Zarzadzenie Nr 120. 95 . 2021
Wojta Gminy Psary
z dnia 9 wrzesSnia 2021 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 2021 roku, poz. 1372)

Zarzadzam

§1

Nadac¢ Urzedowi Gminy Psary ,,Regulamin organizacyjny”, stanowiacy zatacznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiaza¢ wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad

okreslonych w ,Regulaminie organizacyjnym”.

§3
Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.60.2021 Wojta Gminy Psary

z dnia 7 lipca 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.95 .2021
Woéjta Gminy Psary
z dnia 9
wrzesnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Psary, zwany dalej ,Regulaminem?”,
okresla organizacje i zasady dzialania Urzedu Gminy Psary, zwanego dalej

sUrzedem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki

organizacyjne.
§2
1. Siedzibg Urzedu jest sotectwo Psary.
2. Urzad miesci sie w budynku, przy ul. Malinowickiej 4.
3. Urzad Stanu Cywilnego w Psarach miesci sie w budynku przy ul. Szkolnej 100.
4. Sala Slubow Urzedu Stanu Cywilnego w  Psarach miesci sie w

budynku Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psary w Grodkowie,

przy ulicy Zwyciestwa 2.

S. Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych miesci sie¢ w Dgbiu przy ul.

Pocztowej 34a.

§3
1. Urzad dziala na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa,

c) ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczna,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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 szczeg6lnych.

§4



1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Psary;

b) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Psary;

¢) 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 Woéjta — rozumie sie przez to Zastepce Woéjta Gminy Psary;

g) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Psary;

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

i) Kierowniku USC — rozumie si¢ przez to Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w

Psarach.
§5

Urzad 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 publiczne;j.

§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
dziatania archiwéw zakltadowych.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
§7
Szczegolowy czas pracy Urzedu okresla ,Regulamin Pracy” wprowadzony

Zarzadzeniem Wojta.

II. Kierownictwo Gminy
§8

1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wait,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,



1.

a) Zastepca Skarbnika.
§9
Wojt

Do zadan Woéjta, jako Kierownika Urzedu, w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

)

j)

organizowanie i kierowanie pracami Urzedu,;

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i kierowanie biezacymi sprawami
Gminy;

kierowanie polityka kadrowa i placowa Urzedu oraz nadzér nad
prowadzeniem spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Skarbnika,
Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Rozwoju, Naczelnika Wydziatu
Przedsiewzie¢ Publicznych, Kierownika Referatu podatkow i optat, Kierownika
Referatu budzetu i analiz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Skarbnika,
Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Rozwoju, Naczelnika Wydziatu
Przedsiewzie¢ Publicznych, Kierownika Referatu podatkow i optat, Kierownika
Referatu budzetu i analiz, Kierownika Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami, Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska i Zarzadzania
Drogami, Kierownika Referatu Inwestycji i Remontow, Kierownika Referatu
Rozwoju i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz pracownikéw Urzedu do wykonywania w swoim imieniu
innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa lub aktéw wewnetrznych;
przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy;

przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat;

wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen, regulaminow,
instrukcji, okolnikow itp.);

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw i dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem spraw przekazanych ustawami do
kompetencji innych organow;

zatwierdzanie zakresow czynnoSci Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

Zastepcy Skarbnika, Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Rozwoju, Naczelnika



Wydziatu Przedsiewzie¢ Publicznych, , Kierownika Referatu podatkéw i oplat,
Kierownika Referatu budzetu i analiz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz samodzielnych stanowisk bedacych pod bezposrednim nadzorem Wajta;

1) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu;

m) kierowanie Obrong Cywilng Gminy;

n) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z prac Woéjta w okresie
miedzysesyjnym,;

0) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow;

p) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

q) zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

r) powolywanie pelnomocnika ochrony i organizowanie pionu ochrony;

s) organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych panstwa;

t) organizowanie i odpowiedzialno§¢ za ochrone informacji niejawnych;

u) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do kompetencji Woéjta innymi
szczegolnymi przepisami prawa oraz uchwatami Rady Gminy.

. Nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi sprawuje Wojt, przy pomocy Zastepcy

Wojta oraz Sekretarza i Skarbnika.

. Pod bezposrednim nadzorem Wojta pozostaja:

a) Urzad Stanu Cywilnego,

b) Radcy Prawni,

c) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji
Niejawnych,

d) Pion Ochrony Informacji niejawnych,

e) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

f) Audytor wewnetrzny.

§10
Zastepca Wojta

. W czasie nieobecnosci Woéjta lub niemoznosci wykonywania przez niego swej

funkcji, zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Wojta.

. Zastepca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,

udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wojta.

. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje prace Naczelnika Wydziatu Inwestycji i

Rozwoju, Naczelnika Wydzialu Przedsiewzig¢ Publicznych oraz pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach ds. zamowien publicznych. Tym samym



bezposrednio koordynuje, nadzoruje

dzialalnosci :

i kontroluje sprawy wchodzace w zakres

a) Wydzialu Przedsiewzie¢ Publicznych, w sklad ktérego wchodza Referat

Gospodarki Nieruchomosciami oraz Referat Ochrony Srodowiska

Zarzadzania Drogami, a w szczegblnosci:

zagospodarowanie przestrzenne Gminy,
gospodarka komunalna,

mienie komunalne,

ochrona srodowiska,

rolnictwo, towiectwo i leSnictwo,

komunikacja pasazerska,

zwigzki miedzygminne i porozumienia komunalne,
eksploatacja oswietlenia,

wydawanie decyzji dotyczacych drog,

utrzymanie drog i terenow zielonych,

b) Wydziatu Inwestycji i Rozwoju, w sktad ktorego wchodza Referat Inwestycji i

Remontow oraz Referat Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych, a w

szczegolnosci : :

inwestycje i remonty,

sprawy gospodarcze i techniczne Urzedu,
ochrona przeciwpozarowa w Urzedzie,
pozyskiwanie sSrodkow zewnetrznych,
rozliczanie sSrodkow zewnetrznych,

obshuga inwestora.

c) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.

4. Zastepca Wojta inicjuje przedsiewziecia zwiazane z aktywizacja

Gminy.

i

gospodarcza

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

nadzoruje prace gminnej jednostki organizacyjnej- Zakladu Gospodarki

Komunalne;.

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

Zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia  ,Regulaminu

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow”.

7. Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w

zakresie dziatania podleglych Referatow oraz samodzielnych stanowisk.

8. Zastepca Wojta bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa

w organizacji systemu zarzadzania kryzysowego.

i



§11
Sekretarz

1. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wojta.

2. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Oswiaty.
Tym samym bezposrednio organizuje, koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy
wchodzace w zakres dzialalnosci Referatu Organizacyjnego i OSwiaty, a w
szczegoblnosci:

- obstuga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;

- obstuga kancelaryjna Urzedu i dostarczanie korespondencji;
- ewidencja ludnosci i dowody osobiste;

- ewidencja dzialalnosSci gospodarczej i zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

- bezpieczenstwo i higiena pracy ;

- archiwum Urzedu;

- kadry oraz szkolenia pracownikow;

- dzialalnos¢ socjalna w Urzedzie;

- informatyzacja Urzedu;

- sprawy biurowe Urzedu,

- zdrowie i opieka spoteczna,

- oSwiata,

- utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie i jego otoczeniu.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Referatu promocji i

komunikacji spoleczne;j.

Tym samym bezposrednio koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy
wchodzace w zakres
dzialalnosci Referatu promocji i komunikacji spotecznej, a w szczegoélnosci:
- promocja,
- komunikacja spoteczna.

4. Sekretarz na podstawie zakresu czynnoSci przydzielonego przez Waojta

nadzoruje prace :

a) Szkola Podstawowa im. marszatka Jozefa Pilsudskiego w Psarach;
b) Szkoly Podstawowej im. T. Kosciuszki w Dabiu;

c) Szkoly Podstawowej im. Emilii Gierczak w Grodkowie;

d) Zespohlu Szkolno — Przedszkolnego Nr 1 w Strzyzowicach;

e) Zespohu Szkolno — Przedszkolnego Nr 2 w Sarnowie

f) Gminnej Biblioteki Publicznej w Psarach;



g) Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psarach z siedzibg w Grodkowie,

h) Osrodka Pomocy Spotecznej,

i) Gminnego Ztobka w Psarach.

5. Sekretarz spisuje testamenty, zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.
0. Sekretarz przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskéw, zgodnie 2z
Zarzadzeniem Wojta
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow”.
7. Sekretarz sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie
dzialania podleglego
Referatu oraz samodzielnych stanowisk.
8. Sekretarz  bierze udzial w procesie przygotowan obronnych
panstwa i w organizacji
systemu zarzadzania kryzysowego.
§12
Skarbnik
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika i Zastepcy Skarbnika nalezy:

a) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie 2z
obowiazujacymi przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

b) organizowanie i wykonywanie obshugi 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
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

f) kontrasygnata dokumentow, na podstawie ktérych Gmina zaciaga
zobowiagzania stanowiace podstawe do wydatkowania Srodkéw finansowych
oraz innych swiadczen majatkowych;

g) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy;

h) sporzadzanie rocznych projektow budzetu Gminy i przedkladanie ich
w obowigzujacym trybie do uchwalenia;

i) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscia finansowg
budzetu Gminy;

j) kontrolowanie legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu i jego

zmiany oraz prowadzenie sprawozdawczosci i analiz;



k) kontrolowanie prawidlowosci dysponowania srodkami zgromadzonymi 2z
kredytow bankowych;

l) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Woéijta,
dotyczacych budzetu Gminy;

m) opracowywanie przy wspoludziale kierownikoéw poszczegolnych referatow
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i przedkladanie
go w obowiazujacym trybie do uchwalenia.

3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat podatkow i oplat oraz Referat
budzetu i analiz.

4. Skarbnik przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie 2z
Zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow”.

S. Skarbnik sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie
dzialania nadzorowanego referatu.

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

organizacji systemu zarzadzania kryzysowego.
III. Organizacja Urzedu
§13

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§14
1. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Zakres dzialania komorek organizacyjnych okresla punkt IV niniejszego
regulaminu.
§15
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Wydzial Inwestycji i Rozwoju obejmujacy Referat Inwestycji i
Remontéow oraz Referat Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych,

b) Wydzial Przedsiewzie¢ Publicznych obejmujacy Referat Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Referat Ochrony Srodowiska i Zarzadzania
Drogami,

c) Referat Organizacyjny i Oswiaty,

d) Referat promocji i komunikacji spotecznej;

e) Referat podatkow i oplat,



f) Referat budzetu i analiz,
g) Urzad Stanu Cywilnego,

h) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

2. Ponadto w Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska:

a)

b)
c)
d)

e)

samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i
informacji niejawnych;

samodzielne stanowiska ds. zamoéwien publicznych ,

Radcy Prawni,

Audytor wewnetrzny,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

3. Kierownicy referatow bedacych w strukturze wydzialu podlegaja bezposrednio

naczelnikowi wydziatu.

IV. Zadania naczelnikow, kierownikow, samodzielnych stanowisk

i poszczegolnych komoérek organizacyjnych

§16

1. Naczelnicy oraz kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja zgodne z

prawem wykonywanie przypisanych zadan, a w szczegolnosci odpowiadaja

bezposrednio za:

a)
b)
)
d)

e)

g)

j)

prawidlowa organizacje pracy;

wlasciwe wykorzystanie sSrodkow niezbednych do realizacji zadan;
prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegu,;

nadzor nad ochrona mienia w referacie;

kontrole pracy podleglych pracownikow i realizowanie zadan wynikajacych z
kontroli zarzadczej,

opracowanie 1 podpisanie zakresow czynnosSci i odpowiedzialnosci
bezposrednio podleglym stuzbowo pracownikom,;

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz
nadzor nad przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy,
przepisow bhp i ppoz. oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych;

wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady Gminy, Wojta oraz
innych materiatow przedkladanych tym organom;

realizacja uchwal Rady Gminy oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym

zakresie;



k) sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czeSci
dotyczacej zadan danej komorki organizacyjnej oraz wspolpraca ze
Skarbnikiem w tym zakresie;

1) rozpatrywanie i zatlatwianie interpelacji i wnioskéw radnych w porozumieniu
z pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy oraz skladanie okresowych

sprawozdan w tym zakresie;

8

wspotudzial w wykonywaniu zadan wynikajacych 2z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

n) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatlan na
rzecz usprawnienia pracy Urzedu, po wczesniejszym uzgodnieniu z Wojtem;

0) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie z zarzadzeniem
Woijta;

p) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien
postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej;

q) wspoldzialanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych
Gminy;

r) wspolpraca z Komisjami w zakresie realizowanych zadan;

s) wspolpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za zamowienia publiczne w
zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych;

t) wspodluczestnictwo przy opracowywaniu planow i programoéow oraz realizacji
zadan w zakresie bezpieczenstwa mieszkancéw oraz ochrony srodowiska;

u) wspoldziatlanie w zakresie organizacji przygotowan i1 przeprowadzania
wyborow powszechnych, referendéw 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 obowigzkow osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach naleza

czynnosci wymienione w ust. 1 od lit. ,a” do lit. ,¢” oraz od lit. ,i” do lit. ,w”.

8§17
Wydzial Inwestycji i Rozwoju
[. W sklad Wydzialu wchodza nastepujace stanowiska:
1. WIiR I — naczelnik wydziatu,
2. W ramach Referatu Inwestycji i Remontow:

a) RIRI - kierownik referatu,



b) RIRIII - zastepca kierownika referatu,
c) RIRIV - stanowisko ds. remontow,
d) RIRV - stanowisko ds. budownictwa,

e) RIRVI - stanowisko ds. inwestycji.

3. W ramach Referatu Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

a) RRIiPI - kierownik referatu,

b) RRIiPIII - stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow z funduszy krajowych i
zagranicznych,

c) RRiPIV - stanowisko ds. rozliczania i ewidencji sSrodkow z funduszy
krajowych i zagranicznych,

d) RRiPV - stanowisko ds. realizacji projektéow wspolfinansowanych ze
Srodkow zewnetrznych,

e) RRiPVI - stanowisko ds. obstugi projektow wspotfinansowanych ze
Srodkow zewnetrznych,

f) RRiPVII - stanowisko ds. sSrodkow krajowych i unijnych.

II. Szczegotowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslajg

zakresy czynnosci.

§18

Zadania Referatu Inwestycji i Remontow

Do zadan Referatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontow realizowanych w gminie;
prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-
technicznej, wykonawstwa i odbiorow;

organizacja i realizacja procesow o charakterze inwestycyjnym dla potrzeb
Gminy, w tym opracowywanie planow inwestycyjnych;

realizacja obowiazkéow wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy
przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowigcych wlasnos¢ Gminy;
przygotowywania ocen, analiz i programoéw inwestycyjnych gminy,

realizacja, zarzadzanie 1 nadzér nad procesem inwestycyjnym w zakresie budowy

gminnej oczyszczalni $ciekow, kanalizacji sanitarnej 1 sieci wodociggowej w Gminie
Psary;

dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny gminnych obiektéw uzytecznosci

publicznej;

administracja i eksploatacja urzadzen techniczno - instalacyjnych i obiektow
budowlanych uzytecznosci publicznej, dla ktérych nie powotano odrebnych

shuzb lub nie powierzono lub nie ustanowiono zarzadu innym podmiotom;



9) sporzadzanie i aktualizacja kosztorysow inwestorskich i powykonawczych na
prowadzone roboty budowlane;

10) sporzadzanie dokumentow PT i OT z zakresu inwestycji;

11)prowadzenie ksiazek obiektéow budowlanych dla obiektow uzytkowych
stanowiacych wlasnosc¢ gminy;

12)wspolpraca z zarzadcami drog (gminnych, powiatowych,wojewodzkich) w
zakresie koordynacji inwestycji drogowych;

13) koordynowanie wykonywania prac projektowych, kontrola postepu prac i ich
zgodnosci z warunkami i zalozeniami zlecenia;

14)przeprowadzanie  przegladow i odbioréow pogwarancyjnych, sprawowanie
nadzoru nad robotami zwigzanymi z usuwaniem wad i usterek;

15)uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie obiektow, realizowanych w ramach
inwestycji gminnych;

16)zwalnianie i przedhuzanie waznosci zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

17)wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasSciwoscia rzeczowa Referatu, w tym
zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzadzania kryzysowego,

18) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom w
zakresie zadan referatu,

19)wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowigzkow.

§ 19
Zadania Referatu Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow zewnetrznych
Do zadan Referatu Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow zewnetrznych nalezy w
szczegolnosci:

1. opracowywanie projektow uchwatl, zarzadzen, regulaminéw, porozumien i
instrukcji zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych oraz realizacjag
projektéow i programoéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

2. przygotowywanie ocen, analiz i programow zaspokajania potrzeb mieszkancow
gminy;

3. wspolpraca z dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych;

4. realizowanie projektow finansowanych i wspolfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych,

5. rozliczanie realizowanych programow i projektéow finansowanych lub

wspolinansowanych ze srodkow zewnetrznych;



6. opracowywanie dokumentow strategicznych gminy, programéow rozwojowych,
monitorowanie osiagnietych rezultatow oraz ich aktualizowanie;

7. obstuga inwestoras

8. wyszukiwanie zewnetrznych Zrodel finansowania dla realizacji zadan gminy;

9. wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu, w
tym zadan W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego,

10.sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom w
zakresie zadan referatu,

11.przygotowanie pelnej dokumentacji do podpisania umoéw o dofinansowanie
przedsiewzie¢ ze Srodkéw Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska w
Katowicach,

12.przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dotyczacej dofinansowania ze
srodkéw Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska w Katowicach (w
formie dotacji, pozyczki, umorzenia),

13.biezace prowadzenie korespondencji dotyczacej przedsiewziec
dofinansowanych ze srodkéw Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska w
Katowicach oraz archiwizacja dokumentacji,

14.monitorowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ dofinansowanych ze srodkow
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska w Katowicach z przyjetymi
zalozeniami harmonogramem i zawarta umowa o dofinansowanie na kazdym
etapie realizacji wraz z rozliczaniem koncowych efektow rzeczowo-finansowych,
w przypadku wystapienia niezgodnosci podejmowanie dziatan naprawczych,

15.przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ czesciowa i1 koncowa wraz z
niezbednymi zalacznikami,

16.sporzadzanie wszelkich sprawozdan rzeczowo-finansowych dotyczacych
projektow dofinansowanych ze srodkow Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska w Katowicach,

17.wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowigzkow.

§ 20
Referat Organizacyjny i Oswiaty
1. W sklad Referatu Organizacyjnego i Oswiaty wchodza nastepujace stanowiska:
a) ROI - stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i dzialalnosci gospodarczej,
b) ROIV - stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwum,
c) ROVIII - informatyk,
d) ROXI - stanowisko ds. realizacji zadan oswiatowych,

e) ROXIII- informatyk



f) ROXIV - stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i
kadr,
g) ROXV - stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
h) ROXVI - stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej jednostek
oswiatowych,
i) sprzataczki — 2 stanowiska.
2. Szczegbélowe zadania wykonywane na poszczegodlnych stanowiskach okreslaja

zakresy czynnosci.

§21
Zadania Referatu Organizacyjnego i Oswiaty
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie  projektow: Statutu, Regulaminu  Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych regulaminéw i instrukcji zwiazanych 2z
organizacja i zarzadzaniem w Urzedzie;

2) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wéjta;

3) obshuga techniczno — biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy;

4) prowadzenie rejestru uchwat;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji Radnych oraz postulatow
wyborcow;

0) wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz wspoélpraca z Radami Soteckimi
i prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i rad soteckich;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyborow Prezydenta RP, wyboréow do
Sejmu i Senatu RP, wyboréw do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych i
referendum oraz innych wyborow, w tym wyborow lawnikoéw do sadow;

8) prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego;

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

10)prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu, w tym przyjmowanie, wysytanie,
rozdzielanie korespondenciji i jej ewidencja oraz dostarczanie korespondencji;

11)obstuga Sekretariatu Woéjta i Zastepcy Wéjta, w tym organizowanie narad
Wojta;

12)koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

13)obstuga centrali telefonicznej Urzedu, a takze rozliczanie robot i ustug
telekomunikacyjnych w Urzedzie Gminy oraz wspoludzial w rozliczaniu

telefonicznych rozmoéw prywatnych pracownikow Urzedu;



14) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen oraz decyzji Wojta;

15) prowadzenie ewidencji Srodkéw niskocennych,

16)zatatwianie spraw tablic urzedowych, pieczeci urzedowych - zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub
nieaktualnych pieczeci;

17)prowadzenie centralnej ewidencji uméw w urzedzie gminy oraz centralnego
rejestru faktur i rachunkéw w urzedzie gminy;

18) prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy i jego aktualizacja;

19)dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow
na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

20)prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w
sprawach o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staly;

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

22)przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzajacych
tozsamosc¢ oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

23)wspoldziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie spelniania
wojskowego obowiazku meldunkowego;

24)prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowanych na terenie gminy
zbiérek publicznych;

25) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

26)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zasSwiadczen o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

27)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych oraz
nadzoér nad prawidlowoscig wnoszenia optat w tym zakresie;

28) prowadzenie ewidencji i wykonywania czynnoSci zwiazanych z oglaszaniem
obwieszczen urzedowych;

29)prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne oraz prowadzenie ewidencji zakupionych ksiazek do celow
shuzbowych;

30)wspolpraca ze stuzbg zdrowia;

31)prowadzenie archiwum Urzedu,;

32) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie;

33)czynnosci zwigzane z zalatwianiem skarg i wnioskow, w tym prowadzenie

rejestru, ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzér nad ich terminowym



zalatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowan
zawartych w KPA;

34)zaopatrzenie materialowo-sprzetowe dla potrzeb funkcjonowania urzedu
gminy, organizacja zakupow sprzetu biurowego, drukéw, formularzy,
materialow biurowych, srodkow czystosci, srodkow ochrony indywidualnej i
odziezy roboczej dla pracownikow urzedu gminy;

35)koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urzedzie, w
tym nadzo6r nad wdrazaniem systemow i ich prawidlowa eksploatacja;

36)prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych
stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie;

37)dbalos¢ o nowoczesnos¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie
i spojnosci z modelem przyjetym w administracji rzadowej;

38)rozwijanie informatycznej integracji Urzedu z administracja rzadowa i
samorzadowa;

39)analiza i realizacja potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i oprogramowania, w
tym:
a) formulowanie i zglaszanie do budzetu wnioskow rzeczowo-finansowych;
b) zakupy oprogramowania na potrzeby Urzedu;
c) zakupy sprzetu oraz akcesoriow komputerowych;
d) zakupy materialéow eksploatacyjnych;

41) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:
a) obstugi informatycznej komorek organizacyjnych Urzedu i rozwiazywania
probleméw sprzetowo programowych;
b) tworzenia specyfikacji przetargowych dotyczacych informatyzacji;
c) szkolenia pracownikow w trybie zbiorowym i stanowiskowym w zakresie
obshugi sprzetu komputerowego i pracy z systemami komputerowymi,

42) zarzadzanie zasobami informatycznymi, w tym:
a) administracja serwerami, systemami operacyjnymi, jak tez systemami baz
danych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami uzytkownikow baz i
systemow, w tym w szczegolnosci nadawanie dostepu do zasobow lokalnej
sieci informatycznej Urzedu;
c) zabezpieczanie danych osobowych w systemach informatycznych oraz
zapewnienie bezpieczenstwa sieci i systemow zgodnie z wymaganiami
obowiazujacego prawa,;

d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow funkcjonujacych w Urzedzie;



43) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan  merytorycznych z realizacji
zadan oSwiatowych na terenie gminy;
44) przygotowywanie i rozliczanie  wnioskow o dofinansowanie
srodrocznych wyjazdow
uczniow na tzw. "zielone szkoty”;
435) organizowanie i przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej
z awansem zawodowym nauczycieli;
46) prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniow zamieszkalych na terenie
gminy obowiazku
szkolnego i obowigazku nauki;
47)prowadzenie calosSci postepowania zwiazanego z egzekwowaniem realizacji
obowiazku nauki;
48) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;
49) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom
kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikows;
S0)organizowanie dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu i
odwozu dzieci oraz opieki w czasie jego trwania;
S1)organizowanie calej procedury zwiazanej z powolaniem lub odwolaniem
dyrektora placowki oswiatowej;
S2)wspolpracowanie z Dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie
sporzadzania rocznych arkuszy organizacyjnych i anekséw do nich;
S53)przygotowywanie wnioskow na nagrody Ministra Edukacji Narodowej,
Slaskiego Kuratora Oswiaty oraz wystepowanie z wnioskami o przyznanie
nagrody Wéjta Gminy Psary dla wyrozniajacych sie pracownikow oswiaty;
54)organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;
S55)podejmowanie dzialan majacych na celu promocje wyr6zniajacych sie
uczniow z terenu Gminy;
56)przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow placowek w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach;
S7)wspoldziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych w wykonywaniu zalecen
Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;
S58)prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przyznaniem dotacji placowkom

niepublicznym dzialajacym na terenie gminy;



S59) koordynowanie realizacji wszystkich zadan nalozonych na organ prowadzacy
placowki oswiatowe;
60) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych niskocennych,
61)utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu Gminy oraz w jego
obejsciu;
62)przygotowywanie dokumentacji bedacej podstawa udzielenia dotacji dla

podmiotow spoza sektora finanséow publicznych i wspélpraca z tymi

podmiotami;
63)wspoldziatanie z jednostkami lacznosci w zakresie ushug
telekomunikacyjnych;

64)wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Referatu, w tym
zadan W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego,

65)sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom w
zakresie zadan referatu,

66)prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikow Urzedu Gminy oraz
dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

67)prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Wojta;

68) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikow
Urzedu oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow;

69)udziat w planowaniu i realizacja wydatkow osobowych Urzedu;

70) przygotowywanie projektow dotyczacych zaszeregowan, awansow, nagrod,
dodatkow funkcyjnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw
placowych i wyroznien;

71)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy, w tym
przygotowywanie umoéw o prace, umow — zlecenia, umow o dzieto;

72)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

73)zalatwianie spraw zwiazanych z odpowiedzialnosScia porzadkowa i
dyscyplinarna pracownikow;

74)rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;

75)zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

76) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

77)organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi,
przygotowaniem zawodowym, pracami interwencyjnymi oraz robotami

publicznymi oraz wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,



78)udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzadzania kryzysowego,

79) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych, oso6b peiniacych
funkcje organéw i pracownikow urzedu,

80)rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom
prowadzacym dziatalnosci pozytku publicznego,

81)rozliczanie stypendioéw i zasitkow szkolnych przyznanych uczniom w ramach
pomocy materialnej,

82) przygotowywanie sprawozdan, analiz ekonomicznych i innych informac;ji
dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych,

83) sktadanie wnioskow i rozliczanie dotacji przyznawanych na realizacje zadan
oswiatowych,

84) sporzadzanie analizy poniesionych w danym roku kalendarzowym wydatkow
na wynagrodzenia mnauczycieli w odniesieniu do wysokosci Srednich
wynagrodzen, o ktéorych mowa w art. 30 Karty Nauczyciela oraz sporzadzanie
sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkolach i placowkach
prowadzonych rzez gmine,

85)realizowanie wszelkich spraw finansowych zwiazanych z organizacja dowozu,
w tym rozliczanie kilometréow, umowy z opiekunami dowozu,

86)wykonywanie czynnosci dotyczacych przekazywania gminom oS$ciennym
zwrotu kosztow za pobyt dzieci w placowkach wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez te gminy,

87)realizacja wszelkich spraw finansowych zwigazanych z pomoca materialng dla
uczniow,

88)wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Referatu, w tym
zadan W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego,

89)wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.

§ 22
Referat promocji i komunikacji spolecznej
. W sklad Referatu promocji i komunikacji spotecznej wchodza nastepujace
stanowiska:
a) RP I - kierownik referatu,
b) RP II - stanowisko ds. komunikacji spotecznej,
¢) RP III- stanowisko ds. promocji,

d) RP IV- stanowisko ds. promoc;ji i informacji.



2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.
§ 23
Zadania Referatu promocji i komunikacji spolecznej

Do zadan Referatu promocji i komunikacji spotecznej nalezy w szczegolnoSci:

a) przygotowanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji gminy w kraju i
za granica;

b) przygotowanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji mienia gminnego
przeznaczonego do sprzedazy, w tym prowadzenie kampanii informacyjno -
promocyjnej w tym zakresie,

c) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony internetowej
urzedu gminy, gazety gminnej oraz wspolpraca z mediami;

d) prowadzenie Kroniki Gminy Psary;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg spoleczna;

f) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Referatu, w tym
zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu
zarzadzania kryzysowego,

g) wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.

§ 24
Referat podatkéw i oplat
1.W sklad Referatu podatkow i optat wchodza nastepujace stanowiska:
a) RPiO I- kierownik referatu,
b) RPiO II - zastepca kierownika
c) RPiO III - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
d) RPiO IV - stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych oraz naleznosci
z tytuhu gospodarowania odpadami komunalnymi
e) RPiO V- stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,
f) RPiO VII- stanowisko ds. rozliczania funduszu soteckiego oraz weryfikacji
deklaracji podatku od oséb prawnych ,
2. Szczegodlowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.
§25
Zadania Referatu podatkéow i oplat
Do zadan Referatu podatkow i optat nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie projektow uchwal w sprawach podatkéw i optat lokalnych;



2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych
strazy pozarnych na terenie gminy;

3) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym: umorzen, odroczen
terminu platnosci, rozkladania na raty podatku lub zaleglosci podatkowych i
odsetek;

4) ustalanie wysokosci zobowiazan z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego dla os6b fizycznych;

S) ustalanie wysokosci zobowiazan z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

6) okreslanie wysokosci zobowigzania podatkowego podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego dla osob prawnych, kontrola deklaracji sktadanych przez
osoby prawne;

7) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntow
rolnych oraz aktualizowanie danych w niej zawartych;

8) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkéw i optat lokalnych oséb
fizycznych i prawnych;

9) przygotowanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow;

10)przygotowanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz
poswiadczajacych prace w gospodarstwie rolnym;

11)prowadzenie rejestru dokumentacji przypisoéw i odpisow naleznych zobowiazan
pienieznych,

12)prowadzenie rachunkowosci podatkowej od oso6b fizycznych i prawnych
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesSnego i podatku od srodkow
transportowych;

13)prowadzenie rachunkowosci oplat z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

14)windykacja naleznosci z tytulu podatkow i oplat, wspoéldzialanie w tym
zakresie z Urzedem Skarbowym,;

15)windykacja naleznosci z tytutu oplat zwiazanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

17)wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci;

18)prowadzenie postepowania przygotowawczego do postepowania sadowego w
sprawie zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gmin;

19) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w

sprawach z zakresu realizacji podatkow i optat;



20)sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom w

zakresie zadan referatu,

21)prowadzenie ewidencji nieruchomosci podlegajacych oplacie za odpady

komunalne oraz aktualizacja danych w tym zakresie;

22)naliczanie optat z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi;

23)wspolpraca z Soltysami i Radami Soteckimi w zakresie planowania i realizacji

zadan z Funduszu Soteckiego,

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

zadan w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu

zarzadzania kryzysowego,

25)wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.

§26

Referat budzetu i analiz

1. W skiad Referatu budzetu i analiz wchodzg nastepujace stanowiska:

a) RBIA1 - kierownik referatu,

b) RBIiA II — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki,

c) RBiA III - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — dochody,
d) RBiA IV - stanowisko ds. plac,

e) RBiA V- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

f) RBIiA VII - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

2. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach okreslaja

zakresy czynnosci.

§27

Zadania Referatu budzetu i analiz

Do zadan Referatu budzetu i analiz nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowanie projektu budzetu gminy, projektow planéw finansowych
dochodow i wydatkow gminy;

przygotowanie projektow uchwal w sprawach budzetu oraz zarzadzen
budzetowych;

informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach
finansowych;

przygotowanie analiz budzetowych i wieloletnich planow finansowych
zapewnienie plynnosci finansowej urzedu;

rejestracja, kontrola i dekretacja dowodéw ksiegowych;

realizacja ptatnosci przelewem,;

prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych;

rozliczanie zaliczek, ryczaltow i delegacji shuzbowych;



10)przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek
organizacyjnych;

11)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz, informacji z wykonania
planow finansowych;

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dotyczacych zobowigzan
i naleznosci, zmian w stanie majatkowym, okresowych sprawozdan =z
zatrudnienia i wynagrodzen;

13) prowadzenie ksiag rachunkowych;

14)dokonywanie wyceny  aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku
finansowego;

15)ksiggowanie dokumentow finansowych dochodéw budzetowych jednostki i
organu Urzedu Gminy w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz
konta wg planu kont organu i jednostki zgodnie 2z klasyfikacja
budzetows odrebnie dla jednostki i organu;

16) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz ich umorzen;

17)wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z urzedem
skarbowym;

18) prowadzenie ewidencji zaciagnietych kredytow i pozyczek, dokonywanie
terminowych sptat rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym
harmonogramem sptat;

19)ewidencja drukow Scistego zarachowania;

20)sporzadzanie list plac pracownikow zatrudnionych w urzedzie, inkasa

soltysow, konserwatorow OSP, pracownikow gospodarczych oraz
pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych;

21)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;

22)przygotowanie i dokonywanie wyplat Swiadczen 2z tytulu ubezpieczen
spotecznych;

23) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

24)prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu
Pracy, Powszechnego Zakladu Ubezpieczen, PFRON;

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

26)realizacja wszystkich zadan zwiazanych z prowadzeniem obstugi kasowej, w

tym m.in. przyjmowanie wplat i sporzadzanie raportow kasowych,



27)wspolpraca z dyrektorami szkol, przedszkoli i dyrektorem ztobka przy
sporzadzaniu planoéw finansowych na dany rok budzetowy;
28) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej stypendiow dla uczniow;
29)wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu , w tym
zadan W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego,
30) wspoélpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.
§28
Wydzial Przedsiewzie¢ Publicznych
[. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace stanowiska:
1. RPPIIl — naczelnik wydziahu,
2. W ramach Referatu Gospodarki Nieruchomosciami:
a) RPP X - kierownik referatu,
b) RPP IV - stanowisko ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania
przestrzennego gminy,
c) RPP VI- stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki
nieruchomosciami,
d) RPP XI- stanowisko ds regulacji standw prawnych nieruchomosci gminnych.
3. W ramach Referatu Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami
a) RPP II- kierownik referatu ,
b) RPP VIII - zastepca kierownika referatu,
c) RPP I - stanowisko ds. ksztaltowania zieleni i rolnictwa,
d) RPP IX - — stanowisko ds. ochrony Srodowiska,
e) RPP VII - stanowisko ds. zarzadzania drogami, kierownik kancelarii
informacji niejawnych,
f) robotnik gospodarczy.
II. Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.
§29
Zadania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosSci:
1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz gospodarowanie
mieniem komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci;
2) prowadzenie spraw z zakresu przejmowania nieruchomo$ci na rzecz gminy,
odszkodowan za nieruchomosci zaj¢te pod drogi,

3) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci;



4) przygotowanie umow o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz projektow
wysokosci stawek czynszowych z tytulu najmu lokali;

S5) prowadzenie spraw zwigzanych z  przekazywaniem = nieruchomosci
komunalnych w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem
przewidzianych oraz inicjowanie ustalania oplat z tego tytutu;

0) przygotowanie wykazow gruntéw komunalnych przeznaczonych do sprzedazy i
przekazania w posiadanie zalezne;

7) przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci komunalnych, w
uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych i
inicjowanie ustalania oplat z tego tytulu oraz organizowanie przetargéw na
zbycie nieruchomosci;

8) sporzadzanie wykazow dzierzaw gruntow i lokali mieszkalnych oraz
uzytkowych i przekazywanie ich kierownikowi Referatu
Finansow i Podatkoéow;

9) wspobldziatanie z pracownikiem Referatu Finanséw i Podatkow w zakresie
windykacji naleznosci z tytutu gospodarowania mieniem Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym transportem drogowym,;

11)prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic;

12)prowadzenie spraw dotyczacych podzialow nieruchomosci

13)prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci;

14)przygotowanie spraw i prowadzenie caloSci zagadnien zwiazanych =z
dokonywaniem scalen i zamiany gruntow;

15)organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

16)organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania zmian
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

17)prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego;

18)naliczanie optat z tytutu skutkow zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

19)wydawanie wypisow, wyrysOw, opinii oraz zaswiadczen 1 informacji
potwierdzajacych okolicznosci wynikajace z planu zagospodarowania
przestrzennego;

20) przygotowywanie decyzji i prowadzenie postepowania w zakresie niezbednych
do ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji

ustalajacej warunki zabudowy;



21)oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi i prowadzenie
dokumentacji mapowej nieruchomosci;

22)prowadzenie spraw dotyczacych nazw miejscowosci oraz nazewnictwa ulic w
gminie;

23) przygotowywanie wnioskow o wylaczeniu gruntéw komunalnych z produkcji
rolnej oraz wnioskow o zmiane przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych na
cele nierolne i nielesne;

24)nadzo6r nad utrzymaniem mogil i pomnikow z okresu wojny;

25)prowadzenie spraw dot.  aktow wlasnosci ziemi 1 decyzji administracyjnych
dotyczacych wykupu nieruchomosci,

26)przygotowywania ocen, analiz 1 programow zaspokajania  potrzeb
mieszkaniowych w gminie;

27)wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu, w
tym zadan W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego,

28)wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.

§30
Zadania Referatu Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami
Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ indywidualnych w zwiazku z budowa
lub wybudowaniem urzadzen komunalnych;

2) przygotowanie decyzji w zakresie ochrony srodowiska;

3) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

4) realizacja zadan wynikajacych 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 goérnicze;

S5) wspohludzial w realizacji zadan z zakresu edukacji ekologicznej, ochrony wod,
ochrony powierzchni ziemi i ochrony przed halasem oraz z zakresu
przeciwdzialania zanieczyszczeniom;

0) realizacja zadan z zakresu zadrzewien i zalesien oraz z zakresu gospodarki
wodno — Sciekowej;

7) realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej i zwierzecej oraz ustug
weterynaryjnych;

8) prowadzenie postepowania w zakresie wydawania decyzji producentom rolnym

w sprawie podatku akcyzowego wraz z okresowg sprawozdawczoscia;



9) wspoludzial w przygotowaniu i uzgodnieniu programoéw w zakresie rolnictwa
oraz rekultywacji gruntow;

10)przeprowadzanie  kontroli  spelniania  obowiazku  zawarcia  umowy
ubezpieczenia OC rolnikéw i przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ w oparciu
o wyniki kontroli przy wspotdziataniu Skarbnika Gminy;

11)organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzetami;

12) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie pozwolen na posiadanie psow
ras agresywnych;

13)przygotowanie decyzji dotyczacych wydania zezwolenia na usuwanie drzew
i krzewow;

14)przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntow rolnych nakazujacych
zniszczenie zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub
niedozwolonych upraw;

15)sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom w
zakresie zadan referatu,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej 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 zajecie pasa drogowego;

17)prowadzenie spraw zwiazanych 2z utrzymaniem gminnych drég, ulic,
przystankow autobusowych, mostow, placow i parkow ;

18)wspoéldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w przedmiocie ich
utrzymania;

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

20)nadzo6r w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego;

21)wykonywanie czynnosci zgodnie z wlasciwosciami wydziatu drog lokalnych, w
tym sporzadzanie sprawozdan GUS, odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych, czynnosci administracyjnych zwigzanych z wnioskami i
interpelacjami radnych i sottysow gminy;

22)prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem drog na terenie gminy;

23)modernizacja, utrzymanie i ochrona drog oraz wykonywanie funkcji zarzadcy
drég gminnych

24)zlecanie, koordynowanie i odbior zadan realizowanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Psarach;

25)zwalnianie i przedluzanie wazno$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy



26) prowadzenie kompleksowej obstugi 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;

27)koordynowanie spraw zwiazanych z odzieza ochronna, w tym prowadzenie
kartotek i rozliczanie zakupow odziezy ochronnej;

28)wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu, w
tym zadan W procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu
systemu zarzadzania kryzysowego,

29)wspolpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.

§ 31
Urzad Stanu Cywilnego

1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza;:

a) USCI - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

b) USCII - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

c) USCIII - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Szczegotowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.

§ 32
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci :

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) wudzielanie slubéw cywilnych;

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

j) prowadzenie spraw i wspoldziatlanie w sprawach zgromadzen, stowarzyszen i

obywatelstwa.



§33

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,

Do zadan

spraw obronnych i informacji niejawnych

samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw

obronnych i informacji niejawnych w szczegélnosci nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:

a.

b.

opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie
przygotowania stanowiska kierowania Wojta;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i
niepublicznej stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne,
opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
komorkach organizacyjnych urzgdu z zakresu realizacji zadan obronnych;

. planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz

obronnosci,

przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
przygotowanie dokumentacji do rejestracji osob przewidzianych do
kwalifikacji wojskowej;

2. W zakresie obrony cywilnej:

a.

o oo o

kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzieé¢
obrony cywilnej gminy;

opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy;
planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej;
tworzenie struktur obrony cywilnej;

planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia
ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw 1 informacji dotyczacych
spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i
przesytanie ich do wtasciwych adresatow;

opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowej;

organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy;
prowadzenie 1 aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS";

prowadzenie catoksztattu gospodarki materiatlowej na potrzeby obrony
cywilnej;

prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja 1 konserwacja posiadanego
sprzetu;



1. planowanie potrzeb materialowych i srodkow finansowych na realizacj¢ zadan
obronnych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

m. prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania
problematyki obrony cywilnej;

n. opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji plynu Lugola dla
mieszkancow Gminy Psary;

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

~J

a. opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy;
b. planowanie 1 organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia;
prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie
bezpieczenstwa na terenie gminy;

L R

h. wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
1 funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy;

i. nadzoér merytoryczny nad realizacja wydatkow OSP.
W zakresie ochrony informacji niejawnych - zapisy dotyczace Pionu
ochrony informacji niejawnych znajduja sie w § 34 regulaminu
Ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu.
Koordynacja spraw zwiazanych z obstuga osob skazanych, skierowanych do
wykonywania nieodptatnej pracy na cele spoteczne.

. Wspoélpraca z audytorem wewnetrznym w realizacji jego obowiazkow.

§34
Samodzielne stanowiska ds. zamoéwien publicznych

Do zadan pracownikow na samodzielnych stanowiskach ds. zamoéwien publicznych

(2 stanowiska) nalezy w szczegolnosci:

1.

wykonywanie czynnosci w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,
zgodnie z ustawa — Prawo zamowien publicznych,

organizowanie pracy komisji przetargowej i kompletowanie dokumentacji,
przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich lub
zamieszczanie na wlasnej stronie internetowej wstepnych ogloszen
informacyjnych o planowanych w ciagu nastepnych 12 miesiecy
zamowieniach lub umowach ramowych, niezwlocznie po zatwierdzeniu albo
uchwaleniu planu finansowego,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach

publicznych i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien



10.

11

14.

15.

16.

Publicznych w terminie okreslonym ustawg w oparciu o dane z
poszczegolnych referatow,

przygotowywanie projektow zarzadzen woéjta w sprawie powolania komisji
przetargowej,

prowadzenie ewidencji zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy,
prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
dbalos¢ i ochrona nad dokumentacja postepowania, protokotami, ofertami
oraz pozostalymi dokumentami, zwiazanymi z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego w trakcie jego trwania,

przygotowywanie projektow umow zawieranych w trybie ustawy,
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ na sSrodki ochrony prawnej,

wniesione przez Wykonawcow,

.zwrot wadium,
12.
13.

wspolpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych,

doradztwo i wudzielanie informacji pracownikom wurzedu w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

nadzor oraz koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
przestrzegania zapisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Psary regulaminow udzielania zamowien
publicznych,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dotyczacym
udzielania zamowien publicznych,

wspotpraca z audytorem wewngtrznym w realizacji jego obowigzkow.

§35
Radcy Prawni

Do zadan Radcow Prawnych (2 stanowiska) nalezy:

a)

b)

)

d)

obsluga prawna organow i pracownikow urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w ramach realizowania zadan publicznych;

doradztwo prawne w zakresie dzialalnoSci urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat
kierowanych pod obrady Rady zarzadzen Wojta i innych aktow prawnych,
ktorych wydanie wynika z przepisow szczegolnych;

opiniowanie projektow umow i porozumien;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych
sprawach z zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu;

opiniowanie spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami

orzekajacymi;



k)

)

opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci;

wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadamiania organu
powolanego do Scigania przestepstwa Sciganego z urzedu,;

uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest zmiana lub
nawigzanie stosunku prawnego;

uczestniczenie w sesjach Rady Gminy Psary w celu zapewnienia ich
prawidlowego przebiegu pod wzgledem prawnym,;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przez innymi organami orzekajacymi;

wystepowanie o wszczecie egzekucji przed komornikiem sadowym.

§ 36
Audytor wewnetrzny

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

a)

b)

c)

d)

g)

sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego gminy w oparciu o
wyniki analizy ryzyka;
wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu i
sporzadzanie sprawozdan przedstawiajacych wyniki audytu wewnetrznego;
wykonywanie, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, zadan audytowych
nieprzewidzianych w  planie audytu i sporzadzanie sprawozdan
przedstawiajacych wyniki tego audytu;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw audytu wewnetrznego;
dokumentowanie czynnosci 1 zdarzen, majacych istotne znaczenie dla wynikéw
audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych 1 oceniajacych wdrozenie wydanych
zalecen,
wykonywanie czynnos$ci doradczych, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
badanie o ocena adekwatnosci, skuteczno$ci 1 efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka w urzedzie oraz
jednostkach podlegtych i nadzorowanych poprzez wykonywanie kontroli na polecenie
Wojta.
§ 37
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa i doradzanie im w tej sprawie;



b) uczestniczenie w opracowywaniu wszelkiej dokumentacji wymaganej przepisami
prawa w zakresie ochrony danych osobowych w urzedzie gminy oraz wskazanych
jednostkach organizacyjnych gminy;

C) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
przeprowadzanie powigzanych z tym audytow;

d) wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

e) peklienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych;

f) petienie roli punktu kontaktowego dla osoéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepisow prawa obowigzujacych w tym zakresie;
g) prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci,

1) sporzadzanie zalecen do oceny ryzyk w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 38
Pion ochrony informacji niejawnych

1. W sktad pionu ochrony wchodza;

a. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego) - pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
ds. zarzadzania kryzysowego, informacji niejawnych i spraw wojskowych;

b. kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych .

2. Do zadan pionu ochrony nalezy w szczego6lnosci:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

b. zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

c. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji;

d. okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentow;

e. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie gminy
1 nadzorowanie jego realizacji;

f. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.



3. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony Informac;ji
Niejawnych, ktorego powotuje Wojt.
4. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

b. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane
sg informacje niejawne;

c. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka;

d. prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Wojta;

e. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;

f. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
urzedzie gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji;

g. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

h. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

i. w przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie gminy przepiséw o ochronie
informacji niejawnych zawiadomienie o tym wdjta i podjecie niezwlocznie
dziatahh zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkow;

j. powiadamianie wilasciwej stuzby ochrony panstwa w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”
lub wyzsza.

k. opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” w urzedzie gminy;

1. opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedzie gminy oraz zakresu i
warunkow stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich

ochrony.



5. Wyodrgbniong komorka organizacyjng wchodzaca w sktad pionu ochrony jest
Kancelaria Informacji Niejawnych, ktora podlega bezposrednio Pelnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych 1 odpowiada za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentow niejawnych uprawnionym osobom.

6. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez Wojta na wniosek
petnomocnika ochrony, do ktérego zadan nalezy:

a. nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

b. udostepnianie lub wydawanie takich dokumentow osobom uprawnionym;

c. egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych do Kancelarii Informacji
Niejawnych od oso6b, ktore nie maja mozliwosci wiasciwego ich
przechowywania 1 zabezpieczenia;

d. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi, ktore
zostaly udostgpnione upowaznionym pracownikom:

e. wykonywanie polecen pelnomocnika.

V. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie

indywidualnych spraw obywateli
§39

Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa na zasadach i w terminach
okreslonych w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego oraz w
przepisach szczegolnych.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw interesantéw, kierujac sie obowiazujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspolzycia spotecznego.

Odpowiedzialnosc¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséow obowiazkow.

§40

Pracownicy obslugujacy interesantow w szczegélnosci sa zobowigzani do:

a) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;

b) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw;

d) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci;



e) informowania o przystugujacych sSrodkach odwotawczych lub srodkach

zaskarzenia wydanych decyzji.

. 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 publiczne;j.

VI. Skargi i wnioski
§41

. Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dzialalnoS¢ merytoryczng komorek

organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak réwniez w sprawach
pracowniczych, a takze innych dotyczacych dziatalnosci Urzedu za wyjatkiem
spraw nalezacych do kompetencji innych organow.

Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg i
wnioskow w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych
godzinach.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow we wszystkich
sprawach w tym w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

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

8§42

Szczegolowe zasady dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskéw okreslone zostaly w

ysRegulaminie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow”.

1.

2.

VII. Zasady opracowywania aktow prawnych Rady i Wojta

§43
Rada podejmuje uchwaly w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym

oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygniecia.

Wojt wydaje:
a) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych oraz w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia

wykonywania zadan w nich okreslonych;

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

c) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Uchwaty i zarzadzenia powinny zawierac:

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



b) date podjecia: dzien, miesiac, 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 aktéw ulegajacych uchyleniu).

§44

. Przedkladane projekty aktow prawnych powinny by¢é 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.

. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspoéldziatania dwu lub wigckszej
liczby komorek organizacyjnych — Wgjt wyznacza koordynujacego prace oraz
nadajacego dokumentowi ostateczny ksztatt.

. Zaparafowane projekty aktéw prawnych, kierownik referatu lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko przekazuje do radcy prawnego, celem
zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym.

. W przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu

opiniowaniu.

S. Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia.

6. Prawidlowo sporzadzone projektu uchwatl Rady - zaopiniowane przez radce

prawnego przedkladane sa Radzie Gminy.

8§45

. Decyzje Wojta z zakresu administracji publicznej podpisuje Wojt lub osoba przez
Wojta upowazniona.

. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oSwiadczenia woli w imieniu gminy w
zakresie zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez Waojta.

. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu, dyrektorow i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy do skladania oswiadczen woli zwiazanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan
majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Iub osoby przez niego

upowaznionej.



S. Odpowiedz na wnioski, uwagi postéow i senatorow oraz interpelacje, wnioski i
zapytania radnych podpisuje Wojt lub osoba przez Wéjta upowazniona.

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

a) zarzadzenia, pisma okédlne;

b) wystapienia kierowane do naczelnych organow wladzy panstwowe] oraz
naczelnych i centralnych organéw 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 odznaczen panstwowych i regionalnych;

e) skierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

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

g) pisma zastrzezone do podpisu Woéjta na podstawie odrebnych przepisow
prawa.

7. Wojt podpisuje rowniez:

a) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow samorzadowych oraz kierownikéw 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, Skarbnik i Zastepca Skarbnika — w sprawach

przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatlem zadan;

b) Naczelnik, Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska - w sprawach
nalezacych do zakresu ich dziatania.

9. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Zastepce
Skarbnika, pracownikéow Urzedu, dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

10.Dokumenty przedkladane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Woéjta, Sekretarzowi i
Skarbnikowi musza by¢ parafowane na jednym z egzemplarzy przez osobe
sporzadzajaca oraz — w uzasadnionych przypadkach — przez radce prawnego,
jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno - prawnym (umowy,
porozumienia).

11.Pisma procesowe kierowane do sadow i prokuratury winny odpowiadac

wymogom formalnym i by¢ zaparafowane przez radce prawnego.



12.Pisma kierowane do organoéw administracji finansowej oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej winny by¢ zaparafowane przez Skarbnika.

13.Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych - opracowana przez
Skarbnika.

14.0Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w prawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

VIII. Obieg dokumentow

§46
1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w

rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych.
2. Elektroniczny obieg dokumentow uregulowany zostanie w odrebnych przepisach.
3. Obieg korespondenciji objetej klauzulg tajnosci reguluja odrebne przepisy.
§47

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu, jak rowniez zlozona przez interesantow
jest niezwlocznie rejestrowana w kancelarii ogolnej. Oznacza to:

a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na piSmie lub kopercie (w
przypadku koperty nie podlegajacej 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 prowadzone;.

d) korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza, a kancelaria
ogbdlna odpowiedzialna jest za odbior korespondencji przez poszczegdlnych

pracownikow;



e) korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogélnego i
kierowana do Biura Rady;

f) korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko bez opatrzenia jej
pieczecia nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega
rejestracji. Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie miala charakteru
prywatnego, adresat niezwlocznie przedkilada ja do zarejestrowania i
opatrzenia wlasciwg pieczecia i numerem rejestru.

Korespondencja wysytana:

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 ogblne;.

. Zasady ogolne:

a) w korespondencji obowiazuja oznaczenia charakteryzujace okreslonag
komorke organizacyjna, okreslone w instrukcji kancelaryjnej;

b) pisma Wojta, Zastepcy Wboéjta, Sekretarza i Skarbnika nie bedace
zarzadzeniami i decyzjami rejestrowane sa w poszczegolnych komoérkach
organizacyjnych, w ktorych zostaly przygotowane;

c) zasady stosowania urzedowych blankietow korespondencyjnych, pieczatek
naglowkowych, okraglych pieczeci nagléwkowych z godlem oraz tryb
podpisywania, pieczetowania, rejestrowania dokumentéw i korespondencji

szczegotowo reguluje instrukcja kancelaryjna.

IX. Pelnomocnictwa i upowaznienia

§48

. Wojt 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.

. Wojt moze rowniez udzielic indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien
osobom nie bedacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez

Gmine zadania.



3. Skarbnik moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do skladania
kontrasygnaty przy dokonywaniu czynnosSci prawnych, mogacych spowodowac
powstanie zobowigzania pienieznego.

4. Za wyjatkiem wzoréw okreslonych odrebnymi przepisami prawa pelnomocnictwo
lub upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwe podmiotu wykonujacego zlecone przez Gmine zadania;
b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktorym legitymuje sie osoba upowazniona,;
c) podstawe prawna udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia;
d) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.
S. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest
Woéjtowi do podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym

rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.

X. Postanowienia koncowe
§49

Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§50

1. Integralna czes¢ niniejszego Regulaminu stanowia jako zalaczniki:
a) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Psary — zalacznik Nr 1.
b) Wykaz jednostek organizacyjnych gminy — zatacznik Nr 2.
§51

Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do

jego wprowadzenia, pod rygorem ich niewaznosci.



Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedy Gminy Psary

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH, ZAKLADOW BUDZETOWYCH
I INSTYTUCJI KULTURY GMINY PSARY

Zaklad Gospodarki Komunalnej — zaklad budzetowy;

Osrodek Pomocy Spolecznej — jednostka organizacyjna;

Gminna Biblioteka Publiczna — instytucja kultury;

Gminny Osrodek Kultury — instytucja kultury;

Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 1 w Strzyzowicach — jednostka organizacyjna;
Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 2 w Sarnowie — jednostka organizacyjna;
Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 3 w Psarach — jednostka organizacyjna;

Szkota Podstawowa im. Emilii Gierczak w Grodkowie — jednostka organizacyjna;
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Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Dabiu — jednostka organizacyjna;

10. Gminny Zlobek w Psarach.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedy Gminy Psary

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PSARY
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