
WOJT G
woj.

Zarzsidzenie Nr 120.78.2012

Wojta Gminy Psary

z dnia 20 grudnia 2012 roku

w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie: art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591

ze zmianami)

Zarza.dzam

§1
Nadac Urzedowi Gminy Psary »Regulamin organizacyjny", stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazac wszystkich pracownikow do bezwzgl^dnego przestrzegania zasad

okreslonych w ^Regulaminie organizacyjnym".

§3

Powierzyc wykonanie Zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.67.2012 Wojta Gminy Psary

z dnia 21 listopada 2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca. obowiazujaca.

od dnia 1 stycznia 2013 roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.78.2012

Wqjta Gminy Psary

z dnia 20.12.2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Psary, zwany dalej wRegulaminem",

okresla organizacje i zasady dzialania Urzedu Gminy Psary, zwanego dalej

»Urzedem" oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki

organizacyjne.

§2

1. Siedziba. Urzedu jest solectwo Psary.

2. Urza.d miesci sie w budynku, przy ul. Malinowickiej 4.

3. Sala slubow Urzedu Stanu Cywilnego w Psarach miesci sie w budynku

Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psary w Grodkowie, przy ulicy

Zwyciestwa 2.

§3

1. Urza.d dziala na podstawie nastepuj^cych aktow prawnych:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym ,

b) Ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajsicych kompetencje organow

administracji publicznej - w zwiazku z reform^ ustrojow^ panstwa ,

c) Ustawy Przepisy wprowadzaja.ce ustawy reformuja.ce administracje publiczn^,

d) Ustawy o pracownikach samorza.dowych ,

e) Ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego ,

f) Rozporz^dzenia Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zakladowych,

g) Statutu Gminy Psary.

h) Niniejszego regulaminu.

i) Innych przepisow szczegolnych.



§4

1. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Psary;

b) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Psary;

c) Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Psary;

d) Komisjach - rozumie sie przez to Komisje Rady Gminy Psary;

e) Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Psary;

f) Zastepcy Wojta - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Psary;

g) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Psary;

h) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Psary;

i) Kierowniku USC - rozumie sie przez to Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w

Psarach.

§5

Urza.d jest jednostka. organizacyjna, Gminy, przy pomocy ktorej Wojt realizuje

zadania wlasne okreslone ustawami, Statutem Gminy Psary, uchwalami Rady

Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji publicznej przekazane gminie

z mocy przepisow powszechnie obowiazujacych, a takze na drodze porozumien

z wlasciwymi organami administracji publicznej.

§6

1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt

dla organow Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zakladowych ( Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz.67 ze

zmianami)

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania

administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowia. inaczej.

§7

Szczegolowy czas pracy Urzedu okresla wRegulamin Pracy" wprowadzony

Zarza,dzeniem Wojta.



II. Kierownictwo Gminy

§8

1. Kierownictwo Urzedu tworza;

a) Wojt,

b) Zastepca Wojta,

c) Sekretarz,

d) Skarbnik.

§9

Wojt

1. Do zadari Wojta, jako Kierownika Urzedu, w szczegolnosci nalezy:

a) organizowanie i kierowanie pracami Urzedu;

b) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i kierowanie biezacymi sprawami

Gminy;

c) kierowanie polityka. kadrowa. i placowa. Urzedu oraz nadzor nad

prowadzeniem spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

d) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej;

e) upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu

Finansow i Podatkow, Kierownika Referatu Przedsi^wziec Publicznych,

Kierownika Referatu Inwestycji i Remontow, Kierownika Referatu Rozwoju,

promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych, Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego oraz pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji

administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej;

f) upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu

Finansow i Podatkow, Kierownika Referatu Przedsi§wziec Publicznych,

Kierownika Referatu Inwestycji i Remontow, Kierownika Referatu Rozwoju,

promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych, Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego oraz pracownikow Urzedu do wykonywania w swoim imieniu

innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa lub aktow wewnetrznych;

g) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy;

h) przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwal;

i) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen, regulaminow,

instrukcji, okolnikow itp.);



j) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do

pracownikow Urzedu oraz kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek

organizacyjnych, z wyla.czeniem spraw przekazanych ustawami do

kompetencji innych organdw;

k) zatwierdzanie zakresow czynnosci Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

Kierownika Referatu Finansow i Podatkow, Kierownika Referatu

Przedsiewzi§c Publicznych, Kierownika Referatu Inwestycji i Remontow,

Kierownika Referatu Rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkow

zewnetrznych, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych

stanowisk beda.cych pod bezposrednim nadzorem Wqjta;

1) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi

Urzedu;

m) kierowanie Obrona. Cywilna. Gminy;

n) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z prac Wqjta w okresie

miedzysesyjnym;

o) przyjinowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow;

p) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia. oraz oglaszanie

i odworywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

q) zarza.dzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof;

r) powolywanie pelnomocnika ochrony i organizowanie pionu ochrony;

s) organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych panstwa;

t) organizowanie i odpowiedzialnosc za ochrone informacji niejawnych;

u) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do kompetencji Wqjta innymi

szczegolnymi przepisami prawa oraz uchwalami Rady Gminy.

2. Nadzor nad komorkami organizacyjnymi sprawuje Wqjt, przy pomocy Zastepcy

Wqjta oraz Sekretarza i Skarbnika.

3. Pod bezposrednim nadzorem Wqjta pozostaja.:

a) Urza.d Stanu Cywilnego,

b) Radca Prawny,

c) Stanowisko ds. Zarza.dzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji

Niejawnych,

d) Pion Ochrony Informacji niejawnych,

e) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.



§10

Zastepca Wojta

1. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci wykonywania przez niego swej

funkcji, zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Wojta.

2. Zastepca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosd,

udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wojta.

3. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Referatu Przedsiewziec

Publicznych oraz Kierownika Referatu Inwestycji i Remontow. Tym samym

bezposrednio koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy wchodzace w zakres

dzialalnosci:

a) Referatu Przedsiewziec Publicznych , a w szczegolnosci:

• zagospodarowanie przestrzenne Gminy;

• gospodarka komunalna;

• mienie komunalne;

• ochrona srodowiska;

• rolnictwo, lowiectwo i lesnictwo;

• komunikacja pasazerska;

• zwiazki miedzygminne i porozumienia komunalne,

• eksploatacja oswietlenia;

• wydawanie decyzji dotyczacych drog.

b) Referatu Inwestycji i Remontow, a w szczegolnosci:

• inwestycje i remonty;

• zamowienia publiczne;

• utrzymanie drog i terenow zielonych;

• sprawy gospodarcze i techniczne Urzedu;

• ochrona przeciwpozarowa w Urzedzie;

• porzadek i czystosc w Gminie

• utrzymanie obiektow sportowych.

4. Zastepca Wojta inicjuje przedsiewziecia zwiazane z aktywizacj^ gospodarcze

Gminy.

5. Zastepca Wojta, na podstawie zakresu czynnosci przydzielonego przez Wojta

nadzoruje prace gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Osrodka Pomocy Spolecznej,

b) Zaktadu Gospodarki Komunalnej.



6.Zastepca Wqjta przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie

z Zarza.dzeniem Wqjta w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow".

7. Zastepca Wqjta sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w

zakresie dzialania podleglych Referatow oraz samodzielnych stanowisk.

8. Zastepca Wqjta bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i w

organizacji systemu zarza.dzania kryzysowego.

§11

Sekretarz

1. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,

udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wqjta.

2. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Oswiaty

oraz bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Referatu Rozwoju, promocji i

pozyskiwania srodkow zewnetrznych. Tym samym bezposrednio organizuje,

koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy wchodzace w zakres dzialalnosci:

a) Referatu Organizacyjnego i Oswiaty, a w szczegolnosci:

- obsluga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;

- obsluga kancelaryjna Urzedu;

- ewidencja ludnosci i dowody osobiste;

- ewidencja dzialalnosci gospodarczej i zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych;

- bezpieczenstwo i higiena pracy ;

- archiwum Urzedu;

- kadry oraz szkolenia pracownikow;

- dzialalnosc socjalna w Urzedzie;

- informatyzacja Urzedu;

- sprawy biurowe Urzedu,

- zdrowie i opieka spoleczna.

b) Referatu Rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych, a

w szczegolnosci:

- pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

- rozliczanie srodkow zewnetrznych,

- dzialalnosc merytoryczna w zakresie podzialu i realizacji Funduszu Soleckiego.

- promocja,

- obsluga inwestora.



3. Sekretarz na podstawie zakresu czynnosci przydzielonego przezWqjta

nadzoruje prace :

a) Gimnazjum im. marszalka Jozefa Pilsudskiego w Psarach;

b) Szkoly Podstawowej im. T. Kosciuszki w Dabiu;

c) Szkoly Podstawowej im. Emilii Gierczak w Grodkowie;

d) Zespohi Szkolno - Przedszkolnego Nr 1 w Strzyzowicach;

e) Zespolu Szkolno - Przedszkolnego Nr 2 w Sarnowie

f) Gminnej Biblioteki Publicznej w Psarach;

g) Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psarach z siedziba. w Grodkowie.

4. Sekretarz spisuje testamenty, zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.

5. Sekretarz przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie z

Zarza,dzeniem Wqjta w sprawie wprowadzenia »Regulaminu przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow".

6. Sekretarz sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie

dzialania podleglego Referatu oraz samodzielnych stanowisk.

7. Sekretarz bierze udziai w procesie przygotowan obronnych panstwa

i w organizacji systemu zarzadzania kryzysowego.

§12

Skarbnik

1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

a) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z

obowiazuja,cymi przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

b) organizowanie i wykonywanie obslugi budzetu Gminy;

c) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

d) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym;

e) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotycza.cych operacji gospodarczych i finansowych;

f) kontrasygnata dokumentow, na podstawie ktorych Gmina zaci^ga

zobowi^zania stanowia,ce podstaw? do wydatkowania srodkow finansowych

oraz innych swiadczen maja.tkowych;

g) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy;



h) sporzadzanie rocznych projektow budzetu Gminy i przedkladanie ich

w obowiazujacym trybie do uchwalenia;

i) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscia. finansowa.

budzetu Gminy;

j) kontrolowanie legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu i jego

zmiany oraz prowadzenie sprawozdawczosci i analiz;

k) kontrolowanie prawidlowosci dysponowania srodkami zgromadzonymi z

kredytow bankowych;

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta,

dotyczacych budzetu Gminy;

m) opracowywanie przy wspoludziale kierownikow poszczegolnych referatow

rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i przedkladanie

go w obowiazujacym trybie do uchwalenia.

3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansow i Podatkow.

4. Skarbnik przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie z

Zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia wRegulaminu przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow".

5. Skarbnik sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie

dzialania nadzorowanego referatu.

6. Skarbnik bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i w

organizacji systemu zarz^dzania kryzysowego.

III. Organizacja Urz^du

§13

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

shizbowego podporz^dkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§14

1. Strukture organizacyjn^ Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowi^cy

zal^cznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zakres dzialania komorek organizacyjnych okresla punkt IV niniejszego

regulaminu.



§15

1. W sklad Urzedu wchodza, nastepujace komorki organizacyjne:

a) Referat Organizacyjny i Oswiaty

b) Referat Rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

c) Referat Finansow i Podatkow;

d) Referat Przedsi^wziec Publicznych;

e) Referat Inwestycji i Remontow,

f) Urza.d Stanu Cywilnego,

g) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

2. Ponadto w Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska:

a) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, informacji niejawnych

i spraw wojskowych;

b) Radca Prawny.

IV. Zadania kierownikow, samodzielnych stanowisk

i poszczegolnych komorek organizacyjnych

§16

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie

przypisanych zadan, a w szczegolnosci odpowiadaja bezposrednio za:

a) prawidlowa organizacje pracy;

b) wlasciwe wykorzystanie srodkow niezb^dnych do realizacji zadan;

c) prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegu;

d) nadzor nad ochrona, mienia w referacie;

e) kontrole pracy podlegiych pracownikow;

f) opracowanie i podpisanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podleglym

sluzbowo pracownikom;

g) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz

nadzor nad przestrzeganiem przez nich postanowiefi regulaminu pracy,

przepisow bhp i ppoz. oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i

informacji niejawnych;

h) wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

i) sporza.dzanie projektow aktow normatywnych Rady Gminy, Wqjta oraz

innych materialow przedkladanych tym organom;



j) realizacja uchwal Rady Gminy oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym

zakresie;

k) sporza.dzanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci

dotycza.cej zadan danej komorki organizacyjnej oraz wspolpraca ze

Skarbnikiem w tym zakresie;

1) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych w porozumieniu

z pracownikiem ds. obslugi Rady Gminy oraz skladanie okresowych

sprawozdan w tym zakresie;

m) wspohidzial w wykonywaniu zadan wynikaja.cych z przepisow o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

n) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na

rzecz usprawnienia pracy Urzedu, po wczesniejszym uzgodnieniu z Wojtem;

o) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie z zarzadzeniem

Wqjta;

p) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien

postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;

q] wspoldzialanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych

Gminy;

r) wspolpraca z Komisjami w zakresie realizowanych zadan;

s) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia publiczne w

zakresie wykonywania zadan wynikaja,cych z ustawy - Prawo zamowiefi

publicznych;

t) wspohiczestnictwo przy opracowywaniu planow i programow oraz realizacji

zadan w zakresie bezpieczenstwa mieszkancow oraz ochrony srodowiska;

u) wspoldzialanie w zakresie organizacji przygotowafi i przeprowadzania

wyborow powszechnych, referendow i konsultacji;

v) merytoryczny nadzor nad trescia danych umieszczanych w gminnym

Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie swojego dzialania;

w) przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania

planu finansowego.

2. Do obowi^zkow osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach naleza

czynnosci wymienione w ust. 1 od lit. na" do lit. nc" oraz od lit. wi" do lit. Bw".



§17

Referat Organizacyjny i Oswiaty

1. W sklad Referatu Organizacyjnego i Oswiaty wchodza. nastepuja.ce stanowiska:

a) ROI - stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej i dzialalnosci gospodarczej,

b) ROII - stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

c) ROIV - stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i archiwum,

d) ROVIII - informatyk,

e) ROIX - stanowisko ds. obslugi sekretariatu i spraw organizacyjnych,

f) ROX - stanowisko ds. finansowych, planowania i sprawozdawczosci,

g) ROXI - stanowisko ds. realizacji zadan oswiatowych.

2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja.

zakresy czynnosci.

§18

Zadania Referatu Organizacyjnego i Oswiaty

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow: Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu

Pracy i innych regulaminow i instrukcji zwiajzanych z organizacja i

zarza.dzaniem w Urzedzie;

2) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wqjta;

3) obshiga techniczno - biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy;

4) prowadzenie rejestru uchwal;

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych oraz postulatow

wyborcow;

6) wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz wspolpraca z Radami Soleckimi

i prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i rad soleckich;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyborow Prezydenta RP, wyborow do

Sejmu i Senatu RP, wyborow do Europarlamentu, wyborow samorza.dowych i

referendum oraz innych wyborow, w tym wyborow lawnikow do sadow;

8) prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego;

9) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy;

10) prowadzenie kancelarii ogolnej urzedu, a tym przyjmowanie, wysylanie i

rozdzielanie korespondencji oraz jej ewidencja;



ll)obshiga Sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta, w tym organizowanie narad

Wojta;

12) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikow

Urzedu oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow;

13)koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow;

14)obshiga centrali telefonicznej Urzedu, a takze rozliczanie robot i ushig

telekomunikacyjnych w Urzedzie Gminy oraz wspoludzial w rozliczaniu

telefonicznych rozmow prywatnych pracownikow Urz§du;

15) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen oraz decyzji Wojta;

16) prowadzenie ewidencji srodkow niskocennych,

17)zalatwianie spraw tablic urzedowych, pieczeci urzedowych - zamawianie,

ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub

nieaktualnych pieczeci;

18) prowadzenie centralnej ewidencji umow w urzedzie gminy oraz centralnego

rejestru faktur i rachunkow w urz§dzie gminy;

19) prowadzenie rejestru staJych mieszkancow Gminy i jego aktualizacja;

20) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na

pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

21) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach

o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staly;

22) prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci;

23) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzaj^cych tozsamosc

oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

24)wsp61dzialanie z Wojskowa. Komend^ Uzupelnieii w zakresie spelniania

wojskowego obowiazku meldunkowego;

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowanych na terenie gminy

zbiorek publicznych;

26) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do

ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleh na sprzedaz

napojow alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych oraz nadzor nad

prawidlowoscia. wnoszenia oplat w tym zakresie;

29)ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu;



30) prowadzenie ewidencji i wykonywania czynnosci zwiazanych z oglaszaniem

obwieszczen urzedowych;

31)prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa

specjalistyczne oraz prowadzenie ewidencji zakupionych ksiazek do celow

shizbowych;

32) wspolpraca ze sluzba. zdrowia;

33) prowadzenie kompleksowej obshigi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Urzedu, w tym organizowanie szkolen i

dokonywanie kontroli w tym zakresie, a takze prowadzenie rejestru wypadkow

przy pracy, w drodze do i z pracy;

34) koordynowanie spraw zwiazanych z odzieza. ochronna., w tym prowadzenie

kartotek i rozliczanie zakupow odziezy ochronnej;

35) prowadzenie archiwum Urzedu;

36) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie;

37) 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 uregulowan zawartych

wKPA;

38) zaopatrzenie materialowo-sprzetowe dla potrzeb funkcjonowania urzedu

gminy, organizacja zakupow sprzetu biurowego, drukow, formularzy,

materialow biurowych, srodkow czystosci, srodkow ochrony indywidualnej i

odziezy roboczej dla pracownikow urzedu gminy;

39) koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urz^dzie, w

tym nadzor nad wdrazaniem systemow i ich prawidlowa. eksploatacj^;

40) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych

stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzfdzie;

41)sporz^dzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych z realizacji zadafi

oswiatowych na terenie gminy;

42)przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie srodrocznych

wyjazdow uczniow na tzw. "zielone szkoty";

43) organizowanie i przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych dla

nauczycieli ubiegajacych sie o stopien nauczyciela mianowanego oraz

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli;

44) prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniow zamieszkalych na terenie gminy

obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;



45)prowadzenie calosci poste.powania zwiazanego z egzekwowaniem realizacji

obowiazku nauki;

46)prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;

47) organizowanie opieki doradcow metodycznych dla nauczycieli z terenu Gminy;

48) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom

kosztow przygotowania zawodowego mlodocianych pracownikow;

49) organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;

50) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

51)wspolpraca z dyrektorami szkol, przedszkoli i dyrektorem gimnazjum przy

sporzadzaniu planow finansowych na dany rok budzetowy;

52) przygotowywanie sprawozdan, analiz ekonomicznych i innych informacji

dotycza.cych funkcjonowania placowek oswiatowych;

53) prowadzenie obshigi finansowo-ksi§gowej stypendiow dla uczniow;

54) prowadzenie obshigi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dla

czlonkow tej kasy;

55) organizowanie dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu i

odwozu dzieci oraz opieki w czasie jego trwania;

56) organizowanie calej procedury zwiazanej z powolaniem lub odwolaniem

dyrektora placowki oswiatowej;

57)wsp61pracowanie z Dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie

sporza.dzania rocznych arkuszy organizacyjnych i aneksow do nich;

58) przygotowywanie wnioskow na nagrody Ministra Edukacji Narodowej,

Sl^skiego Kuratora Oswiaty oraz wystepowanie z wnioskami o przyznanie

nagrody Wqjta Gminy Psary dla wyrozniaja.cych sie pracownikow oswiaty;

59)podejmowanie dzialan maja.cych na celu promocje wyr6zniaja.cych sie uczniow

z terenu Gminy;

60) przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow placowek w trybie

okreslonym w odrebnych przepisach;

61)wsp61dzialanie z dyrektorami placowek oswiatowych w wykonywaniu zaleceh

Kuratorium wynikaja.cych z nadzoru pedagogicznego;

62) koordynowanie realizacji wszystkich zadan nalozonych na organ prowadzacy

placowki oswiatowe;

63)przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy na polecenie

Wojta i zgodnie z upowainieniem;

64) przygotowywanie projektow wysta.pien pokontrolnych;

65)kontrola systemow finansowych w jednostkach organizacyjnych gminy;



66)ocena wiarygodnosci i rzetelnosci informacji, zarowno finansowych, jak i

innych;

67)prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli.

68)prowadzenie ewidencji srodkow trwalych niskocennych,

69)utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu Gminy oraz w jego

obejsciu;

70) przygotowywanie dokumentacji bedacej podstawa. udzielenia dotacji dla

podmiotow spoza sektora finansow publicznych i wspolpraca z tymi

podmiotami;

71) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia. rzeczowa. Referatu, w tym

zadan w procesie przygotowah obronnych panstwa i organizowaniu systemu

zarzadzania kryzysowego .

§19

Referat Rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych

1. W sklad Referatu Rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych

wchodza. nastepujace stanowiska:

a) RRiPI - kierownik referatu,

b) RRiPII- zastepca kierownika referatu

c) RRiPIII - stanowisko ds. pozyskiwania srodkow z funduszy krajowych i

zagranicznych,

d) RRiPIV - stanowisko ds. rozliczania i ewidencji srodkow z funduszy

krajowych i zagranicznych,

e) RRiPV - stanowisko ds. promocji

2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaj^

zakresy czynnosci.

§20

Zadania Referatu Rozwoju, promocji i pozyskiwania

srodkow zewnetrznych

1. Do zadan Referatu Rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych

nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulaminow, porozumien i

instrukcji zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych oraz realizacja.

projektow i programow finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkow

zewnetrznych;



2) przygotowywanie ocen, analiz i programow zaspokajania potrzeb mieszkaricow

gminy;

3) wspolpraca z dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych

w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

4) rozliczanie realizowanych programow i projektow finansowanych lub

wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

5) wspolpraca z Soltysami i Radami Soleckimi w zakresie planowania i realizacji

zadan z Funduszu Soleckiego;

6) opracowywanie dokumentow strategicznych gminy, programow rozwojowych,

monitorowanie osiagnietych rezultatow oraz ich aktualizowanie;

7) prowadzenie Kroniki Gminy Psary;

8) przygotowanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji gminy w kraju i

za granica.;

9) przygotowanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji mienia gminnego

przeznaczonego do sprzedazy, w tym prowadzenie kampanii informacyjno -

promocyjnej w tym zakresie,

10) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony internetowej

urzedu gminy oraz wspolpraca z mediami;

1 l)obsluga inwestora;

12)wyszukiwanie zewnetrznych zrodel finansowania dla realizacji zadan gminy;

13)wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia. rzeczowa. Referatu, w

tym zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu

systemu zarza.dzania kryzysowego .

§21

Referat Finansow i Podatkow

. W sklad Referatu Finansow i Podatkow wchodza. nastepuja.ce stanowiska:

a) RFPI- kierownik referatu,

b) RFPII - stanowisko ds. plac,

c) RFPIII - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - wydatki,

d) RFPIV - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - dochody,

e) RFPV - stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

f) RFPVI - stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych,

g) RFPVII - stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,

h) RFPVIII - stanowisko ds. OSP,



i) RFPX - stanowisko ds. wyniiaru oplat z tytuhi gospodarowania odpadami

komunalnymi.

2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja.

zakresy czynnosci.

§22

Zadania Referatu Finansow i Podatkow

Do zadari Referatu Finansow i Podatkow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu budzetu gminy, projektow planow finansowych

dochodow i wydatkow gminy;

2) przygotowanie projektow uchwal w sprawach budzetu oraz podatkow i oplat

lokalnych oraz zarza.dzen budzetowych;

3) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach

finansowych;

4) zapewnienie plynnosci finansowej urz^du;

5) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych;

6) realizacja platnosci przelewem;

7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych;

8) rozliczanie zaliczek, ryczaltow i delegacji sluzbowych;

9) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek

organizacyjnych;

10)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz, informacji z wykonania

planow finansowych;

ll)sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dotyczacych zobowiazan

i naleznosci, zmian w stanie majatkowym, okresowych sprawozdan z

zatrudnienia i wynagrodzen;

12) prowadzenie ksiag rachunkowych;

13)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku

finansowego;

14)ksi§gowanie dokumentow finansowych dochodow budzetowych jednostki i

organu Urzedu Gminy w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz

konta wg planu kont organu i jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

odrebnie dla jednostki i organu;

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz ich umorzeri;



16)wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z urz§dem

skarbowym;

17) prowadzenie ewidencji zaciagnietych kredytow i pozyczek, dokonywanie

terminowych splat rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym

harmonogramem splat;

18) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych

strazy pozarnych na terenie gminy;

19) prowadzenie wszelkich rozliczen, sprawozdan dotyczacych dzialalnosci OSP;

20)ewidencja drukow scislego zarachowania;

21) sporzadzanie list plac pracownikow zatrudnionych w urz§dzie, inkasa

soltysow, konserwatorow OSP, pracownikow gospodarczych oraz pracownikow

zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;

22) sporzadzanie list plac innych swiadczen pienieznych wynikajacych ze

stosunku pracy, umow zlecenia, umow o dzielo itp., diet i innych naleznosci

pienieznych dla radnych i soltysow;

23)przygotowanie i dokonywanie wyplat swiadczen z tytulu ubezpieczen

spolecznych;

24) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

25) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla

Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu

Prac, Powszechnego Zakladu Ubezpieczen, PFRON;

26) prowadzenie ksiegowosci funduszy celowych, ZFSS, sum depozytowych;

27) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym: umorzefi, odroczen

terminu platnosci, rozkladania na raty podatku lub zaleglosci podatkowych i

odsetek;

28)ustalanie wysokosci zobowiazan z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i

lesnego dla osob fizycznych;

29) okreslanie wysokosci zobowiazania podatkowego podatku od nieruchomosci,

rolnego i lesnego dla osob prawnych, kontrola deklaracji skladanych przez

osoby prawne;

30) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntow

rolnych oraz aktualizowanie danych w niej zawartych;

31)przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkow i oplat lokalnych osob

fizycznych i prawnych;

32)przygotowanie zaswiadczen o stanie maj^tkowym podatnikow;



33)przygotowanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz

poswiadczajacych prac§ w gospodarstwie rolnym;

34)prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow i odpisow naleznych zobowiazan

pienieznych,

35)prowadzenie rachunkowosci podatkowej od osob fizycznych i prawnych

w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od srodkow

transportowych;

36)windykacja naleznosci z tytulu podatkow i oplat, wspoldzialanie w tym

zakresie z Urzedem Skarbowym;

37) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

38)wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan

zaleglosci;

39) prowadzenie postepowania przygotowawczego do postepowania sadowego w

sprawie zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gmin;

40) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w

sprawach z zakresu realizacji podatkow i oplat;

41) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom,

42) prowadzenie ewidencji nieruchomosci podlegajacych oplacie za odpady

komunalne oraz aktualizacja danych w tym zakresie;

43)naliczanie oplat z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi;

44)rozliczanie dotacji dla podmiotow spoza sektora finansow publicznych;

45)Wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia. rzeczow^, Referatu , w tym

zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu

zarzadzania kryzysowego .

§23

Referat Przedsifwzi^c Publicznych

1. W sklad Referatu Przedsiewziec Publicznych wchodz^ naste.puja.ce stanowiska:

a) RPPIII - kierownik referatu ,

b) RPPI - stanowisko ds. ochrony srodowiska,

c) RPPII - stanowisko ds. rolnictwa,

d) RPPIV - stanowisko ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania

przestrzennego gminy,

e) RPPVI - stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki

nieruchomosciami,



2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja.

zakresy czynnosci.

§24

Zadania Referatu Przedsi$wzi$c Publicznych

Do zadan Referatu Przedsiewziec Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz gospodarowanie

mieniem komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci;

2) przygotowanie umow o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz projektow

wysokosci stawek czynszowych z tytulu najmu lokali;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci

komunalnych w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem

przewidzianych oraz inicjowanie ustalania oplat z tego tytulu;

4) przygotowanie wykazow gruntow komunalnych przeznaczonych do sprzedazy i

przekazania w posiadanie zalezne;

5) 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;

6) sporzadzanie wykazow dzierzaw gruntow i lokali mieszkalnych oraz

uzytkowych i przekazywanie ich kierownikowi Referatu Finansow i Podatkow;

7) wspoldzialanie z pracownikiem Referatu Finansow i Podatkow w zakresie

windykacji naleznosci z tytulu gospodarowania mieniem Gminy;

8) nadzor w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego;

9) wspoldzialanie z jednostkami lacznosci w zakresie uslug telekomunikacyjnych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym transportem drogowym;

11) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic;

12) prowadzenie spraw dotyczacych podzialow oraz rozgraniczen nieruchomosci;

13) przygotowanie spraw i prowadzenie calosci zagadnien zwiazanych z

dokonywaniem scalen i zamiany gruntow;

14) przygotowanie projektow rozstrzygnifc indywidualnych w zwiazku z budowa.

lub wybudowaniem urz^dzen komunalnych;

15)prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych we wspolpracy z OPS;

16) przygotowanie decyzji w zakresie ochrony srodowiska;



17)realizacja zadan wynikaja,cych z: ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o

odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o

ochronie przyrody, ustawy o lasach, ustawy prawo geologiczne i gornicze;

18)wsp61udzial w realizacji zadan z zakresu edukacji ekologicznej, ochrony wod,

ochrony powierzchni ziemi i ochrony przed halasem oraz z zakresu

przeciwdzialania zanieczyszczeniom;

19)realizacja zadan z zakresu zadrzewien i zalesien oraz z zakresu gospodarki

wodno - sciekowej;

20)realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej i zwierzecej oraz ushig

weterynaryjnych;

21)prowadzenie postepowania w zakresie wydawania decyzji producentom rolnym

w sprawie podatku akcyzowego wraz z okresowa, sprawozdawczoscia,;

22)wsp61udzial w przygotowaniu i uzgodnieniu programow w zakresie rolnictwa

oraz rekultywacji gruntow;

23) przeprowadzanie kontroli speiniania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia

OC rolnikow i przygotowanie projektow rozstrzygniec w oparciu o wyniki

kontroli przy wspoldzialaniu Skarbnika Gminy;

24)organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzetami;

25) przygotowanie projektow rozstrzygniec w sprawie pozwolen na posiadanie psow

ras agresywnych;

26) przygotowanie decyzji dotyczacych wydania zezwolenia na usuwanie krzew

i krzewow;

27) przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntow rolnych nakazuja.cych

zniszczenie zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub

niedozwolonych upraw;

28)organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporza.dzania

studium uwarunkowafi i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

29)organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporz^dzania zmian

planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

30)prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego;

31)naliczanie oplat z tytulu skutkow zmian miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

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

potwierdzajacych okolicznosci wynikajace z planu zagospodarowania

przestrzennego;



33)przygotowywanie decyzji i prowadzenie postepowania w zakresie niezbfdnych

do ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji

ustalajacej warunki zabudowy;

34) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi i prowadzenie

dokumentacji mapowej nieruchomosci;

35)prowadzenie spraw dotyczacych nazw miejscowosci oraz nazewnictwa ulic w

gminie;

36)przygotowywanie wnioskow o wylaczeniu gruntow komunalnych z produkcji

rolnej oraz wnioskow o zmiane przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na

cele niewolne i nielesne;

37) nadzor nad utrzymaniem mogil i pomnikow z okresu wojny;

38)przygotowywania ocen, analiz i programow zaspokajania potrzeb

mieszkaniowych w gminie;

39) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z administrowaniem drogami gminnymi,

przystankami autobusowymi, mostami oraz organizacja. ruchu drogowego, w

tym wydawanie opinii w sprawie lokalizacji budowanych obiektow,

opracowywanie decyzji w sprawie lokalizacji zjazdow z drog gminnych, zajecia

pasa drogowego, oplat za zajfcie pasa drogowego;

40)wykonywanie prac i nadzor nad zimowym utrzymaniem drog gminnych;

41)wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia. rzeczowa. Referatu, w

tym zadan w procesie przygotowafi obronnych panstwa i organizowaniu

systemu zarz^dzania kryzysowego .

§25

Referat Inwestycji i Remontow

1. W sklad Referatu Inwestycji i Remontow wchodza;

a) RIRI - kierownik referatu,

b) RIRII - stanowisko ds. zamowien publicznych,

c) RIRIII - stanowisko ds. inwestycji

d) RIRIV - stanowisko ds. remontow, kierownik kancelarii informacji

niejawnych,

e) RGI - koordynator ds. administrowania drogami i pracami brygady

remontowej.

2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja.

zakresy czynnosci.



§26

Zadania Referatu Inwestycji i Remontow

Do zadari Referatu Inwestycji i Remontow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotycza.cych inwestycji i remontow realizowanych w gminie;

2) prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-

technicznej, wykonawstwa i odbiorow;

3) organizacja i realizacja procesow o charakterze inwestycyjnym dla potrzeb

Gminy, w tym opracowywanie planow inwestycyjnych;

4) wykonywanie czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych, zgodnie

z ustawa. - Prawo zamowien publicznych;

5) organizowanie pracy komisji przetargowej i kompletowanie dokumentacji;

6) realizacja obowi^zkow wynikaja,cych z prawa budowlanego i ustawy

przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowia,cych wlasnosc Gminy;

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

przystankow autobusowych, mostow, placow i parkow ;

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

utrzymania;

9) przygotowywania ocen, analiz i programow inwestycyjnych gminy,

10) prowadzenie spraw zwiajzanych z odwodnieniem drog na terenie gminy;

ll)dbalosc o prawidlowy stan techniczny gminnych obiektow uzytecznosci

publicznej;

12)administracja i eksploatacja urzgdzeh techniczno - instalacyjnych i obiektow

budowlanych uzytecznosci publicznej, dla ktorych nie powolano odrebnych

shizb lub nie powierzono lub nie ustanowiono zarza.du innym podmiotom;

13) prowadzenie kartotek zakupionych materialow i towarow na zadania

inwestycyjne i prowadzone remonty przez Urza.d Gminy oraz rozliczanie

zakupionych materialow i towarow;

14)sporza.dzanie analiz dotycz^cych wykorzystanych materialow i towarow;

15)sporza.dzanie kosztorysow powykonawczych na prowadzone inwestycje i

remonty;

16)sporza,dzanie dokumentow PT z zakresu inwestycji;

17)utrzymanie w czystosci i porza,dku boisk sportowych na terenie Gminy;

18)wydawanie opinii w sprawie projektow zmian organizacji ruchu drogowego;



19)wykonywanie czynnosci zgodnie z wlasciwosciami wydzialu drog lokalnych, w

tym sporzadzanie sprawozdari GUS, odpowiedzi na interpelacje i zapytania

radnych, czynnosci administracyjnych zwiazanych z wnioskami i

interpelacjami radnych i soltysow gminy;

20)wykonywanie innych zadah zgodnie z wlasciwoscia. rzeczowa. Referatu, w tym

zadan w procesie przygotowari obronnych panstwa i organizowaniu systemu

zarza,dzania kryzysowego .

§27

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik USC i stanowisko ds. kadr

1. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza;

a) USCI - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

b) USCII - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja.

zakresy czynnosci.

§28

Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie USC:

a) prowadzenie akt stanu cywilnego i sporzadzanie akt z zakresu urodzen,

malzenstw i zgonow oraz wydawanie odpisow z aktow urodzen, malzenstw,

zgonow;

b) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka;

c) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki

dziecka;

d) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski;

e) przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego

nazwiska;

f) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego;

g) organizowanie uroczystosci zwiazanej z jubileuszami pozycia malzenskiego

oraz urodzin;

h) udzielanie slubow cywilnych;

i) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;



j) prowadzenie spraw i wspoldzialanie w sprawach zgromadzeri, stowarzyszen i

obywatelstwa.

2. W zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikow Urzedu Gminy oraz

dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych poworywanych przez Wojta;

c) udzial w planowaniu i realizacja wydatkow osobowych Urzedu;

d) przygotowywanie projektow dotycza.cych zaszeregowah, awansow, nagrod,

dodatkow funkcyjnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw

placowych i wyroznien;

e) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy, w tym

przygotowywanie umow o prace, umow - zlecenia, umow o dzielo.

f) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

g) zalatwianie spraw zwiazanych z odpowiedzialnosci^ porza.dkowa. i

dyscyplinarn^ pracownikow;

h) rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;

i) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

j) sporzadzanie sprawozdan dotycza.cych zatrudnienia;

k) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi,

przygotowaniem zawodowym, pracami interwencyjnymi oraz robotami

publicznymi oraz wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

1) udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu

zarz^dzania kryzysowego

m) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem radnych, osob pelnia,cych

funkcje organow i pracownikow urzedu.

§29

Samodzielne stanowisko ds. zarzq,dzania kryzysowego,

informacji niejawnych i spraw wojskowych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarz^dzania kryzysowego, informacji

niejawnych i spraw wojskowych w szczegolnosci nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:

a. opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,



b. opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy

w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

c. sporza,dzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie

przygotowania stanowiska kierowania Wqjta;

d. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i

niepublicznej sluzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne,

e. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru;

f. opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsifwziec

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

g. planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych

gminy oraz komorkach organizacyjnych urzedu z zakresu realizacji

zadari obronnych;

h. planowanie i nakladanie swiadczeri rzeczowych i osobistych na rzecz

obronnosci,

i. przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

j. przygotowanie dokumentacji do rejestracji osob przewidzianych do

kwalifikacji wojskowej;

2. W zakresie obrony cywilnej:

a. kierowanie oraz koordynowanie przygotowah do realizacji

przedsiewziec obrony cywilnej gminy;

b. opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy;

c. planowanie i organizacja szkolen i cwiczen w zakresie obrony cywilnej;

d. tworzenie struktur obrony cywilnej;

e. planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz

szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

f. terminowe opracowywanie sprawozdah, meldunkow i informacji

dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego i przesylanie ich do wlasciwych adresatow;

g. opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkow na wypadek

konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej;

h. organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania

gminy;

i. prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS";

j. prowadzenie caloksztaltu gospodarki materialowej na potrzeby obrony

cywilnej;



k. prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja

posiadanego sprzetu;

1. planowanie potrzeb materialowych i srodkow finansowych na

realizacje zadan obronnych zarzadzania kryzysowego i obrony

cywilnej;

m. prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania

problematyki obrony cywilnej;

n. opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji pfynu Lugola dla

mieszkancow Gminy Psary;

3. W zakresie zarza.dzania kryzysowego:

a. opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy;

b. planowanie i organizowanie szkolen, cwiczen i treningow z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,

c. koordynowanie pracy gminnego zespoha zarzadzania kryzysowego;

d. dokumentowanie pracy gminnego zespolu zarza.dzania kryzysowego;

e. opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed

powodzia,;

f. prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

g. wspoldzialanie z organami prawa i porza.dku publicznego w zakresie

bezpieczehstwa na terenie gminy;

h. wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia

przeciwpozarowego i funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy;

i. nadzor merytoryczny nad realizacja wydatkow OSP.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych - zapisy dotycza.ce Pionu ochrony

informacji niejawnych znajduja. sie w §31 regulaminu,

§30

Radca Prawny

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

a) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwal

kierowanych pod obrady Rady zarzadzen Wojta i innych aktow prawnych,

ktorych wydanie wynika z przepisow szczegolnych;

b) opiniowanie projektow umow i porozumien;

c) wydawanie opinii prawnych dotycza.cych spraw pracowniczych oraz w innych

sprawach z zakresu funkcjonowania i dzialalnosci Urzedu;



d) opiniowanie spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami

orzekaja.cymi;

e) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci;

f) wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadamiania organu

powolanego do scigania przestepstwa sciganego z urzedu;

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

nawiazanie stosunku prawnego;

h) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sa.dowym,

administracyjnym oraz przez innymi organami orzekaja.cymi;

i) wystepowanie o wszczecie egzekucji przed komornikiem sa.dowym.

§31

Pion ochrony informacji niejawnych

1. W sklad pionu ochrony wchodza.;

a. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (inspektor bezpieczenstwa

teleinformatycznego) - pracownik zatrudniony na samodzielnym

stanowisku ds. zarz^dzania kryzysowego, informacji niejawnych i

spraw wqjskowych;

b. kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych .

2. Do zadan pionu ochrony nalezy w szczegolnosci:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony

fizycznej;

b. zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych

s^ wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane

informacje niejawne;

c. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacji;

d. okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

e. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urz^dzie

gminy i nadzorowanie jego realizacji;

f. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych, ktorego powoluje Wojt.



4. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie

srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

b. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych

przetwarzane sa. informacje niejawne;

c. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w

szczegolnosci szacowanie ryzyka;

d. prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne

polecenie Wqjta;

e. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

0 ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz

na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

f. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych

w urzedzie gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

1 nadzorowanie jego realizacji;

g. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

h. prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie gminy

albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja. uprawnienia do

dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono

wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

i. w przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie gminy przepisow o

ochronie informacji niejawnych zawiadomienie o tym wqjta i podjecie

niezwlocznie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego

naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow;

j. powiadamianie wlasciwej sluzby ochrony panstwa w przypadku

naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych

klauzula. wpoufne" lub wyzsz^.

k. opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o

klauzuli »poufne" w urzedzie gminy;

1. opracowanie instrukcji dotycz^,cej sposobu i trybu przetwarzania

informacji niejawnych o klauzuli wzastrzezone" w urzedzie gminy oraz

zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w

celu ich ochrony.

5. Wyodrebniona. komorka. organizacyjn^ wchodzaca. w sklad pionu ochrony jest

Kancelaria Informacji Niejawnych, ktora podlega bezposrednio



Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych i odpowiada za wlasciwe

rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych

uprawnionym osobom.

6. Kancelaria. kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez Wqjta na wniosek

pelnomocnika ochrony, do ktorego zadah nalezy:

a. nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych;

b. udostepnianie lub wydawanie takich dokumentow osobom

uprawnionym;

c. egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych do Kancelarii

Informacji Niejawnych od osob, ktore nie maja. mozliwosci wlasciwego

ich przechowywania i zabezpieczenia;

d. prowadzenie bieza.cej kontroli postepowania z dokumentami

niejawnymi, ktore zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom:

e. wykonywanie polecen pelnomocnika.

V. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie

indywidualnych spraw obywateli

§32

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa. na zasadach i w terminach

okreslonych w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego oraz w

przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowi^zani sa. do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

spraw interesantow, kierujac sie obowi^zuja.cymi przepisami prawa oraz

zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw

ponosza. pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowiazkow.

§33

1. Pracownicy obsiugujacy interesantow w szczegolnosci sa zobowia^ani do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i

wyjasnienia tresci obowiazuj^cych przepisow;

b) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych

przypadkach zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

c) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw;



d) powiadamiania o przedhizeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci;

e) informowania o przyslugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach

zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci maja. prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w

szczegolnosci zgodnie z ustawa. o dostepie do informacji publicznej.

VI. Skargi i wnioski

§34

1. Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dzialalnosc merytoryczna. komorek

organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak rowniez w sprawach

pracowniczych, a takze innych dotyczacych dzialalnosci Urzedu za wyja.tkiem

spraw nalezacych do kompetencji innych organow.

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

wnioskow w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

3. Zastepca Wcjta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuje interesantow we wszystkich

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

mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy w Referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

przyjmuje interesantow w ciagu calego dnia pracy Urzedu.

§35

Szczegolowe zasady dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskow okreslone zostaly w

»Regulaminie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow".

VII. Zasady opracowywania aktow prawnych Rady i Wqjta

§36

1. Rada podejmuje uchwaly w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym

oraz podejmuje inne nalez^ce do jej wlasciwosci rozstrzygniecia.

2. Wqjtwydaje:

a) zarza.dzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach

prawnych oraz w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia

wykonywania zadan w nich okreslonych;



b) pisma okolne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu;

c) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego.

3. Uchwaly i zarzadzenia powinny zawierac:

a) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;

b) date podjecia: dzieii, miesia.c, rok;

c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

d) wskazanie podstawy prawnej;

e) tresc regulowanych zagadnien;

f) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;

g) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z

ewentualnym wskazaniem daty mocy obowiazywania oraz wskazaniem

przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§37

1. Przedkladane projekty aktow prawnych powinny bye opracowane w sposob

jasny, zwiezty i poprawny pod wzgledem jezykowym, jak rowniez przygotowane

przez wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu

oraz jednostki organizacyjne gminy.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspoldzialania dwu lub wi^kszej

liczby komorek organizacyjnych - Wojt wyznacza koordynuja.cego prace oraz

nadaj^cego dokumentowi ostateczny ksztalt.

3. Zaparafowane projekty aktow prawnych, kierownik referatu lub pracownik

zajmujsicy samodzielne stanowisko przekazuje do radcy prawnego, celem

zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym.

4. W przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty

projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg, ponownemu

opiniowaniu.

5. Projekty uchwal Rady wymagaja^ uzasadnienia.

6. Prawidlowo sporzadzone projektu uchwal Rady - zaopiniowane przez radce

prawnego przedkladane sa. Radzie Gminy.

§38

1. Decyzje Wqjta z zakresu administracji publicznej podpisuje Wojt lub osoba przez

Wqjta upowazniona.



2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu gminy w

zakresie zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez Wojta.

3. Wojt moze upowaznic pracownikow Urzedu, dyrektorow i kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy do skladania oswiadczen woli zwiazanych z

prowadzeniem bieza,cej dzialalnosci gminy.

4. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga. spowodowac powstanie zobowiazan

majatkowych, wymagaja. kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznionej.

5. Odpowiedz na wnioski, uwagi poslow i senatorow oraz interpelacje, wnioski i

zapytania radnych podpisuje Wojt lub osoba przez Wojta upowazniona.

6. Do podpisu Wojta zastrzega sie ponadto nastepujace pisma i dokumenty:

a) zarzadzenia, pisma okolne;

b) wystapienia kierowane do naczelnych organow wladzy panstwowej oraz

naczelnych i centralnych organow administracji;

c) wystapienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej

Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, organow

wojewodztwa, innych instytucji kontroli panstwowej w zwiazku z

prowadzonymi przez nie postepowaniami;

d) wnioski o nadanie odznaczefi pahstwowych i regionalnych;

e) skierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

f) skierowane do prezydentow, burmistrzow i wojtow, zwiazkow powiatow;

g) pisma zastrzezone do podpisu Wojta na podstawie odrebnych przepisow

prawa.

7. Wojt podpisuje rowniez:

a) pisma i dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

pracownikow samorzadowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

gminy;

b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

c) upowaznienia do przeprowadzania kontroli, pelnomocnictwa do dzialania.

8. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wojta dokumenty i pisma podpisuja;

a) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich

nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadan;

b) Kierownik Referatu Finansow i Podatkow, samodzielne stanowiska - w

sprawach nalezacych do zakresu ich dzialania.

9. Wojt moze upowaznic Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow

Urzedu, dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do



wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej.

lO.Dokumenty przedkladane do podpisu Wqjtowi, Zastepcy Wqjta, Sekretarzowi i

Skarbnikowi musza. bye parafowane na jednym z egzemplarzy przez osobe

sporza.dzajaca. oraz - w uzasadnionych przypadkach - przez radce prawnego,

jako nie budza.ee zastrzezen pod wzgledem formalno - prawnym (umowy,

porozumienia).

ll.Pisma procesowe kierowane do sadow i prokuratury winny odpowiadac

wymogom formalnym i bye zaparafowane przez radce prawnego.

12.Pisma kierowane do organow administracji finansowej oraz Regionalnej Izby

Obrachunkowej winny bye zaparafowane przez Skarbnika.

13.Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksi§gowych okresla Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych - opracowana przez

Skarbnika.

14.Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie i

archiwizowanie dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej ,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w prawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zakladowych.

VIII. Obieg dokumentow

§39

1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w

rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej ,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zakladowych.

2. Elektroniczny obieg dokumentow uregulowany zostanie w odrebnych przepisach.

3. Obieg korespondencji objetej klauzula, tajnosci reguluja. odrebne przepisy.

§40

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu, jak rowniez zlozona przez interesantow

jest niezwlocznie rejestrowana w kancelarii ogolnej. Oznacza to:

a) nadanie korespondencji piecz§ci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w

przypadku koperly nie podlegaj^cej otwarciu);

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru

do pieczeci wplywu korespondencji;



c) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie, jezeli

w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy

przez niego prowadzonej.

d) korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza, a kancelaria

ogolna odpowiedzialna jest za odbior korespondencji przez poszczegolnych

pracownikow;

e) korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogolnego i

kierowana do Biura Rady;

f) korespondencja zawieraja,ca jedynie imie i nazwisko bez opatrzenia jej

pieczecia. nadawcy, winna bye traktowana jako prywatna i nie podlega

rejestracji. Jezeli okaze si?, ze korespondencja ta nie miala charakteru

prywatnego, adresat niezwlocznie przedklada ja. do zarejestrowania i

opatrzenia wlasciwa. pieczeciq, i numerem rejestru.

2. Korespondencja wysylana:

a) korespondencja zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym

lub sadowym wysylana jest listami poleconymi lub za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru;

b) korespondencja wymagajaca potwierdzenia odbioru przez adresata, wysylana

jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

c) komorki organizacyjne Urzedu wysylaja, korespondencje za posrednictwem

kancelarii ogolnej.

3. Zasady ogolne:

a) w korespondencji obowiazujq, oznaczenia charakteryzuj^ce okreslona.

komorke organizacyjne, okreslone w instrukeji kancelaryjnej;

b) pisma Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nie bedace

zarz^dzeniami i decyzjami rejestrowane s^, w poszczegolnych komorkach

organizacyjnych, w ktorych zostaly przygotowane;

c) zasady stosowania urzedowych blankietow korespondencyjnych, piecz^tek

naglowkowych, okragrych piecz^ci naglowkowych z godlem oraz tryb

podpisywania, pieczetowania, rejestrowania dokumentow i korespondencji

szczegolowo reguluje instrukeja kancelaryjna.

IX. Pelnomocnictwa i upowaznienia

§41

1. Wqjt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu

w granicach jego umocowania, w szczegolnosci do wydawania decyzji



administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do

skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.

2. Wqjt moze rowniez udzielic indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien

osobom nie be.dacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja. zlecone -przez

Gmine zadania.

3. Skarbnik moze upowaznic podleglego sobie pracownika do skladania

kontrasygnaty przy dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowac

powstanie zobowiazania pienieznego.

4. Za wyjatkiem wzorow okreslonych odr^bnymi przepisami prawa pelnomocnictwo

lub upowaznienie winno zawierac w szczegolnosci:

a) imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub

nazw§ podmiotu wykonujacego zlecone przez Gmine zadania;

b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktorym legitymuje sie osoba upowazniona;

c) podstawe prawns udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia;

d) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.

5. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest

Wqjtowi do podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym

rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.

X. Postanowienia koncowe

§42

Organizacje i porz^dek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i

pracownikow okresla Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§43

1. Integralna. czesc niniejszego Regulaminu stanowi^ jako zal^czniki:

a) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Psary - zalacznik Nr 1.

b) Wykaz jednostek organizacyjnych gminy - zalacznik Nr 2.

§44

Zmiany w niniejszym regulaminie moga^ bye wprowadzone w trybie wlasciwym do

jego wprowadzenia, pod rygorem ich niewaznosci.
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