
Zatycznik Nr 1 do Zarz^dzenia

Nr 0152/7/2006 z dnia 17 marca 2006 r.

Wojta Gminy PSARY.

Regulamin Organizacvjny

Urzedu Gminv PSARV

Rozdzia) I.

Postanowienie ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Psary zwany dalej ,,Regulaminem"
okresla:

1) organizacje wewnetrzna_ Urzedu Gminy w Psarach, zwanego dalej 5,Urzedem'\
2) zakres dzialania i zadania Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakresy dzialania stanowisk pracy.

2. Ilekroc w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine PSARY,

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Gminy PSARY,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Psary,

4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Psary,

5) ,,Sekretarzu" - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Psary,
6) ,,Skarbniku" - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Psary,

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Psarach.

8) Urz^dzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Urza_d Gminy Psary.

§2

1. Urzad dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r.

Nrl42 poz. 1591 z pozn. zm. )

2) statutu Gminy PSARY

3) niniejszego regulaminu

2. Urzad jest pracodawca^dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urza_djestjednostk^. budzetowa^ Gminy.



§3.

1. Siedziba, Urzedu jest sotectwoPSARY.
Adres Urzedu : Psary ul. Malinowicka 4

2. Urza^d jest czynny w dniach roboczych :

w poniedzialki od godz. 8mdo godz. 16-
od wtorku do piatku od godz. 7^ do godz. 15-

2. Urza^d Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele., swieta i dni wolne
od pracy w godzinach od 8- do 16-

4. Szczegolowy rozklad czasu pracy Urzedu oraz porz^dek wewn?trzny okresla
,,Regulamin Pracy" nadany przez Wojta

Rozdziat II.

Organizacja wewn?trzna Urzedu - Struktura organizacyjna Urz?du.

§4.

1. Kierownikiem Urz?dujest Wojt. Wojtkieruje pracq,Urzedu i jest zwierzchnikiem
shizbowym pracownikow Urzedu.

V1 2. Wojt kieruje praca^ Urz?du przy pomocy Zastejjcy Wqjta, Sekretarza i Skarbnika.

3. W czasie nieobecnosci Wojta zast?pstwo pelni Zast^pca Wqjta.

4. Zast^pca Wqjta, Sekretarz i Skarbnik wspoidzialaja, w realizacji zadaii Wqjta oraz

zapewniajq. realizacje uchwal Rady Gminy w ramach dzialaii Urzedu stosownie
do swoich kompetencji.

5. W skiad Urz?du wchodz^ nast?puja^ce komorki organizacyjne (Referaty)
i samodzielne stanowiska pracy :

1) Referat Ogdlnoorganizacyjny - symbol akt ,,Or"

2) ReferatFinansowiPodatkow -symbolakt ,,FP"

3) Referat Przedsiewziec Publicznych - symbol akt ,,PP"

4) Urza.d 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 wewnetrznej

11) Pion ochrony informacji niejawnych

Pozarnych.

symbol akt ,,RP"

symbol akt ,,USC" ,,Or"

symbol akt ,,ZK"

symbol akt ,,Inf"

symbol akt ,,Nb"

symbol akt ,,Kw"

symbol akt ZK

6. Referatami kieruja^:

- Referatem Przedsiewziec Publicznych - Zastepca Wqjta

- Referatem Ogolnoorganizacyjnym - Sekretarz Gminy

- Referatem Finansow i Podatkow - Kierownik Referatu

7. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Petnomocnik ochrony informacji

niejawnych.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych Urz?du kieruje praca^ podleglych referatow

i odpowiadaja_ przed Wqjtem za realizacj? swoich zadari , organizacje

i skutecznosc pracy kierowanego Referatu oraz za prawidlowosc, legalnosc

i celowosc przygotowywanych decyzji i opinii, rozstrzygni^c oraz projektow

uchwat Rady jak rowniez ich realizacj?.

9. Pracownicy na wyodr?bnionych stanowiskach pracy odpowiadaja^ przed Wojtem

za prawidlowa^ realizacj? powierzonych im zadan oraz organizacj? i skutecznosc

pracy.

10. Wojt moze powotywac zespoiy skladajace si? z pracownikow poszczegolnych

komorek organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan. Wojt wyznacza

kazdorazowo koordynatora zespolu.

11. Strukture: organizacyjna^ Urz^du okresla schemat organizacyjny, stanowia.cy

zalq.cznik do niniejszego Regulaminu.

12. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Wojt moze w ramach obowiazuja^cych

przepisow powotac swoich pemomocnikow do okreslonych spraw.
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Rozdzial III.

Zakres dzialania i zadania Urz^du

§5.

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

funkcjonuja_cych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urz?du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywaj^cych na Gminie :

1) zadari wlasnych,

2) zadari zleconych,

3) zadari wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzajlowej (zadari powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

mi^dzygminnego,

5) zadari publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

komunalnego zawartego z organami samorzadu powiatowego

i wojewodzkiego, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom

organizacyjnym, zwiazkom komunalnymh lub przekazane innym podmiotom

na podstawie umow.

3. Przy zalatwieniu spraw Urzgd stosuje przepisy Kodeksu Post?powania

Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowia_inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urz?dzie wykonywane sa^ w oparciu

o Instrukcj? Kancelaryjna, stosowana^ w Urz?dach Gmin.

§6.

Do zadari Urz^du nalezy zapewnianie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadari i kompetencji, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie materialow niezb^dnych do podejmowania uchwal, wydawania

decyzji, postanowieri i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri - czynnosci

faktycznych wchodzapych w zakres zadari Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskow,
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4) przygotowanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz

innych aktdw organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa

oraz uchwat i zarz^dzeri organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen

jej komisji oraz innych organow runkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostejmych do powszechnego

wgla^du w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziai, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przekazywanie akt do archiwow,

d) przechowywanie akt,

e) reaiizacja obowiazkow i uprawnien shiz^cych Urzedowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziai IV

Zakresy zadan i dzialania Wojta ,

Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§7.

1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biez^cymi sprawami Gminy i kierowanie Urz?dem,

2) reprezentowanie Gminy i Urz^du na zewnatrz,

3) prowadzenie biezq.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 Urz^du,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne

Urz^du oraz jego pracownikow,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

8) ogolny nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez

pracownikow Urzedu zadan oraz czynnosci kancelaryjnych Urz?du,

9) wydawanie decyzji administracyjnych i upowaznianie swojego Zast^pcy,

Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikow Urz^du do wydawania

w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej,

10)przyjmowanie oswiadczen maj^tkowych od pracownikow samorzadowych

zgodnie z obowiazujacymi 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 pracownikow Urzedu, a takze w stosunku do

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
Urz^du,

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami

organizacyjnymi Urz^du,

16) peftrienie obowiazkow szefa obrony cywilnej Gminy,

17) zarza^dzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywioiowych i katastrof,

18) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urz?dzie,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta innymi szczegolnymi
przepisami prawa oraz uchwalami Rady.

2. Wojt bezposrednio nadzoruje dzialalnosc :

1) Urz^du Stanu Cywilnego,

2) Stanowiska pracy ds. obshigi prawnej,

3) Stanowiska pracy ds. kontroli wewn?trznej,

4) Stanowiska pracy ds. zarza^dzania kryzysowego, spraw obronnych i informacji
niejawnych,

5) Stanowisko pracy ds. nadzoru budowlanegi,

6) gminnych jednostek organizacyjnych :

1) Zespohi Obshigi Szkoi i Przedszkoli,

2) Osrodka Pomocy Spolecznej,

3) Gimnazjum w Psarach,

4) Szkot Podstawowych w : Dabiu, Grodkowie, Sarnowie, Strzyzowicach,

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

6) Zakiadu Gospodarki Komunalnej,

7) Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psary,

8) Gminnej Biblioteki Publicznej w Psarach.

§8.

1. Do zakresu dzialania Zastepcy Wojta nalezy :

1) wykonywanie czynnosci Kierownika Urz?du pod nieobecnosc Wojta lub

wynikajacych z innych przyczyn niemozliwosci pemienia obowiazkow

przez Wojta,

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

2. Zastepca Wojta jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu Przedsiewziec

Publicznych.

3. Zastej>ca Wojta sporzadza zakresy czynnosci dla pracownikow Referatu

Przedsiewziec Publicznych, ktore podlegaja^zaopiniowaniu przez Sekretarza

Gminy i zatwierdzeniu przez Wojta.



4. Zast?pca Wqjta bezposrednio nadzoruje dziatalnosc : Referatu Przedsi?wzi?c

Publicznych oraz stanowiska ds. Informatyki Urz?du .

5. Zaste.pca Wojta koordynuje, nadzoruje oraz wspotdziata z pracownikami Urze_du,

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

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu..

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

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

- zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- inwestycji i remontow,

- mienia Gminy,

- ochrony srodowiska,

- utrzymania drdg,

- oswietlenia ulic,

- rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa,

- komunikacji pasazerskiej,

- przetargow na roboty i usJugi finansowane z budzetu Gminy,

- porz^dku i czystosci w Gminie,

- informatyki Urz?du.

8. Ponadto Zast^pca Wojta nadzoruje sprawy z zakresu :

- oswiaty i wychowania,

- kultury i bibliotek,

- gospodarki komunalnej.

9. Zast^pca Wojta bezposrednio prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej

w zakresie dziaJania Referatu Przedsi?wzi?c Publicznych..

10.Zast?pca Wojta nadzoruje bezposrednio ochron? zbiorow danych osobowych

zarejestrowanych w Referacie Przedsie_wzie_c Publicznych.

§9.

1. Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezq sprawy :

1) organizacji pracy Urz?du,

2) sporza^dzanie projektow statutu Gminy oraz projektu Regulaminu

Organizacyjnego Urz?du, czuwanie nad ich aktualizacj£(. oraz przygotowanie

ich zmian,

3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urz^du

oraz zatrudnienia w Urz^dzie,

4) koordynowanie wspotdziatania komorek organizacyjnych Urz?du w realizacji

zadan wymagaja^cych takiego wspoidzialania,

5) nadzoru nad przestrzeganiem w Urz?dzie - Statutu Gminy, Regulaminu

Organizacyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu Post?powania

Administracyjnego,



6) sporzadzanie 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 Wqjtem i Przewodnicza^cym Rady projektow

porzadku obrad posiedzen Rady,

8) udzialw ustalaniu strukturjednostek organizacyjnych Gminy,

9) udzial w pracach dotycza^cych przystejrowania Gminy do porozumien,

zwia^kow komunalnych i spotek,

10) nadzoru merytorycznego nad przygotowanymi w ramach poszczegolnych

komorek organizacyjnych Urz^du projektami uchwai kierowanymi pod obrady

Rady (z wyta_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 Urz^du oraz gospodarowanie funduszem przeznaczonym na utrzymanie

Urz^du Gminy,

14) udzielanie urlopow pracownikom Urz?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 Wqjtem w sprawach zatrudniania w Urz^dzie Gminy

i obsadzania stanowisk urz^dniczych,

17) Wspolpraca z Rada_i jej organami w zakresie zapewniania warunkow

ich funkcjonowania,

18) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji oraz

przepisow prawnych wph/waj^cych do Urz?du Gminy.

2.Sekretarz Gminy jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu

Ogolnorganizacyjnego.

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

dziatalnosc Referatu Ogoboorganizacyjnego.

4. Wykonywanie innych zadari 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 Urz^du,

- kadr Urz^du oraz szkolen pracowniczych,

- spraw gospodarczych Urz?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 sporzadza testamenty.

7. Sekretarz Gminy wystepuje do Wojta z wnioskami dotycza_cymi spraw

pracowniczych.

8. Sekretarz Gminy zleca prac? pracownikom Urzedu po godzinach urzedowania.

9. Ponadto Sekretarz Gminy nadzoruje sprawy z zakresu :

- zdrowia,

- zwiazkow gmin,

- porozumien komunalnych,

- pomocy spotecznej,

- ochrony przeciwpozarowej.

§10.

1. Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy naleza sprawy :

1) wykonywania i organizowania prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie

zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru

w tym zakresie,

2) dokonywanie pemej analizy finansow gminnych, sprawdzanie pjynnosci ich

przeptywow oraz przedktadanie Wojtowi propozycji finansowania zadaii,

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

4) zapewniania pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow maj^tkowych

zawieranych w imieniu Gminy,

5) zapewniania przestrzegania wewn?trznej dyscypliny budzetowej i obiegu

dokumentacji ksi?gowej i finansowej,

6) dokonywania kontrasygnaty dokumentow stanowiacych podstaw? do

wydatkowania srodkow budzetowych oraz podejmowania innych swiadczen

majatkowych,

7) prowadzenia analiz wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub

srodkow pozabudzetowych i innych srodkow bed^cych w dyspozycji

gminnych jednostek organizacyjnych,

8) inicjowania przeprowadzania kontroli wewn^trznej w Urz^dzie Gminy oraz

kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

9) opracowywania projektow przepisow wewn^trznych dotyczq.cych

rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu

dokumentow finansowo-ksi?gowych, inwentaryzacji itp.,

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad projektami uchwat finansowo-

ksi?gowych kierowanych pod obrady Rady,

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

12) nadzor nad sprawozdawczoscia^ dotycza^cq. finansow gminnych,,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

14)prowadzenie rozliczeh z podmiotami prowadza_cymi dziatalnosc

z wykorzystaniem majatku komunalnego,

15)opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu gminy,

16)opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zmian w budzecie

gminy.
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2. Skarbnik Gminy bezposrednio koordynuje i nadzoruje dzialalnosc Referatu

Finansow i Podatkdw.

Rozdzial V.

Zakresy zadan i dzialania komorek organizacyjnych

§11.

1. Do zakresu podstawowych obowi^zkow kierownikow Referatow

Urz^du nalezy :

1) prawidlowe organizowanie pracy podleglej komorki oraz przedktadanie

Wojtowi propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod i form

pracy,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleghych pracownikow,

3) wnioskowanie do Wojta o ustalenie dla podleglych pracownikow,

indywidualnych, szczegotowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci

stuzbowej,

4) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,

5) wystepowanie do Wqjta z wnioskami osobowymi dotycz^cymi pracownikow

w Referacie,

6) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Komisji Rady, projektow

uchwat wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady,

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

przygotowywanie propozycji ich zatatwienia i udzielania odpowiedzi,

8) inicjowanie i podejmowanie przedsi?wzi?c organizacyjnych w celu

zapewnienia wiasciwej 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 organdw jednostek pomocniczych

Gminy i mieszkancow oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia

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

zapewnienie ich nalezytego i terminowego zalatwienia,

12) przygotowywanie niezb^dnych sprawozdari, 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 dostejni do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dziatania
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referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zapewnienie

umieszczania informacji publicznej w Biuletynie lnformacji Publicznej -

po uzgodnieniu z Zastepca^ Wojta.

2. Do zakresu podstawowych obowiazkow pracownikow zatrudnionych na

wyodr^bnionych (samodzielnych) stanowiskach pracy nalezy :

1) przygotowywanie materialow informacyjnych dla Rady i Komisji Rady,

projektow uchwai wraz z ich uzasadnieniami pod obrady Rady,

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

przygotowanie propozycji ich zalatwienia i udzielenia odpowiedzi,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi?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 organow 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 niezb^dnych sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji

0 realizacji powierzonych stanowisku pracy zadan,

8) udzial w orgamzowanych 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 doste_pu do informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi

przepisami w tym zapewnienie umieszczania informacji publicznej w

Biuletynie Informacji Publicznej - po uzgodnieniu z Zast?pca^ Wojta.

§12.

Do zakresu podstawowych obowiazkow poszczegolnych stanowisk pracy

w Urzedzie 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 uchwai Rady w sprawie wysokosci stawek

podatkowych oraz przygotowywanie dokumentow w sprawie stosowania ulg

1 obnizek stawek tych podatkow,

3) kontrola i nadzor nad powszechnosci^ i prawidlowoscia^ obliczania i poboru

podatkow,,

4) kontrola podatkowa podmiotow prowadza^cych dziatalnosc gospodarcza_,

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



12

6) wspokizialanie z organami finansowymi, bankowymi, ZUS, US w sprawach

wynikajacych z zakresu finansow Gminy,

7) sporzadzanie wykazu podatnikow b?da_cych przedsi?biorcami, ktorym

umorzone zostaly zaleglosci podatkowe z tytuhi podatkow i optat lokalnych

oraz podatnikow podatku rolnego i lesnego, ktorym zostaly umorzone

zaleglosci podatkowe,

8) podawanie wykazu o ktorym mowa w pkt-cie 7, do wiadomosci

publicznej na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i BIP oraz prowadzenie zbioru

tych danych,

9) wspoiudziat ze Skarbnikiem Gminy w opracowaniu :

- projektu budzetu

- projektow uchwat Rady dotycza^cych spraw finansowych i podatkowych

- sprawozdan finansowych

- analiz, programow dotyczqcych budzetu Gminy.

10)sporza_dzanie niezb?dnych analiz do przygotowania projektu rocznego

budzetu gminy,

11 )opracowywanie programow finansowania zadah ujetych w budzecie gminy,

12)koordynowanie programu pomocy publicznej dla przedsi?biorcow,

13)prowadzenie spraw dotyczajcych zaangazowania finansow gminy,

14)dekretacja dokumentow ksi?gowych doryczajsych wydatkow budzetu gminy,

15)ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci pracownikow referatu,

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

Gminy.

2. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat.

Do zakresu stanowiska ds. wymiaru podatkow naleza. sprawy :

1) dokonywanie wymiaru podatkow, oplat i prowadzenie spraw podatkowych

solectw : Sarnow, Strzyzowice, D^bie, Gola^sza, Brz^kowice, Gora Siewierska,

Grddkow, Preczow, Malinowice, Psary,

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

3) weryfikacja informacji podatkowych w/w solectw,

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

fizycznych,

5) prowadzenie ewidencji podatkowej i dokumentacji podatkowej oraz standw

majajkowych podatnikow,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatkow i oplat,

7) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla osob fizycznych,

8) przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow,

9) przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz

poswiadczajacych prac? w gospodarstwie rolnym,

10) sporzadzanie rocznych rejestrow podatkowych,

11) wspolpraca przy opracowywaniu projektu uchwal Rady Gminy dotycza^cych

podatkow i oplat,

12) analiza dochodow podatkowych do budzetu gminy,

13)sporzadzanie wezwan, postanowien, decyzji, odwolan w sprawach

dot .prowadzonego post^powania podatkowego dla osob fizycznych.
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3. Stanowisko pracv ds. ksfogowosci podatkowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej naleza_ sprawy :

1) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ksi?gowaniem podatkow i oplat

lokalnych, bieza^cych i zalegtych wprywow, opiaty transportowej i naleznosci

z tytulu 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 tytulu

podatkow i oplat,

5) bieza^cy nadzor nad poborem podatkow i oplat realizowanym przez inkasentow,

6) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji w sprawie podatku

od nieruchomosci, rolnego i lesnego sktadanych przez osoby prawne,

7) prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw dla osob prawnych,

8) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

9) wypisywanie kwitow na uregulowanie zobowiazan pieni?znych, podatku od

srodkow transportowych,

10)udzial w kontrolach podatkowych.

4. Stanowisko pracv ds. windykacji naleznosci podatkowych.

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

1) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z windykacji naleznosci pieni^znych

podatkow i optat lokalnych oraz podatku od srodkow transportowych z terenu

calej Gminy,

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

lokalnych oraz podatku od srodkow transportowych z terenu calej Gminy,

3) sporza_dzanie tytulow wykonawczych na zalegle naleznosci podatkowe i opiaty

lokalne,

4) biezaj^a wspoipraca z organami egzekucyjnymi oraz prowadzenie

postejjowania przygotowawczego do post^powania sa^dowego w sprawie

zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gminy,

5) sporzajdzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej,

6) wypisywanie kwitow na uregulowanie zobowiazan pieniejznych,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

8) udziai w kontrolach podatkowych,

9) przygotowywanie zaswiadczen dot. platnosci zobowiazan pieni?znych.

5. Stanowisko pracv ds. ksiggowo^ci budzetowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksi?gowosci budzetowej naleza^ sprawy :
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1) prowadzenie rachunkowosci i ksi?gowanie dokumentow finansowo-

ksi^gowych,

2) biezqce realizowanie budzetu Gminy,

3) bieza_ce prowadzenie catosci ksi?gowosci syntetycznej i analitycznej dotycz^cej

wydatkow budzetowych w Urz^dzie,

4) ustalanie i terminowe rozliczanie zaliczek gotowkowych,

5) wprowadzanie na biezaeo zmian budzetowych na podstawie zarzadzeii Wojta

Gminy i uchwat Rady Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz bilansow,

7) biezaea analiza stanu srodkow finansowych na poszczegolnych kontach,

dzialach, rozdziaiach i paragrafach,

8) wspotdzialanie z organami fmansowymi, bankowymi, ZUS, US w sprawach

wynikaja_cych z zakresu obowiajzkow sluzbowych,

9) sporzadzanie naliczeh dokumentow ksi?gowych niezb?dnych

do zaksi^gowania,

10)wspohidziat przy opracowaniu projektu budzetu gminy.

6. Stanowisko pracy ds. ksiygowosci budzetowej.

Do zakresu stanowiska ds. ksi?gowosci budzetowej nalezq. spraw :

1) prowadzenie rachunkowosci i ksi?gowanie dokumentow fmansowo-

ksi?gowych,

2) bieza^ce realizowanie budzetu,

3) bieza^ce prowadzenie catosci ksi?gowosci syntetycznej i analitycznej dochodow

budzetowych,

4) sporzadzanie faktur na naleznosci urz^du gminy,

5) wprowadzanie zmian budzetowych na podstawie zarzajdzenia Wqjta i uchwat

Rady Gminy

6) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatku VAT,

7) wspohidzial w kontrolach podatkowych na terenie Gminy,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz bilansow,

9) windykacja naleznosci stanowia^cych dochody gminy uzyskiwanie

ze sprzedazy, dzierzaw i najmu mienia gminy, w tym wystawienia wezwan na

zalegle naleznosci,

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

ll)wspoldzialanie z organami fmansowymi, bankami, ZUS, US w sprawach

wynikaja.cych z zakresu obowiazkow stuzbowych,

12) prowadzenie ksi?gowej ewidencji srodkow trwatych polegaja^cych na zbiorze

komputerowym obiektow majaJJcu trwalego,

13) sporzajlzanie sprawozdan z ruchu srodkow trwatych.

7. Stanowisko pracv ds. obstugi kasowei i rozliczen budzetowych.

Do zakresu stanowiska ds. obshigi kasowej i rozliczen budzetowych Urz?du

Gminy naleza^ sprawy :

1) prowadzenie gospodarki kasowej Urz^du,

2) prowadzenie zakupu i sprzedazy znakow skarbowych,
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3) sporzadzanie raportow kasowych i terminowe przekazywanie pracownikowi

ksiej»owosci budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji rozliczen drukow scislego zarachowania,

5) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

6) koordynowanie spraw NFO2 w Urz^dzie,

7) wtasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz staranne i nalezyte

zabezpieczenie srodkow pieni^znych w kasie,

8) przygotowanie dokumentow zwiazanych z podejmowaniem decyzji dot.

umorzen, roztozenia na raty oraz zwolnien i ulg w zakresie podatkow i oplat

oraz spadkow i darowizn i sporza^dzanie decyzji w w/w zakresie,

9) sporzadzanie sprawozdah finansowych,

10)wsp6tudzial z bankami w sprawach wynikajaeych z zakresu obowiajzkow,

ll)dowartosciowywanie weksli, pobieranie opiat z tego tytuiu oraz prowadzenie

rejestru wydatkow doraznych z tym zwiazanych.

8. Stanowisko pracy ds. ksicgowosci budzetowei i wynagrodzen.

Do zakresu stanowiska ds. ksi?gowosci budzetowej i wynagrodzen naleza^sprawy :

1) sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie, inkasa

softysow, kierowcow OSP, pracownikow gospodarczych oraz pracownikow

zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,

2) sporzadzanie list ptac innych swiadczen pienifznych wynikaj^cych ze

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

3) sporzadzanie list ptac diet i innych naleznosci pieni^znych dla Radnych

i Sohysow,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

5) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla ZUS,

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

6) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania kapitatow pocz^tkowych oraz

spraw emerytalno-rentowych,

7) prowadzenie ksi?gowosci funduszy ZFSS, celowych oraz sum depozytowych,

8) wspohidzial w sporzadzaniu sprawozdaii, informacji, bilansow itp.,

9) kontrola dokumentow ksi^gowosci w zakresie wydatkow budzetowych pod

wzgl?dem formalnym i rachunkowym,

10)realizacja ptatnosci faktur i rachunkow, not ksi^gowych za dostawy, roboty

i ustugi,

ll)dokonywanie ptatnosci biezacych naleznosci przelewem lub przekazywanie ich

do wypiaty gotowkaj

12)prowadzenie ksi?gowosci z zakresu administracji rza^dowej (dowody osobiste),

13)przygotowywanie zaswiadczen o osiqganym wynagrodzeniu,

14)rozliczanie sktadek i swiadczen ubezpieczenia spotecznego w wtasciwym

oddziatem ZUS,

15)prowadzenie panstwowego funduszu rehabilitacji osob niepeinosprawnych.



16

9. Stanowisko pracv ds. Ochotniczvch Strazv Pozarnych - lA etatu.

Do zakresu stanowiska ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych nalez4 sprawy:

1) prowadzenie ksi^gowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych

strazy pozarnych na terenie Gminy Psary,

2) prowadzenie wszelkich rozliczen, sprawozdan dotyczajsych finansowania

z budzetu gminy zadan OSP,

3) prowadzenie analityki na kartotekach ilosciowo-wartosciowych:

- srodkow trwalych OSP,

- paliw, olejow, smarow, rozliczanie zuzycia paliw wg wniesionych sprawozdan

OSP,

- pozostatych srodkow trwalych OSP, prowadzenie ewidencji wyposazenia

poszczegolnych jednostek,

4) rozliczanie inwentaryzacji jednostek OSP dokonywanych spisow z natury dot.

OSP,

5) dokonywanie rozliczen przyznanych dotacji i ich ewidencja,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych na zebranie sprawozdawcze

poszczegolnych jednostek OSP,

7) sporzadzanie informacji dla komisji Rady Gminy o wykorzystanych srodkach

finansowych z budzetu gminy,

8) planowanie wydatkow OSP na nast^pny rok w porozumieniu z Zarza^dem

Gminnym OSP i Skarbnikiem Gminy.

§13.

ILReferat Przedsiewziec Publicznvch - symbol akt PP

1. Stanowisko pracv ds. gospodarki mieniem komunalnvm i gosoodarki

nieruchomosciami.

Do zakresu stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki

nieruchomosciami nalezq. nast?puj^ce sprawy:

1) prowadzenie ewidencji majajku mienia komunalnego Gminy - gruntow,

budynkow, lokali komunalnych,

2) przygotowanie projektow wysokosci stawek czynszowych z tytuiu 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 zwia/anych z przekazywaniem nieruchomosci

komunalnych w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem

przewidzianych oraz inicjowanie ustalania optat z tego tytuhi,

7) przygotowanie wykazow gruntow komunalnych przeznaczonych do sprzedazy

i przekazania w posiadanie zalezne,
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8) przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci komunalnych,

w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych

i inicjowanie ustalania oplat z tego tytutu oraz organizowanie przetargow na

zbycie nieruchomosci,

9) nadzor w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego w Strzyzowicach,

10)wsp6tdzialanie z jednostkami iqcznoSci w zakresie ushig telekomunikacyjnych,

ll)tworzenie zasobow mienia komunalnego,

12)regulowanie stanow prawnych mienia komunalnego Gminy,

13)prowadzenie spraw wspolnot gruntowych i wspolnot lakowych,

14)gospodarowanie zasobami komunalnymi, uzytkowymi i mieszkaniowymi,

15)sporzadzanie wykazow dzierzaw gruntow i lokali mieszkalnych oraz

uzytkowych i przekazywanie ich kierownikowi Referatu Finansow i Podatkow,

16)wspoldzialanie 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 prawidlowym

funkcjonowaniem, kontrola funkcjonowania oswietlenia ulic oraz wspohidzial

przy rozliczaniu naleznosci,

20)inicjowanie i prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i przyste_powania do
spolek, spoldzielni, wyst?powania z nich, zasad wnoszenia, cofania, zbywania

akcji oraz udzialow,

21)coroczne opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do uchwary

budzetowej na kazdy rok kalendarzowy,

22)prowadzenie ewidencji srodkow trwarych w gminie (kart obiektu) - budynki,

budowle, urzsyizenia,

23)prowadzenie ewidencji rzeczowej wartosci niematerialnych i prawnych (akcje,

udziary),

24)wspolpraca w zakresie telekomunikacji np. z TPSA,

25)sporza.dzanie kwartalnych kalkulacji budynku Urz?du Gminy, (Poczta, TPSA,

BS).

W

2. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i promocii Gminv.

Do zakresu stanowiska ds. gospodarki gruntami i promocji

Gminy naleza. nast?puja_ce sprawy:

1) prowadzenie spraw dotycza^cych rozgraniczen nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw doryczacych podzialow nieruchomosci,

3) udziat w rozgraniczeniach nieruchomosci gminnych,

4) przygotowanie spraw i prowadzenie calosci zagadnieii zwiazanych

z dokonywaniem scalen i zamiany gruntow,

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

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

ustawiania reklam,
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7) prowadzenie rejestru reklam w pasie drog gminnych,

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

tym promowanie przedsi?biorczosci na terenie Gminy,

9) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony internetowej

urz?du we wspoipracy z informatykiem urzejdu Gminy,

10)koordynowanie wspoipracy zagranicznej Gminy,

ll)wspotudzial w przeprowadzaniu spisow rolnych,

12)wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

13)opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach

inwestowania w Gminie,

14)wsp6tpraca z przedsie>iorcami i organizacjami gospodarczymi, zagranicznymi

kontrahentami, inicjowanie i nawiazywanie kontaktow gospodarczych,

15)przygotowywanie projektdw gminnych programow gospodarczych i strategii

rozwoju Gminy,

16)programowanie inwestycyjne oraz okreslanie warunkow inwestowania

kapitahi krajowego i zagranicznego na terenie gminy,

17)przygotowywanie decyzji w zakresie ochrony srodowiska,

18)przygotowywanie umow o pozyczki dla pracownikow urz?du gminy z ZFSS,

19)organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow i ich rodzin ze srodkow

ZFSS (wycieczki, wyjazdy do teatru, kina itp., paczki dla pracownikow i ich

dzieci {przy wspoipracy pracownika d/s kadr i USC),

20)sporzadzanie miesie.cznej informacji o dziatalnosci Wojta do gazety

samorzadowej ,,Gtos Gminy Psary",

21)wykonywanie zadaii i kompetencji wynikaja^cych z ustawy prawo geologiczne

i gornicze,

22)wsp6iudzial w realizowaniu zadah i kompetencji wynikaja_cych z ustawy

o ochronie i ksztahowaniu srodowiska.

3. Stanowisko pracv ds. inwestvcii i remontow.

Do zakresu stanowiska ds. inwestycji remontow naleza.nast^puja^ce sprawy:

1) prowadzenie dokumentacji celem przeprowadzenia przetargow na roboty

i ushigi zgodnie z ustawy prawo zamowien publicznych,

2) prowadzenie spraw dotycza^cych inwestycji realizowanych w gminie,

3) prowadzenie spraw dotyczacych prowadzonych remontow w gminie,

4) wspoidzialanie z innymi zarza^dcami drog na terenie gminy w przedmiocie ich

budowy, modernizacji i remontow,

5) wspoidzialanie 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 rozstrzygni?c indywiduamych w zwiazku z budowy

lub wybudowaniem urzJtdzeh komunalnych,
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10)wsp61dziaianie z wlasciwymi urz?dami i jednostkami organizacyjnymi

w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

ll)koordynacja zagadnieri zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow pomocowych,

12)wspolpraca w zakresie pozyskiwania srodkow z unijnych funduszy

strukturalnych, w tym sporza^dzanie wnioskow do tych funduszy,

13)prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych we wspoipracy z OPS,

14)prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-

technicznej, wykonawstwa i odbiorow,

15)budowa, rozbudowa i modernizacja sieci wodociqgowej, kanalizacyjnej,

cieptowniczej, energetycznej, gazociajowej i iacznosci w tym wyposazanie

terenow pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne

i uzbrojenie terenu,

16)zaopatrzenie techniczno materiatowe dla prowadzonych inwestycji

i remontow,

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

zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

18)prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz przygotowywanie

dokumentacji zgodnej z prawem zamowien publicznych.

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

komunalnei.

Do zakresu stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i gospodarki

komunalnej naleza^nast^puja^ce sprawy:

1) ochrona srodowiska,

2) gospodarka wodno-sciekowa i zabezpieczenie przeciwpowodziowe,

3) ochrona przeciwpozarowa i zwalczanie kl?sk zywiotowych,

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 zwierz^ca, zwalczanie chorob zakaznych u zwierzat, ushigi

weterynaryjne,

9) wspoludziat w przygotowywaniu i uzgadnianiu programow w zakresie

rolnictwa oraz rekultywacji gruntow,

10)pomoc w wypetnianiu wnioskow obszarowych dla rolnikow o doplaty

bezposrednie,

1 l)przeprowadzanie kontroli spemiania obowi^zku zawarcia umowy

ubezpieczenia OC rolnikow i przygotowanie projektow rozstrzygni^c

w oparciu o wyniki kontroli, przy wspotdziataniu Skarbnika Gminy,

12)wspoldzialanie w przeprowadzeniu spisow rolnych,

13)organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzetami,

14)przygotowywanie projektow rozstrzygni?c w sprawie pozwoleri na posiadanie

psow ras agresywnych,
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15)przygotowywanie projektow gminnego programu ochrony srodowiska

i gminnego planu gospodarki odpadami,

16)prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach

zawierajajsych informacje o srodowisku i jego ochronie,

17)wspoldziatanie w zaopatrzeniu odbiorcow w niezb^dne dostawy wody, energii

elektrycznej i gazu,

18)wspotdziatanie z wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej w zakresie

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

przeciwpozarowych i przeciwpowodziowych, w przypadku kle.sk zywiolowych

i katastrof,

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

plynow wprowadzanych do powietrza i ilosci wod opadowych lub

roztopowych uj^tych w systemy kanalizacyjne, pochodza^cych z powierzchni

zanieczyszczonych placow drog gminnych o trwalej nawierzchni,

20)prowadzenie spraw dotycza^cych wystejsowania terenow szkod gorniczych

w Gminie,

21)tworzenie warunkow i kontrola utrzymania czystosci i prawidlowego stanu

sanitamego Gminy,

22)organizacja gromadzenia, segregacji i sktadowania odpadow komunalnych,

23)przygotowanie projektow przepisow miejscowych, decyzji administracyjnych

i umow dotyczajcych utrzymania czystosci i porza^dku w Gminie,

24)wspoldzialanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkolen

dla rolnikdw i ogrodnikdw,

25)przygotowywanie decyzji dotycza^cych wydania zezwolenia na usuwanie drzew

i krzewdw,

26)przygotowywanie decyzji na udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci

polegaja^cej na usuwaniu odpadow starych i ciektych z terenu Gminy,

27)przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntow rolnych nakazuja^cych

zniszczenie zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub

niedozwolonych upraw,

28)opiniowanie i wydawanie zezwoleii na odpady inne niz niebezpieczne.

5. Stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego Gminy naleza_

nast^puja^ce sprawy:

1) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania zmian

planu zagospodarowania przestrzennego Gminy ,

3) prowadzenie i bieza^ca aktualizacja rejestru miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,
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4) przechowywanie oryginalow rniejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego, rowniez uchylonych i nieobowiazuja^cych,

5) naliczanie opiat z tytulu skutkow zmian miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,
6) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym Gminy,

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

potwierdzajacych okolicznosci wynikajace z planu zagospodarowania

przestrzennego,

8) rozpatrywanie spraw i przygotowywanie projektow rozstrzygniec dotycza^cych

skutkow prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego Gminy,

9) przygotowywanie decyzji i prowadzenie post^powania w zakresie niezb?dnych

do ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji

ustalajajcej warunki zabudowy,

10)oznaczanie nieruchomosci numerami porza^dkowymi i prowadzenie

dokumentacji mapowej nieruchomosci,

ll)prowadzenie akt dotycz^cych nazewnictwa ulic w Gminie, nadawanie

i zmiany w nazewnictwie ulic,

12)przygotowywanie wnioskow o wylaczeniu gruntow komunalnych z produkcji

rolnej,

13)przygotowywanie wnioskow o zmian? przeznaczenia gruntow rolnych

i lesnych na cele nierolne i nielesne,

14)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

15)realizacja obowiazkow wynikaja^cych z prawa budowlanego i ustawy

przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowia^cych wtasnosc Gminy,

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

17)sporza_dzanie i wydawanie uwierzytelnionych odpisow aktdw wtasnosci

i decyzji administracyjnych dotyczq.cych wykupu gruntow.

6. Stanowisko pracv ds. rozliczen materiatowvch prowadzonvch inwestycji

i remontow. utrzvmania drog oraz gospodarki komunalnej.

Do zakresu stanowiska ds. rozliczen materialowych prowadzonych inwestycji

i remontow, utrzymania drog oraz gospodarki komunalnej nalezq. nast?pujace

sprawy:

1) kierowanie pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t 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 Urzad Gminy,

3) rozliczanie zakupionych materiatow i towarow,

4) sporzadzanie analiz dotyczacych wykorzystanych materialow i towarow,
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5) sporzadzanie kosztorysow powykonawczych na prowadzone inwestycje

i remonty,

6) sporza^dzanie dokumentow PT z zakresu inwestycji i przekazywanie

Kierownikowi Referatu FP,

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

przystankow autobusowych, mostow, placow i parkow oraz organizacja ruchu

drogowego,

8) wspotdziatame z innymi zarza_dcami drog na terenie Gminy w przedmiocie ich

utrzymania,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem drog na terenie Gminy,

10)dbalosc o prawidlowy stan techniczny gminnych obiektow uzytecznosci

publicznej,

ll)administracja i eksploatacja urzadzen techniczno - instalacyjnych i obiektow

budowlanych uzytecznosci publicznej, dla ktorych nie powoiano odr?bnych

stuzb lub nie powierzono lub nie ustanowiono zarzadu innym podmiotom,

12)przygotowywania ocen, analiz i programow zaspokajania potrzeb

mieszkaniowych w gminie.

§14.

HI. Referat Ogolnoorganizacviny - symbol akt OR

1. Stanowisko pracv ds. obshigi Radv Gminv i Komisii Rady Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. obshigi Rady i Komisji Rady nalezq.

sprawy:

1) obshiga techniczno-biurowo Rady oraz Komisji Rady,

2) przygotowanie i kompletowanie materiatow zwiazanych z praca^ Rady,

3) przygotowanie materiaiow na posiedzenia Rady Gminy i komisji przy

wspotpracy odpowiedzialnych pracownikow Urz?du Gminy oraz zapewnienie

ich terminowego dor^czenia,

4) zabezpieczenie wtasciwych warunkow przeprowadzenia sesji i posiedzen

komisji,

5) sporzq.dzanie protokolow z sesji oraz Komisji Rady ,

6) prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien,

7) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych oraz postulatow

wyborcow;

8) organizowanie szkolen radnych i czlonkow komisji,

9) wspoiorganizowanie zebran wiejskich,

10) koordynacja realizacji uchwal Rady,

11) wspolpraca z softysami,

12) wspotpraca z Radami Soteckimi i prowadzenie dokumentacji z zebran

wiejskich i rad soieckich,

13) wspoiorganizowanie spotkah Poslow i Senatorow z wyborcami i prowadzenie

dokumentacji z tych spotkan,

14) wspoipraca z pras^
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15) obshiga administracyjna narad Wqjta z Sottysami

16) analiza publikacji prasowych dotycz^cych Gminy,

17) prowadzenie dokumentacji dotycza^cej wyborow Prezydenta RP, wyborow

do Sejmu i Senatu RP, wyborow samorza^dowych i referendum,

18)wykonywanie zadaii i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja_

wyboru samorzadu mieszkancow, wyboru lawnikow do Sa^dow,

19)drukowanie na komputerze pism okolicznosciowych,

20)kompletowanie korespondencji prowadzonej ze zwiazkami gmin,

21)prowadzenie spraw zwia/anych z wojskowym obowia_zkiem meldunkowym

osob podlegaja_cych temu obowiqzkowi,

22)prowadzenie rejestru przepisdw prawa miejscowego,

23)obsluga kserokopiarki na potrzeby rady gminy oraz dbanie o jej wlasciwe

funkcjonowanie,

24)wykonywanie ushig kserograficznych dla innych podmiotdw, przyjmowanie

i ewidencjonowanie oplat z tego tytuJu, odprowadzanie pobranych kwot do

kasy Urz^du Gminy i okresowe uzgadnianie wplywow z tego tytuhi w

Referacie Finansow i Podatkdw,

25)prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rad? Gminy,

26)przekazywanie zainteresowanym osobom i komorkom organizacyjnym zadan

wynikaja.cych z podj^tych uchwal Rady Gminy, wnioskow komisji

i interpelacji radnych,

27)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji przepisdw prawa miejscowego

oraz innych obwieszczen o charakterze publicznym dotycza^cych Rady Gminy,

28)sporza^dzanie informacji mi?dzysesyjnych o pracy Wqjta.

2. Stanowisko pracy ds. obslugi kancelarvinei.

Do zakresu stanowiska ds. obsiugi kancelaryjnej naleza_ sprawy :

1) prowadzenie kancelarii ogolnej urz^du w systemie komputerowym,

2) organizowanie kontaktow i narad Wojta zgodnie z poleceniami,

3) obshiga centrali telefonicznej Urz^du i ta^czenie rozmow;

4) obshiga stanowisk tacznosci faksowej i radiotelefonicznej,

5) prowadzenie ewidencji sprz?tu tacznosci posiadanego w Urz^dzie,

6) rozliczanie robot i ushig telekomunikacyjnych w Urz?dzie Gminy

oraz wspdludzial w rozliczaniu telefonicznych rozmow prywatnych

pracownikow Urz^du,

7) prowadzenie zbioru i rejestru zarzqdzen Wqjta jako organu wykonawczego

Gminy;

8) prowadzenie rejestru i zbioru zarzajdzen oraz decyzji Wqjta jako Kierownika

Urz^du,

9) prowadzenie ksiqzki kontroli Urz^du Gminy,

10) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

11) obsluga techniczno-biurowa narad Wdjta,

12) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych

pracownikow Urz^du,

13) prowadzenie i aktualizacjapodr?cznych materiatow informacyjno
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adresowych,

14) sporzadzanie pism dotyczacych spraw ogolnych Urz?du,

15) biezace przegladanie stron intemetowych dotyczacych spraw Gminy,

16) prowadzenie zbioru przepisow prawnych i przekazywanie ich pracownikowi

ds. archiwum,

17) obshiga Sekretariatu Wojta i Zast^pcy Wqjta,

18) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewnetrznych (NIK, RIO

Prokuratura, Wojewoda),

19) prowadzenie ewidencji kontroli wewn^trznej,

20) prowadzenie dokumentacji dot. przebywania pracownikow i innych osob

w budynku urz?du gminy po godzinach pracy,

21) zatatwianie spraw tablic urz?dowych, piecze.ci urze_dowych - zamawianie,

ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub

nieaktualnych piecz?ci,

22) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji: gminnych jednostek

organizacyjnych, zwiqzkow komunalnych, do ktorych nalezy Gmina Psary,

porozumien komunalnych zawieranych przez Gmin? Psary, spolek z udziatem

Gminy Psary,

23) prowadzenie centralnej ewidencji umow w urz^dzie gminy,

24) prowadzenie zbioru umow dot. funkcjonowania jednostek organizacyjnych

gminy,

25) wspoludzial w aktualizacji BIP wspolnie z informatykiem i dbanie o jego

ci^gta^i bieza.ca^ aktualizacja

26) czuwanie nad sprawnoscia^ urza^dzen telefonicznych, faxowych

i intemetowych,

27) prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkow w urz?dzie gminy,

28) wspotudziat w prowadzeniu Kroniki Gminy Psary.

3. Stanowisko pracv ds. ewidencii ludnosci i dowodow osobistych.

Do zakresu stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy

sprawy:

1) prowadzenie rejestru statych mieszkahcow Gminy i jego aktualizacja,

2) dokonywanie zameldowah 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,

poszczegolnych urz^dow, miast i gmin,

4) prowadzenie postejjowania administracyjnego i wydawanie decyzji

w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt stary,

5) uczestniczenie w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow,

sporzadzeniem spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie

do glosowania,

6) sporza^dzanie spisow i wykazow mieszkancow na potrzeby roznych instytucji

i urz^dow,

7) prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji

ludnosci,

8) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
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9) wydawanie dokumentow stwierdzaja_cych tozsamosc i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

10)prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowanych na terenie gminy

zbiorek publicznych.

3. Stanowisko pracv ds. dzialalnosci gospodarczei i spraw gospodarczych

Urzedu Gminy.

Do zakresu stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i spraw gospodarczych

Urzedu Gminy naleza^ sprawy :

1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do

ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych,

4) ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu,

5) sprawy zwiazane z biezacymi remontami oraz konserwacja_ pomieszczen

biurowych i inwentarza biurowego,

6) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku

Urz^du Gminy,

7) wspotpraca i nadzor nad pracq. pracownikow obshigi Urzedu,

8) organizowanie prac gospodarczych w Urz^dzie,

9) nadzor nad wykorzystaniem tablic informacyjnych w urzedzie oraz ich

estetykq. i aktualnosciaj

10) prowadzenie ewidencji i wykonywania czynnosci zwiazanych z ogtaszaniem

obwieszczeh urz^dowych,

11) wspoldzialanie z pracownikiem ksi?gowosci budzetowej w zakresie

rozliczania faktur z tytulu zuzycia gazu, wody i energii elektrycznej

w budynku urz^du gminy,

13) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urz^du w wydawnictwa

specjalistyczne,

14) prowadzenie ewidencji zakupionych ksiajiek do celow skizbowych

i prowadzenie Biblioteczki Zakladowej,

17)wspoludzial w planowaniu i prowadzeniu dokumentacji w sprawach realizacji

inwestycji i remontow w budynku urz?du gminy zgodnie z wymogami ustawy

prawo zamowien publicznych,

18)wspoludzial w w/w sprawach z pracownikiem ds. inwestycji i remontow

urz?du gminy,

19)nadzor nad prawidlowoscia. wnoszenia oplat za korzystanie z zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych w aspekcie ich wysokosci, wplacania

poszczegolnych rat itp.,

20)uzgadnianie wplywow z oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych pod katem budzetu gminy, planowanych

i faktycznych wplywow,

21)podejmowanie czynnosci administracyjnych w stosunku do przedsiebiorstw

nie wnosza_cych oplat w terminie.
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5. Stanowisko pracv ds. archiwum. bfap. OSP. soraw oeolnvch.

Do zakresu stanowiska ds. archiwum, bhp i spraw ogolnych naleza^

sprawy:

1) wspoipraca z Zarzadem Gminnym OSP,

2) wspohidzial w organizacji uroczystosci i rocznic wjednostkach OSP,

3) wspoipraca zjednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego

i funkcjonowania jednostek OSP,

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

bezpieczenstwa,

5) wspoipraca ze stuzba^ zdrowia,

6) prowadzenie kompleksowej obshigi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Urz?du,

7) organizowanie szkolen bhp w Urz?dzie,

8) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej pracownikow Urze_du oraz

prowadzenie i rozliczanie zakupow odziezy ochronnej pracownikow Urzedu;

9) dokonywanie kontroli bhp w Urz?dzie,

10) przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania przepisdw bhp,

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

12) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

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

Gminna^Bibliotekq. Publicznq. w Psarach, Zespolem ObsKigi Szkoi

i Przedszkoli Gminy Psary i Osrodkiem Pomocy Spolecznej,

14) prowadzenie archiwum Urzedu,

15) prowadzenie podr?cznego archiwum przepisow prawnych i dor?czanie

kserokopii odpowiednim pracownikom Urz?du Gminy,

16) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,

17) wspohidziat w organizacji imprez gminnych i uroczystosci w jednostkach OSP,

LKS, KGW,

18) czynnosci zwiazane z zalatwianiem skarg i wnioskow, w tym prowadzenie

rejestru, ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich terminowym

zalatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowari zawartych

wKPA,

19) obshiga techniczno-biurowa narad Wojta,

20) sprawy zwiazane z obshiga kserokopiarki Urzedu prowadzenie spraw

dotycza^cychjej eksploatacji (ewidencjaprzegla^dow i uslug serwisowych,

zakupdw materialow eksploatacyjnych, rozliczanie kosztow),

21) prowadzenie podr^cznego magazynu materialow biurowych,

22) zaopatrzenie materiatowo-sprz?towe dla potrzeb funkcjonowania urz?du

gminy, organizacja zakupow sprzeta biurowego, drukow, formularzy,

materiatow biurowych, srodkow czystosci, srodkow ochrony indywidualnej

i odziezy roboczej dla pracownikow urz?du gminy,

23) gospodarowanie zakupionymi towarami i artykutami na potrzeby urz?du

gminy, prowadzenie ewidencji ich rozdzielnictwa i zuzycia,
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24) wspohidzial w opracowywaniu sprawozdawczosci dotyczajsej pomocy
publicznej,

25) rozliczanie robot i ushig komputerowych i telefonicznych,

26) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostejm do danych

komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostejm dla poszczegolnych

uzytkownikow oraz czuwanie nad ich aktualizacja^- wspoJpraca w tym zakresie

z informatykiem urzedu,

27) prowadzenie dokumentacji zbioru danych osobowych i zglaszanie ich do

rejestracji oraz przesylanie informacji o zmianach,

28) prowadzenie spraw z zakresu doste.pu i udzielanie informacji publicznej,

29) opracowanie programu partnerstwa publiczno-prywatnego,

30) prowadzenie dokumentacji dotycz^cej archiwizacji danych w pami?ci serwera

i komputerow lokalnych przy wspolpracy z informatykiem urz?du,

31) prowadzenie dokumentacji dotycza^cej rejestracji urzedu jako instytucji

w rejestrze identyfikacji jednostek gospodarczych REGON, NIP,

32) prowadzenie kroniki GMINY PSARY przy wspotpracy pracownika

sekretariatu urzedu,

33) wykonywanie ushig kserograficznych na potrzeby innych podmiotow,

przyjmowanie i ewidencjonowanie optat z tego tytutu, odprowadzanie

pobranych oplat do kasy Urz^du Gminy i okresowe uzgadnianie wprywow

z tego tytuhi w Referacie Finansow i Podatkow,

34) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeii

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

§15.

IV. Samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy.

1. Stanowisko pracv 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 wstaj>ieniu w zwiazek matzenski,

5) przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego

nazwiska,

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

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

8) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie ksiaj stanu cywilnego,

9) organizowanie uroczystosci zwiazanej z jubileuszami pozycia malzenskiego

oraz urodzin (100 lat i wi^cej),
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10)udzielanie slubow cywilnych,

11) prowadzenie spraw wynikaj^cych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

11) prowadzenie spraw i wspotdziatanie w sprawach :

- zgromadzen

- stowarzyszen

- obywatelstwa..

W zakresie spraw pracowniczych - symbol akt Or :

1) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracowmkow Urze_du Gminy oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

3) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu oraz

rozliczanie czasu pracy pracownikow,

4) prowadzenie spraw ewidencji urlopowej pracownikow Urz^du i Kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych ze szkoleniami i kursami pracownikow Urz^du

i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji osobowej pracownikow,

W 7) opracowywanie miesi^cznych harmonogramow pracy pracownikow obshigi,

8) sporza^dzanie sprawozdawczosci,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Urz^du i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

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

11) przygotowywanie umow w zakresie wykonywania obshigi prawnej Urz^du,

12) przygotowywanie umow dotyczajsych korzystania pracownikow Urzedu

i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych z pojazdow nie b^d^cych

wlasnosci^ pracodawcy do wyjazdow shizbowych,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zdobosci do pracy pracownikow

Urz?du, w tym ewidencji i skierowari do przeprowadzania badan okresowych,

14) gromadzenie i przechowywanie informacji i oswiadczen majatkowych

pracownikow Urz?du oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

oraz ich przeslanie do wlasciwego Urz^du Skarbowego,

15) publikowanie we wspohpracy z Informatykiem Urz?du cz^sci jawnych

V oswiadczen majatkowych pracownikow Urz^du i kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) prowadzenie zbioru statutow i regulaminow premiowania, wynagradzania

pracownikow Urz?du Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, regulaminu

pracy urz^du oraz regulaminu organizacyjnego,

17) przechowywanie Statutu Gminy i w miar? potrzeb udost^pnianie

zainteresowanym,

18) koordynacja pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikow obshigi,

19) wyst^powanie do Wojta z indywidualnymi wnioskami dotycza^cymi

pracownikow obshigi,

20) przechowywanie protokolow i wystapieh pokontrolnych z kontroli

zewnetrznych przeprowadzonych w Urze_dzie Gminy.

W zakresie kancelarii tainei:
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1) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z Rozporz^dzeniem Rady Ministrow

z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania

kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 206, poz. 1741),

2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania

dokumentow w kancelarii tajnej oraz w urz?dzie,

6) prowadzenie biezajcej kontroli postepowania z dokumentami

zawieraja^cymi informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione

pracownikom,

7) wykonywanie poleceii pemomocnika ochrony.

2. Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, informacji nieiawnych i

spraw woiskowych - symbol akt Zk.

Do zakresu stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, informacji niejawnych

i spraw wojskowych nalezy planowanie , organizowanie i koordynowanie

realizacji ogotu przedsiewzi?c zwiqzanych z powstarymi sytuacjami

kryzysowymi, ochrony ludnosci oraz realizacji zadan obrony cywilnej przez

wszystkie podmioty gospodarcze organizacje spoleczne i jednostki organizacyjne

Gminy a w szczegolnosci :

W zakresie ochrony informacii nieiawnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w

szczegolnosci:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urz?dzie Gminy oraz

przestrzegania przepisdw w tym zakresie;

- okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych;

- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i ich

przetwarzania;

- nadzor nad ochronq. sieci teleinformatcznych.

2) prowadzenie postepowan zwykrych w stosunku do pracownikow Urz^du

Gminy na polecenie Wojta,

3) wsporpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi shizb

ochrony pahstwa,

4) opracowanie planu post^powania z materialami zawieraja^cymi informacje

niejawne stanowiace tajemnic? panstwow^ w przypadku wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego,

5) prowadzenie ,,wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych

do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si? dostep do informacji

niejawnych,

6) opracowanie szczegoiowych wymagaii w zakresie ochrony dokumentow

niejawnych oznaczonych klauzula^ ,^ASTRZEZONE" w komorkach

organizacyjnych urz?du,

7) nadzor nad praca, kancelarii tajnej.
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W zakresie spraw obronnych:

1) prowadzenie dokumentacji planistycznej dotycz^cej obronnego

przygotowania terenu, a w szczegolnosci:

a. Regulaminu Urzedu Gminy na czas W"

b. Dokumentacji ,,sruzby stalego dyzuru"

c. ,,Planu ochrony i obrony UG na czas W"

2) opracowywanie planow obrony cywilnej UG,

3) planowanie, opracowywanie i organizowanie zadan i szkolen z zakresu

obrony cywilnej,

4) prowadzenie catoksztama gospodarki materialowej na potrzeby obrony

cywilnej,

5) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

6) tworzenie struktur obrony cywilnej,

7) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z Akcja^

Kurierska^,

8) reklamowanie osob od obowiazku pemienia czynnej shizby wojskowej w

razie ogtoszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

9) prowadzenie post^powan zwiazanych z nakladaniem obowiazku swiadczen

osobistych i rzeczowych oraz dokumentacji ewidencyjnej w tym zakresie,

10)opracowywanie programow i planow w zakresie zapobiegania,

przygotowania i reagowania kryzysowego i odbudowy,

ll)okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub

silami natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom,

12)prowadzenie rejestracji przedpoborowych i aktualizacja dokumentow

zwiazanych z tym przedsiewzie_ciem,

13)prowadzenie dokumentacji i wspohidziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu

poboru,

14)prowadzenie spraw zwiajzanych z odraczaniem poborowych od shizby

wojskowej oraz przedterminowym zwalnianiem zomierzy z petnienia

shizby wojskowej z tytuhi sprawowania opieki nad cztonkami rodziny,

15)wspoldziaianie z pracownikiem ds. kadr Urz?du oraz Komisjq. Socjalna.

w zakresie ZFSS i spraw socjalnych pracownikow Urz^du,

16)planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w Urz^dzie Gminy,

17)terminowe opracowj^vanie sprawozdan, meldunkow i informacji dotycza^cych

spraw obronnych i przesylanie ich do wlasciwych adresatow,

18)wsp61dziatanie z organami prawa i porzajlku publicznego w zakresie

bezpieczenstwa na terenie gminy

3. Stanowisko pracv ds. kontroli wewnetrznej.

Do zakresu stanowiska ds. kontroli wewnetrznej naleza^ sprawy :

1) przeprowadzanie zgodnie z zatwierdzonymi przez Wojta Gminy planami

kontroli w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

w zakresie :
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- gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgl^dem legalnosci,

gospodarnosci i celowosci,

- zgodnosci dokonywanych zakupow, dostaw, ustug i robot budowlanych

z zasadami okreslonymi w przepisach o zam6wieniach publicznych,

- prawidiowego gospodarowania mieniem gminnym,

- ochrony i zabezpieczenia mienia,

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

postanowieh i wnioskow ich organow oraz zarza^dzen Wojta,

- rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

- dyscypliny pracy,

- realizacji polecen shizbowych Wojta,

- ochrona tajemnicy i postepowania z dokumentacja^ stanowia^ tajeranic?

panstwowa^ i stuzbowa_,

- inwentaryzacji srodkow trwarych i przedmiotow nietrwarych,

- gospodarki materialowej w Urz?dzie Gminy i jednostkach organizacyjnych

Gminy,

2) sporza^dzanie protokotow zawieraja.cych wyniki kontroli i przedkladania ich

Wojtowi,

3) przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskow pokontrolnych oraz

przedkladanie Wojtowi protokotow z w/w kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zasadami zawartymi w regulaminie

kontroli,

5) rzetelne i obiektywne dokumentowanie ustalen kontroli,

6) przygotowywanie projektow wystajiien (wnioskow i zalecen) pokontrolnych

i pism zwiazanych z kontrola^ b^dacych rezultatem przeprowadzonych kontroli

i przedkladanie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

7) opracowywanie i upowszechnianie wazniejszych ustalen kontroli,

8) przygotowywanie projektdw planow 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) wspohidziat w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie funduszy z Unii

Europejskiej z pracownikiem Referatu Przedsi?wzi?c Publicznych,

13) koordynacja zagadnien w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych z Unii

Europejskiej i innych zrodel dla Urz^du,

14) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen Urz^du, zabezpieczeniem piecz?ci,

pieczqtek i dokumentow po godzinach urz^dowania,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w zakresie obiegu

dokumentacji w Urz?dzie,

16) kontrola wykonania uchwat Rady,

17)kontrola wykonania zarz^dzeii Wojta,

18)kontrola realizacji interpelacji i wnioskow,

19)prowadzenie ewidencji majatku trwalego urzedu, w tym wyposazenia i jego

oznakowania,
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20)prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmian lokalizacji wyposazenia

w poszczegolnych pomieszczeniach urzedu, likwidacji tego wyposazenia,

wspohidziaf w zakupach sprzetu i mebli biurowych,

21) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow

komputerowych stosowanych i dopuszczonych do stosowania w urz?dzie.

4.Stanowisko pracv ds. nadzoru budowlanego - Inspektor nadzoru

budowlaneeo ds. ogolnobudowlanvch - 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 koiicowych prowadzonych inwestycji

i remontow w Gminie,

5) opiniowanie robot wykonywanych przez innych inwestordw przy drogach

i obiektach Gminy,

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

5. Stanowisko pracv ds. informatvki - Informatvk Urzedu - Vi etatu.

Do zakresu stanowiska ds. informatyki - Informatyk Urzedu

naleza, sprawy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych

w Urz^dzie,

2) administrowanie bezpieczeristwa informacji,

3) archiwizacja danych w Urz^dzie,

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

5) konserwacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprz^tu

komputerowego,

6) nadzor nad wdrazaniem systemow i ich prawidlowa_ eksploatacjaj

7) zabezpieczenia systemu informatycznego i materialow eksploatacyjnych,

8) organizowanie szkolen z pracownikami urzedu z zakresu obshigi sprz^tu

komputerowego,

9) prowadzenie spraw zwiajzanych z wyposazeniem urz^du w sprzej,

komputerowy przy wspohidziale pracownika Referatu Ogolnoorganizacyjnego,

10)przygotowanie projektow umow z jednostkami autorskimi na zakup

oprogramowania,

11) prowadzenie ewidencji sprz?tu komputerowego i programow komputerowych

stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urz^dzie,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej archiwizacji danych z pami?ci serwera

i komputerow lokalnych,

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

Psary,

14) dokonywanie zakupow w zakresie sprzetu komputerowego i materialow

eksploatacyjnych po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

15) wspohiczestniczenie z pracownikiem ds. archiwum, BHP, OSP i spraw
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ogolnych w prowadzeniu dokumentacji dotyczqcej archiwizacji danych

w pamieci serwera i komputerow lokalnych,

16) wyprzedzajaco w terminie 6-mcy planowanie zakupow sprz?tu

komputerowego na potrzeby urzedu (ewentualne wymiany starego,

niefunkcjonalnego),

17) zglaszanie rejestrow publicznych do rejestracji,

18) opracowywanie strony internetowej Urz?du Gminy oraz wprowadzeniejej do

uzytkowania i dbanie o jej aktualizacje,

19) udzielanie pracownikom Urzedu Gminy pomocy w zakresie obshigi

komputerow i programow komputerowych,

20) sporza^dzanie kopii zapasowych baz danych,

21) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk pracy

w sprz^t komputerowy i bieza^ce jej aktualizowanie.

6. Stanowisko pracv ds. obshigi prawnei - Radca Prawnv - symbol akt RP.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obsruga prawna organow Gminy i Urz^du

Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci :

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opiniowanie pod wzgl^dem prawnym projektow uchwat kierowanych pod

obrady Rady zarz^dzen Wqjta i innych aktow prawnych, ktorych

wydanie wynika z przepisdw szczegdlnych,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotycza^cych spraw pracowniczych,

5) wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) opiniowanie spraw zwiazanych z post?powaniem przed organami

orzekaja^cymi,

7) opiniowanie spraw zwiazanych z zawieraniem umow w sprawach

majajkowych,

8) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

9) wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadamiania organu

powolanego do scigania przest^pstwa sciganego z urz^du,

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

nawiazanie stosunku prawnego,

11) wystepowanie w charakterze pemomocnika Gminy w post?powaniu sadowym,

administracyjnym oraz przez innymi organami orzekajacymi,

12) nadzorprawnynadegzekucja^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 samorzajdowymi, referendami oraz

wyborami tawnikow do sq.dow i wyborami Soltysow.
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§16.

7. Brygada remontowo-budowlana, podlegaiaca bezposrednio Zastepcv Woita.

1) Siedziba, w/w pracownikow jest budynek gminy mieszcz^cy si§ w Dabiu

(byla baza Kolka Rolniczego w Dabiu),

2) Rozliczanie czasu pracy w/w pracownikow oraz prowadzenie akt osobowych

nalezy do pracownika urzedu gminy prowadz^cego kadry,

3) Rozdzielanie pracy na poszczegolnych pracownikdw brygady oraz ustalanie

zakresu robot w kazdym dniu roboczym nalezy do podinspektora ds. rozliczen

materialowych, prowadzonych inwestycji i remontow, utrzymania drog oraz

gospodarki komunalnej,

4) Nadzor nad wykonywanymi pracami przez pracownikow brygady oraz sprawy

z zakresu BHP w/w pracownikow nalezy do pracownika urz?du gminy

odpowiadajajsego za rozliczenia materialowe prowadzonych inwestycji

i remont6w.

Rozdzial VI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli.

§17.

l.Ogolne zasady post?powania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla

kodeks post^powania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

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

instrukcja kancelaryjna dla organow gmin.

3. Pracownicy Urz^du zobowiazani sa^do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujajs si? obowiazuja^cymi przepisami prawa

oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza^ pracownicy Urz^du odpowiednio do ustalonych zakresow

obowiazkow.

Kontrol? w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg

wnioskow i listow sprawuje stanowisko ds. kontroli wewn^trznej, dokonuje takze

okresowych ocen sposobu zaiatwiania tych spraw.

Wnioski z kontroli pracownik ds. kontroli wewnetrznej przedktada Wojtowi.



Oh

35

§18.

1. Pracownicy obshaguja_cy interesantow zobowiazani sa^do :

1) udzielania informacji niezb?dnych przy zalatwianiu danej sprawy

i wyjasnienia tresci obowiazuja^cych przepisow,

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

przypadkach do okreslania terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zaiatwiania ich spraw,

4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygni?cia spraw w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowanie o przyslugujacych srodkach odwoiawczych lub srodkach

zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci majq. prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej ,

telefonicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a przede wszystkim przy

zastosowaniu przepisow ustawy o dostej)ie do informacji publicznej.

§19.

1. Wdjt przyjmuje interesantdw we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg

i wnioskow w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

2. Zast?pca Wqjta, 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 ciqgu catego dnia pracy Urz?du.

4. Rozklad czasu pracy Urz?du, dni i godziny przyjmowania interesantow przez

Wojta okresla Wojt.

Rozdziat VII

Zasady funkcjonowania Urz^du.

§20.

. Urza^d tunkcjonuje wediug nast^puja^cych zasad :

1) praworz^dnosci,

2) shizebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa.

§21.
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1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja. na

podstawie i w granicach prawa. S^ obowiqzani do scisfego przestrzegania

obowi^zujaeych przepisow.

2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiqzkow i zadari obowi^zani s^ shizyc

Gminie i Panstwu.

§22.

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

i oszcz^dny, z uwzgle_dnieniem zasady szczegolnej starannosci w zarza.dzaniu

mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sq. po wyborze najkorzystniejszej oferty,

w oparciu o przepisy ustawy prawo zamowieri publicznych.

§23-

1. Pracownik jest zobowiazany do stuzbowego podporza^dkowania si? i do

wykonywania polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za

wykonywanie powierzonych mu obowia^kow i zadan, stosownie do zakresu

czynnosci.

2. Urz?dem kieruje Wqjt bezposrednio przy pomocy swojego Zast?pcy, Sekretarza

i Skarbnika oraz kierownikow Referatow , ktorzy odpowiadaja^przed Wqjtem za

wykonywanie powierzonych im zadari.

3. Wykonuj^c wyznaczone przez Wqjta zadania - Zast^pca zapewnia kompleksowe

rozwia^ywanie problemow wynikaja^cych z zadari Gminy w zakresie zadari

Referatu Przedsi^wzi^c Publicznych.

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

przestrzeganie dyscypliny i czasu pracy przez pracownikow Urz^du.

5. Skarbnik zapewnia prawidtowa^realizacj? budzetu Gminy i prawidlowa^realizacje_

finansow publicznych w Gminie.

6. Kierownicy Referatow kieruje i zarzadzajq. nimi w sposob zapewniajacy

optymalnq. realizacj? zadari Referatow a takze ponosza,za to odpowiedzialnosc

przed Wqjtem. Kierownicy Referatow sa. bezposrednimi przelozonymi podleglych

im pracownikow i sprawuja, nadzor nad nimi.

7. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o

zasadach pracy Urz^du w siedzibie Urz?du znajduja^ si? :

1) tablice ogtoszeri urz?dowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urz^du i dniach przyj?c interesantow

przez Wojta w sprawach skarg i wnioskdw,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urz^dzie oraz

tabliczki na drzwiach lokali biurowych, wyszczegolniaj^ce imi? i nazwisko

pracownika, stanowisko shizbowe, zakres zaiatwianych spraw,

4) tablice informacyjne dla interesantow okreslaja.ce wysokosc opiaty dotycza^ce

zalatwiania wazniejszych spraw w Urz?dzie.
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8. Uchwaty Rady, zarza^dzenia Wojta i inne wazne postanowienia

podlegajq.ce ogtoszeniu podaje si? do publicznej wiadomosci mieszkancom

poprzez:

- wywieszenie obwieszczeri (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urze_dzie

Gminy i na terenie Gminy na tablicach informacyjnych w poszczegolnych

Solecrwach;

- poprzez ogJoszenie w Dzienniku Urz?dowym Wojewodztwa Slaskiego.

Rozdzial VIII

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

miejscowego.

W

§24.

Aktami prawa miejscowego moga^byc:

1) uchwah/Rady

2) zarza^dzenia Wojta

§25.

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

prawnym i redakcyjnym rzeczowo wtesciwe Referaty i pracownicy na

samodzielnych stanowiskach.

§26.

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

podpisu przez Wojta pracownik odpowiedzialny za dane zagadnienie uzgadnia go

z bezposrednimi przetozonymi, a jezeli akt wywohije skutki finansowe podlega

uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

2. Kazdy akt prawny podlega zaakceptowaniu przez Radc? Prawnego Urz^du.

3. Ewidencj? i zbior aktow prawnych prowadzi Referat Ogolnoorganizacyjny.

4. Referat Ogolnoorganizacyjny prowadzi takze zbior przepisow powszechnie

obowiazujacych tj. Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich oraz Dziennikow

Urz?dowych Wojewodztwa Slaskiego.
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Rozdziat IX

Zasady planowania pracy

§27.

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

zadan nalozonych na poszczegolne Referaty i stanowiska pracy w Urzedzie oraz

wytyczeniu i koordynacji przedsiewziec zmierzaja^cych do realizacji tych zadan.

2) Podstaw? planowania dziatalnosci Urzedu stanowia_ zadania nie majace charakteru

czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajace si? okreslic w przedziale czasowym

wynikaj^ce w szczegolnosci z :

1) zadan wlasnych Gminy,

2) zadaii zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej,

3) uchwaJRady,

4) rozstrzygni^c mieszkancow Gminy podejmowanych w gtosowaniu powszechnym

( w trakcie wyborow lub referendum ),

5) nastepstw czynnosci podj^tych przez Wqjta w sprawach nie cierpia^cych zwtoki

zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) zarza.dzen i decyzji Wojta,

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

8) budzetu Gminy,

9) obowiazkow Gminy, wynikaja_cych z uczestnictwa Gminy w zwiazkach

gminnych.

Rozdziat X

Zasady podpisywania pism, decyzji, zarz^dzen.

§28.

1. Wqjt osobiscie podpisuje :

1) zarza_dzenia,

2) regulaminy,

3) okdlniki i instrukcje,

4) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,

5) pisma do organow centralnych,

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

Radnych,

7) akty notarialne,
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8) umowy,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

upowaznil innych pracownikow do ich wydawania,

11) pemomocnictwa do reprezentowania Gminy.

2. W razie nieobecnosci Wqjta dokumenty i pisma wymienione w punkcie 1

podpisuje Zast?pca Wqjta.

§29.

1. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisujq. pisma urze.dowe w sprawach

powierzonych im do nadzoru w niniejszym regulaminie oraz decyzje do

ktorych otrzymali upowaznienie Wqjta.

2. Kierownicy Referatow oraz inni pracownicy podpisuja. pisma urz^dowe na

podstawie i w ramach upowaznienia wydanego przez Wqjta.

3. Wykaz wydanych upowaznieri do podpisywania pism urzedowych i decyzji

indywidualnych z zakresu administracji publicznej prowadzi Z-ca kierownika

use.

4. Zastepca kierownika USC podpisuje pisma nalezace do wlasciwosci jego

dziatania wynikaja^ce z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu

rodzinnego i opiekuriczego, a takze przepisow szczegolnych.

5. Pisma Wojta, Zast?pcy Wqjta, Sekretarza i Skarbnika rejestrowane sa^na

stanowiskach pracy w urz^dzie.

Rozdziat XI

Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych

mianowanych.

§30.

1. Mianowani pracownicy samorzadowi podlegaja^ ocenom kwalifikacyjnym.

2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje si? co 4 lata, w drugim roku kazdej kadencji

Wojta.

3. W ocenie kwalifikacyjnej nalezy uwzglednic nast?puja^ce kryteria :

1) wiedza fachowa i umiej^tnosci praktyczne,

2) jakosc, dokiadnosc i terminowosc wykonywanej pracy,

3) samodzielnosc i inicjatywa w wykonywaniu pracy,

4) stosunek do interesantow, przelozonych i wspolpracownikow,
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5) podnoszenie kwalifikacji,

6) zdyscyplinowanie,

7) kultura osobista,

8) estetyka i porzadek na stanowisku pracy.

9) dyspozycyjnosc

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

pracownika ustalonym przez Wojta.

5. W sktad komisji kwalifikacyjnej wchodz^nastepujajze osoby : Wojt,

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu.

Rozdziai XII

Organizacja przyjmowania stron, zalatwiania skarg i wnioskow.

§31.

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

w godz. od 14M do 16M.
2. Zaste_pca Wojta i Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy przyjmuje interesantow

w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci

czasowych.

3. Poszczegolni pracownicy przyjmuje interesantow w ciaj*u caiego dnia pracy

Urze.du.

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

Znaki skarbowe sprzedawane sa^ w godzinach pracy Urz?du .

5. Z przyj^c interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzqdzane sq. protokoiy.

W RozdziaJXIII

Podstawowe obowiqzki pracownikow Urz^du Gminy.

§32.

1. Urza_d Gminy pracuje codziennie w godzinach od 7~ do 1522 z wyjatkiem

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

2. Do podstawowych obowiazkow pracownikow Urz?du nalezy :

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadan Urz?du sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

- kompetentne wywia^zywanie sie^ ze swoich obowia^kow,
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- informowanie organow, instytucji oraz osob fizycznych jezeli prawo tego nie

zabrania,

- opracowywanie projektow uchwat Rady,

- zachowanie tajemnicy shizbowej,

- zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami i wspotpracownikami,

zachowanie si? z godnoscia^ w miejscu pracy, a takze poza nia_,

- na za^danie osoby przeprowadzaja^cej kontrol? wewn^trzna^ pracownicy urz?du

zobowiazani sa_ do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych

w sprawach przedmiotu kontroli,

- pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciaj>u 7 dni

wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

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

Referatach obowiazuje rozliczenie i nadzor shizbowy jako specyficzne formy

dziaJalnosci kontrolnej stosowane przez przetozonych wobec pracownikow.

Rozdzial XIV

Wykaz jednostekorganizacyjnych Gminy.

§33.

1. Gminna Biblioteka Publiczna,

2. Gminny Osrodek Kultury,

3. Gimnazjum im. Jozefa Pitsudskiego w Psarach,

4. Osrodek Pomocy Spotecznej,

5. Szkola Podstawowa im. Emilii Gierczak w Grodkowie,

6. Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Dabiu,

7. Szkola Podstawowa im. Alfreda Szklarskiego w Sarnowie,

8. Szkoia Podstawowa im. Stanislawa Polakowskiego w Strzyzowicach,

9. Przedszkole Publiczne w Psarach,

10. Przedszkole Publiczne im. Kubusia Puchatka w Sarnowie,

11. Przedszkole Publiczne w Strzyzowicach,

12. Zespol Obshigi Szkot i Przedszkoli,

13. Zaklad Gospodarki Komunalnej.
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Rozdzial XV

Postanowienia koncowe

§34.

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

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

2. Stanowisko pracy ds. kontroli wewnettznej opracowuje regulamin kontroli

wewn^trznej Urz^du i jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Urze_du

zawieraj^zakresy czynnosci tych pracownikow. Zakresy czynnosci okreslaja^

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci sluzbowej.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urz?du reguluja^ postanowienia
regulaminu pracy.

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

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

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

wykazu zast^pstwa, a w razie innej potrzeby zast^pstwo wyznacza bezposredni
przetozony.

7. Przy zmianach osobowych pracownikow, obowiazuje protokolarne

przekazywanie zakresu pracy oraz obowiazkow i dokumentacji sluzbowej.

8. Zmiany postanowien Regulaminu dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia.

9. Nie wymagaja_ zmiany regulaminu rozszerzenie lub zmniejszenie zadan

poszczegolnych stanowisk pracy w urz?dzie wynikajace z przepisow wydanych w

urz?dzie wynikajace z przepisow wydanych i obowiazujacych po wejsciu w zycie

niniejszego regulaminu.

10.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca^dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urz?du Gminy w Psarach z dnia 29 kwietnia 2004 r.,

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy Psary z dnia 17 czerwca

2005 r. i 8 grudnia 2005 r.

ll.Niniejszy Regulamin Organizacyjny Urz?du Gminy Psary wchodzi w zycie

z dniem 31 marca 2006 r.


