Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0152/27/2004 z dnia 29.04.2004r.
Wajta Gminy PSARY

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy PSARY

Rozdzial L.
Postanowienie ogélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Psary zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla :
1) organizacjg Wewngtrzna Urzedu Gminy w Psarach, zwanego dalej ,,Urzedem”
2) zakres dziatania i zadania Urzedu
3) zasady funkcjonowania Urzgdu
4) zakresy dzialania stanowisk pracy

2. Tlekroé¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming PSARY
2) Radzie —nalezy przez to rozumieé Rade Gminy PSARY
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Psary
4) Zastepcy Wojta— nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Wojta Gminy Psary
5) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieC Sekretarza Gminy Psary
6) ,.Skarbniku” —nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Psary
7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumiec Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Psarach

§ 2.

1. Urzad dziala na podstawie
1) ustawy z dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r.
Nr142 poz. 1591 z p6zn. zm. )
2) statutu Gminy PSARY
3) niniejszego regulaminu

2. Utrzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.



§ 3.

. Siedziba Urzedu jest sotectwo PSARY.

Adres Urzedu : Psary ul. Malinowicka 4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych :

*  w poniedziatki od godz. 8%¥do godz. 16%

od wtorku do piatku od godz. 7% do godz. 15%

. Urzad Stanu Cywilnego udziela §labow takze w niedzielg, $wieta i dni wolne

od pracy w godzinach od 8% do 16%

. Szczegotowy rozklad czasu pracy Urzedu oraz porzadek wewngtrzny okresla
»Regulamin Pracy” nadany przez Wojta
Rozdzial I1.

Organizacja wewne¢trzna Urzedu — Struktura organizacyjna Urz¢du

§ 4.

. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt. Wéjt kieruje pracg Urzedu i jest zwierzchnikiem
shuzbowym pracownikow Urzedu.

. Wit kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepey Woijta, Sekretarza i Skarbnika.

. W czasie niecobecnosci Wojta zastgpstwo pelni Zastgpca Wojta.

. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspotdziataja w realizacji zadan Wojta oraz
zapewniajg realizacj¢ uchwat Rady Gminy w ramach dzialan Urzedu stosownie

do swoich kompetencji.

. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne (Referaty)
i samodzielne stanowiska pracy :

1) Referat Ogdlnoorganizacyjny — symbol akt ,,Or”
2) Referat Finansow i Podatkow —symbol akt ,,FP”
3) Referat Przedsigwziec Publicznych — symbol akt ,,PP”

4) Urzad Stanu Cywilnego — symbol akt ,,USC”



5) Radca Prawny

6) Stanowisko do spraw USC i Kadr

7) Stanowisko do spraw zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych
i informacji niejawnych

8) Informatyk Urzedu Gminy

9) Stanowisko do spraw nadzoru budowlanego

10) Stanowisko do spraw kontroli wewngtrznej

. Referatami kierujq :

- Referatem Przedsigwzie¢ Publicznych
- Referatem Og6lnoorganizacyjnym

- Referatem Finanséw i Podatkéw

— 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

. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu kieruja praca podiegtych referatow
i odpowiadaja przed Wojtem za realizacjg swoich zadan , organizacjg i
skutecznoéé pracy kierowanego Referatu oraz za prawidiowosc, legalnos¢ i
celowosé przygotowywanych decyzji i opinii, rozstrzygnig¢ oraz projektow

uchwal Rady jak rowniez ich realizacjg.

. Pracownicy na wyodrebnionych stanowiskach pracy odpowiadaja przed Wojtem
za prawidlowg realizacjg powierzonych im zadan oraz organizacje i skutecznos¢

pracy.

. Wéijt moze powolywac zespoly skladajace sig z pracownikow poszczegélnych
komérek organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan. Wojt wyznacza

kazdorazowo koordynatora zespohu.

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

10. Strukture organizacyjna Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy

11. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Wojt moze w ramach obowigzujacych

przepiséw powolaé swoich pelnomocnikéw do okreslonych spraw.



Rozdzial I1I.

Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadah publicznych powierzonych Gminie W drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego 2z organami samorzadu powiatowego 1
wojewodzkiego, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnymh lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umoéw.

3. Przy zatatwieniu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

4. Czynnoéci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sa W oparciu o
Instrukcje Kancelaryjna stosowana w Urzedach Gmin.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnianie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegolnosci :

1) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, 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 wehodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organéw Gminy,
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5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat 1 zarzgdzen organdéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przekazywanie akt do archiwéw,
d) przechowywanie akt,
e) realizacja obowigzkow 1 uprawnieft stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IV

Zakresy zadan i dzialania Woéjta ,
Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§7.

1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci :

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem,

2} reprezentowanie Gminy 1 Urzgdu na zewnatrz,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4} podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych o0s6b do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

6) zapewnianic przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

8) ogodlny nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez
pracownikow Urzedu zadan oraz czynnosci kancelaryjinych Urzedu,

9) wydawanie decyzji administracyjnych 1 upowaznianie swojego Zastgpcy,
Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j,

10)przyjmowanie o$§wiadczen majatkowych od pracownikéw samorzadowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

11) przygotowanie i przedkladanie Radzie projektow uchwal,

12) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,



13) zatrudnianie i zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, a takze w stosunku do
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow

Urzedu,

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami

organizacyjnymi Urzedu,

16) pelnienie obowigzkow szefa obrony cywilnej Gminy,

17) zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

18) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta innymi szczeg6inymi
przepisami prawa oraz uchwatami Rady.

2. Wit bezposrednio nadzoruje dzialalnosé :

1) Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Stanowiska pracy ds. obshugi prawnej,

3) Stanowiska pracy ds. kontroli wewnetrznej,

4} Stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i informacji
nicjawnych ,

5) gminnych jednostek organizacyjnych :
1) Zespohlu Obsiug: Szkot i Przedszkoli,
2) Ofsrodka Pomocy Spolecznej,
3) Gimnazjum w Psarach,
4) Szkol Podstawowych w : Dabiu, Grodkowie, Sarnowie, Strzyzowicach,
5) Przedszkoli Publicznych w : Psarach, Samowie, Strzyzowicach,
6) Zaktadu Gospodarki Komunalne;j,
7) Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psary,
8) Gminnej Biblioteki Publicznej w Psarach.

§ 8.

1. Do zakresu dzialania Zastgpcy Wéjta nalezy :

1)} wykonywanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Wojta lub
wynikajacych z innych przyczyn niemozliwosci petnienia obowigzkow
przez Wojta,

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

2. Zastgpca Wojta jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu Przedsiewzieé
Publicznych.

3. Zastgpca Wojta sporzadza zakresy czynnosci dla pracownikéw Referatu
Przedsigwzig¢ Publicznych, ktdre podlegajg zaopiniowaniu przez Sekretarza
Gminy i zatwierdzeniu przez Wijta.

4. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje dziatalno§é : Referatu Przedsiewzieéd
Publicznych oraz stanowiska ds. Informatyki Urzedu .



5. Zastgpca Wéjta koordynuje, nadzoruje oraz wspotdziata z pracownikami Urzedu,
a w szczegOlnosci z Informatykiem Urzedu w zakresie tworzenia i prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu..

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Kierowanie, nadzorowanie i koordynacja oraz kontrola spraw z zakresu :

- zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- inwestycji i remontéw,

- mienia Gminy,

- ochrony §rodowiska,

- utrzymania drog,

- oswietlenia ulic,

- rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa,

- komunikacji pasazerskiej,

- przetargdw na roboty i ushugi finansowane z budzetu Gminy,

- porzadku 1 czystosci w Gminie,

informatyki Urzedu.
8. Ponadto Zastepca Wojta nadzoruje sprawy z zakresu :
- oSwiaty 1 wychowania,
- kultury i bibliotek,
- gospodarki komunalnej.

9. Zastepca Wojta bezposdrednio prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej z

zakresie dziatania Referatu Przedsigwzig¢ Publicznych..

10. Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio ochrong zbioréw danych osobowych

zarejestrowanych w Referacie Przedsiewzie¢ Publicznych.

H&

§09.

1. Do zakresu dzialania Sekretarza Gminy nalezy sprawy :

1) organizacji pracy Urzedu,

2) sporzadzanie projektow statutu Gminy oraz projektt  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, czuwanie nad ich aktualizacja oraz przygotowanie
ich zmian,

3) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu
oraz zatrudnienia w Urze¢dzie,

4) koordynowanie wspoldziatania komérek organizacyjnych Urzedu w realizacii
zadan wymagajgcych takiego wspdtdziatania,

5) nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie — Statutu Gminy, Regulaminu,
Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

6) sporzadzanie projektow zakreséw czynno$ci dla pracownikéw Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego 1 samodzielnych stanowisk oraz opiniowanie
projektdéw zakresOw czynnosci dla pracownikéw w innych Referatach,

7) przygotowanie w uzgodnieniu z Wéjtem i Przewodniczacym Rady projektow
porzadku obrad posiedzen Rady,

8) udziat w ustalaniu struktur jednostek organizacyjnych Gminy,
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9) udzial w pracach dotyczacych przystepowania Gminy do porozumien,
zwiazkow komunalnych i spolek,
10) nadzoru merytorycznego nad przygotowanymi w ramach poszczegdlnych

komorek organizacyjnych Urzedu projektami uchwat kierowanymi pod obrady

Rady (z wylaczeniem finansowych),

11) przyjmowanie ustntych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy (sporzadzanie

testamentow),
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta

13) nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami 1 funduszem

ptac Urzedu oraz gospodarowanie funduszem przeznaczonym na utrzymanie
Urzedu Gminy,
14) udzielanie urlopéw pracownikom Urzgdu Gminy oraz udzielanie innych

zwolnief od pracy i delegowanie pracownikow na szkolenia, konferencje oraz

do innych czynnosci stuzbowych,
15) podejmowanie dziatan w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,
16) wspéldziatanie z Wojiem w sprawach zatrudniania w Urzedzie Gminy
i obsadzania stanowisk urzedniczych,
17) Wspolpraca z Rada i jej organami w zakresie zapewniania warunkow
ich funkcjonowania,
18) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem wplywajacej korespondencji oraz
przepiséw prawnych wptywajacych do Urzegdu Gminy.
2.Sekretarz Gminy jest rtownoczesnie Kierownikiem Referatu
Ogdlnorganizacyjnego.
3.Sekretarz Gminy bezposrednio kieruje, koordynuje, nadzoruje oraz kontroluje
dziatalnos$¢ Referatu Ogdlnoorganizacyjnego.
4. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.
5. Sekretarz Gminy ponadto kieruje, nadzoruje, koordynuje i kontroluje sprawy z
zakresu:
- ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych,
- spraw wojskowych,
- obronnosci,
- archiwum Urzedu,
- kadr Urzedu oraz szkolen pracowniczych,
- spraw gospodarczych Urzgdu i utrzymania budynku Urzgdu Gminy,
- spraw techniczno-biurowych Urz¢du,
- dziatalnosci socjalnej w Urzgdzie,

- ewidencji dziatalnoéci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,
- komputeryzacji Urzedu
- BHP w Urzedzie.

6. Sekretarz Gminy sporzadza testamenty.

7. Sekretarz Gminy wystepuje do Wojta z wnioskami dotyczacymi spraw
pracowniczych.

8. Sekretarz Gminy zleca prace pracownikom Urzgdu po godzinach urz¢gdowania.
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9. Ponadto Sekretarz Gminy nadzoruje sprawy z zakresu :

1.

- zdrowia,

- zwiazkow gmin,

- porozumien komunalnych,
- pomocy spoleczne],

- ochrony przeciwpozarowe;.

§ 10.

Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy nalezg sprawy :

1) wykonywania i organizowania prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie,

2) dokonywanie pehej analizy finanséw gminnych, sprawdzanie ptynnosci ich
przeplywow oraz przedkladanie Wojtowi propozycji finansowania zadaf,

3) nadzér nad realizacjg dochodoéw i wydatkdw budzetu Gminy,

4) zapewniania pod wzgledem finansowym prawidlowoéci umoéw majatkowych
zawieranych w imieniu Gminy,

5) zapewniania przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budZetowej 1 obiegu
dokumentacii ksiegowej i finansowej,

6) dokonywania kontrasygnaty dokumentéw stanowigcych podstawg do
wydatkowania $rodkow budzetowych oraz podejmowania innych Swiadczen
majatkowych,

7) prowadzenia analiz wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub
srodkébw pozabudzetowych i innych s$rodkow bedacych w  dyspozycji
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) inicjowania przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy oraz
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

9) opracowywania  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych
rachunkowosci, a w szczegdlnoSci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, inwentaryzacji itp.,

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad projektami uchwat finansowo-

ksiegowych kierowanych pod obrady Rady,

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

12) nadzér nad sprawozdawczoscia dotyczacs finanséw gminnych,

13) dekretacja dokumentow ksiggowych dotyczacych wydatkow i dochodow

budzetu Gminy,

14) wykonywanie innych zadafi na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

Skarbnik Gminy bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ Referatu
Finanséw i Podatkow.
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Rozdzial V.

Zakresy zadan i dzialania komérek organizacyjnych

§ 11.

1. Do zakresu podstawowych obowiazkéw kierownikow Referatéw

Urzedu nalezy :

1) prawidlowe organizowanie pracy podleglej komorki oraz przedkiadanie
Wéjtowi propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod 1 form
pracy,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

3) wnioskowanie do Wéjta o ustalenie dla podlegtych pracownikow,
indywidualnych, szczegbdtowych zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci
stuzbowej,

4) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

5) wystgpowanie do Wojta z wnioskami osobowymi dotyczacymi pracownikow
w Referacie,

6) przygotowywanie materialéw informacyjnych dla Komisji Rady, projektow
uchwatl wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady ,

7) rozpatrywanie wnioskéw Komisji Rady oraz wnioskéw i interpelacji radnych,
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia i udzielania odpowiedzi,

8) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych
programami uchwalonymi przez Radg i budzetem Gminy,

9) wspéluczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programow i planéw
gospodarczych, budZetu gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego,

10) rozpatrywanie wnioskéw 1 postulatéw organéw jednostek pomocniczych
Gminy i mieszkafcOw oraz przygotowanie propozycjl ich zalatwienia

11) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz listéw, badanie ich zasadnosct,
zapewnienie ich nalezytego i terminowego zalatwienia,

12) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o
realizacji powierzonych komorce organizacyjnej zadan,

13) udziat w tematycznych naradach i szkoleniach po uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy

14) sprawowanie nadzoru nad ochrona danych osobowych zawartych w zbiorach
prowadzonych w podieglym referacie,

15) zapewnienie dostepu do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dziatania
referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zapewnienie
umieszczania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej —
po uzgodnieniu z Zastgpea Wojta.
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2. Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na

wyodrebnionych (samedzielnych) stanowiskach pracy nalezy :

1) przygotowywanie materialdéw informacyjnych dla Rady i Komisji Rady,

projektéw uchwal wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady ,

2) rozpatrywanie wnioskéw Komisji Rady oraz wnioskéw i interpelacji radnych,
przygotowanie propozycji ich zalatwienia i udzielenia odpowiedzi,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych programami
uchwalonymi przez Radg i budzet Gminy,

4) wspbluczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programéw i planéw
gospodarczych, budzetu Gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego,

5) rozpatrywanie wnioskéw i postulatéw organéw jednostek pomocniczych
gminy imieszkaficdw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow, listow, badanie ich zasadnodci zapewnienie
ich nalezytego i terminowego zalatwienia,

7) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o
realizacji powierzonych stanowisku pracy zadan,

8) udzial w organizowanych tematycznych naradach i szkoleniach po

uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

9) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych zawartych w zbiorach

prowadzonych na stanowisku pracy,

10) zapewnienie dostepu do informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zapewnienie umieszczania informacji publicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej — po uzgodnieniu z Zastepca Wojta.

§ 12

Do zakresu podstawowych obowiazkéw poszczegélnych stanowisk pracy w
Urze¢dzie Gminy nalezy :

I. Referat Finansow i Podatkéw — symbol akt ,,FP”

1. Kierownik Referatu Finanséw i Podatkow

Do zadan Kierownika Referatu Finanséw i Podatkéw nalezy :

1) kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Referatu
Finansow i Podatkow,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wysokosci stawek
podatkowych oraz przygotowywanie dokumentéw w sprawie stosowania ulg i
obnizek stawek tych podatkéw,

3) kontrola i nadzor nad powszechnoscig i prawidtowos$cia obliczania i poboru
podatkdw,

4) prowadzenie spraw i przygotowywanie propozycji decyzji w sprawie zwolnief,
rozkladania na raty oraz umorzen naleznosci z tytuln podatkéw i oplat
lokalnych,

3) prowadzenie postgpowania i wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

6) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

it
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7) sporzadzanie kwartalnych harmonogramow  wydatkow 1 dochoddw
budzetowych,

8) kontrola podatkowa podmiotéw prowadzacych dzialalno§¢ gospodarcza,

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

10) dokonywanie wymiaru podatkdw, oplat i prowadzenie spraw podatkowych
w zakresie solectwa : PSARY,

11) wprowadzanie zmian podatkowych oraz zmian w ewidencji podatkowej i
nieruchomos$ci w zakresie solectwa PSARY,

12) weryfikacja deklaracjt podatkowych sotectwa PSARY,

13) prowadzenie rozliczen wewngtrznych w zakresie zwrotow kosztow za
przeprowadzone prywatne rozmowy telefoniczne przez pracownikéw Urzedu,
w terminach miesigcznych — prowadzenie ewidencji ksiggowe] w
tym zakresie,

14) wspoétdziatanie z organami finansowymi, bankowymi, ZUS, US w sprawach
wynikajacych z zakresu finanséw Gminy,

15) sporzadzante wykazu podatnikow bedacych przedsigbiorcami, ktorym
umorzone zostaly zaleglosci podatkowe z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych
oraz podatnikéw podatku rolnego 1 lesnego, ktorym zostaly umorzone
zaleglo$ci podatkowe w kwocie powyzej 100 zi,

16) podawanie wykazu o ktérym mowa w pki-cie 15, do wiadomosci
publicznej na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy 1 prowadzenie zbioru tych

danych,

17) wspotudziat ze Skarbnikiem Gminy w opracowaniu :

- projektu budzetu
- projektoéw uchwat Rady dotyczacych spraw finansowych 1 podatkowych
- sprawozdaft finansowych
- analiz, programéw dotyczacych budzetu Gminy,
18) prowadzenie Kroniki Gminy przy wspotudziale pracownikéw Urzedu ,
19) ustalanie szczegdtowych zakresdéw czynnosci pracownikéw Referatu,
20) inne prace na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy,
21) koordynowanie programu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

2. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat.

Do zakresu stanowiska ds. wymiaru i podatkéw nalezg sprawy :

1) dokonywanie wymiaru podatkow, optat i prowadzenie spraw podatkowych
solectw : Sarnow, Strzyzowice, Dabie, Golasza, Brzgkowice, Gora Siewierska,
Grodkoéw, Preczow, Malinowice,

2) wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowe] podatnikow w/w solectw,

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 podatnikéw,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatkow 1 oplat.

14
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3. Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej naleza sprawy :

1) prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z ksiggowaniem podatkéw 1 optat
lokalnych, biezacych 1 zaleglych wplywow, oplaty transportowej 1 naleznosci
z tytutu dzierzawy gruntdéw od oséb fizycznych i oséb prawnych z terenu catej
Gminy,

2) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i oplat lokalnych,

3) rozliczanie inkasentéw z pobranych kwitariuszy,

4) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw w zakresie realizacji dochodéw z tytutu
podatkow 1 oplat,

5) biezacy nadzor nad poborem podatkow 1 oplat realizowanym przez inkasentow.

. Stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci podatkowych,

Do zakresu stanowiska ds. windykacji naleznoéci podatkowych naleza sprawy :

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z windykacja naleznosci pienigznych
podatkow i optat lokalnych oraz podatku od srodkow transportowych z terenu
cale] Gminy,

2) wystawianie upomnien na zalegle nalezno$ci z tytuhu podatkéw 1 oplat
lokalnych oraz podatku od srodkow transportowych z terenu catej Gminy,

3) sporzadzanie tytuléw wykonawczych na zalegle naleznosci podatkowe 1 oplaty
lokalne,

4) biezaca wspolpraca z organami egzekucyjnymi oraz prowadzenie
postepowania przygotowawczego do postgpowania sadowego w sprawie
zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gminy,

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej 1 podatkowej,

6) przygotowanie dokumentéw zwigzanych =z podejmowaniem decyzji
dotyczacych umorzen, rozltozenia na raty oraz zwolnief 1 ulg w zakresie
podatkow i oplat,

7) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych.

. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej naleza sprawy :

1) prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

2} biezace realizowanie budzetu Gminy,

3) realizacja platnosci faktur, rachunkow, not ksiggowych za dostawy, roboty 1
ustugi,

4) biezgce prowadzenie catodci ksiegowodci syntetycznej i analitycznej dotyczace)
wydatkdéw budzetowych w Urzedzie,

5) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

6) ustalanie i terminowe rozliczanie zaliczek gotéwkowych,

7) sporzadzanie przelewdw na naleznosci 1 zobowiazania,

8) wprowadzanie na biezaco zmian budzetowych na podstawic uchwal Rady
Gminy 1 zarzadzen Wojta,

9} sporzadzanie kwartalnych kalkulacii utrzymania budynku Urzgdu Gminy oraz
kontrola ich realizacii,

T
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10) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej oraz bilansow,

11) biezaca analiza stanu srodkéw finansowych na poszczegédlnych kontach,
dziatach, rozdziatach i paragrafach,,

12) wspdldzialanie z organami finansowymi, bankowymi, ZUS, US w sprawach
wynikajgcych z zakresu obowiazkow shuzbowych.

6. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;.
Do zakresu stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe] naleza spraw :
1) prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych,
2) biezace realizowanie budzetu,
3) realizacja platnosci faktur, rachunkow, not ksiggowych za dostawy, roboty i
ustugi,
4) biezgce prowadzenie calodci ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow
budzetowych,
5) sporzadzanie faktur na naleznosci Urzedu Gminy z tytutu sprzedazy, dzierzaw i
najmu mienia Gminy,
6) wprowadzanie zmian budZetowych na podstawie uchwal Rady Gminy i
zarzadzen Wojta,
7) prowadzenie spraw z zakresu rozliczeh podatku VAT,
8) wspbludzial w kontrolach podatkowych na terenie Gminy,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz bilansow,
10) windykacja naleznoéci stanowigcych dochody Gminy uzyskiwane ze
sprzedazy, dzierzaw i najmu mienia Gminy, w tym wystawianie upomnien za
zalegle naleznosci,
11) prowadzenie gospodarki funduszami oraz §rodkami specjalnymi bedacymi w
dyspozycji Gminy,
12) biezaca analiza $rodkoéw finansowych na kontach dochodow budzetowych,
13) wspétdziatanie z organami finansowymi, bankami, ZUS, US w sprawach
wynikajacych z zakresu obowiazkéw shuzbowych ,
14) obstuga techniczno-biurowa Skarbnika Gminy tj. przepisywanie projektow
uchwat, pism, sprawozdan itp.

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

Do zakresu stanowiska ds. obstugi kasowej i rozliczen budzetowych Urzgdu

Gminy naleza sprawy :

1) prowadzenie gospodarki kasowej Urzgdu,

2) prowadzenie zakupu i sprzedazy znakéw skarbowych,

3) sporzadzanie raportow kasowych i terminowe przekazywanie pracownikowi
ksiegowosci budzetowe;,

4) prowadzenie ewidencji rozliczer drukéw $cistego zarachowania,

5) prowadzenie ewidencji mienia Gminy przy wspotudziale pracownika Referatu
PP,
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6) prowadzenie cafosci spraw dotyczacych ewidenciji srodkéw trwatych, srodkow
w uzytkowaniu 1 materialow,
7) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji ,
8) koordynowanie spraw NFOZ w Urzedzie,
9) oznakowanie Srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem za$wiadczen dotyczacych
bonéw paliwowych dla rolnikéw,
11) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz staranne i nalezyte
zabezpieczenie Srodkéw pienieznych w kasie,
12) wspétudzial w sporzadzaniu sprawozdan, bilanséw 1 informacji,
13) obstuga techniczno-biurowa Skarbnika Gminy — przepisywanie uchwat, pism,
sprawozdan itp.

8. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i wynagrodzen.
Do zakresu stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i wynagrodzen naleza sprawy :
- 1) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, inkasa
soltysow, kierowcow OSP, pracownikéw gospodarczych oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,
2) sporzadzanie list ptac innych $wiadczen piemeznych wynikajacych ze
stosunku pracy, uméw zlecenia, uméw o dzielo itp.,
3) sporzadzanie list plac diet i innych naleznosci pienigznych dla Radnych i
Sottysdw,
4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
5) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla ZUS,
ubezpieczycieli , US, PUP, bankow z tytutu plac i wynagrodzen,
6) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania kapitaléw poczatkowych,
7) prowadzenie ksiggowoéci funduszy celowych i funduszy specjalnych,
8) wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan, informacji, bilanséw itp.,
9) biezacy przeglad stron internetowych w zakresie finansow publicznych
i biezgce informowanie Skarbnika Gminy o nowych aktach prawnych z zakresu
finanséw publicznych,
10) przepisywanie pism, uchwal, sprawozdan itp. na polecenie Skarbnika Gminy.

-~

§ 13.

ILReferat Przedsiewzieé Publicznych — symbol akt PP

1. Stamowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki
nieruchomosciami.

Do zakresu stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki
nieruchomosciami naleza nastgpujace sprawy:

1) prowadzenie ewidencji majatku mienia komunalnego Gminy — gruntéw,
budynkéw, lokali komunalnych,
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2) przygotowanie projektow wysokoséci stawek czynszowych z tytulu naymu lokali
— inicjowanie ustalania stawek czynszowych z tytutu najmu lokali,

3) przygotowanie umoéw o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania budowlanego (mieszkaniowego i
uzytkowego) zasobu komunalnego,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci
komunalnych w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem
przewidzianych oraz inicjowanie ustalania oplat z tego tytulu,

7) przygotowanie wykazow gruntéw 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 oplat z tego tytulu oraz organizowanie przetargow na
zbycie nieruchomosci,

9) nadzor w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego w Strzyzowicach,

10)wspétdziatanie z jednostkami tacznodci w zakresie ustug telekomunikacyjnych,

11)tworzenie zasobéw mienia komunalnego,

12)regulowanie stanéw prawnych mienia komunalnego Gminy,

13)prowadzenic spraw wspolnot gruntowych i wspélnot takowych,

14)gospodarowanie zasobami komunalnymi, uzytkowymi i mieszkaniowymi,

15)sporzadzanie wykazoéw dzierzaw gruntow i lokali mieszkalnych oraz
uzytkowych i przekazywanie ich kierownikowi Referatu Finansow i Podatkow,

16)wspoldziatanie z pracownikiem Referatu Finansow i Podatkéw w zakresie
windykacji naleznosci z tytutu gospodarowania mieniem Gminy,

17)obshuga skanera

18)prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym transportem drogowym,

19)prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulic - nadzér nad ich prawidlowym
funkcjonowaniem, kontrola funkcjonowania o$wietlenia ulic oraz wspotudziat
przy rozliczaniu naleznosci,

20)inicjowanie i prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i przystgpowania do
spolek, spotdzielni, wystgpowania 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 nastgpujace sprawy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczet nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw nieruchomosci,

3) udzial w rozgraniczeniach nieruchomosci gminnych,

4) przygotowanie spraw i prowadzenie caloSci zagadnienr zwigzanych z
dokonywaniem scaleni i zamiany gruntow,
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5) sprawy zezwolen na korzystanie z droég w sposob szczegdlny,

6) przygotowanie projektow decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego oraz
ustawiania reklam,

7) prowadzenie rejestru reklam w pasie drég gminnych,

8) przygotowanie i realizowanie planu promocji gminy w kraju i za granicg w
tym promowanie przedsigbiorczosci na terenie Gminy,

9) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegdlnosci strony internetowe;
urzedu we wspotpracy z informatykiem urzgdu Gminy,

10)koordynowanie wspdtpracy zagranicznej Gminy,

11)wspétudziat w przeprowadzaniu spisow rolnych,

12)wspbipraca ze srodkami masowego przekazu,

13)opracowywanie i popularyzowanie informacji 0 mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie ,

14)ywspolpraca z przedsigbiorcami i organizacjami gospodarczymi, zagranicznymi
kontrahentami, inicjowanie i nawigzywanie kontaktow gospodarczych,

15)przygotowywanie projektéw gminnych programéw gospodarczych i strategii
rozwoju Gminy,

16)programowanie inwestycyjne oraz okreslanie warunkow inwestowania
kapitahu krajowego i zagranicznego na terenie gminy.

Stanowisko pracy ds. inwestycii i remontow.
Do zakresu stanowiska ds. inwestycji remontéw naleza nastgpujace sprawy:

1) prowadzenie dokumentacji celem przeprowadzemia przetargéw na roboty i
ushugi zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji realizowanych w gminie,

3) prowadzenie spraw dotyczacych prowadzonych remontéw w gminie,

4) wspoldzialanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w przedmiocie ich
budowy, modernizacji i remontéw,

5) wspoldziatanie w zakresie inwestycji, remontow i robét realizowanych w
ramach robé6t publicznych i interwencyjnych,

6) koordynowanie spraw budowy, rozbudowy, remoniéw boisk i1 obiektow
sportowych na terenie gminy ,

7} przygotowanie, realizacja i odbiory gminnych inwestycji,

8) wyposazenia gruntéw w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu,

9) przygotowanie projektow rozstrzygnieé indywidualnych w zwiazku z budowg
lub wybudowaniem urzadzen komunalnych,

10)wspoldziatanie z wlasciwymi urzedami i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

11)koordynacja zagadnieh zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych,

12)wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw z unijnych funduszy
strukturalnych, w tym sporzadzanie wnioskéw do tych funduszy,

13)prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych we wspdlpracy z OPS,

14)prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-
technicznej, wykonawstwa i odbiorow,

T
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15)budowa, rozbudowa i modemizacja sieci wodociggowej, kanalizacyjnej,
cieptowniczej, energetycznej, gazociggowe] 1 lacznosci w tym wyposazanie
terend0w pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne 1
uzbrojenie terenu,

16)zaopatrzenie techniczno materialowe dla prowadzonych inwestycji 1
remontow,

17)ocena potrzeb w zakresie infrastruktury oraz ustalanie kierunkdw i sposobow
zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

18)prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz przygotowywanie
dokumentacji zgodnej z prawem zamoéwien publiczniych.

4. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa 1 gospodarki
komunalnej.

Do zakresu stanowiska ds. ochrony S$rodowiska, rolnictwa 1 gospodarki
- komunalnej naleza nastgpujgce sprawy:

1) ochrona srodowiska,

2) gospodarka wodno-§ciekowa i zabezpieczenie przeciwpowodziowe,

3} ochrona przeciwpozarowa i zwalczanie klgsk Zywiotowych,

4) zieleh komunalna w tym zadrzewienia 1 zalesiemia,

5) lesnictwo i gospodarka lowiecka,

6) ochrona przyrody,

7) produkcja rodlinna, ochrona roslin uprawnych i nasiennictwo,

8) produkcja zwierzeca, zwalczanie choréb zakaznych u zwierzat, ushugi
weterynaryjne,

9) wspébludzial w przygotowywaniu 1 uzgadnianiu programoéw w zakresie
rolnictwa oraz rekultywacji gruntow,

10)pomoc w wypelnianiu wnioskéw obszarowych dla rolnikéw o doplaty

_ bezposrednie,

- 11)przeprowadzanie kontroli  speliania obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia OC rolnikéw i przygotowanie projektow rozstrzygnieé w
oparciu o wyniki kontroli, przy wspoétdziataniu Kierownika Referatu Finansow
1 Podatkéw,

12)wspoldziatanie w przeprowadzeniu spisoéw rolnych,

13)organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzgtami,

14)przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie pozwolen na posiadanie
psOw ras agresywnych,

15)przygotowywanie projektow gminnego programu ochrony S$rodowiska i
gminnego planu gospodarki odpadami,

16)prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o §rodowisku i jego ochronie,

17)wspoldzialanie w zaopatrzeniu odbiorcéw w niezbedne dostawy wody, energit
elektrycznej i gazu,
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18)wspoldziatanie z wadciwymi organami ochrony przeciwpozarowej w zakresie
udostepniania  zasobéw wody, s$rodkow  alarmowania, lacznosci, wart
przeciwpozarowych i przeciwpowodziowych, w przypadku klesk zywiotowych
i katastrof,

19)prowadzenie ewidencji informacji o odpadach w zakresie ilosci gazéw lub
plynéw wprowadzanych do powietrza 1 ilosci woéd opadowych lub
roztopowych ujetych w systemy kanalizacyjne, pochodzacych z powierzchni
zanieczyszezonych placow drég gminnych o trwalej nawierzchni,

20)prowadzenie spraw dotyczacych wystgpowania terenéw szkod gémiczych w
Gminie,

21)tworzenie warunk6éw i kontrola utrzymania czystoéci i prawidiowego stanu
sanitarnego Gminy,

22)organizacja gromadzenia, segregacji i sktadowania odpadéw komunalnych,

23)przygotowanie projektéw przepiséw miejscowych, decyzji administracyjnych i
umow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

24)wspobldziatanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkolen
dla rolnikéw i ogrodnikéw,

25)przygotowywanie decyzji dotyczacych wydania zezwolenia na usuwanie drzew
i krzewdw,

26)przygotowywanie decyzji na udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na usawaniu odpadéw stalych i ciektych z terenu Gminy,

27)przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntow rolnych nakazujacych
zniszczenie zasiewow lub nasadzefi o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub
niedozwolonych upraw.

3. Stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego Gminy nalezg

nastepujace sprawy:

1) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania zmian
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy ,

3) prowadzenie i Dbiezaca aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie oryginaléw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, roOwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

5) naliczanie oplat z tytulu skutkéw zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

6) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

7) wydawanie wypisOw, wyryséw, opinii oraz za$wiadczen 1 informacji
potwierdzajgcych okolicznodci wynikajace z planu  zagospodarowania
przestrzennego,
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8) rozpatrywanie spraw i1 przygotowywanie projektoOw rozstrzygnie¢ dotyczacych
skutkOw prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

9 przygotowywanie decyzji 1 prowadzenie postgpowania w zakresie niezbgdnych
do ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji
ustalajgcej warunki zabudowy,

10)oznaczanie niernchomosci numerami porzadkowymi 1 prowadzenie
dokumentacji mapowej nieruchomosei,

11)prowadzenie akt dotyczacych nazewnictwa ulic w Gminie i nadawanie
i zmiany w nazewnictwie ulic,

12)przygotowywanie wnioskow o wylaczeniu gruntéw komunalnych z produkcji
rolnej,

13)przygotowywanie wnioskéw o zmiang przeznaczenia gruntow roinych
i le$nych na cele nierolne i nieleéne,

14)prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania
ferenu,

15)realizacja obowiazkOw wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy
przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

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

17)sporzadzanie i wydawanie uwierzyteinionych odpisow aktow wiasnosci
1 decyzji administracyjnych dotyczacych wykupu gruntow.

6. Stanowisko pracy ds. rozliczen materialowych prowadzonych inwestycji i
remontoéw, utrzymania drég oraz gospodarki kemunalnej.

Do zakresu stanowiska ds. rozliczen materialowych prowadzonych inwestycji i
remontéw, utrzymania drég oraz gospodarki komunalnej naleza nastepujgce sprawy:

1) kierowanie pracownikami zatrudnionymi w ramach robo6t publicznych w
resorcie gospodarki komunalnej oraz nadzorowanie wykonywanej przez tych
pracownik6w pracy,

2) prowadzenie kartotek zakupionych materiatdw i towar6w na zadania
inwestycyjne 1 prowadzone remonty przez Urzad Gminy,

3) rozliczanie zakupionych materialow 1 towarow,

4) sporzadzanie analiz dotyczacych wykorzystanych materialow 1 towardw,

5) sporzadzanie kosztoryséw powykonawczych na prowadzone inwestycje 1
remonty,

6) sporzadzanie dokumentéw PT =z zakresu inwestycji i przekazywanie
Kierownikowi Referatu FP,

7) prowadzenic spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych drog, ulic,
przystankéw autobusowych, mostéw, placéw i parkéw oraz organizacja ruchu
drogowego,

8) wspoldzialanie z innymi zarzadcami drog na terenie Gminy w przedmiocie ich
utrzymania,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog na terenie Gminy,
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10)dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny gminnych obiektow uzytecznosci
publicznej,

11)administracja 1 eksploatacja urzadzen techniczno — instalacyjnych i obiektow
budowlanych uzytecznosci publicznej, dla ktérych nie powotano odrebnych
shuzb lub nie powierzono lub nie ustanowiono zarzadu innym podmiotom,

12)przygotowywania ocen, analiz 1 programow zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych w gminie.

§ 14.

I11. Referat Ogélnoorganizacyjny — symbol akt OR

. Stanewisko pracy ds. obshugi Rady Gminy i Komisji Rady Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. obstugi Rady i Komisji Rady nalezg
sprawy :
1) obshuga techniczno-biurowo Rady oraz Komisji Rady ,
2) przygotowanie i kompletowanie materiatdéw zwiazanych z praca Rady,
3) przygotowanie materialow na posiedzenia przy wspolpracy odpowiedzialnych
pracownikow Urzedu Gminy oraz zapewnienie ich terminowego dorgczenia,
4) zabezpieczenie wiasciwych warunkoéw przeprowadzenia sesji 1 posiedzen
komisji,
5) sporzadzanie protokolow z sesji oraz Komisji Rady ,
6) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien,
7) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji Radnych oraz postulatow
wyborcow;
8) organizowanie szkolen radnych 1 czlonkoéw komisji,
9) wspolorganizowanie zebran wigjskich,
10) koordynacja realizacji uchwat Rady ,
11) wspolpraca z soltysami,
12) wspétpraca z Radami Soteckimi i prowadzenie dokumentacji z zebrafi
wiejskich i rad soteckich,
13) wspolorganizowanie spotkan Postow i Senatoréw z wyborcami i prowadzenie
dokumentacji z tych spotkan,
14) wspolpraca z prasa lokalna,
15) obstuga administracyjna narad W¢jta z Soltysami
16) analiza publikacji prasowych dotyczacych Gminy,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wybordw Prezydenta RP, wyboréw do
Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzadowych i referendum,

18) wykonywanie zadan i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja
wyboru samorzadu mieszkafncoéw, wyboru tawnikow do Sadow,

19) drukowanie na komputerze pism okoliczno$ciowych,

20) kompletowanie korespondencji prowadzonej ze zwiazkami gmin.



2. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;j.
Do zakresu stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej naleza sprawy :
1) prowadzenie kancelarii ogélnej urzgdu w systemie komputerowym,
2) organizowanie kontaktow i narad Wéjta zgodnie z poleceniami,
3) obstuga centrali telefoniczne] Urze¢du i taczenie rozmow;
4) obstuga stanowisk tacznosci faksowej 1 radiotelefoniczne;,
5) prowadzenie ewidencji sprzetu tacznosci posiadanego w Urzedzie,
6) rozliczanie robét i ustug telekomunikacyjnych w Urzedzie Gminy
oraz wspdtudziat w rozliczaniu telefonicznych rozméw prywatnych
pracownikéw Urzedu,
7} prowadzenie zbioru 1 rejestru zarzadzen Wojta jako organu wykonawczego
Gminy;
8) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen oraz decyzji Wojta jako Kierownika
Urzedu,
9) prowadzenie ksigzki kontrolt Urzedu Gminy,
10) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
11} obstuga techniczno-biurowa narad Wojta,
12) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow Urzgdu,
13) prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materiatlow informacyjno
adresowych,
14) sporzadzanie pism dotyczacych spraw ogélnych Urzedu,
15) biezace przegladanie stron internetowych dotyczacych spraw Gminy,
16) prowadzenie zbioru przepisow prawnych i przekazywanie ich pracownikowi
ds. archiwum,
17) obstuga Sekretariatu Wajta i Zastepcy Wajta,
18) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewngtrznych (NIK, RIO
Prokuratura, Wojewoda),
19) prowadzenie ewidencji kontroli wewngtrznej,

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

Do zakresu stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych naleza

Sprawy :

1) prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy i jego aktualizacja,

2) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow
na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych, PESEL, WKU,
poszczegdlnych urzedow, miast 1 gmin,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w
sprawach o wymeldowarnie i zameldowanie na pobyt staty,

5) uczestniczenie w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow,
sporzadzeniem spisow wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania,




6) sporzadzanie spiséw i wykazow mieszkancow na potrzeby roznych instytucii i
urzedow,

7) prowadzenie rejestrow i1 wydawanie zas§wiadczen w zakresie ewidencji
ludnosci,

8) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

9) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

. Stanowisko pracy ds. dzialalnos$ci gospodarczej i spraw gospodarczych
Urzedu Gminy.
Do zakresu stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej 1 spraw gospodarczych
Urzedu Gminy nalezg sprawy :
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za§wiadczen o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarcze,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w lokalach i placoéwkach handlowych,
4) ochrona i zabezpieczenie mienia urzgdu,
5) prowadzenie podrecznego magazynu materialéw biurowych
6) sprawy zwigzane z biezacymi remontami oraz konserwacjg pomieszczen
biurowych i inwentarza biurowego,
7) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy,
8) wspdlpraca i nadzor nad praca pracownikow obstugi Urzedu,
9) organizowanie prac gospodarczych w Urzedzie,
10) zalatwianie spraw dotyczacych tablic urzedowych,
11) nadzér nad wykorzystaniem tablic informacyjnych w Urzedzie oraz ich
estetyks 1 aktualnoseia,
12) prowadzenie ewidencji i wykonywania czynnosci zwigzanych z oglaszaniem
obwieszczen urzedowych,
13) wspoldziatanie z pracownikiem Referatu Przedsiewzigé Publicznych w
zakresie rozliczania prywatnych rozméw telefonicznych pracownikow
Urzedu,
14) zalatwianie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem budynku Urzgdu
Gminy,
15) wspéldziatanie z pracownikiem ksiggowosci budzetowej w zakresie
rozliczania faktur z tytulu zuzycia gazu, wody 1 energii elektrycznej w
budynku Urzg¢du Gminy,

16) zaopatrzenie materialowo-sprzetowe dla potrzeb funkcjonowania Urzedu
w tym :organizacja zakupu sprzetu biurowego, drukéw, formularzy,
materialéw biurowych, srodkéw czystosci, srodkéw ochrony indywidualne;j
i odziezy roboczej dla pracownikéw obstugi Urzedu,

17) gospodarowanie zakupionymi towarami 1 artykutami na potrzeby Urzgdu -
prowadzenie ewidencji ich rozdzielnictwa 1 zuzycia,
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18) dekoracja budynku Urzgdu Gminy z okazji §wiat panstwowych 1 innych
zdarzen (np. sesje rady gminy ) wymagajace wywieszenia flag,

19) komputeryzacji Urzgdu — wspdludzial w prowadzeniu spraw z Informatykiem
Urzedu i pracownikiem Referatu Finansow 1 Podatkow prowadzacym sprawy
ewidencji srodkow trwatych i érodkoéw nietrwatych w uzytkowaniu,

20) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne,

21) prowadzenie ewidencji zakupionych ksiazek do celéw stuzbowych
1 prowadzenie Biblioteczki Zakladowe;.

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

Do zakresu stanowiska ds. archiwum, bhp spraw ogdlnych i sportu naleza
sprawy :
1) wspolpraca z Zarzadem Gminnym OSP,
2) wspotudziat w organizacji uroczystosci i rocznic w jednostkach OSP,
3) wspodlpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
i funkcjonowania jednostek OSP,
4) wspdtdziatanie z jednostkami i organami przestrzegania prawa i porzadku oraz
bezpieczenstwa,
5) wspoélpraca ze stuzba zdrowia,
6) prowadzenie kompleksowej obshugi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Urzedu,
7) organizowanie szkolen bhp w Urzedzie,
8) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej pracownikéw Urzgdu oraz
prowadzenie i rozliczanie zakupow odziezy ochronnej pracownikdw Urzedu;
9) dokonywanie kontroli bhp w Urzedzie,
10) przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw bhp,
11) prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy, w drodze do i z pracy
12) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
13) koordynacja pracy i wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Kultury Gminy Psary,
Gminng Bibliotekg Publiczna w Psarach, Zespotem Obstugi Szkot
i Przedszkoli Gminy Psary i Osrodkiem Pomocy Spoleczney,
14) prowadzenie archiwum Urzedu,
15) prowadzenie podrecznego archiwum przepiséw prawnych 1 dorgczanie
kserokopii odpowiednim pracownikom Urzgdu Gminy,
16) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,
17) prowadzenie wykazu gminnych jednostek organizacyjnych,
18) wspotudziat w organizacji imprez gminnych i uroczystosci w jednostkach OSP,
LKS, KGW,
19) biezaca wspoipraca z LKS,
20) koordynacja dziatalnosci i pracy Ludowych Klubéw Sportowych na terenie
Gminy,
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21) czynnodci zwiazane z zalatwianiem skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie
rejestru, ewidencji skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich terminowym
zalatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowan zawartych
w KPA,

22) obstuga teczniczno-biurowa narad Wajta,

23) sprawy zwigzane z obshuga kserokopiarki Urzedu prowadzenie spraw
dotyczacych jej eksploatacyi (ewidencja przegladow 1 ushug serwisowych,
zakupdw materiatow eksploatacyjnych, rozliczanie kosztow).

§ 15.

IV. Samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy.

1. Stanowisko pracy ds. USC i kadr Urzedu Gminy - Zastepcea Kierownika USC
- symbol akt USC, Or.

W zakresie USC :

1) prowadzenie akt stanu cywilnego 1 sporzadzanie akt z zakresu :
- urodzen
- matzefistw
- Zgonow;

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

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

4} przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

5) przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzione) do poprzedniego
nazwiska,

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

7) wydawanie odpisoéw z aktOw urodzen, malzenstw, zgondw,

8) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

9) organizowanie uroczystoSci zwigzanej z jubileuszami pozycia malzenskiego

- oraz urodzin (100 lat 1 wigcej),
10) udzielanie §lubdw cywilnych,
11) prowadzenie spraw 1 wspotdziatanie w sprawach :

- zgromadzen
- stowarzyszen
- obywatelstwa..

W zakresie spraw pracowniczych - symbol akt Or :

1) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikéw Urzedu Gminy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

3) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy pracownikdéw Urzedu oraz
rozliczanie czasu pracy pracownikow,

4) prowadzenie spraw ewidencji urlopowej pracownikéw Urzgdu i Kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i kursami pracownikéw Urzedu
i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
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6) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji osobowej pracownikéw,

7) opracowywanie miesigcznych harmonogramoéw pracy pracownikéw obshugi,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie projektéw umoéw zlecenia z pracownikami Urzedu,

11) przygotowywanie uméw w zakresie wykonywania obstugi prawnej Urzedu,

12) przygotowywanie uméw dotyczacych korzystania pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z pojazdéw nie bedgcych
wlasnoscig pracodawcy do wyjazdéw stuzbowych,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zdolnosci do pracy pracownikow
Urzedu, w tym ewidencji i skierowan do przeprowadzania badan okresowych,

14) gromadzenie i przechowywanie informacji 1 o$wiadczen majatkowych
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz ich przeslanie do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

(- 15) publikowanie we wspoipracy z Informatykiem Urzedu czesci jawnych
o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) prowadzenie zbioru statutéw i regulaminéw premiowania, wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Gminy 1 jednostek organizacyjnych gminy, regulaminu
pracy urze¢du oraz regulaminu organizacyjnego,

17) przechowywanie Statutu Gminy i w miarg potrzeb udostgpnianie
zainteresowanym,

18} koordynacja pracy 1 rozliczanie czasu pracy pracownikow obshugi,

19) wystegpowanie do Wajta z indywidualnymi wnioskami dotyczacymi
pracownikow obshugi.

2. Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, informacji niejawnych i
spraw wojskowych — symbol akt Zk.
- Do zakresu stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, informacji niejawnych

1 spraw wojskowych nalezy planowanie , organizowanie i koordynowanie

realizacji ogéhu przedsiewzie¢ zwigzanych z powstatymi sytuacjami

kryzysowymi, ochrong ludnosci oraz realizacja zadan obrony cywilnej przez

wszystkie podmioty gospodarcze organizacje spoteczne i jednostki organizacyine

Gminy, a w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie analiz 1 ocena w zakresie realizacji zadan dotyczacych
obrony cywilnej ludnosci Gminy,

2) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub
sttami natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom,

3) opracowywanie programéw i planéw w zakresie zapobiegania, przygotowania
reagowania kryzysowego i odbudowy,

4) rejestracja i ewidencja przedpoborowych,

5) przygotowanie dokumentacji i wspotudziat w przeprowadzaniu poboru,
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6) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie podan oraz przygotowywanie
decyzji o przedterminowe zwolnienie zolnierzy z pelnienia stuzby wojskowej z
tytutu sprawowania opieki nad cztonkami rodziny,

7) realizowanie strategii 1 zadan w zakresie reagowania kryzysowego i planami
ratowniczymi,

8) opracowywanie planoéw obrony cywilnej Gminy,

9) tworzenie struktur obrony cywilnej,

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

I1) koordynacja dziatan i przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilne)
do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

12) utrzymywanie statego kontaktu z Policja, Straza Pozarna, stuzbami nadzoru
budowlanego w zakresie niezbednym do realizacji zadan obrony cywilnej,

13) prowadzenie catoksztattu gospodarki materialowej na potrzeby obrony
cywilnej,

14) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

15) planowanie §wiadczen 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) peinienie funkcji pelmomocnika ds. informacji niejawnych, a w szczegélnosci :
- ochrona informac;ji niejawnych
- prowadzenie wykazu stanowisk pracy dopuszczonych do informacji

niejawnych
- prowadzenie postgpowania sprawdzajacego pracownikoéw planowanych do
zatrudnienia i wykonywania prac informac}i niejawnych.

20) zatatwianie spraw dotyczacych zamawiania, ewidencjonowania, wydawania
i protokdlamego niszczenia zuzytych lub nieaktualnych pieczeci i pieczatek
urzedu. Prowadzenie rejestru pieczect 1 pieczatek urzgdowych,

21) wspdldziatanie z pracownikiem ds. kadr Urzedu oraz Komisja Socjalngw
zakresie ZFSS i spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebywania pracownikow
w budynku Urzedu Gminy po godzinach jego funkcjonowania,

23) wspoldzialanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie

bezpieczenstwa w Gminie,

24) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych, dokumentow,

pieczeci i pieczatek w Urzedzie po godzinach urzedowania.
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3. Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej.

Do zakresu stanowiska ds. kontroli wewnetrznej naleza sprawy :

1) przeprowadzanie zgodnie z zatwierdzonymi przez Wéjta Gminy planami
kontroli w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy w
zakresie :

- gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosct 1 celowoscel,

- zgodnoéci dokonywanych zakupdw, dostaw, ushug i robét budowlanych
z zasadami okres§lonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

- prawidlowego gospodarowania mieniem gminnym,

- ochrony i zabezpieczenia mienia,

- realizacji zadan wynikajacych z aktdw prawnych, Uchwat Rady,
postanowien i wnioskéw ich organéw oraz zarzadzefi Wojta,

- rzetelnosel i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

- dyscypliny pracy,

- realizacji polecen stuzbowych Wojta,

- ochrona tajemnicy 1 postepowania z dokumentacjg stanowiaca tajemnice
panstwowa i stuzbowa,

- inwentaryzacji srodkéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwalych,

- gospodarki materialowej w Urzgdzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy,

2) sporzadzanie protokoléw zawierajacych wyniki kontroli i przedktadania ich
Wajtowi,

3) przeprowadzanie kontroli z realizacji wniosk6w pokontrolnych oraz
przedkiadanie Wéjtowi 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 1 zalecert) pokontrolnych
i pism zwiazanych z kontrola bedacych rezultatem przeprowadzonych kontroli
i przedkladanie ich do zatwierdzenia Wéjtowi,

7) opracowywanie i upowszechnianie wazniejszych ustalen kontroli,

8) przygotowywanie projektéw plandw kontroli na okres jednego roku,

9) przygotowywanie zakresu i tematyki kontroli,

10) przeprowadzanie kontroli doraznej na polecenie Wojta w Urzedzie Gminy
i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

11) inicjowanie pozyskania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej na
rozbudowe infrastruktury Gminy,

12) wspétudziat w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie funduszy z Unii
Europejskiej z pracownikiem Referatu Przedsigwzigé Publicznych,

13) koordynacja zagadniet w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych z Unii
Europejskiej 1 innych Zrédet dla Urzedu,

14) nadzér nad zabezpieczeniem pomieszezen Urzedu, zabezpieczeniem pieczgei,
pieczatek i dokumentéw po godzinach urzgdowania,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli wewngtrznych w zakresie obiegu
dokumentacji w Urzedzie,
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16) kontrola wykonania uchwat Rady,
17) kontrola wykonania zarzadzefn Wojta,
18) kontrola realizacji interpelacji i wnioskow.

4.Stanowisko pracy ds. nadzoru budowlanego — Inspektor nadzoru
budowlanego ds. ogélnobudowlanych — symbol akt Nb.

Do zakresu stanowiska ds. nadzoru budow!lanego — Inspekior nadzoru

budowlanego ds. ogdlnobudowlanych naleza sprawy :

1) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami i remontami w Gminie,

2) przygotowanie dokumentacji kosztorysowej do przetargéw,

3) rozliczanie materialowe prowadzonych inwestycji i remontow;

4) udzial w odbiorach technicznych i koficowych prowadzonych inwestycji
i remontéw w Gminie,

5) opiniowanie rob6t wykonywanych przez innych inwestoréw przy drogach
i obiektach Gminy,

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

5. Stanowisko pracy ds. informatyki - Informatyk Urzedu - ; etatu.
Do zakresu stanowiska ds. informatyki — Informatyk Urzedu
naleza sprawy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych w
Urzedzie,
2) administrowanie bezpieczefstwa informacii,
3) archiwizacja danych w Urzedzie,
4) koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urzgdzie,
5) konserwacja i nadzor nad prawidtowym funkcj onowaniem sprzetu
komputerowego,
6) nadzér nad wdrazaniem systemow i ich prawidtowa eksploatacja,
7) zabezpieczenia systemu informatycznego i materialow eksploatacyjnych,
8) organizowanie szkolen z pracownikami urzedu z zakresu obshugt sprzetu
komputerowego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem urz¢du W Sprzgt,
komputerowy przy wspotudziale pracownika Referatu Ogolnorganizacyinego,
10)przygotowanie projektéw uméw z jednostkami autorskimi na zakup
oprogramowania,
11) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow komputerowch
stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie,
12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej archiwizacji danych z pamiegct serwera
i komputerdw Iokalnych,
13) wprowadzanie na biezaco danych do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Psary,
14) dokonywanie zakupow w zakresie sprzetu komputerowego i materiatlow
eksploatacyjnych po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.
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6. Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej — Radca Prawny — symbol akt RP.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna organéw Gminy 1 Urzgdu
Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczeg6lnosci :
1) udzielanie opinii i porad prawnych,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal kierowanych pod
obrady Rady zarzadzen Wajta i innych aktéw prawnych, ktérych
wydanie wynika z przepiséw szczegllnych,
3) opiniowanie projektéw umow i porozumien,
4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,
5) wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) opiniowanie spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami
orzekajacymi,
7) opiniowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow w sprawach
majgtkowych,
8) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,
9) wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadamiania organu
powotanego do $cigania przestepstwa Sciganego z urzgdu,
10) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktdrych celem jest zmiana lub
nawiazanie stosunku prawnego,
11) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przez innymi organami orzekajacymi,
12) nadzor prawny nad egzekucja naleznosc,
13) opracowywanie pism i innych dokumentéw procesowych,
14) analizowanie przepisdéw prawnych, informowanie pracownikéw Urzgdu o ich
zmianach,
15) wspoéhudzial w pracach zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do
Sejmu i Senatu RP, wyborami samorzadowymi, referendami oraz
wyborami tawnikéw do sadéw i wyborami Soltysow.

Rozdzial VI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli,

§ 16.

1.0gblne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla
kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin.
3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
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4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy Urzedu odpowiednio do ustalonych zakresow
obowiazkow.

5. Kontrole w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg
wrioskow i listdw sprawuje stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, dokonuje takze
okresowych ocen sposobu zatatwiania tych spraw.

Whnioski z kontroli pracownik ds. kontroli wewnetrznej przedklada Wéjtowi.

§ 17.

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw w miarg mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslania terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw,

4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia spraw w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowanie o przyshigujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej ,
telefonicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a przede wszystkim przy
zastosowaniu przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

§ 18.

1. Wojt przyjmuje interesantOw we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg i
wnioskéw w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

2. Zastgpca Woijta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw we wszystkich
sprawach w tym w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy w Referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
przyjmuja interesantéw w ciagu calego dnia pracy Urzedu.

4. Rozklad czasu pracy Urzedu, dni 1 godziny przyjmowania interesantow przez
Wojta okresla Woijt.
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Rozdziat VII
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 19.

1. Urzad funkcjonuje wedhug nastepujacych zasad :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznoséci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa.

§ 20.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa. Sa obowiazani do $cislego przestrzegania
obowigzujacych przepisdw.

2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan obowigzani sa stuzy¢
Gminie 1 Pahstwu,

§ 21.

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegolne) starannosct w zarzadzaniu
mieniem gminnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystnicjszej oferty, w
oparciu o przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych.

§ 22.

1. Pracownik jest zobowiazany do shuzbowego podporzadkowania si¢ 1 do
wykonywania polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowtedzialny za
wykonywante powierzonych mu obowigzkow 1 zadan, stosownie do zakresu
cZynnosci.

2. Urzgdem kieruje Wojt bezposrednio przy pomocy swojego Zastgpey, Sekretarza
1 Skarbnika oraz kierownikow Referatéw , ktorzy odpowiadajg przed Wojtem za
wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Wykonujac wyznaczone przez Wdjta zadania — Zastgpca zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadafi Gminy w zakresie zadan
Referatu Przedsigwzieé Publicznych.

4. Sekretarz zapewnia wiasciwe organizowanie pracy Urzedu, zapewnia
przestrzeganie dyscypliny i czasu pracy przez pracownikow Urzedu.
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Skarbnik zapewnia prawidlows realizacjg budzetu Gminy i prawidiowsg realizacje

finanséw publicznych w Gminie.

Kierownicy Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy

optymaing realizacje zadan Referatow a takze ponoszg za to odpowiedzialno$é

przed Wojtem. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych

im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawtadamiania obywateli o

zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajduja sig :

1) tablice ogloszen urzgdowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyje¢ interesantow
przez Wéjta w sprawach skarg 1 wnioskéw,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzgdzie oraz
tabliczki na drzwiach lokali biurowych, wyszczegodlniajgce imig i nazwisko
pracownika, stanowisko stuzbowe,

4) tablice informacyjne dla interesantdw okreslajace wysokos¢ oplaty dotyczace
zalatwiania wazniejszych spraw w Urzedzie.

Uchwaly Rady, zarzadzenia Wojta 1 inne wazne postanowienia

podlegajace ogloszeniu podaje sig do publicznej wiadomosci mieszkaficom

poprzez :

- wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Gminy i na terenie Gminy na tablicach informacyjnych w poszczegdlnych
Sotectwach;
- poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.

Rozdziat VIII

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawa
miejscowego .

§ 23.
Aktami prawa miejscowego moga by¢:
1) uchwaly Rady
2) zarzadzenia Wojta

§ 24.

Projekty aktéw okre§lonych w § 23. opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym 1 redakcyjnym r1zeczowo wlasciwe Referaty 1 pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.
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§ 25.

1. Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Radg lub do
podpisu przez Wéjta pracownik odpowiedzialny za dane zagadnienie uzgadnia go
z bezposrednimi przetozonymi, a jezeli akt wywohuje skutki finansowe podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
2. Kazdy akt prawny podlega zaakceptowaniu przez Radcg Prawnego Urzgdu.
Ewidencje i zbior aktow prawnych prowadzi Referat Ogélnoorganizacyjny.
4. Referat Ogolnoorganizacyjny prowadzi takze zbidr przepisow powszechnie
obowiazujacych tj. Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich oraz Dziennikow
Urzedowych Wojewadztwa Slaskiego.

W

Rozdzial IX
Zasady planowania pracy
§ 26.

1) Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy , stuzacy sprecyzowaniu
zadah natozonych na poszczegélne Referaty i stanowiska pracy w Urzegdzie oraz
wytyczeniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2) Podstawg planowania dzialalnosci Urzgdu stanowia zadania nie majace charakteru

czynnoéci rutynowych i powtarzalnych, dajace sie okresli¢ w przedziale czasowym

wynikajace w szczegolnosci z .

1) zadan wiasnych Gminy,

2) zadah zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowe],

3) uchwat Rady,

4) rozstrzygnieé¢ mieszkancéw Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
( w trakcie wyboréw lub referendum ),

5) nastepstw czynnoéci podjetych przez Wojta w sprawach nie cierpiacych zwioki
zwiazanych z bezpoérednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) zarzadzen i decyzji Woijta,

7) postanowien przyjetych przez jednostki pomocnicze Gminy (solectwa),

8) budzetu Gminy,

9) obowiazkow Gminy, wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwigzkach
gminnych.
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Rozdzial X
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzgdzenh.
§ 27.

1. Wit osobiscie podpisuje :

1) zarzadzenia,

2) regulaminy,

3) okdlniki i instrukgje,

4) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej,

5) pisma do organéw centralnych,

6) odpowiedzi na interpelacje Radnych i wystapienia Postéw, Senatoréw oraz
Radnych,

7) akty notarialne,

&) umowy,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski,

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile nie
upowaznit innych pracownikoéw do ich wydawama,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy.

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

§ 28.

1. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma urzedowe w sprawach
powierzonych im do nadzoru w niniejszym regulaminie oraz decyzje do
ktorych otrzymali upowaznienie Wojta.

2. Kierownicy Referatdw oraz inni pracownicy podpisuja pisma urzedowe na
podstawie 1 w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta.

3. Wykaz wydanych upowazniefni do podpisywania pism urzgdowych i decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej prowadzi Z-ca kierownika
USC.

4. Zastgpca kierownika USC podpisuje pisma nalezace do wlasciwosci jego
dzialania wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekuniczego, a takze przepisow szczegoinych.

5. Pisma Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika rejestrowane sa na
stanowiskach pracy w urzedzie.

E.

G
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Rozdzial X1

Zasady dokonywamnia ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
mianowanych.

§ 29.

e
.

Mianowani pracownicy samorzadowi podlegaja ocenom kwaliftkacyjnym.
2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje si¢ co 4 lata, w drugim roku kazdej kadencji
Wiijta.
3. W ocenie kwalifikacyjnej nalezy uwzglednié nastepujace kryteria :
1) wiedza fachowa 1 umiejetnosci praktyczne,
2) jako$é, doktadnosc 1 terminowosé wykonywanej pracy,
3) samodzielnos€ i inicjatywa w wykonywaniu pracy,
4) stosunek do interesantdow, przetozonych i wspdlpracownikow,
5) podnoszenie kwalifikacji,
6) zdyscyplinowanie,
7) kultura osobista,
8) estetyka i porzadek na stanowisku pracy.
9) dyspozycymosé
4. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na piSmie zgodnie z arkuszem oceny
pracownika ustalonym przez Wojta.
5. W skiad komisji kwalifikacyjnej wchodza nastgpujace osoby : Wort,
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu.

Rozdzial XII
Organizacja przyjmowania stron, zalatwiania skarg i wnioskéw.
§ 30.

1. Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godz. od 14® do 16%,

2. Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy przyjmujg interesantow w
sprawach skarg i wnioskdow kazdego dmia w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

3. Poszczegolni pracownicy przyjmuja interesantdw w ciagu calego dnia pracy
Urzedu.

4 Kasa Urzedu Gminy czynna jest kazdego dnia w godzinach od 8% do 13%-

Znaki skarbowe sprzedawane sa w godzinach pracy Urzgdu .
5. Z przyjeé interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sa protokoly.
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Rozdzial XTI
Podstawowe obowiazki pracownikéw Urzedu Gminy.

§ 31.

Urzad Gminy pracuje codziennie w %g)dzinach od 7°% do 15 z wyjatkiem

poniedziatku, w ktorym pracuje od 8% do 16%.

Do podstawowych obowiazkoéw pracownikéw Urzedu nalezy :

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadan Urzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

- kompetentne wywiazywanie si¢ ze swoich obowiazkow,

- informowanie organdw, instytucji oraz osob fizycznych jezeli prawe tego nie
zabrania,

- opracowywanie projektow uchwat Rady,

- zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

- zachowanie zycziiwoéci 1 uprzejmosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami i wspétpracownikami,

- zachowanie sig z godnoscia w miejscu pracy, a takze poza nia,

- na Zadanie osoby przeprowadzajacej konirole wewngtrzna pracownicy urzedu
zobowiazani sa do udzielenia wszelkich wyjaniefi ustnych i pisemnych w
sprawach przedmiotu kontroli,

- pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciggu 7 dni
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

Niezaleznie od kontroli wewngtrznej na wszystkich stanowiskach pracy oraz w
Referatach obowiazuje rozliczenie i nadzér stuzbowy jako specyficzne formy
dziatalnodci kontrolnej stosowane przez przetozonych wobec pracownikéw.

Rozdzial X1V

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 32,

Gminna Biblioteka Publiczna,

Gminny Osrodek Kultury,

Gimnazjum im. J6zefa Pitsudskiego w Psarach,
Osrodek Pomocy Spoteczne;,

Szkota Podstawowa im. Emilii Gierczak w Grodkowie,
Szkota Podstawowa im. Tadeusza Ko$ciuszki w Dabiu,

qt
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7. Szkota Podstawowa im. Alfreda Szklarskiego w Sarnowie,

8. Szkola Podstawowa im. Stanistawa Polakowskiego w Strzyzowicach,
9. Przedszkole Publiczne w Psarach,

10. Przedszkole Publiczne w Sarnowie,

11. Przedszkole Publiczne w Strzyzowicach,

12. Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli,

13. Zaklad Gospodarki Komunalne;.

Rozdzial XV

Postanowienia koncowe

§ 33.

1. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej prowadzi ewidencj¢ kontroli
wewnetrzne) 1 kontroli zewngtrznej (NIK, RIO, Prokuratura, Wojewoda).

2. Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej opracowuje regulamin kontroli
wewnetrzne) Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wykaz obowigzkdw i odpowiedzialnoéci poszczegdinych pracownikow Urzgdu
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow. Zakresy czynnos$ci okreslaja
obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci stuzbowej.

4. Sprawy porzadkowe i dyscypliname pracownikow Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy.

5. Sprawy przydziatu $rodkdéw ochrony osobistej (odziezy ochronnej, okularéw
ochronnych itp.) reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta.

6. Na okres nicobecno$ci pracownikéw w pracy ustala si¢ w drodze odrgbnego
wykazu zastepstwa, a w razie innej potrzeby zastgpstwo wyznacza bezpodredni
przetozony.

7. Przy zmianach osobowych pracownikow, obowigzuje protokolarne

przekazywanie zakresu pracy oraz obowiazkow 1 dokumentacji stuzbowe;.

8. Zmiany postanowien Regulaminu dokonuje Woéjt w drodze zarzadzenia.

9. Nie wymagaja zmiany regulaminu rozszerzenie lub zmnigjszenie zadan
poszczegllnych stanowisk pracy w urzgdzie wynikajgce z przepisow wydanych w
urzedzie wynikajace z przepiséw wydanych i1 obowiazujgcych po wejsciu w zycie

niniejszego regulaminu.

10.Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 14 maja 2004 r.

11.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Psarach uchwalony uchwata Rady
Gminy w Psarach Nr XXXV/298/2002 z dnia 25 czerwca 2002 1.



