyjno — spotecznych 1 o§wiatowych,

4) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
informacji niejawnych

5) stanowisko ds. informatycznych,

6) robotnik gospodarczy-sprzataczka.

7) archiwista

8) robotnik gospodarczy

9) robotnik gospodarczy

10) konserwator

4. Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownik USC — ewidencja ludnosci i dowodow osobistych

2) Zastepca Kierownika USC.”
4. § 16 otrzymuje brzmienie:

»§ 16 Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1)kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2)podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowg realizacj¢ zadan Gminy,

3)udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski postow na Sejm, senatorow i
radnych,

4)sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
Gminy,

5)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

6)udzielanie upowaznienia pracownikom Urzedu do zalatwiania w jego imieniu okreslonych
spraw, w szczego6lnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

T)udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetenc;i,
8)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

9)kierowanie Urzedem w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

10)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,



11)okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownik6w  referatow, dyrektor6w i kierownikéw poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

12)koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

13)rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegllnosci dotyczacymi podziatu zadan,

14)gospodarowanie funduszem plac i innymi wydatkami osobowymi w Urzedzie,
15)czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

16)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

17)przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych i innych oswiadczen od kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych, w tym upowaznionych przez Burmistrza
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

18)ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

19)wydawanie zarzadzen Burmistrza,

20)petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

21)nadzorowanie wykonywania budzetu Gminy,

22)przedktadanie Radzie informacji ze swojej dziatalnosci,

23)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady,

24)sprawowanie nadzoru nad Sekretarzem, Skarbnikiem, Radcg Prawnym, Referatem
Finansowym, Referatem Inicjatyw Gospodarczych, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, USC, samodzielnymi stanowiskami ds. gospodarki nieruchomog$ciami
1 dziatalnosci gospodarczej, ds. lesnictwa, rolnictwa i gospodarki lokalowej, ds. lesnictwa,
ds. fowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzat, Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, placéwkami o$wiatowymi, Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury oraz
Zakiadem Ushug Komunalnych i Rolniczych sp. z 0.0. w Oleszycach.”

5. § 18 otrzymuje brzmienie:

»§ 18 Do zadan Sekretarza nalezy:

l)wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i
Oswiaty:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacje wewnetrzng
Urzedu,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
kierownikéw referatow oraz poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie,

¢) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow wilasciwej organizacji pracy, porzadku i
dyscypliny pracy,

d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzedu, dbanie o wyglad
Urzedu i jego otoczenia,

e)dbanie o podnoszenie kwalifikacji  zawodowych pracownikéw, przeprowadzanie
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgdu, prowadzenie spraw zwiagzanych z
naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, prowadzenie spraw
zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej,

f)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow

1 dyrektorow w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych

g)nadzorowanie zakup6éw sprzetu i materialow biurowych w Urzedzie,



2)organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
referaty,

3)prowadzenie tajnej kancelarii ,

4)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5)nadzorowanie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw wnoszonych przez strony,
6)zapewnienie obshugi prawnej Urzedu,

7)nadzorowanie zgodnosci wydanych decyzji oraz dzialania Urzedu z obowiazujacym
prawem,

8)zapewnienie skutecznej publikacji przepiséw gminnych, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

9)koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwal i innych materialéw przedstawionych przez Burmistrza,

10)nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady i Burmistrza, wspélpraca z
jednostkami pomocniczymi i zapewnienie udziatu pracownika Urzedu w ogdlnych
zebraniach mieszkancow poszczegdlnych jednostek.

11)przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich

12)koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

13)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

14)wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

15)wspolpraca z sgsiednimi gminami,

16)przegladanie i rozdzielanie korespondencii,

17)prowadzenie spraw dotyczgcych shuzby zdrowia oraz wspétdzialanie z zaktadami opieki
zdrowotnej

18)prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek podlegtych,

19)nadzor nad stazystami,

20)nadzor nad Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczna, sprawami z zakresu kultury i sportu na
terenie miasta 1 gminy Oleszyce oraz nad dziatalno$cig o$wiaty na terenie miasta i gminy
Oleszyce.

21)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy prawo oswiatowe dla
organu prowadzgcego w zakresie prowadzenia placéwek o$wiatowych jak rowniez zadan
wynikajacych z ustawy - Karta Nauczyciela

22)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz konkurséw na
stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych,

23)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

24)prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

25)przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

26)wspolpraca z Rada i jej komisjami w zakresie swoich kompetencji,

27) wspolpraca przy tworzeniu gazety samorzadowej Glos Oleszyc,

28) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

Sekretarz przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SE.”

6. § 21 pkt 5, otrzymuje brzmienie:

»5. W zakresie wspdlnej obstugi placowek oswiatowych w podziale na poszczegdlne
stanowiska nalezy:

I. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych

2.Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi



3.Dokonywania wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b)kompletnosci rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4.Skfadanie podpisu na sprawozdaniach sporzadzanych przez jednostke, (projektach) planach
finansowych sporzadzanych i zatwierdzanych przez Kierownikéw jednostek obstugiwanych,
umowach i innych dokumentach stanowiacych podstawe zaciggnigcia zobowigzan przez
kierownikéw jednostek w granicach posiadanych $rodkéw i upowaznien- dla kazdego

odrebnie.

5.Dokonywanie terminowego i w naleznej wysokosci zwrotu dotacji nienaleznie pobranej lub
niewykorzystanej w cato$ci.

6. Niedopuszczenie do wydatkowania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajacego dotacji.

7.Niedopuszczenie do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw
ustalonej w rocznym planie finansowym.

8.Sporzadzenie zbiorczego zestawienia rozliczenia inwentaryzacji mienia jednostki wg
sposobow jej przeprowadzenia. Merytoryczna kontrola przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji przez poszczegdlnych pracownikéw odpowiedzialnych za inwentaryzacje.
Weryfikacja zgodnosci z przepisami ustawy o rachunkowogci sporzadzanych przez
poszczegolnych pracownikoéw rozliczen inwentaryzacji.

9. Nadzorowanie prowadzenia w ewidencii ksiggowej okreslonych kont ewidencjonujgcych
majatek jednostek- na podstawie dokumentéw przedkiadanych przez osoby merytoryczne.

10. Prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych - ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

11. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow, uzgodnien w zakresie prowadzonych ewidencji za okresy miesieczne niezaleznie
od danych wykazywanych w sprawozdaniach kwartalnych i rocznych.

12. Wycena aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

13.Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksi¢ggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustaws i ich udostepnianie osobom trzecim

14.Stosowanie obowigzujacej, prawidlowe; klasyfikacji budzetowej, odpowiednio do celu
wydatku budzetowego jak i uzyskiwanych dochodéw budzetowych - przy dekretacji
dowodow i ewidencji ksiggowej oraz w sprawozdawczosci.

15. Przygotowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych w zakresie polityki
rachunkowosci  jednostek obshigiwanych - dla kazdego odrgbnie - na podstawie
obowiazujacych przepisdéw

16. Zapewnienie sporzadzania i terminowego przekazywania do odbiorcéw sprawozdan
przewidzianych dla jednostki w obowigzujacych przepisach, takze w formach, w sposéb
wynikajacy z tych przepiséw - w zgodnosci z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej
jednostek obstugiwanych - dla kazdej jednostki odregbnie oraz na ich podstawie zbiorczo.



17. Dotrzymywanie obowigzujacych terminéw w zakresie prac nad projektem budzetu i
uchwaly budzetowej - przygotowywanie do zatwierdzenia przez Kierownika jednostki
Planéw finansowych (projektéw), czynnosci techniczne, gromadzenie materialéw i
dokumentacji do zmian w budzecie dokonywanych przez Kierownika jednostki

18.Sktadanie podpisu na umowach zawieranych przez kierownika jednostki w znaczeniu
ustawy o finansach publicznych- na dowdd kontroli wstepnej

IL. Do zadan starszego specjalisty ds. kadr i plac nalezy:

1. Sporzadzanie list plac w Programie Place Vulcan: naliczanie plac oraz potracen od
wynagrodzenia, od uméw o prace uméw zlecer, uméw o dzielo dla nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi szkot i przedszkola samorzadowego,

2. Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych dla wyzej wymienionych

pracownikow,
3. Naliczanie zasitkéw w oparciu o obowiazujace przepisy i dokumentacje,
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplatg zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata odszkodowan z tytutu wypadku przy
pracy,

6. Naliczanie nagrod z zaktadowego funduszu nagréd i nagréd jubileuszowych,
7. Obstuga programu Ptatnik, sporzadzanie dokumentow:
- zgloszeniowych
- rozliczeniowych pracownikéw szkol, przedszkola
- platniczych - przelewy sktadek na ubezpieczenie spoleczne zdrowotne, fundusz pracy,
8. Realizacja tytuldéw wykonawczych, art. 87 KP.
9. Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych PTT —4 i PIT—11/8B, PIT —40
10. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.
11. Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych plac i zatrudnienia dla GUS.
12. Rozliczanie umow zlecen.
13. Wykonywanie zadan zleconych przez gléwnego ksiegowego.
14. Kontrolowanie potracen przekazanych przez KZP

III. Do zadan starszego specjalisty ds. spraw ekonomicznych nalezy:

1. Ewidencja Srodkéw trwatych i sktadnikéw majatkowych obstugiwanych jednostek oraz ich
okresowa inwentaryzacja.

2. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu srodk6éw trwatych.

3. Wprowadzanie dokumentdw do programu finansowo - ksiegowego Vulcan oraz export do
bankowosci elektroniczne;.

4. Przygotowywanie przelewow oraz ich realizacja.



5. Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych obstugiwanych jednostek.

6. Kompletowanie, opisywanie i dekretowanie dokumentdw finansowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do szkol, w tym:

- kontaktowanie si¢ w biezacych sprawach z firma realizujaca dowoz,

- przekazywanie biletéw miesiecznych dyrektorom szkot,

- sporzadzanie umoéw z rodzicami dzieci niepetnosprawnych na zwrot kosztéw dowozenia
oraz rozliczanie miesigcznych o$wiadczen do wyliczenia zwrotu kosztéw przejazdow,

- przygotowywanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w Oleszycach w sprawie okreslenia
sredniej ceny jednostki paliwa w Gminie Oleszyce na kolejne lata szkolne

-wspoOlpraca z Zespotem Placowek w Lubaczowie w zakresie dowozenia ucznidéw
realizujgcych obowiazek szkolny w Zespole Placowek,

- przygotowanie danych niezbednych do ogloszenia przetargu na dowozenie ucznidw w
kolejnych latach szkolnych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych ze spetnianiem obowigzku nauki (art. 36, ust. 15 ustawy

Prawo oswiatowe),

9. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie uprawnien organu prowadzacego,

10. Realizacja zadan wynikajacych z oglaszanych programéw rzadowych (np. Aktywna

tablica), w tym:

- przyjmowanie wnioskow od dyrektorow,

- sporzadzanie zbiorczego wniosku,

- rozliczenie i sprawozdawczo$¢ w zakresie kazdego realizowanego programu.

11. Realizacja zadah wynikajacych z oglaszanych programow przez Ministra Edukacji i

Nauki, w tym:

- przyjmowanie wnioskéw od dyrektoréw,

- sporzgdzanie zbiorczego wniosku,

- rozliczenie i sprawozdawczo$¢ w zakresie kazdego realizowanego programu.”

7. § 22 otrzymuje brzmienie:

»$§ 22 Do zadan Referatu Inicjatyw Gospodarczych, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska nalezy:

l)planowanie oraz realizacja gminnych inwestycji i remontow,

2)wspétpraca dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie przygotowywania oraz
realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez te jednostke w placéwkach

oSwiatowych,



3)zarzadzanie siecia drog gminnych - ich budowa, modernizacja i utrzymanie,

4)tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy

5)przygotowywanie terenéw pod budownictwo poprzez ich uzbrojenie i wyposazenie w
infrastrukture techniczna,

6)nadzorowanie wiasciwego utrzymania obiektéw budowlanych stanowiacych wlasnosé
Gminy,

7)prowadzenia i koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

8)przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

9)koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

10)przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

IT)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

12)uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z wlasciwymi organami,

13)wydawanie zaswiadczen, opinii, wypiséw i wyryséw z MPZP,

14)prowadzenie rejestru MPZP,

15)dokonywanie analiz aktualno$ci MPZP oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany MPZP - przygotowywanie stosownych dokumentéw i rozstrzygnie¢ w tych sprawach,
16)wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Lubaczowie w zakresie dziatania referatu,
17)realizacja zadan wynikajgcych z prawa geologicznego i gérniczego,

I8)wykonywanie zadan zwigzanych z telekomunikacja i zaopatrzeniem w energie
elektryczna,

19)zaktadanie, poszerzanie cmentarzy komunalnych, wspoltpraca w tym zakresie z ZGK,
20)koordynowanie realizacji programdw i przedsiewzie¢ wieloletnich,

21)koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci,

22)podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie srodkow z funduszy pomocowych,
w tym strukturalnych i krajowych,

23)koordynowanie wdrazania strategii rozwoju Gminy i planu rozwoju lokalnego,
24)prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym w gminie,

25)prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na

dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawa "Prawo zaméwien publicznych,



26)udzielanie informacji na temat Wspolnej Polityki UE,

27)przeciwdzialanie kleskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkéw - w zakresie dzialania
referatu,

28)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a)ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

-ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

-gospodarki odpadami,

-utrzymanie porzadku i czystosci,

- wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania zakazu spalania odpadow
w paleniskach i przestrzegania przepisow Uchwaly antysmogowej dla wojewodztwa
podkarpackiego na terenie Gminy Oleszyce.

b)prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu ustawy o ochronie $rodowiska,
wydawanie decyzji srodowiskowych,

29)prowadzenie gminne;j ewidencji zabytkow,

30)wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

31)przekazywanie do Referatu F inansowego celem zaewidencjonowania wybudowanych lub
zmodernizowanych skladnikéw majgtkowych Gminy,

32) wspotpraca przy tworzeniu gazety samorzadowej Glos Oleszyc.

8. § 23 otrzymuje brzmienie:

»§ 23 do zadan samodzielnych stanowisk nalezy:

1.Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dzialalno$ci gospodarczej
1) Planowanie i koordynowanie zadan oraz zalatwianie spraw gospodarki gruntami oraz
przygotowywanie (wydawanie) decyzji w tym zakresie.

2)Planowanie i wnioskowanie potrzeb finansowych celem zapewnienia odpowiednich

srodkéw dla wykonywania zadan geodezyjnych — urzgdzeniowo rolnych oraz na cele
gospodarki gruntami.
3) Gospodarka gruntami przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego na
cele nierolnicze i nielesne, w tym:
- pozyskiwanie terenéw w drodze wykupu badz wywlaszczenia na cele zabudowy,
- sprzedaz nieruchomosci, oddawanie gruntéw w zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie
wieczyste oraz w dzierzawe,
4)Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomogci.
5)Sporzadzenie sprawozdan i informacji z zakresu swojego dziatania.
6)Realizacja zadan z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym :
- komunalizacja mienia,
- tworzenie zasobow mienia komunalnego:
a)z ustawy,
b)w obrocie cywilno — prawnym,



¢)zamiany.

7)Ewidencjonowanie zasobéw majgtku gminy.

8)Regulacja stanu prawnego gruntéw przejetych w zas6b mienia komunalnego (zaktadanie

KW).

9)Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

10)Uwlaszczenie uzytkowaniem wieczystym dzialek pozostajacych w uzytkowaniu

budowlanym, naliczanie naleznosci.

1 1)Realizacja oplat adiacenckich.

12)Zatwierdzanie podzialéw nieruchomosci (dotyczy wszystkich form wlasnosci).

13)Realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Obrét nieruchomosciami

stanowigcymi wlasnos¢ Gminy:

- sprzedaz nieruchomosci (wszystkie dopuszczalne formy),

- oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

- oddawanie w zarzad,

- zamiany gruntow,

- dzierzawa,

- realizacja wszelkich optat zwigzanych z obrotem,

- scista wspolpraca z Sadem i Kancelarig Notarialna,

- przygotowanie catosci dokumentacji technicznej i szacunkowej niezbednej do obrotu

nieruchomosciami,

- wspdlpraca z rzeczoznawcami,

- przygotowanie odpowiedniej dokumentacji ze stuzbami geodezyjnymi.

14)Odszkodowania za grunty przejmowane przez Gming.

15)Prowadzenie postgpowania rozgraniczenia gruntow.

16)Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wtasnosci.

17)Prawo pierwokupu.

18)Nabycie na rzecz Gminy nieruchomosci zbednych wlascicielom.

19)Nabycie nieruchomosci na wlasnos¢ w formie darowizny.

20)Dzierzawa gruntéw rolnych - Sporzadzanie projektéw umoéw dzierzawy.

21)Zamiana nieruchomosci.

22)Zezwolenie na wykreslenie zadtuzenia z hipoteki w przypadku kupna nieruchomosci na

raty 1 innych obcigzen ujawnionych w KW.

23)Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

24)Nadawanie numeréw porzadkowych na nowo wybudowane dziatki.

25)Prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych do celéw zwigzanych z okresleniem
prawidlowych zobowigzan podatkowych podatku rolnego, lesnego i podatku od
nieruchomosci.

26)Przekazywanie niezwlocznie do Referatu Finansowego dokumentéw zawierajacych
dane dotyczace zmiany w ewidencji gruntéw (podzial, sprzedaz, zakup, darowizna,
wywlaszczenie na rzecz gminy).

27)Prowadzenie spraw zwigzanych obstuga portalu Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarcze;.

28)Prowadzenie Rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.



29)Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pos$wiadczeniem przez Burmistrza o$wiadczen
rolnikow ubiegajacych sie o prawo pierwokupu, o osobistym  prowadzeniu
gospodarstwa rolnego Ilub pracy w  gospodarstwie rolnym i 0golnej powierzchni

posiadanego gospodarstwa,
30)Wspélpraca z sottysami i przewodniczagcym Zarzadu Mieszkaficéw Miasta Oleszyce

w zakresie stanowiska pracy.
31)Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza i Sekretarza.
32)Opracowywanie materialéw j projektow uchwatl na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia

Komisji Rady oraz realizacja podjetych uchwat.

2. Samodzielne stanowisko ds, leSnictwa, rolnictwa i gospodarki lokalowej

LW zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymis:

1.Prowadzenie ksiegowosci analitycznej wplywéw z najmu, dzierzawy i uzytkowania
wieczystego.

2.Gospodarowanie lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi stanowigcymi wlasnosé Gminy:

a. prowadzenie rejestru — ewidencji lokali, lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych
gminy,

b. rozstrzyganie spraw wnoszonych przez najemcoéw i dzierzawcdw lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

c. ustalanie uprawniefs do lokalu,

d. wydawanie zezwolefi na czasowy podnajem lokali mieszkalnych,

€. prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w sprawach lokalowych,

f. wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zarzadzania zasobem
mieszkaniowym,

g wspolpraca z MGOPS w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych wsréd
najubozszych prowadzenie ewidencji wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych

h. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w celu ustalenia stawek CZynszu za najem

lokali,

i. sporzadzanie projektéw uméw najmu lokali i projektow uméw najmu nieruchomosci,

J. sporzadzanie aktualnych wykazow imiennych najemcéw i dzierzawcéw z podaniem
wysokosci czynszu, terminu platnosci i przekazywaniem kompletnych danych do Referatu
Finansowego raz w miesigcu,

k. analiza wptat za czynsze w celu rozliczenia za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

a takze egzekwowanie naleznosci,

L. analiza i egzekwowanie oplat za dzierzawe i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
komunalnych,

L. sporzadzanie sprawozdan dla celow GUS,

m. nadzor nad biezaca eksploatacjg lokali uzytkowych i mieszkalnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych.

4. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

II. W zakresie gospodarki gruntami le$nymi i pozyskania drewna:

1. Prowadzenie kartotek przychodu i rozchodu drewna.

2. Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie prawidtowosci odbioru i manipulacji drewna.

3. Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie wykonywania prac lesnych.

4. Wystawianie faktur VAT za sprzedane drewno.

5. Ewidencja sprzedazy drewna dla oséb fizycznych na kasie fiskalne;j.

III. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem soleckim, zgodnie z ustawa z dnia 21

lutego 2014 roku o funduszu soleckim.

IV. W zakresie ochrony przyrody



1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew
lub krzewow z nieruchomosci (art. 83 ustawy o ochronie przyrody),

2. Przygotowywanie decyzji — zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw z nieruchomosci,

3. Naliczanie oplat za zezwolenie na usuwanie drzew i krzewow.

4. Wymierzanie i pobieranie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia.

V. Prowadzenie pozostalych spraw w zakresie stanowiska pracy:

. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych.

. Organizacja wyboréw do Izby Rolniczej,

. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie.

. Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji

profilaktyki weterynaryjnej,

6. Wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie sygnalizowania pojawienia
si¢ chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach,

7. Wspolpraca z Podkarpacka 1zbg Rolniczg 1 ODR.

8. Wspolpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa 1 Agencjg Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa.

9. Nadzor nad dziatalno$cig spotek wodnych,

10. Wydawanie zaswiadczen w sprawie ubezpieczenia spotecznego rolnikow i czionkéw ich
rodzin.

11.Przyjmowanie zeznan swiadkdéw 1 o$wiadczen Wnioskodawcoéw dokumentujgcych prace w
gospodarstwie rolnym.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem energetycznym.

13.Wspélpraca z soltysami i przewodniczacym Zarzadu Mieszkancow Miasta Oleszyce w

zakresie stanowiska pracy.

14. Opracowywanie materialéw i projektow uchwal na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia

Komisji Rady oraz realizacja podjetych uchwat.

W B W —

3. Samodzielne stanowisko ds. le$nictwa

I. W zakresie gospodarki gruntami leSnymi:

1.Planowe i terminowe wykonanie pozyskania drewna oraz prawidlowy jego pomiar,

2.Dokonywanie odbioérki 1 manipulacji drewna w lesie pod nadzorem pracownika Starostwa
Powiatowego w Lubaczowie, sporzadzanie wykazéw odbiorczych drewna i przekazywanie
ich pracownikowi Urzgdu Miasta i Gminy prowadzacemu sprawy ewidencji i windykacji
naleznosci za drewno.

3.Prowadzenie sprzedazy drewna.

4.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami w dziale hodowli lasu, tj. przy pracach
zalesieniowych, pielegnacji upraw i mlodnikéw jak réwniez dokonywanie sprawdzenia tych
prac pod wzgledem fachowym i ilosciowym.

5.Ustalanie potrzeb na materialy sadzeniowe do zalesien, sporzgdzanie zamowien.

6.Kontrolowanie i1 odbiér prac zadrzewieniowych

7.Kontrolowanie prac wykonywanych w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;j i
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ich wykonanie.

8.Prowadzenie wydatku drewna z lasu mienia gminnego i rozliczanie si¢ z ilosci wydanego
drewna na podstawie kopii asygnat

9.Prowadzenie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za stan drewna w lesie

10.Czuwanie nad zabezpieczeniem drewna przed kradzieza

11.Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nieodplatnego przekazania drewna na cele

wskazane w uchwale Rady Miejskiej w sprawie zasad zarzadu mieniem gminnym.



12.Wspoélpraca z administracjg Lasow Panstwowych oraz Starostwa Powiatowego
13.0bstuga wylozenia do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
nie stanowiacego wlasnosci Skarbu Panstwa wraz z przygotowaniem informacji o
wylozeniu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu dla wlascicieli laséw z
zaznaczeniem, Ze uproszczony planu urzadzenia lasu bedzie podstawa naliczenia podatku
lesnego. (art. 21, ust. 4 ustawy o lasach)
14.Przygotowywanie opinii, w zwiazku z wnioskiem wladciciela lasu niestanowigcego
wilasnosci Skarbu Panistwa do nadlesniczego o udostepnienie nieodptatnie sadzonek drzew
i krzewéw lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych) -
zgodnie z uproszezonym planem urzadzenia lasu (art. 35, ust 3 ustawy o lasach)
15.Wspélpraca z sottysami i przewodniczacym Zarzadu Mieszkancéw Miasta Oleszyce w
zakresie stanowiska pracy.
4. Samodzielne stanowisko ds. lowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzat
I. W zakresie gospodarki lowieckiej
1.Wspéldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich oraz z nadlesniczymi
Panstwowego Gospodarstwa Rolnego ,Lasy Panstwowe” w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwodéw towieckich w szczegbdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
Zwierzyny.
2.Przyjmowanie zgloszers w sprawie dostrzezonych objawéw choréb zwierzat wolnozyjacych,
3.Prowadzenie wykazu oséb uprawnionych do przyjmowania zgloszen wyrzadzonych przez
dziki, tosie, daniele, jelenie i sarny w uprawach i ptodach rolnych.
4.Przygotowywanie opinii w sprawach rocznych planéw towieckich sporzgdzanych przez
dzierzawcow obwodow towieckich,
5.Przygotowywanie opinii w sprawach wydzierzawiania obwodéw towieckich.
6.Podejmowanie dziatan, w tym przygotowywanie korespondenciji do wlasciwych organéw i
stowarzyszen nt. zagrozen ze strony zwierzyny lesnej oraz rozpatrywanie interwencji
mieszkafncéw w tych sprawach.
7.Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym terminie,
W tym godzinie rozpoczecia i zakoficzenia oraz miejscu, polowania zbiorowego (art. 42ab
ustawy Prawo towieckie)
8.Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci informacji o miejscu
przechowywania ksiazki ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym oraz o sposobie
udostepniania  informacii zawartych w  ksigzce ewidencji pobytu na polowaniu
indywidualnym i ich zakresie (art. 42b ustawy Prawo towieckie).
II. W zakresie ochrony przyrody
1. Przyjmowanie zgloszen o zamiarze usunigcia drzew (art. 83f ustawy o ochronie przyrody)
2. Wymierzanie i pobieranie kar pienig¢znych za usuwanie drzew i krzew6w bez wymaganego
zezwolenia.
3. Przygotowywanie wnioskow w Sprawie usunigcia drzew i krzewow z terenéw gminnych do
innych organéw, w tym dokonywanie niezbednych uzgodnien z wlasciwymi organami.
4. Zawiadamianie regionalnego dyrektora ochrony srodowiska o odkryciach kopalnych
szczatkow roslin i zwierzat,
5.Prowadzenie spraw zwigzanych z prawnymi formami ochrony przyrody (min. pomniki

przyrody).

III. W zakresie ochrony zwierzat:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem bezdomnosci zwierzat i zapewnieniem

opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywaniem.
2. Wspotpraca z organizacjami spolecznymi, ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona

Zwierzat,



3.0Opracowywanie projektu uchwaly - Gminnego programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

IV. Prowadzenie pozostalych spraw w zakresie stanowiska pracy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkéw klesk zywiolowych w rolnictwie.

2. Wspdlpraca z soltysami i przewodniczacym Zarzadu Mieszkancéw Miasta Oleszyce
w zakresie stanowiska pracy.

Samodzielne stanowiska przy oznakowaniu spraw uzywajg symbolu RGG z symbolem
prowadzacego sprawe.”

§2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce okresla zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

mgr inz. (‘sr((-‘ﬂ;e;; Gfutiewicz
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