
Zal^cznik do Zarzijdzenia

Nr 0152/27/2004 z dnia 29.04.2004r.

Wojta Gminy PSARY

Reffulamin Orffanizacyjn

Gminv PSARY

Rozdzial I.

Postanowienie ogolne

§1-

1. RegulaminOrganizacyjnyUrz^du Gminy Psary zwany dalej ,,Regulaminem"

wewnettzn, Urzedu Gminy w Psarach, zwanego dalej ,,Urzedem"

2) zakres dziaiania i zadania Urze_du
3) zasadyfunkcjonowania Urzedu

4) zakresy dziatania stanowisk pracy

2. Hekroc w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumiec Grain? PSAKY

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade. Gminy ^aky

r\ Woicie- nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Psary
4 ZaXcy Woj^-nalezy przez to rozum.ec ZasW Wojta Gmmy Psary
* Setaetarzu" - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gmmy Psary
fi{ "skarbniku" - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Psary
7) S—Urz,du%Lu Cywiinego - nalezy przez to rozum.ec K_ka

Urz?du Stanu Cywilnego w Psarach

§2.

1. Urzad dziala na podstawie : . m/rwTT 7?nnir
1) ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorza.dzie gminnym ( Dz.U. z 2001r.

Nrl42 poz. 1591 z pozn. zm. )

2) statutu Gminy PSARY

3) niniejszego regulaminu

2. Urza_d jest pracodawca. dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urza.djestjednostka.budzetowa. Gminy.



§3.

1. Siedziba^ Urze_du jest sotectwo PSARY.

Adres Urze_du : Psary ul. Malinowicka 4

2. Urzadjestczynny w dniach roboczych :

" w poniedzialki od godz. 8—do godz. 16—

' od wtorku do pia_tku od godz. 7—do godz. 15—

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziel^, swieta i dni wolne

od pracy w godzinach od 8— do 16—

4. Szczegotowy rozklad czasu pracy Urzejiu oraz porz^dek wewn^trzny okresla

,,Regulamin Pracy" nadany przez Wojta

Rozdzial II.

Organizacja wewn^trzna Urz^du - Struktura organizacyjna Urz^du

§4.

1. Kierownikiem Urze^du jest Wqjt. Wojt kieruje praca. Urz^du i jest zwierzchnikiem

shizbowym pracownikow Urz^du.

2. Wojt kieruje praca. Urzejiu przy pomocy ZastQpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. W czasie nieobecnosci Wojta zastejjstwo peini Zast^pca Wojta.

4. Zasttjpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspoldziataj^ w realizacji zadan Wojta oraz
zapewniaj^ realizacjq uchwat Rady Gminy w ramach dzialaii Urze^du stosowme

do swoich kompetencji.

5. W skiad Urze_du wchodza,nastejmjace komorki organizacyjne (Referaty)

i samodzielne stanowiska pracy :

1) Referat Ogolnoorganizacyjny - symbol akt ,,Or"

2) Referat Finansow i Podatkow -symbol akt ,,FF'

3) Referat Przedsie^wzie_c Publicznych - symbol akt ,,PP"

4) Urzad Stanu Cywilnego - symbol akt ,,USC"



6.

5) Radca Prawny

6) Stanowisko do spraw USC i Kadr

7) Stanowisko do spraw zarzgdzania

kryzysowego, spraw obronnych

i informacji niejawnych

8) Informatyk Urze_du Gminy

9) Stanowisko do spraw nadzoru budowlanego

10) Stanowisko do spraw kontroli wewn$trznej

Referatami kierujq.:

- Referatem Przedsi^wziqc Publicznych

- Referatem Ogolnoorganizacyjnym

- Referatem Finansow i Podatk6w

symbol akt ,,RP"

symbol akt ,,USC" ,,Or"

symbol akt ,,ZK"

symbol akt ,,Inf"

symbol akt ,,Nb"

symbol akt ,,Kw"

- Zastepca Wojta

- Sekretarz Gminy

- Kierownik Referatu

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urze_du kieruja. praca. podlegtych referatow

i odpowiadaja. przed Wojtem za realizacjs swoich zadan , organizacj? i

skutecznosc pracy kierowanego Referatu oraz za prawidlowosc, legalnosc i

celowosc przygotowywanych decyzji i opinii, rozstrzygni?c oraz projektow

uchwat Rady jak rowniez ich realizacjq.

8. Pracownicy na wyodrQbnionych stanowiskach pracy odpowiadaja. przed Wojtem
za prawidlowa, realizacjq powierzonych im zadan oraz organizacJQ i skutecznosc

pracy.

9. Wojt moze powofywac zespory skladaja.ee sie. z pracownikow poszczegolnych

komorek organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan. Wojt wyznacza

kazdorazowo koordynatora zespohi.

lO.Strukturq organizacyjna. Urz^du okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik do niniejszego Regulaminu.

ll.Niezaleznie od struktury organizacyjnej Wojt moze w ramach obowiazuja.cych

przepisow powolac swoich pemomocnikow do okreslonych spraw.



Rozdzial III.

Zakres dzialania i zadania Urz§du

§5.

1. Urza_d stanowi aparat pomocniczy Wqjta, Rady i jej komisji oraz innych organow

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urztjdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywaja_cych na Gminie :

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

mie.dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

komunalnego zawartego z organami samorza_du powiatowego i

wojewodzkiego, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom

organizacyjnym, zwiazkom komunalnymh lub przekazane innym podmiotom

na podstawie umow.

3. Przy zalatwieniu spraw Urza_d stosuje przepisy Kodeksu Post^powania

Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowi^ inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urz^dzie wykonywane s^ w oparciu o

InstrukcJQ Kancelaryjne stosowana. w Urze_dach Gmin.

§6.

Do zadan Urze_du nalezy zapewnianie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie materialow niezb^dnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci

faktycznych wchodza.cych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie materialow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz

innych aktow organow Gminy,



5) realizacja innych obowiqzkow i uprawnien wynikaj^cych z przepisow prawa

oraz uchwa* i zarza_dzen organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen

jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, doste_pnego do powszechnego

wgladu w siedzibie Urz^du,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi^zuj^cymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnejrznego obiegu akt,

c) przekazywanie akt do archiwow,

d) przechowywanie akt,

e) realizacja obowiajzkow i uprawnien shiza_cych Urze_dowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowia_zuja_cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IV

Zakresy zadah i dzialania Wojta,

Zast^pcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§7-

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie bieza_cymi sprawami Gminy i kierowanie Urze^dem,

2) reprezentowanie Gminy i Urze_du na zewna^trz,

3) prowadzenie bieza_cych spraw Gminy,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych osob do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich

pracownikow Urzedu,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne

Urze.du oraz jego pracownikow,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

8) ogolny nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez

pracownikow Urze_du zadan oraz czynnosci kancelaryjnych Urze^du,

9) wydawanie decyzji administracyjnych i upowaznianie swojego Zaste_pcy,

Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w

jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej,

10)przyjmowanie oswiadczen maja.tkowych od pracownikow samorza^dowych

zgodnie z obowia^zuj^cymi przepisami prawa w tym zakresie,

11) przygotowanie i przedkladanie Radzie projektow uchwat,

12) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,



13) zatrudnianie i zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci z zakresu

prawa pracy w stosunku do pracownikow Urze_du, a takze w stosunku do

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) zatwierdzanie zakres6w czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow

Urze^du,

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami

organizacyjnymi Urze_du,

16) pehiienie obowiajzkow szefa obrony cywilnej Gminy,

17) zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku kle^sk iywiolowych i katastrof,

18) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urze_dzie,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta innymi szczegolnymi

przepisami prawa oraz uchwalami Rady.

2. Wqjt bezposrednio nadzoruje dzialalnosc :

1) UrzQdu Stanu Cywilnego,

2) Stanowiska pracy ds. obshigi prawnej,

3) Stanowiska pracy ds. kontroli wewnQtrznej,

4) Stanowiska pracy ds. zarza_dzania kryzysowego, spraw obronnych i informacji

niejawnych,

5) gminnych jednostek organizacyjnych :

1) Zespohi Obshigi Szkol i Przedszkoli,

2) Osrodka Pomocy Spofecznej,

3) Gimnazjum w Psarach,

4) Szkol Podstawowych w : D^biu, Grodkowie, Sarnowie, Strzyzowicach,

5) Przedszkoli Publicznych w : Psarach, Sarnowie, Strzyzowicach,

6) ZakladuGospodarkiKomunalnej,

7) Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psary,

8) Gminnej Biblioteki Publicznej w Psarach.

§8.

1. Do zakresu dzialania Zast^pcy Wojta oalezy :

1) wykonywanie czynnosci Kierownika Urz^du pod nieobecnosc Wojta !ub

wynikaj^cych z innych przyczyn niemozliwosci pemienia obowi^zkow

przez Wojta,

2) wykonywanie innych zadan na podstawie lub z upowaznienia Wojta,

2. Zastej)ca Wojta jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu

Publicznych.

3. Zaste_pca Wojta sporz^dza zakresy czynnosci dla pracownikow Referatu

Przedsi^wziQC Publicznych, ktore podlegaj^ zaopiniowaniu przez Sekretarza

Gminy i zatwierdzeniu przez Wojta.

4. Zastejjca Wojta bezposrednio nadzoruje dzialalnosc : Referatu Przedsie.wzi^c

Publicznych oraz stanowiska ds. Informatyki Urze_du .



5. Zastepca Wojta koordynuje, nadzoruje oraz wspoldziala z pracownikami Urzedu,

a w szczegolnosci z Informatykiem Urz^du w zakresie tworzenia i prowadzenia

Biuletynu Infonnacji Publicznej Urze^du..

6. Wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

7. Kierowanie, nadzorowanie i koordynacja oraz kontrola spraw z zakresu :

- zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- inwestycji i remontow,

- raienia Gminy,

- ochrony srodowiska,

- utrzymania drog,

- oswietlenia ulic,

- rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa,

- komunikacji pasazerskiej,

- przetargow na roboty i ustugi finansowane z budzetu Gminy,

- porza^dku i czystosci w Gminie,

- informatyki Urze.du.

8. Ponadto Zastej>ca Wojta nadzoruje sprawy z zakresu :

- oswiaty i wychowania,

- kultury i bibliotek,

- gospodarki komunalnej.

9. Zasttjpca Wojta bezposrednio prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej z

zakresie dzialania Referatu Przedsi^wzi^c Publicznych..

lO.Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio ochron? zbiorow danych osobowych

zarejestrowanych w Referacie Przedsi$wzie.c Publicznych.

§9.

1. Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalez^ sprawy :

1) organizacji pracy Urze_du,

2) sporz^dzanie projektow statutu Gminy oraz projektu Regulaminu

Organizacyjnego Urz^du, czuwanie nad ich aktualizacjq. oraz przygotowanie

ich zmian,

3) przedkladanie Wojtowi propozycji dotycz^cych usprawnienia pracy Urze.du

oraz zatrudnienia w Urzedzie,

4) koordynowanie wspotdziatania komorek organizacyjnych Urzqdu w realizacji

zadan wymagaj%cych takiego wspoldziaiania,

5) nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie - Statutu Gminy, Regulaminu,

Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu Post^powania Administracyjnego,

6) sporz^dzanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu

Ogolnoorganizacyjnego i samodzielnych stanowisk oraz opiniowanie

projektow zakresow czynnosci dla pracownikow w innych Referatach,

7) przygotowanie w uzgodnieniu z Wojtem i Przewodniczacym Rady projektow

porza.dku obrad posiedzen Rady,

8) udzialw ustalaniu strukturjednostek organizacyjnych Gminy,



9) udziat w pracach dotyczacych przystQpowania Gminy do porozumien,

zwiqzkow komunalnych i spotek,

10) nadzoru merytorycznego nad przygotowanymi w ramach poszczegolnych

komorek organizacyjnych Urze_du projektami uchwat kierowanymi pod obrady

Rady (z wyla_czeniem finansowych),

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy (sporza^dzanie

testamentow),

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta

13) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem

plac UrzQdu oraz gospodarowanie funduszem przeznaczonym na utrzymanie

Urze_du Gminy,

14) udzielanie urlopow pracownikom Urze^du Gminy oraz udzielanie innych

zwolnien od pracy i delegowanie pracownikow na szkolenia, konferencje oraz

do innych czynnosci shizbowych,

15) podejmowanie dzialan w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow,

16) wspoldziatanie z Wojtem w sprawach zatrudniania w Urz^dzie Gminy

i obsadzania stanowisk urzqdniczych,

17) Wspohpraca z Rada. i jej organami w zakresie zapewniania warunkow

ich funkcjonowania,

18) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem wplywaj%cej korespondencji oraz

przepisow prawnych wplywaj^cych do Urzqdu Gminy.

2.Sekretarz Gminy jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu

Ogolnorganizacyjnego.

3.Sekretarz Gminy bezposrednio kieruje, koordynuje, nadzoruje oraz kontroluje

dzialamosc Referatu Ogolnoorganizacyjnego.

4. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

5. Sekretarz Gminy ponadto kieruje, nadzoruje, koordynuje i kontroluje sprawy z

zakresu:

- ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

- spraw wojskowych,

- obronnosci,

- archiwum Urze_du,

- kadr Urze_du oraz szkolen pracowniczych,

- spraw gospodarczych Urze^du i utrzymania budynku Urz^du Gminy,

- spraw techniczno-biurowych Urz^du,

- dzialalnosci socjalnej w Urz^dzie,

- ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

- komputeryzacji Urz^du

- BHP w Urzedzie.

6. Sekretarz Gminy sporza_dza testamenty.

7. Sekretarz Gminy wystejmje do Wojta z wnioskami dotycza_cymi spraw

pracowniczych.

8. Sekretarz Gminy zleca prace_ pracownikom Urz^du po godzinach urze_dowania.



9. Ponadto Sekretarz Gminy nadzoruje sprawy z zakresu

- zdrowia,

- zwiazkow gmin,

- porozumien komunalnych,

- pomocy spotecznej,

- ochrony przeciwpozarowej.

§10.

1. Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy nalezq sprawy :

1) wykonywania i organizowania prowadzenia rachunkowosci w Urz^dzie

zgodnie z obowia_zuja_cymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru

w tym zakresie,

2) dokonywanie peinej analizy fmansow gminnych, sprawdzanie plynnosci ich

przeprywow oraz przedkladanie Wojtowi propozycji fmansowania zadan,

3) nadzor nad realizacja, dochodow i wydatkow budzetu Gminy,

4) zapewniania pod wzgle^dem finansowym prawidlowosci umow majatitowych

zawieranych w imieniu Gminy,

5) zapewniania przestrzegania wewnqtrznej dyscypliny budzetowej i obiegu

dokumentacji ksi^gowej i fmansowej,

6) dokonywania kontrasygnaty dokumentow stanowia.cych podstawQ do

wydatkowania srodkow budzetowych oraz podejmowania innych swiadczen

majatkowych,

7) prowadzenia analiz wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub

srodkow pozabudzetowych i innych srodkow be_dacych w dyspozycji

gminnych jednostek organizacyjnych,

8) inicjowania przeprowadzania kontroli wewn^trznej w Urzqdzie Gminy oraz

kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

9) opracowywania projektow przepisow wewn^trznych dotyczacych

rachunkowosci, a w szczegokiosci zakladowego planu kont, obiegu

dokumentow finansowo-ksie_gowych, inwentaryzacji itp.,

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad projektami uchwal finansowo-

ksie^owych kierowanych pod obrady Rady,

11) przygotowywanie projektu budzetu gminy i informacji z jego wykonania,

12) nadzor nad sprawozdawczoscig. dotycza^ca. finansow gminnych,

13) dekretacja dokumentow ksiejowych dotyczacych wydatkow i dochodow

budzetu Gminy,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Skarbnik Gminy bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnosc Referatu

Finansow i Podatkow.
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Rozdzial V.

Zakresy zadan i dziatania komorek organizacyjnych

§11.

Do zakresu podstawowych obowiajzkow kierownikow Referatow

Urz^du nalezy:

1) prawidlowe organizowanie pracy podleglej komorki oraz przedkladanie

Wojtowi propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod i form

pracy,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegiych pracownikow,

3) wnioskowanie do Wojta o ustalenie dla podlegiych pracownikow,

indywidualnych, szczegoiowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci

shizbowej,

4) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegiych pracownikow,

5) wystepowanie do Wojta z wnioskami osobowymi dotycza^cymi pracownikow

w Referacie,

6) przygotowywanie materialow informacyjnych dla Komisji Rady, projektow

uchwal wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady ,

7) rozpatrywanie wnioskow Komisji Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych,

przygotowywanie propozycji ich zaiatwienia i udzielania odpowiedzi,

8) inicjowanie i podejmowanie przedsie.wzie_c organizacyjnych w celu

zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych

programami uchwalonymi przez Rad? i budzetem Gminy,

9) wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programow i planow

gospodarczych, budzetu gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego,

10) rozpatrywanie wnioskow i postulatow organow jednostek pomocniczych

Gminy i mieszkancow oraz przygotowanie propozycji ich zaiatwienia

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz listow, badanie ich zasadnosci,

zapewnienie ich nalezytego i tenninowego zaiatwienia,

12) przygotowywanie niezbe^dnych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o

realizacji powierzonych komorce organizacyjnej zadan,

13) udzial w tematycznych naradach i szkoleniach po uzgodnieniu z Sekretarzem

Gminy

14) sprawowanie nadzoru nad ochrona^ danych osobowych zawartych w zbiorach

prowadzonych w podlegrym referacie,

15) zapewnienie dosteju do informacji publicznej wynikaja.cej z zakresu dzialania

referatu zgodnie z obowia_zuj%cymi przepisami w tym zapewnienie

umieszczania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej -

po uzgodnieniu z Zaste_pca_ Wojta.
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2. Do zakresa podstawowych obowigzkow pracownikow zatrudnionycfa na

wyodr^bnionych (samodzielnycfa) stanowiskach pracy nalezy :

1) przygotowywanie materialow informacyjnych dla Rady i Komisji Rady,

projektow uchwaf wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady ,

2) rozpatrywanie wnioskow Komisji Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych,

przygotowanie propozycji ich zalatwienia i udzielenia odpowiedzi,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie_c organizacyjnych w celu

zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych programami

uchwalonymi przez Rade. i budzet Gminy,

4) wspohiczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programow i planow

gospodarczych, budzetu Gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego,

5) rozpatrywanie wnioskdw i postulatow organdw jednostek pomocniczych

gminy i mieszkancow oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow, listow, badanie ich zasadnosci zapewnienie

ich nalezytego i terminowego zalatwienia,

7) przygotowywanie niezbqdnych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o

realizacji powierzonych stanowisku pracy zadari,

8) udziat w organizowanych tematycznych naradach i szkoleniach po

uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

9) sprawowanie nadzoru nad ochrona. danych osobowych zawartych w zbiorach

prowadzonych na stanowisku pracy,

10) zapewnienie dostejm do informacji publicznej zgodnie z obowi^zuj%cymi

przepisami w tym zapewnienie umieszczania informacji publicznej w

Biuletynie Informacji Publicznej - po uzgodnieniu z Zaste_pca_ Wojta.

§12.

Do zakresu podstawowych obowiazkow poszczegolnych stanowisk pracy w

Urz^dzie Gminy nalezy:

I. Referat Finansow i Podatkow - symbol akt ,,FP"

1. kierownik Referatu Finansow i Podatkow

Do zadan Kierownika Referatu Finansow i Podatkow nalezy :

1) kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy pracownikow Referatu

Finansow i Podatkow,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wysokosci stawek

podatkowych oraz przygotowywanie dokument6w w sprawie stosowania ulg i

obnizek stawek tych podatk6w,

3) kontrola i nadzor nad powszechnosci^ i prawidlowosci% obliczania i poboru

podatkow,

4) prowadzenie spraw i przygotowywanie propozycji decyzji w sprawie zwolnien,

rozkladania na raty oraz umorzen naleznosci z tytuhi podatkow i optat

lokalnych,

5) prowadzenie postepowania i wydawanie zaswiadczeii o stanie maj^tkowym,

6) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,
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7) sporz^dzanie kwartalnych harmonogramow wydatkow i dochodow

budzetowych,

8) kontrola podatkowa podmiotow prowadz^cych dzialalnosc gospodarcza.,

9) nadzor nad poborem podatkow i oplat realizowanych przez inkasentow,

10) dokonywanie wymiaru podatkow, oplat i prowadzenie spraw podatkowych

w zakresie solectwa : PSARY,

11) wprowadzanie zmian podatkowych oraz zmian w ewidencji podatkowej i

nieruchomosci w zakresie soiectwa PSARY,

12) weryfikacja deklaracji podatkowych solectwa PSARY,

13) prowadzenie rozliczen wewnqtrznych w zakresie zwrotow kosztow za

przeprowadzone prywatne rozmowy telefoniczne przez pracownikow Urzqdu,

w terminach miesi?cznych - prowadzenie ewidencji ksie_gowej w

tym zakresie,

14) wspofdziaianie z organami finansowymi, bankowymi, ZUS, US w sprawach

wynikaja_cych z zakresu finansow Gminy,

15) sporza_dzanie wykazu podatnikow be.da.cych przedsie_biorcami, ktorym

umorzone zostahy zaleglosci podatkowe z tytuhi podatkow i oplat lokalnych

oraz podatnikow podatku rolnego i lesnego, ktorym zostaly umorzone

zaleglosci podatkowe w kwocie powyzej 100 zi,

16) podawanie wykazu o ktorym mowa w pkt-cie 15, do wiadomosci

publicznej na tablicy ogloszen Urze.du Gminy i prowadzenie zbioru tych

danych,

17) wspohidzial ze Skarbnikiem Gminy w opracowaniu :

- projektu budzetu

- projektow uchwal Rady dotycza^cych spraw fmansowych i podatkowych

- sprawozdan finansowych

- analiz, programow dotycza.cych budzetu Gminy,

18) prowadzenie Kroniki Gminy przy wspohidziale pracownikow Urze^du ,

19) ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci pracownikow Referatu,

20) inne prace na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

Gminy,

21) koordynowanie programu pomocy publicznej dla przedsi^biorcow.

2. Stapowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat.

Do zakresu stanowiska ds. wymiaru i podatkow naleza. sprawy :

1) dokonywanie wymiaru podatkow, oplat i prowadzenie spraw podatkowych

sotectw : Samow, Strzyzowice, Da_bie, Gola_sza, Brzejcowice, Gora Siewierska,

Grodkow, Preczow, Malinowice,

2) wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej podatnikow w/w sotectw,

3) weryfikacja deklaracji podatkowych w/w sotectw,

4) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkow i optat lokalnych osob

fizycznych,

5) prowadzenie ewidencji podatkowej i dokumentacji podatkowej oraz stanow

majatkowych podatnikow,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatkow i oplat.
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3. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksiejowosci podatkowej naleza_ sprawy :

1) prowadzenie calosci spraw zwiajzanych z ksie_gowaniem podatkow i opiat

lokalnych, biez^cych i zaleghych wptywow, oplaty transportowej i naleznosci

z tytuhi dzierzawy gruntow od osob fizycznych i osob prawnych z terenu calej

Gminy,

2) rozliczanie inkasentow z poboru podatkow i oplat lokalnych,

3) rozliczanie inkasentow z pobranych kwitariuszy,

4) sporz^dzanie sprawozdan i bilansow w zakresie realizacji dochodow z tytuhi

podatkow i oplat,

5) biez^cy nadzor nad poborem podatkow i oplat realizowanym przez inkasentow.

4. Stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci podatkowych.

Do zakresu stanowiska ds. windykacji naleznosci podatkowych naleza. sprawy :

1) prowadzenie calosci spraw zwiajzanych z windykacji naleznosci pienie^znych

podatkow i oplat lokalnych oraz podatku od srodkow transportowych z terenu

calej Gminy,

2) wystawianie upomnien na zalegle naleznosci z tytuhi podatkow i optat

lokalnych oraz podatku od srodkow transportowych z terenu calej Gminy,

3) sporza^dzanie tytulow wykonawczych na zalegle naleznosci podatkowe i oplaty

lokalne,

4) biez^ca wspolpraca z organami egzekucyjnymi oraz prowadzenie

postejowania przygotowawczego do postejowania sa_dowego w sprawie

zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gminy,

5) sporz^dzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej,

6) przygotowanie dokumentow zwiajzanych z podejmowaniem decyzji

dotyczajsych umorzen, rozlozenia na raty oraz zwolnieh i ulg w zakresie

podatkow i oplat,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych.

5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksie_gowosci budzetowej naleza^ sprawy :

1) prowadzenie rachunkowosci i ksie^owanie dokumentow finansowo-

ksie_gowych,

2) biez^ce realizowanie budzetu Gminy,

3) realizacja platnosci faktur, rachunkow, not ksie^owych za dostawy, roboty i

ushigi,

4) bieza^ce prowadzenie calosci ksitjgowosci syntetycznej i analitycznej dotycz^cej

wydatkow budzetowych w Urztjdzie,

5) sprawdzanie rachunkow pod wzgle_dem formalnym i rachunkowym,

6) ustalanie i terminowe rozliczanie zaliczek gotowkowych,

7) sporz^dzanie przelewow na naleznosci i zobowiajzania,

8) wprowadzanie na bieza^co zmian budzetowych na podstawie uchwal Rady

Gminy i zarz^dzen Wojta,

9) sporza^dzanie kwartamych kalkulacji utrzymania budynku Urz^du Gminy oraz

kontrola ich realizacji,



10) sporza_dzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz bilansow,

11) bieza^ca analiza stanu srodkow finansowych na poszczegolnych kontach,

dziaiach, rozdzialach i paragrafach,,

12) wspoldzialanie z organami finansowymi, bankowymi, ZUS, US w sprawach

wynikaj^cych z zakresu obowi^zkow shizbowych.

6. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksiqgowosci budzetowej naleza^ spraw :

1) prowadzenie rachunkowosci i ksi^gowanie dokumentow fmansowo-

ksiQgowych,

2) bieza.ce realizowanie budzetu,

3) realizacja platnosci faktur, rachunkow, not ksi^gowych za dostawy, roboty i

ushigi,

4) bieza_ce prowadzenie calosci ksiejowosci syntetycznej i analitycznej dochodow

budzetowych,

5) sporza.dzanie faktur na naleznosci Urz^du Gminy z tytuhi sprzedaiy, dzierzaw i

najmu mienia Gminy,

6) wprowadzanie zmian budzetowych na podstawie uchwal Rady Gminy i

zarza_dzen Wojta,

7) prowadzenie spraw z zakresu rozliczeh podatku VAT,

8) wspohidzial w kontrolach podatkowych na terenie Gminy,

9) sporza.dzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz bilansow,

10) windykacja naleznosci stanowia_cych dochody Gminy uzyskiwane ze

sprzedazy, dzierzaw i najmu mienia Gminy, w tym wystawianie upomnieri za

zalegle naleznosci,

11) prowadzenie gospodarki funduszami oraz srodkami specjalnymi b^da.cymi w

dyspozycji Gminy,

12) bieza^ca analiza srodkow finansowych na kontach dochodow budzetowych,

13) wspoldzialanie z organami finansowymi, bankami, ZUS, US w sprawach

wynikaja.cych z zakresu obowi^zkow shizbowych ,

14) obshiga techniczno-biurowa Skarbnika Gminy tj. przepisywanie projektow

uchwat, pism, sprawozdan itp.

7. Stanowisko pracy ds. obshigi kasowej i rozliczen budzetowych.

Do zakresu stanowiska ds. obshagi kasowej i rozliczen budzetowych Urze_du

Gminy naleza^ sprawy:

1) prowadzenie gospodarki kasowej Urzejdu,

2) prowadzenie zakupu i sprzedaiy znakow skarbowych,

3) sporza^dzanie raportow kasowych i terminowe przekazywanie pracownikowi

ksiegowosci budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji rozliczen drukow scistego zarachowania,

5) prowadzenie ewidencji mienia Gminy przy wspotudziale pracownika Referatu

PP,



6) prowadzenie calosci spraw dotycz^cych ewidencji srodkow trwaiych, srodkow
w uzytkowaniu i materialow,

7) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

8) koordynowanie spraw NFOZ w Urzqdzie,

9) oznakowanie srodkow trwarych i srodkow trwaiych w uzytkowaniu,

10) prowadzenie spraw zwia^zanych z wydawaniem zaswiadczeii dotycza^cych

bonow paliwowych dla rolnikow,

11) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz staranne i naleiyte

zabezpieczenie srodkow pienieznych w kasie,

12) wspohidzial w sporza_dzaniu sprawozdan, bilansow i informacji,

13) obsluga techniczno-biurowa Skarbnika Gminy - przepisywanie uchwal, pism,

sprawozdan itp.

8. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i wynagrodzen.

Do zakresu stanowiska ds. ksiqgowosci budzetowej i wynagrodzen naleza_ sprawy :

1) sporza_dzanie list plac pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie, inkasa

soitysow, kierowcow OSP, pracownikow gospodarczych oraz pracownikow

zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,

2) sporza^dzanie list piac innych swiadczen pieni^znych wynikaja_cych ze

stosunku pracy, umow zlecenia, umow o dzielo itp.,

3) sporz3.dzanie list ptac diet i innych naleznosci pieniqznych dla Radnych i

Sohysow,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

5) prowadzenie rozliczen i sporza^dzanie odpowiednich dokumentow dla ZUS,

ubezpieczycieli, US, PUP, bankow z tytuhi plac i wynagrodzen,

6) prowadzenie spraw dotycza^cych naliczania kapitalow pocza^tkowych,

7) prowadzenie ksiejowosci funduszy celowych i funduszy specjalnych,

8) wspohidzial w sporzajdzaniu sprawozdan, informacji, bilansow itp.,

9) bieza_cy przeglaji stron internetowych w zakresie finansow publicznych

i biez^ce informowanie Skarbnika Gminy o nowych aktach prawnych z zakresu

finansow publicznych,

10) przepisywanie pism, uchwal, sprawozdan itp. na polecenie Skarbnika Gminy.

§13.

II.Referat Przedsiewziec Publicznych - symbol akt PP

1. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki

nieruchomosciami.

Do zakresu stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki

nieruchomosciami naleza_nastej>uja^ce sprawy:

1) prowadzenie ewidencji majajku mienia komunalnego Gminy - gruntow,

budynkow, lokali komunalnych,



16

2) przygotowanie projektow wysokosci stawek czynszowych z tytuhj najmu lokali

- inicjowanie ustalania stawek czynszowych z tytuhi najmu lokali,

3) przygotowanie umow o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych,

4) prowadzenie spraw dotycza^cych utrzymania budowlanego (mieszkaniowego i

uzytkowego) zasobu komunalnego,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem

nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwiajzanych z przekazywaniem nieruchomosci

komunalnych w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem

przewidzianych oraz inicjowanie ustalania oplat z tego tytuhi,

7) przygotowanie wykazow gruntow komunalnych przeznaczonych do sprzedazy i

przekazania w posiadanie zalezne,

8) przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci komunalnych, w

uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych i

inicjowanie ustalania optat z tego tytutu oraz organizowanie przetargow na

zbycie nieruchomosci,

9) nadzor w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego w Strzyzowicach,

10)wsp6tdziatanie z jednostkami laeznosci w zakresie ushig telekomunikacyjnych,

ll)tworzenie zasobow mienia komunalnego,

12)regulowanie stan6w prawnych mienia komunalnego Gminy,

13)prowadzenie spraw wspolnot gruntowych i wspolnot lakowych,

14)gospodarowanie zasobami komunalnymi, uzytkowymi i mieszkaniowymi,

15)sporza_dzanie wykazow dzierzaw gruntow i lokali mieszkalnych oraz

uzytkowych i przekazywanie ich kierownikowi Referatu Finansow i Podatkow,

16)wspoldziatanie z pracownikiem Referatu Finansow i Podatkow w zakresie

windykacji naleznosci z tytuhi gospodarowania mieniem Gminy,

17)obshiga skanera

18)prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym transportem drogowym,

19)prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic - nadzor nad ich prawidtowym

funkcjonowaniem, kontrola funkcjonowania oswietlenia ulic oraz wspotudzial

przy rozliczaniu naleznosci,

20)inicjowanie i prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i przyste_powania do

spotek, spoldzielni, wystejpowania z nich, zasad wnoszenia, cofania, zbywania

akcji oraz udziatow,

2. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i promocji Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. gospodarki gruntami i promocji

Gminy naleza^ nastejnija_ce sprawy:

1) prowadzenie spraw dotycz^cych rozgraniczen nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw dotycza_cych podzialow nieruchomosci,

3) udzial w rozgraniczeniach nieruchomosci gminnych,

4) przygotowanie spraw i prowadzenie calosci zagadnien zwiazanych

dokonywaniem scalen i zamiany gruntow,



17

5) sprawy zezwoleii na korzystanie z drog w sposob szczegolny,

6) przygotowanie projektow decyzji w sprawie zaj^cia pasa drogowego oraz

ustawiania reklam,

7) prowadzenie rejestru reklam w pasie drog gminnych,

8) przygotowanie i realizowanie planu promocji gminy w kraju i za granica^ w

tym promowanie przedsiqbiorczosci na terenie Gminy,

9) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony intemetowej

urzQdu we wspotpracy z informatykiem urze.du Gminy,

10)koordynowanie wspotpracy zagranicznej Gminy,

ll)wspohidzial w przeprowadzaniu spisow rolnych,

12)wsp61praca ze srodkami masowego przekazu,

13)opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach

inwestowania w Gminie,

14)wspotpraca z przedsiebiorcami i organizacjami gospodarczymi, zagranicznymi

kontrahentami, inicjowanie i nawiazywanie kontaktow gospodarczych,

15)przygotowywanie projektow gminnych program6w gospodarczych i strategii

rozwoju Gminy,

16)programowanie inwestycyjne oraz okreslanie warunkow inwestowania

kapitahi krajowego i zagranicznego na terenie gminy.

3. Stanowisko pracy ds. inwestycji i remontow.

Do zakresu stanowiska ds. inwestycji remontow naleza. nastej)uja_ce sprawy:

1) prowadzenie dokumentacji celem przeprowadzenia przetargow na roboty i

ushigi zgodnie z ustawa. prawo zamowien publicznych,

2) prowadzenie spraw dotycza_cych inwestycji realizowanych w gminie,

3) prowadzenie spraw dotyczacych prowadzonych remontow w gminie,

4) wspoldzialanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w przedmiocie ich

budowy, modernizacji i remontow,

5) wspoldzialanie w zakresie inwestycji, remontow i robot realizowanych w

ramach robot publicznych i interwencyjnych,

6) koordynowanie spraw budowy, rozbudowy, remontow boisk i obiektow

sportowych na terenie gminy ,

7) przygotowanie, realizacja i odbiory gminnych inwestycji,

8) wyposazenia gruntow w urza^dzenia komunalne i siec uzbrojenia terenu,

9) przygotowanie projektow rozstrzygnie.c indywidualnych w zwiajzku z budowy

lub wybudowaniem urz^dzen komunalnych,

10)wspoldzialanie z wlasciwymi urz^dami i jednostkami organizacyjnymi w

zakresie przeciwdzialania bezrobociu,

ll)koordynacja zagadnien zwia^anych z pozyskiwaniem srodkow pomocowych,

12)wsp6rpraca w zakresie pozyskiwania srodkow z unijnych funduszy

strukturalnych, w tym sporzadzanie wnioskow do tych funduszy,

13)prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych we wspolpracy z OPS,

14)prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-

technicznej, wykonawstwa i odbiorow,



15)budowa, rozbudowa i modemizacja sieci wodociajjowej, kanalizacyjnej,

cieptowniczej, energetycznej, gazoci^gowej i la^cznosci w tym wyposazanie

terenow pod budownictwo mieszkaniowe w urza_dzenia komunalne i

uzbrojenie terenu,

16)zaopatrzenie techniczno materiafcwe dla prowadzonych inwestycji i

remontow,

17)ocena potrzeb w zakresie infrastruktury oraz ustalanie kierunkdw i sposobow

zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

18)prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz przygotowywanie

dokumentacji zgodnej z prawem zamowien publicznych.

4. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i gospodarki

komunalnej.

Do zakresu stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i gospodarki

komunalnej naleza^ nastejmja_ce sprawy:

1) ochrona srodowiska,

2) gospodarka wodno-sciekowa i zabezpieczenie przeciwpowodziowe,

3) ochrona przeciwpozarowa i zwalczanie kle^sk zywiolowych,

4) zielen komunalna w tym zadrzewienia i zalesienia,

5) lesnictwo i gospodarka towiecka,

6) ochrona przyrody,

7) produkcja roslinna, ochrona roslin uprawnych i nasiennictwo,

8) produkcja zwierze_ca, zwalczanie chorob zakaznych u zwierzat, ushigi

weterynaryjne,

9) wspohidzial w przygotowywaniu i uzgadnianiu programow w zakresie

rolnictwa oraz rekultywacji gruntdw,

10)pomoc w wypehiianiu wnioskow obszarowych dla rolnikow o doplaty

bezposrednie,

1 l)przeprowadzanie kontroli spehiiania obowiazku zawarcia umowy

ubezpieczenia OC rolnikow i przygotowanie projektow rozstrzygnie^c w

oparciu o wyniki kontroli, przy wspotdzialaniu Kierownika Referatu Finansow

i Podatkow,

12)wsp61dziaianie w przeprowadzeniu spisow rohiych,

13)organizacja opieki nad bezpanskimi zwierz^tami,

14)przygotowywanie projektow rozstrzygniQC w sprawie pozwolen na posiadanie

psow ras agresywnych,

15)przygotowywanie projektow gminnego programu ochrony srodowiska i

gminnego planu gospodarki odpadami,

16)prowadzenie publicznie dost^pnego wykazu danych o dokumentach

zawieraja_cych informacje o srodowisku i jego ochronie,

17)wsp61dzialanie w zaopatrzeniu odbiorcow w niezbqdne dostawy wody, energii

elektrycznej i gazu,
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18)wspofdziaianie z wtasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej w zakresie

udostejmiania zasobow wody, srodkow alarmowania, ia^cznosci, wart

przeciwpozarowych i przeciwpowodziowych, w przypadku kle.sk zywiolowych

i katastrof,

19)prowadzenie ewidencji informacji o odpadach w zakresie ilosci gazow lub

prynow wprowadzanych do powietrza i ilosci wod opadowych lub

roztopowych uje_tych w systemy kanalizacyjne, pochodza_cych z powierzchni

zanieczyszczonych placow drog gminnych o trwalej nawierzchni,

20)prowadzenie spraw dotyczacych wystejsowania terenow szkod gorniczych w

Gminie,

21)tworzenie warunkow i kontrola utrzymania czystosci i prawidlowego stanu

sanitamego Gminy,

22)organizacja gromadzenia, segregacji i skladowania odpadow komunalnych,

23)przygotowanie projektow przepisow miejscowych, decyzji administracyjnych i

umow dotyczacych utrzymania czystosci i porza_dku w Gminie,

24)wsp61dziatanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkolen

dla rolnikdw i ogrodnikow,

25)przygotowywanie decyzji dotycza_cych wydania zezwolenia na usuwanie drzew

i krzewdw,

26)przygotowywanie decyzji na udzielanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci

polegaj^cej na usuwaniu odpadow stahych i cieklych z terenu Gminy,

27)przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntow rolnych nakazuj^cych

zniszczenie zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub

niedozwolonych upraw.

5. Stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego Gminy nalez%

nastejmjaee sprawy:

1) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporza^dzania studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporza_dzania zmian

planu zagospodarowania przestrzennego Gminy ,

3) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie oryginaiow miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego, rowniez uchylonych i nieobowiazuj^cych,

5) naliczanie oplat z tytuhi skutkow zmian miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

6) dokonywanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym Gminy,

7) wydawanie wypisow, wyrysow, opinii oraz zaswiadczen i informacji

potwierdzajacych okolicznosci wynikaj^ce z planu zagospodarowania

przestrzennego,
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8) rozpatrywanie spraw i przygotowywanie projektow rozstrzygni^c dotycza.cych

skutkow prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego Gminy,

9) przygotowywanie decyzji i prowadzenie postepowania w zakresie niezbqdnych

do ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji

ustalajacej warunki zabudowy,

10)oznaczanie nieruchomosci numerami porza.dkowymi i prowadzenie

dokumentacji mapowej nieruchomosci,

ll)prowadzenie akt dotycza_cych nazewnictwa ulic w Gminie i nadawanie

i zmiany w nazewnictwie ulic,

12)przygotowywanie wnioskow o wyla_czeniu gruntow komunalnych z produkcji

rolnej,

13)przygotowywanie wnioskow o zmianQ przeznaczenia gruntow rolnych

i lesnych na cele nierolne i nielesne,

14)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

15)realizacja obowia_zkow wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy

przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowiacych wiasnosc Gminy,

16)nadz6r nad utrzymaniem mogil i pomnikow z okresu wojny,

17)sporza_dzanie i wydawanie uwierzytelnionych odpisow aktow wtasnosci

i decyzji administracyjnych dotyczacych wykupu gruntow.

6. Stanowisko pracy ds. rozliczeri materialowych prowadzonych inwestycji i

remontow, utrzymania drog oraz gospodarki komunalnej.

Do zakresu stanowiska ds. rozliczen materialowych prowadzonych inwestycji i

remont6w, utrzymania dr6g oraz gospodarki komunalnej nalez3.nastejHija.ee sprawy:

1) kierowanie pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych w

resorcie gospodarki komunalnej oraz nadzorowanie wykonywanej przez tych

pracownikow pracy,

2) prowadzenie kartotek zakupionych materialow i towarow na zadania

inwestycyjne i prowadzone remonty przez Urza_d Gminy,

3) rozliczanie zakupionych materialow i towarow,

4) sporza.dzanie analiz dotycza.cych wykorzystanych materialow i towarow,

5) sporzajdzanie kosztorysow powykonawczych na prowadzone inwestyeje i

remonty,

6) sporza_dzanie dokumentow PT z zakresu inwestycji i przekazywanie

Kierownikowi Referatu FP,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z utrzymaniem gminnych drog, ulic,

przystankow autobusowych, mostow, placow i parkow oraz organizacja ruchu

drogowego,

8) wspotdzialanie z innymi zarza^dcami drog na terenie Gminy w przedmiocie ich

utrzymania,

9) prowadzenie spraw zwi^zanych z odwodnieniem drog na terenie Gminy,



10)dbatosc o prawidlowy stan techniczny gminnych obiektow uzytecznosci

publicznej,

ll)administracja i eksploatacja urza_dzeh techniczno - instalacyjnych i obiektow

budowlanych uzytecznosci publicznej, dla ktorych nie powolano odr^bnych

shizb lub nie powierzono lub nie ustanowiono zarz^du innym podmiotom,

12)przygotowywania ocen, analiz i programow zaspokajania potrzeb

mieszkaniowych w gminie.

§14.

III. Referat Ogolnoorganizacyjny - symbol akt OR

1. Stanowisko pracy ds. obshigi Rady Gminy i Komis.ji Rady Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. obshigi Rady i Komisji Rady naleza^

sprawy :

1) obshaga techniczno-biurowo Rady oraz Komisji Rady ,

2) przygotowanie i kompletowanie materialow zwi^zanych z praca_ Rady,

3) przygotowanie materialow na posiedzenia przy wspolpracy odpowiedzialnych

pracownikow Urze^du Gminy oraz zapewnienie ich terminowego dor^czenia,

4) zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji i posiedzen

komisji,

5) sporza_dzanie protokotow z sesji oraz Komisji Rady ,

6) prowadzenie rejestra uchwal i innych postanowien,

7) prowadzenie rejestru wmoskow i interpelacji Radnych oraz postulatow

wyborcow;

8) organizowanie szkolen radnych i czionkow komisji,

9) wspotorganizowanie zebran wiejskich,

10) koordynacja realizacji uchwat Rady ,

11) wspolpraca z soltysami,

12) wspolpraca z Radami Soleckimi i prowadzenie dokumentacji z zebran

wiejskich i rad soleckich,

13) wspotorganizowanie spotkan Postow i Senatorow z wyborcami i prowadzenie

dokumentacji z tych spotkan,

14) wspolpraca z prasa^ lokalnaj

15) obshiga administracyjna narad Wojta z Soltysami

16) analizapublikacji prasowych dotycza.cych Gminy,

17) prowadzenie dokumentacji dotycza_cej wyborow Prezydenta RP, wyborow do

Sejmu i Senatu RP, wyborow samorza_dowych i referendum,

18) wykonywanie zadan i prowadzenie dokumentacji zwia^zanej z organizacja_

wyboru samorza.du mieszkahcow, wyboru lawnikow do Sa^dow,

19) drukowanie na komputerze pism okolicznosciowych,

20) kompletowanie korespondencji prowadzonej ze zwia_zkami gmin.



2. Stanowisko pracy ds. obshigi kancelaryjnej.

Do zakresu stanowiska ds. obshigi kancelaryjnej nalez% sprawy :

1) prowadzenie kancelarii ogolnej urze_du w systemie komputerowym,

2) organizowanie kontaktow i narad Wojta zgodnie z poleceniami,

3) obshiga centrali telefonicznej Urzedu i laczenie rozmow;

4) obshiga stanowisk lacznosci faksowej i radiotelefonicznej,

5) prowadzenie ewidencji sprzqtu lacznosci posiadanego w Urzedzie,

6) rozliczanie robot i ushig telekomunikacyjnych w Urzedzie Gminy

oraz wspohidzial w rozliczaniu telefonicznych rozmow prywatnych

pracownikow Urzedu,

7) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta jako organu wykonawczego

Gminy;

8) prowadzenie rejestru i zbioru zarza_dzen oraz decyzji Wojta jako Kierownika

Urzedu,

9) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Gminy,

10) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

11) obshaga techniczno-biurowa narad Wojta,

12) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych

pracownikow Urz^du,

13) prowadzenie i aktualizacja podr^cznych materialow informacyjno

adresowych,

14) sporz^dzanie pism dotyczaeych spraw ogolnych Urzqdu,

15) biezace przegla^danie stron intemetowych dotyczacych spraw Gminy,

16) prowadzenie zbioru przepisdw prawnych i przekazywanie ich pracownikowi

ds. archiwum,

17) obshaga Sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta,

18) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewne_trznych (NIK, RIO

Prokuratura, Wojewoda),

19) prowadzenie ewidencji kontroli wewn^trznej,

3. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Do zakresu stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych naleza_

sprawy :

1) prowadzenie rejestru starych mieszkancow Gminy i jego aktualizacja,

2) dokonywanie zameldowan i wymeldowaii obywateli polskich i cudzoziemcow

na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych, PESEL, WKU,

poszczegolnych urzqdow, miast i gmin,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w

sprawach o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staly,

5) uczestniczenie w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow,

sporzadzeniem spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do

gtosowania,
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6) sporz^dzanie spisow i wykazow mieszkancow na potrzeby roznych instytucji i

urzedow,

7) prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji

ludnosci,

8) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentow stwierdzaja_cych tozsamosc,

9) wydawanie dokumentow stwierdzaja_cych tozsamosc i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie.

3. Stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej i spraw gospodarczych

Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. dziahilnosci gospodarczej i spraw gospodarczych

Urzedu Gminy naleza. sprawy :

1) prowadzenie ewidencji dziafalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do

ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie spraw zwiajzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na

sprzedai napojow alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych,

4) ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu,

5) prowadzenie podreeznego magazynu materialow biurowych

6) sprawy zwia^ane z bieza_cymi remontami oraz konserwacj% pomieszczen

biurowych i inwentarza biurowego,

7) nadzor nad utrzymaniem porza.dku i czystosci w pomieszczeniach budynku

Urz^du Gminy,

8) wspotpraca i nadzor nad praca, pracownikow obshigi Urz^du,

9) organizowanie prac gospodarczych w Urz^dzie,

10) zalatwianie spraw dotycza^cych tablic urz^dowych,

11) nadzor nad wykorzystaniem tablic informacyjnych w Urz^dzie oraz ich

estetyka. i aktualnoscia.,

12) prowadzenie ewidencji i wykonywania czynnosci zwia^zanych z ogfeszaniem

obwieszczen urz^dowych,

13) wspotdzialanie z pracownikiem Referatu Przedsi^wzi^c Publicznych w

zakresie rozliczania prywatnych rozmow telefonicznych pracownikow

Urz^du,

14) zalatwianie spraw zwiazanych z biez^cym utrzymaniem budynku Urze.du

Gminy,

15) wspoldziatanie z pracownikiem ksiej*owosci budzetowej w zakresie

rozliczania faktur z tytutu zuzycia gazu, wody i energii elektrycznej w

budynku Urze.du Gminy,

16) zaopatrzenie materialowo-sprzQtowe dla potrzeb funkcjonowania Urze_du

w tym :organizacja zakupu sprzetu biurowego, drukow, formularzy,

materiatow biurowych, srodkow czystosci, srodkow ochrony indywidualnej

i odziezy roboczej dla pracownikow obshigi Urzetiu,

17) gospodarowanie zakupionymi towarami i artykulami na potrzeby Urze^du -

prowadzenie ewidencji ich rozdzielnictwa i zuzycia,
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18) dekoracja budynku Urze^du Gminy z okazji swiajt pahstwowych i innych

zdarzen (np. sesje rady gminy) wymagaja^ce wywieszenia flag,

19) komputeryzacji Urzedu - wspohidzial w prowadzeniu spraw z Informatykiem

Urzedu i pracownikiem Referatu Finansow i Podatkow prowadza^cym sprawy

ewidencji srodkow trwalych i srodkow nietrwalych w uzytkowaniu,

20) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa

specjalistyczne,

21) prowadzenie ewidencji zakupionych ksiajzek do celow shizbowych

i prowadzenie Biblioteczki Zakladowej.

5. Stanowisko pracy ds. archiwum, bhp, OSP, spraw ogdlnych i sportu.

Do zakresu stanowiska ds. archiwum, bhp spraw ogolnych i sportu naleza_

sprawy :

1) wspolpraca z Zarza_dem Gminnym OSP,

2) wspohidzial w organizacji uroczystosci i rocznic w jednostkach OSP,

3) wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego

i funkcjonowania jednostek OSP,

4) wspoldzialanie z jednostkami i organami przestrzegania prawa i porz^dku oraz

bezpieczenstwa,

5) wspotpraca ze shizba. zdrowia,

6) prowadzenie kompleksowej obshigi Urze_du w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Urze_du,

7) organizowanie szkolen bhp w Urze_dzie,

8) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej pracownikow Urze^du oraz

prowadzenie i rozliczanie zakupow odziezy ochronnej pracownikow Urze^du;

9) dokonywanie kontroli bhp w Urze^dzie,

10) przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania przepisow bhp,

11) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy

12) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

13) koordynacja pracy i wspohpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury Gminy Psary,

Gminn^ Biblioteka_ Publiczna. w Psarach, Zespolem Obshigi Szkot

i Przedszkoli Gminy Psary i Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

14) prowadzenie archiwum Urze^du,

15) prowadzenie podrecznego archiwum przepisow prawnych i dore_czanie

kserokopii odpowiednim pracownikom Urze_du Gminy,

16) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,

17) prowadzenie wykazu gminnych jednostek organizacyjnych,

18) wspohidzial w organizacji imprez gminnych i uroczystosci w jednostkach OSP,

LKS, KGW,

19) bieza_ca wspolpraca z LKS,

20) koordynacja dzialalnosci i pracy Ludowych Klubow Sportowych na terenie

Gminy,



21) czynnosci zwia_zane z zalatwianiem skarg i wnioskow, w tym prowadzenie

rejestru, ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich terminowym

zalatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowan zawartych

wKPA,

22) obsfuga teczniczno-biurowa narad Wojta,

23) sprawy zwiqzane z obshiga^ kserokopiarki Urze_du prowadzenie spraw

dotycza_cych jej eksploatacji (ewidencjaprzegladow i ushig serwisowych,

zakupow materiaJow eksploatacyjnych, rozliczanie kosztow).

§15.

IV. Samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy.

1. Stanowisko pracy ds. USC i kadr Urzedu Gminy - Zastepca Kierownika USC

symbol akt USC, Or.

W zakresie USC:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego i sporza^dzanie akt z zakresu :

- urodzen

- matzenstw

-zgonow;

2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

3) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstajneniu w zwia^ek matzeriski,

5) przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego

nazwiska,

6) prowadzenie pozostalych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego,

7) wydawanie odpisow z aktow urodzen, matzenstw, zgonow,

8) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie ksi^g stanu cywilnego,

9) organizowanie uroczystosci zwiajzanej z jubileuszami pozycia malzeriskiego

oraz urodzin (100 lat i wiecej),

10) udzielanie slubow cywilnych,

11) prowadzenie spraw i wspoidziatanie w sprawach :

- zgromadzeii

- stowarzyszen

- obywatelstwa..

W zakresie spraw pracowniczych - symbol akt Or :

1) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikow Urzedu Gminy oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

3) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy pracownikow Urzejiu oraz

rozliczanie czasu pracy pracownikow,

4) prowadzenie spraw ewidencji urlopowej pracownikow Urzqdu i Kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych ze szkoleniami i kursami pracownikow Urzejiu

i Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,
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6) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji osobowej pracownikow,

7) opracowywanie miesi^cznych harmonogramow pracy pracownikow obshigi,

8) sporzajizanie sprawozdawczosci,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczaeej podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie projektow umow zlecenia z pracownikami Urz^du,

11) przygotowywanie umow w zakresie wykonywania obshigi prawnej Urze_du,

12) przygotowywanie umow dotycza^cych korzystania pracownikow Urzetlu

i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych z pojazdow nie be^dacych

wlasnosci^ pracodawcy do wyjazdow shizbowych,

13) prowadzenie dokumentacji dotycza^cej zdolnosci do pracy pracownikow

Urzqdu, w tym ewidencji i skierowaft do przeprowadzania badan okresowych,

14) gromadzenie i przechowywanie informacji i oswiadczen majatkowych

pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

oraz ich przeslanie do wlasciwego Urz^du Skarbowego,

15) publikowanie we wspoipracy z Informatykiem Urze_du cze_sci jawnych

oswiadczen maja_tkowych pracownikow Urze.du i kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) prowadzenie zbioru statut6w i regulamin6w premiowania, wynagradzania

pracownikow Urz^du Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, regulaminu

pracy urze^du oraz regulaminu organizacyjnego,

17) przechowywanie Statutu Gminy i w miars; potrzeb udostQpnianie

zainteresowanym,

18) koordynacja pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikow obshigi,

19) wyste_powanie do Wojta z indywidualnymi wnioskami dotycza.cymi

pracownikow obshigi.

2. Stanowisko pracy ds. zarz^dzania kryzysowego, informacji nieiawnycfa i

spraw wojskowych - symbol akt Zk.

Do zakresu stanowiska ds. Zarza^dzania Kryzysowego, informacji niejawnych

i spraw wojskowych nalezy planowanie , organizowanie i koordynowanie

realizacji ogohi przedsie_wziQc zwiqzanych z powstalymi sytuacjami

kryzysowymi, ochrona_ ludnosci oraz realizacji zadan obrony cywihiej przez

wszystkie podmioty gospodarcze organizacje spoteczne i jednostki organizacyjne

Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie analiz i ocena w zakresie realizacji zadan dotycz%cych

obrony cywihiej ludnosci Gminy,

2) okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub

silami natury oraz udziat w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom,

3) opracowywanie programdw i planow w zakresie zapobiegania, przygotowania

reagowania kryzysowego i odbudowy,

4) rejestracja i ewidencja przedpoborowych,

5) przygotowanie dokumentacji i wspohidzial w przeprowadzaniu poboru,
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6) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie podan oraz przygotowywanie

decyzji o przedterminowe zwolnienie zotnierzy z peinienia shizby wojskowej z

tytutu sprawowania opieki nad cztonkami rodziny,

7) realizowanie stxategii i zadari w zakresie reagowania kryzysowego i planami

ratowniczymi,

8) opracowywanie planow obrony cywilnej Gminy,

9) tworzenie straktur obrony cywilnej,

10) planowanie, organizowanie i realizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej,

11) koordynacja dzialan i przedsi^wzi^c w zakresie integracji sil obrony cywilnej

do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow kle.sk

iywiolowych i zagrozen srodowiska,

12) utrzymywanie stalego kontaktu z Policja^ Straza^ Pozarna^ stuzbami nadzoru

budowlanego w zakresie niezbe.dnym do realizacji zadan obrony cywilnej,

13) prowadzenie catoksztaftu gospodarki materialowej na potrzeby obrony

cywilnej,

14) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

15) planowanie swiadczen osobowych i rzeczowych oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

16) popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

17) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,

18) prowadzenie tajnej kancelarii,

19) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych, a w szczegolnosci :

- ochrona informacji niejawnych

- prowadzenie wykazu stanowisk pracy dopuszczonych do informacji

niejawnych

- prowadzenie postepowania sprawdzajacego pracownikow planowanych do

zatrudnienia i wykonywania prac informacji niejawnych.

20) zalatwianie spraw dotycz^cych zamawiania, ewidencjonowania, wydawania

i protokolarnego niszczenia zuiytych lub nieaktualnych piecz^ci i piecz^tek

urzqdu. Prowadzenie rejestru piecz^ci i piecz^tek urzqdowych,

21) wspoldzialanie z pracownikiem ds. kadr Urz^du oraz Komisja^ Socjalna^w

zakresie ZFSS i spraw socjalnych pracownikow Urzqdu,

22) prowadzenie dokumentacji dotycza_cej przebywania pracownikow

w budynku Urz^du Gminy po godzinach jego funkcjonowania,

23) wspoldzialanie z organami prawa i porza_dku publicznego w zakresie

bezpieczenstwa w Gminie,

24) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych, dokumentow,

pieczQci i piecza_tek w Urz^dzie po godzinach urz^dowania.
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3. Stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrznej.

Do zakresu stanowiska ds. kontroli wewnqtrznej naleza. sprawy :

1) przeprowadzanie zgodnie z zatwierdzonymi przez Wojta Gminy planami

kontroli w Urze.dzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy w

zakresie:

- gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgle_dem legalnosci,

gospodarnosci i celowosci,

- zgodnosci dokonywanych zakupow, dostaw, ushig i robot budowlanych

z zasadami okreslonymi w przepisach o zamowieniach publicznych,

- prawidlowego gospodarowania mieniem gminnym,

- ochrony i zabezpieczenia mienia,

- realizacji zadan wynikaja^cych z aktow prawnych, Uchwal Rady,

postanowieri i wnioskow ich organow oraz zarz%dzen Wojta,

- rzetelnosci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

- dyscypliny pracy,

- realizacji polecen shazbowych Wojta,

- ochrona tajemnicy i postejpowania z dokumentacja. stanowia_ca_ tajemnicq

panstwowa. i shizbowa^

- inwentaryzacji srodkow trwarych i przedmiotow nietrwaiych,

- gospodarki materialowej w Urz^dzie Gminy i jednostkach organizacyjnych

Gminy,

2) sporzadzanie protokotow zawieraja^cych wyniki kontroli i przedkladania ich

Wojtowi,

3) przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskow pokontrolnych oraz

przedkiadanie Wojtowi protokolow z w/w kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zasadami zawartymi w regulaminie

kontroli,

5) rzetelne i obiektywne dokumentowanie ustalen kontroli,

6) przygotowywanie projektow wystapien (wnioskow i zalecen) pokontrolnych

i pism zwiazanych z kontrolq.bqda.cych rezultatem przeprowadzonych kontroli

i przedkiadanie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

7) opracowywanie i upowszechnianie wainiejszych ustalen kontroli,

8) przygotowywanie projektow plandw kontroli na okres jednego roku,

9) przygotowywanie zakresu i tematyki kontroli,

10) przeprowadzanie kontroli doraznej na polecenie Wojta w Urz^dzie Gminy

i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

11) inicjowanie pozyskania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej na

rozbudow^ infrastruktury Gminy,

12) wspohidzial w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie funduszy z Unii

Europejskiej z pracownikiem Referatu Przedsiqwzie^c Publicznych,

13) koordynacja zagadnien w zakresie pozyskiwania srodkow fmansowych z Unii

Europejskiej i innych zrodel dla Urze_du,

14) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen Urze^du, zabezpieczeniem piecz^ci,

pieczatek i dokumentow po godzinach urze.dowania,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli wewnQtrznych w zakresie obiegu

dokumentacji w Urzqdzie,



16) kontrola wykonania uchwal Rady,

17) kontrola wykonania zarza_dzen Wojta,

18) kontrola realizacji interpelacji i wnioskow.

4.Stanowisko pracy ds. nadzoru budowlanego - Inspektor nadzoru

budowlanego ds. ogolnobudowlanych - symbol akt Nb.

Do zakresu stanowiska ds. nadzoru budowlanego - Inspektor nadzoru

budowlanego ds. ogolnobudowlanych naleza. sprawy :

1) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami i remontami w Gminie,

2) przygotowanie dokumentacji kosztorysowej do przetargow,

3) rozliczanie materialowe prowadzonych inwestycji i remontow;

4) udzial w odbiorach technicznych i koncowych prowadzonych inwestycji

i remontow w Gminie,

5) opiniowanie robot wykonywanych przez innych inwestorow przy drogach

i obiektach Gminy,

6) wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na roboty i ushigi.

5. Stanowisko pracy ds. informatyki - Informatyk Urzedu - xh etatu.

Do zakresu stanowiska ds. informatyki - Informatyk Urze_du

naleza. sprawy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych w

Urze_dzie,

2) administrowanie bezpieczenstwa informacji,

3) archiwizacja danych w Urze_dzie,

4) koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urze_dzie,

5) konserwacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzQtu

komputerowego,

6) nadzor nad wdrazaniem systemow i ich prawidiowa. eksploatacjaj

7) zabezpieczenia systemu informatycznego i materialow eksploatacyjnych,

8) organizowanie szkolen z pracownikami urze:du z zakresu obshigi sprz^tu

komputerowego,

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyposazeniem urze^du w sprzet,

komputerowy przy wspohidziale pracownika Referatu Ogomorganizacyjnego,

10)przygotowanie projektow umow z jednostkami autorskimi na zakup

oprogramowania,

11) prowadzenie ewidencji sprz^tu komputerowego i programow komputerowch

stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie,

12) prowadzenie dokumentacji dotycza.cej archiwizacji danych z pamieci serwera

i komputerow lokalnych,

13) wprowadzanie na bieza.co danych do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Psary,

14) dokonywanie zakupow w zakresie sprze_tu komputerowego i materiatow

eksploatacyjnych po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.



6. Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej - Radca Prawny - symbol akt RP.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obshiga prawna organow Gminy i Urzedu

Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opiniowanie pod wzgle^dem prawnym projektow uchwal kierowanych pod

obrady Rady zarza.dzen Wojta i innych aktow prawnych, ktorych

wydanie wynika z przepisow szczegolnych,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotycza_cych spraw pracowniczych,

5) wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgloszonych roszczeh,

6) opiniowanie spraw zwia_zanych z postejowaniem przed organami

orzekaja.cymi,

7) opiniowanie spraw zwiazanych z zawieraniem umow w sprawach

maja_tkowych,

8) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

9) wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadamiania organu

powotanego do scigania przeste_pstwa sciganego z urze^du,

10) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub

nawia_zanie stosunku prawnego,

11) wystejjowanie w charakterze pemomocnika Gminy w poste^powaniu sa.dowym,

administracyjnym oraz przez innymi organami orzekaja^cymi,

12) nadzor prawny nad egzekucjq. naleznosci,

13) opracowywanie pism i innych dokumentow procesowych,

14) analizowanie przepisow prawnych, informowanie pracownikow Urz^du o ich

zmianach,

15) wspohidzial w pracach zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do

Sejmu i Senatu RP, wyborami samorz^dowymi, referendami oraz

wyborami lawnikow do s^dow i wyborami Sottysow.

Rozdzial VI

Zasady przyjmowania, rozpatrywaaia i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli.

§16.

l.Ogolne zasady postejrowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla

kodeks postejowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz^dzie okresla

instrukcja kancelaryjna dla organow gmin.

3. Pracownicy Urzedu zobowiazani s^ sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kieruja^c si? obowia.zuja.cymi przepisami prawa

oraz zasadami wspolzycia spolecznego.
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4. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponoszg. pracownicy Urzedu odpowiednio do ustalonych zakresow

obowia.zkow.

5. Kontrole. w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg

wnioskow i listow sprawuje stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, dokonuje takze

okresowych ocen sposobu zatatwiania tych spraw.

Wnioski z kontroli pracownik ds. kontroli wewn^trznej przedklada Wojtowi.

§17.

1. Pracownicy obstugujaey interesantow zobowiqzani sa^ do :

1) udzielania informacji niezbe^dnych przy zalatwianiu danej sprawy

i wyjasnienia tresci obowiajzuja_cych przepisow,

2) rozstrzygania spraw w miar? mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych

przypadkach do okreslania terminu ich zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw,

4) powiadomienie o przedhizeniu terminu rozstrzygni^cia spraw w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowanie o przyshiguja^cych srodkach odwolawczych lub srodkach

zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci maja^prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej zgodnie z obowi^zuja^cymi przepisami, a przede wszystkim przy

zastosowaniu przepisow ustawy o dost^pie do informacji publicznej.

§18.

1. Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg i

wnioskow w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

2. Zastejpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuje interesantow we wszystkich

sprawach w tym w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich

mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy w Referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

przyjmuje interesantow w cia_gu calego dnia pracy Urze^du.

4. Rozklad czasu pracy Urze_du, dni i godziny przyjmowania interesantow przez

Wojta okresla Wojt.
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Rozdzial VII

Zasady funkcjonowania Urz^du.

§ 19.

1. Urza^d funkcjonuje wedhig nastej3uja_cych zasad :

1) praworz^dnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa.

§20.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowia_zkow i zadaii dziataja^ na

podstawie i w granicach prawa. Sa_ obowia_zani do scisiego przestrzegania

obowia7uja_cych przepisow.

2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowia_zkow i zadan obowia_zani s^ shizyc

Gminie i Paiistwu.

§21.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si$ w sposob racjonalny, celowy

i oszczqdny, z uwzgl^dnieniem zasady szczegolnej starannosci w zarz^dzaniu

mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa^po wyborze najkorzystniejszej oferty, w

oparciu o przepisy ustawy prawo zamowien publicznych.

§22.

1. Pracownik jest zobowiajzany do shizbowego podporz^dkowania siq i do

wykonywania polecen przelozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za

wykonywanie powierzonych mu obowiajzkow i zadan, stosownie do zakresu

czynnosci.

2. Urz^dem kieruje Wojt bezposrednio przy pomocy swojego Zast^pcy, Sekretarza

i Skarbnika oraz kierownikow Referatow , ktorzy odpowiadajX przed Wojtem za

wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Wykonuja_c wyznaczone przez Wojta zadania - Zastepca zapewnia kompleksowe

rozwi^zywanie problemow wynikaj^cych z zadan Gminy w zakresie zadan

Referatu Przedsiewzi^c Publicznych.

4. Sekretarz zapewnia wlasciwe organizowanie pracy Urze^du, zapewnia

przestrzeganie dyscypliny i czasu pracy przez pracownikow Urz^du.
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5. Skarbnik zapewnia prawidlowa_ realizacjs budzetu Gminy i prawidlowa. realizacje.

finansow publicznych w Gminie.

6. Kierownicy Referatow kierujq. i zarz^dzaj% nimi w sposob zapewniaja_cy

optymainq. realizacje. zadan Referatow a takze ponosza. za to odpowiedzialnosc

przed Wojtem. Kierownicy Referatow sa^ bezposrednimi przelozonymi podlegrych

im pracownikow i sprawuj^ nadzor nad nimi.

7. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o

zasadach pracy Urz^du w siedzibie Urzedu znajduj^ siq :

1) tablice ogtoszen urz^dowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje_c interesantow

przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urze_dzie oraz

tabliczki na drzwiach lokali biurowych, wyszczegolniaja.ce imi^ i nazwisko

pracownika, stanowisko stuzbowe,

4) tablice informacyjne dla interesantow okreslaj^ce wysokosc oplaty dotycza^ce

zalatwiania wazniejszych spraw w Urze.dzie.

8. Uchwaly Rady, zarz^dzenia Wojta i inne wazne postanowienia

podlegaj^ce ogtoszeniu podaje si? do publicznej wiadomosci mieszkahcom

poprzez:

- wywieszenie obwieszczen (ogtoszeh) na tablicy informacyjnej w Urz^dzie

Gminy i na terenie Gminy na tablicach informacyjnych w poszczegolnych

Solectwach;

- poprzez ogloszenie w Dzienniku Urz^dowym Wojewodztwa §la_skiego.

Rozdzial VIII

Zasady i tryb post^powania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawa

miejscowego.

§23.

Aktami prawa miejscowego mog^. bye:

1) uchwary Rady

2) zarzqdzenia Wojta

§24.

Projekty aktdw okreslonych w § 23. opracowuj^ pod wzgl^dem merytorycznym,

prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe Referaty i pracownicy na

samodzielnych stanowiskach.
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§25.

1. Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Rad$ lub do

podpisu przez Wojta pracownik odpowiedzialny za dane zagadnienie uzgadnia go

z bezposrednimi przelozonymi, a jezeli akt wywohije skutki finansowe podlega

uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

2. Kazdy akt prawny podlega zaakceptowaniu przez Radc$ Prawnego Urzejiu.

3. Ewidencje. i zbior aktow prawnych prowadzi Referat Ogolnoorganizacyjny.

4. Referat Ogolnoorganizacyjny prowadzi takze zbior przepisow powszechnie

obowia^zuj^cych tj. Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich oraz Dziennikow

Urze^dowych Wojewodztwa Sla_skiego.

Rozdziat IX

Zasady planowania pracy

§26.

1) Planowanie pracy w Urzqdzie ma charakter zadaniowy , shiz^cy sprecyzowaniu

zadah nalozonych na poszczegolne Referaty i stanowiska pracy w Urzq^dzie oraz

wytyczeniu i koordynacji przedsi^wzi^c zmierzaja^cych do realizacji tych zadaii.

2) Podstawe. planowania dzialalnosci Urz^du stanowiq zadania nie maja.ce charakteru

czynnosci rutynowych i powtarzalnych, daj^ce siq okreslic w przedziale czasowym

wynikaj^ce w szczegolnosci z :

1) zadan wlasnych Gminy,

2) zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rza^dowej,

3) uchwalRady,

4) rozstrzygniQC mieszkancow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym

( w trakcie wyborow lub referendum ),

5) nastqpstw czynnosci podje.tych przez Wojta w sprawach nie cierpi^cych zwtoki

zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) zarza.dzen i decyzji Wojta,

7) postanowieh przyj^tych przez jednostki pomocnicze Gminy (solectwa),

8) budzetu Gminy,

9) obowi^zkow Gminy, wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwiazkach

gminnych.
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Rozdzia! X

Zasady podpisywania pism, decyzji, zarza^dzen.

§27.

1. Wojt osobiscie podpisuje :

1) zarza_dzenia,

2) regulaminy,

3) okolniki i instrukcje,

4) dokumenty kierowane do organow administracji rza_dowej,

5) pisma do organow centralnych,

6) odpowiedzi na interpelacje Radnych i wystajrienia Poslow, Senatorow oraz

Radnych,

7) akty notarialne,

8) umowy,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski,

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o lie nie

upowaznii innych pracownikow do ich wydawania,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy.

3. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty i pisma wymienione w punkcie 1

podpisuje Zastejica Wojta.

§28.

1. Zast^pca, Sekretarz i Skarbnik podpisuje pisma urzqdowe w sprawach

powierzonych im do nadzoru w niniejszym regulaminie oraz decyzje do

ktorych otrzymali upowaznienie Wojta.

2. Kierownicy Referatow oraz inni pracownicy podpisuje pisma urzedowe na

podstawie i w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta.

3. Wykaz wydanych upowainieri do podpisywania pism urz^dowych i decyzji

indywidualnych z zakresu administracji publicznej prowadzi Z-ca kierownika

use.

4. Zaste_pca kierownika USC podpisuje pisma nalez^ce do wtasciwosci jego

dzialania wynikajq.ee z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, a takze przepisow szczegolnych.

5. Pisma Wojta, Zastej>cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika rejestrowane s^ na

stanowiskach pracy w urzqdzie.
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Rozdzial XI

Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzqdowych

mianowanych.

§29.

1. Mianowani pracownicy samorz^dowi podlegaja^ ocenom kwalifikacyjnym.

2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje sie, CO 4 lata, w drugim roku kazdej kadencji

Wojta.

3. W ocenie kwalifikacyjnej nalezy uwzglqdnic naste_puja_ce kryteria :

1) wiedza fachowa i umieje^tnosci praktyczne,

2) jakosc, dokladnosc i terminowosc wykonywanej pracy,

3) samodzielnosc i inicjatywa w wykonywaniu pracy,

4) stosunek do interesantow, przelozonych i wspotpracownikow,

5) podnoszenie kwalifikacji,

6) zdyscyplinowanie,

7) kultura osobista,

8) estetyka i porza_dek na stanowisku pracy.

9) dyspozycyjnosc

4. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pismie zgodnie z arkuszem oceny

pracownika ustalonym przez Wojta.

5. W skiad komisji kwalifikacyjnej wchodza. nastQpuj^ce osoby : Wqjt,

Zastej>ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu.

Rozdzial XII

Organizacja przyjmowania stron, zaiatwiania skarg i wnioskow.

§30.

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek

wgodz. od 14^ do 16^.
2. Zastejca Wojta i Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy przyjmujg. interesantow w

sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci

czasowych.

3. Poszczegolni pracownicy przyjmuje interesantow w ci^gu catego dnia pracy

Urzqdu.

4 .Kasa Urz^du Gminy czynna jest kazdego dnia w godzinach od 8— do 13—

Znaki skarbowe sprzedawane sq. w godzinach pracy UrzQdu .

5. Z przyjqc interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporza_dzane sa_ protokoty.



Rozdzial XIII

Podstawowe obowiazki pracownikow Urz^du Gminy.

§31.

1. Urzad Gminy pracuje codziennie w godzinach od 7— do 15— z wyjaJJdem

poniedziaHcu, w ktorym pracuje od 8— do 16—.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownikow Urze.du nalezy :

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadah Urzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

- kompetentne wywiajzywanie si$ ze swoich obowiajzkow,

- informowanie organow, instytucji oraz osob fizycznych jezeli prawo tego nie

zabrania,

- opracowywanie projektow uchwal Rady,

- zachowanie tajemnicy shozbowej,

- zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami i wspolpracownikami,

zachowanie siq z godnoscia^ w miejscu pracy, a takze poza niaj

- na za_danie osoby przeprowadzaja^cej kontrol^ wewn^trzn^. pracownicy urzqdu

zobowiqzani sq. do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w

sprawach przedmiotu kontroli,

- pracownik kontrolowany jest zobowia^zany do zlozenia w ciaju 7 dni

wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustaleh.

3. Niezaleznie od kontroli wewnejrznej na wszystkich stanowiskach pracy oraz w

Referatach obowiajzuje rozliczenie i nadzor shizbowy jako specyficzne formy

dzialalnosci kontrobiej stosowane przez przelozonych wobec pracownikow.

Rozdzial XIV

Wykazjedoostek organizacyjnych Gminy.

§32.

1. Gminna Biblioteka Publiczna,

2. Gminny Osrodek Kultury,

3. Gimnazjum im. Jozefa Pilsudskiego w Psarach,

4. Osrodek Pomocy Spolecznej,

5. Szkota Podstawowa im. Emilii Gierczak w Grodkowie,

6. Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Dajbiu,
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7. Szkota Podstawowa im. Alfreda Szklarskiego w Sarnowie,

8. Szkola Podstawowa im. Stanislawa Polakowskiego w Strzyzowicach,

9. Przedszkole Publiczne w Psarach,

10. Przedszkole Publiczne w Sarnowie,

11. Przedszkole Publiczne w Strzyzowicach,

12. Zespoi Obshigi Szkol i Przedszkoli,

13. Zaklad Gospodarki Komunalnej.

RozdziaJ XV

Postanowienia koncowe

§33.

1. Stanowisko pracy ds. obshigi kancelaryjnej prowadzi ewidencj? kontroli

wewnqtrznej i kontroli zewnetrznej (NIK, RIO, Prokuratura, Wojewoda).

2. Stanowisko pracy ds. kontroli wewnejxznej opracowuje regulamin kontroli

wewnetrznej Urzqdu i jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wykaz obowi^zkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Urze_du

zawieraj^ zakresy czynnosci tych pracownikow. Zakresy czynnosci okreslaja,

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci shizbowej.

4. Sprawy porza_dkowe i dyscyplinarne pracownikow Urze_du reguluja. postanowienia

regulaminu pracy.

5. Sprawy przydziaiu srodkow ochrony osobistej (odziezy ochronnej, okularow

ochronnych itp.) reguluje odr^bne zarz^dzenie Wojta.

6. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ustala si? w drodze odre.bnego

wykazu zast^pstwa, a w razie innej potrzeby zastQpstwo wyznacza bezposredni

przelozony.

7. Przy zmianach osobowych pracownikow, obowia^zuje protokolarne

przekazywanie zakresu pracy oraz obowiazkow i dokumentacji sluzbowej.

8. Zmiany postanowien Regulaminu dokonuje Wojt w drodze zarza^dzenia.

9. Nie wymagaja^ zmiany regulaminu rozszerzenie 3ub zmniejszenie zadan

poszczegolnych stanowisk pracy w urze_dzie wynikaja^ce z przepisow wydanych w

urz^dzie wynikaj^ce z przepisow wydanych i obowiajzuj^cych po wejsciu w zycie

niniejszego regulaminu.

lO.Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2004 r.

ll.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiqzuj^c% dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy w Psarach uchwalony uchwala^ Rady

Gminy w Psarach Nr XXXV/298/2002 z dnia 25 czerwca 2002 r.


