WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2 Zarzadzenie nr 0151/182/09
42-262 Poczesna Woéijta Gminy Poczesna
z dnia 23 kwietnia 2009 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.)
zarzagdzam co hastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Poczesna wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w rozdziale 11l §15 ust. 7 otrzymuje brzmienie : ,Zasady podpisywania pism i
decyzji , obieg dokumentdéw okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zatacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie :

, ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI, OBIEG DOKUMENTOW
§1.

Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondenciji

W celu prawidiowego i terminowego obiegu dokumentdw wprowadza sie

nastgpujace zasady postepowania:

1) przekazywanie korespondenciji do wiasciwego adresata odbywa sie niezwtocznie
—w dniu jej otrzymania;

2) pisma wymagajace zatatwienia w bardzo krétkim terminie podlegajg
oznakowaniu klauzulg ,PILNE", ktérg nalezy umiescic na poczgtku pierwszej
strony pisma w widocznym miejscu;

3) przekazywanie korespondencji odbywa si¢ z zastosowaniem tylko jednego
érodka przekazu, z wyjatkiem dokumentéw wysytanych faksem albo w formie
elektronicznej, kwalifikowanych do kategorii A i Be, w stosunku do ktérych
istnieje wymog wystania takze oryginatu dokumentu;

4) pismo skierowane do niewlasciwego adresata nalezy niezwlocznie — w tym
samym dniu — przekaza¢ wtasciwemu adresatowi;

5) dekretacja pisma dokonywana przez kierownika jednostki (lub komorki), w
sposoéb jednoznaczny powinna okresiac:

a) komérke organizacyjna, do ktorej korespondencja zostaje przekazana,

b) oscbe wyznaczong do realizacii,

c) komdrke organizacyjng lub osobe koordynujacg, w razie rozlegtej lub
ziozonej  problematyki wymagajacej wspdtpracy  kilku  komorek
organizacyjnych,

d) osobe dokonujgcg dekretacii.

§ 2.

Rejestracja spraw

1. Otrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podiegajg rejestracji
wykonywanej w sekretariacie. Rejestracja nastepuje w dacie otrzymania



korespondencji, przed jej zadekretowaniem. Po zadekretowaniu przez kierownika
dokonuje sie w rejestrze spraw dodatkowego wpisu uzupetniajacego. Wpis
uzupelniajacy wskazuje komérke organizacyjna, do ktérej pismo zostato
skierowane.

2. Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestrujg sprawy tylko jeden raz, na
podstawie pierwszego pisma w sprawie ofrzymanego =z zewnatrz lub
sporzadzonego przez dang komorke. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz
zarejestrowanej, réwniez podlega rejestracii, otrzymuje ten sam znak sprawy i
zostaje dotaczone do akt zgodnie z porzadkiem chronologicznym.

§ 3.
Przekazywanie pism

Przekazywanie pism sekretariatu nastgpuje za pisemnym pokwitowaniem, ktore
odbywa sig przez wpis do dziennika korespondencii.

§4.
Postepowanie z dokumentami przekazywanymi w postaci papierowej

Sekretariat przyjmuje korespondencie:

1) z urzedu pocziowego,

2) inng.

§ 5.
Zadania sekretariatu

Sekretariat :

1) otwiera przesylki, z wylaczeniem przesytek nigjawnych, wartoSciowych
adresowanych imiennie do osob, opatrzonych zastrzezeniem, np. ,Do rak
wiasnych”;

2) umieszcza na piémie i na kopercie stempel z datg wplywu korespondencii i
nadaje kolejny numer,

3) przeprowadza wstepng selekcje otrzymanej korespondencji;

4) sprawdza zawarto$¢ przesytek przez ustalenie, czy przesytka:

a) nie zawiera blednie skierowanego pisma,
b) jest kompletna (np. czy liczba i rodzaj zatgcznikow odpowiada danym
wymienionym w piémie przewodnim);

5) dokonuje na biezaco papierowej rejestracii przyjete] korespondenciji;

B) dotacza koperty do przesylek:

a) niejawnych,

b) wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia,

c) dia ktérych obowigzuje termin prekiuzyjny,

d) w odniesieniu do ktérych wystepuja braki (np. dotyczace wskazania daty
pisma, adresu nadawcy itp.),

e) btednie skierowanych,

f) niekompletnych;

7) przekazuje korespondencje do wiasciwych komérek organizacyjnych jednostki
(urzedu) oraz wskazanych imiennie osob.



§6.

Postepowanie w przypadku przesytki niekompletnej

1. W razie otrzymania niekompletne] korespondencji pracownik sekretariat
sporzadza na piémie adnotacje okreslajaca stwierdzone braki.
2. W razie otrzymania, przesyiki uszkodzonej uruchamia si¢ procedurg okresiong w
przepisach odrebnych .
§7.
Dekretowanie otrzymanej korespondencji
1. Kierownik jednostki urzedu lub sekretarz gminy dekretuje otrzymane pisma
odpowiednio na:
1) zastepce i gtdwnego ksiegowego;
2) kierownikow podiegtych komérek organizacyjnych;
3) inne osoby zatrudnione lub petniace stuzbe na samodzielnych stanowiskach w
podieglych komérkach organizacyjnych.
2. Zastepca kierownika urzedu lub sekretarz gminy dekretuja otrzymane pisma
odpowiednio na:
1} kierownikéw podlegtych komorek organizacyjnych;
2) inne osoby zatrudnione lub petnigce stuzbge na samaodzielinych stanowiskach w
podlegtych komorkach organizacyjnych.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych dekretujg otrzymane pisma niezwtocznie na

podlegltych pracownikdéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci wynikajacym z karty
zakresu obowigzkow i uprawnien.

§ 8.

Postepowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism
W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowa, okreslong
w regulaminie organizacyjnym urzedu, osoby, na kitdére pismo zostato
zadekretowane:
1) przekazujg je za pismem przewodnim, tego samego dnia, do wtasciwej komorki
organizacyjnej,
fub
2) zwracajg pismo, tego samego dnia, do wiasciwego adresata ,
fub

3) po przekonsultowaniu zasadnos$ci zmiany z dekretujgcym i po uzyskaniu jego
zgody, przekazujg pismo bezposrednio do wiasciwej komérki organizacyjnej.

§90.

Postepowanie z dokumentami przesytanymi faksem

W urzedzie pisma otrzymywane za po$rednictwem faksu nalezy przekazywaé¢ do
sekretariatu, gdzie nastepuje ich rejestracja.




§ 10.
Ekspedycja dokumentéw z kancelarii

Po dekretacji pism, o ktérym mowa w § 7, zostajg one przekazane do kierownikow
komorek urzedu w celu ich wiasciwego rozdysponowania.

§ 11.

Postepowanie z dokumentami przesytanymi w formie elektronicznej
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wyznaczone przez nich osoby sg
odpowiedzialni za biezgce przegladanie zawarto$ci skrzynek.
2. Otrzymanie korespondencji nalezy potwierdzic, wysylajac nadawcy te
korespondencji potwierdzenie odbioru.

§12. .
Zasady obstugiwania skrzynki kierownika jednostki

Skrzynke kierownika jednostki (urzedu) obstuguje osoba prowadzaca sekretariat,
ktora prowadzi rejestr poczty przychodzace.

§13.
Wydruki z poczty elektronicznej

1. Otrzymywane pocztg elekironiczng pisma dotyczace spraw wymagajgcych
zatatwienia nalezy drukowaé i postepowaé z nimi analogicznie jak z dokumentami
przekazywanymi w postaci papierowe.
2. Jezeli pismo dotyczy sprawy niewymagajgcej zatatwienia, decyzja czy wymaga
ono wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktérej pismo wplyneto, biorac pod
uwage nastepujace przestanki:
1) stopien waznosci informacii;
2) dostep pracownikéw danej komorki organizacyjnej do informacji w formie
elektronicznej;
3) objetos¢ nadestanego materiatu.
§ 14.
Postgpowanie z dokumentami wysylanymi

Obowiazek dopilnowania skutecznego wysytania pism do wiasciwego adresata
spoczywa na osobie prowadzacej sprawe.
§ 15.
Wybér $rodka przekazu przy ekspedycji
Przy wyborze $rodka przekazu nalezy:
1) bra¢ pod uwage stopien pilnosci danej sprawy;
2) sprawdzi¢, czy pismo przewodnie adresata nie zawiera wskazania sposobu
przekazania odpowiedzi.

§ 16.
Wysytanie korespondencji w formie papierowej

1. Wystanie korespondencji w postaci papierowej odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu , ktéry ten fakt odnotowuje w systemie papierowym.

2. Sekretariat kieruje dokumenty do adresata niezwiocznie, tj. w dniu przyjecia

i rejestracji wysyki.



§17.
Opakowania stosowane przy wysylce w ramach jednostki

1. Przy przekazywaniu Kkorespondencji miedzy podleglymi jednostkami za
pos$rednictwem kancelarii gtownej, nalezy stosowaé opakowania zbiorcze, takie jak
koperty, kartony.

2. Kancelaria gtdwna potwierdza przyjecie oraz wydanie okreslonej liczby opakowan
zbiorczych, bez rejestrowania ich zawartosci.

§ 18.
Obowigzek udokumentowania wysytki w formie elektronicznej

Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej
powinien by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.

§19.
Sposoby zakonczenia sprawy

Po wystaniu do adresata pisma konczacego sprawe:
1) osoba prowadzgca sprawe niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie
rzeczowym akt spraw;
2) osoba upowazniona niezwiocznie odnotowuje ten fakt w wykazie komputerowym
fub w zeszycie prowadzonym przez sekretariat.
§ 20

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regutaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnika i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek gminnych,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu przed sgdami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 21

Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy referatéw podpisuja pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz na
podstawie odrebnych upowaznien w ich zakresie.



§22

Pracownicy przygotowujacy projekt pism, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

§23

Woijt moze upowazni¢ pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania korespondenciji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania
stanowiska, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej, z wyjatkiem spraw do osobistej akceptacji.”

3) w §2 otrzymuje brzmienie :
Jlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Poczesna,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Poczesna,
3. Wéijcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Poczesna, Zastgpee wojta
Gminy Poczesna, Sekretarza Gminy Poczesna, Skarbnika Gminy Poczesna,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Poczesnej.
4. Organach Gminy- nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Rade Gminy Poczesna 1
Wojta Gminy Poczesna.”

4) w § 19 ust. 18 otrzymuje brzmienie: ,18.wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie
powotania i odwotania Skarbnika”

5) w rozdziale V w §20 dotychczasowa numeracje ,ust 2 — 117 zastepuje sie
. ust 1-10".

6) w rozdziale V z § 21 tres¢ ust 29 zostaje przeniesiona § 26 dziat llf i oznaczona
w wyliczaniu zadar Stanowiska pracy ds. obstugi organow rady i kadr ust ,13".

7) w § 22 ust. 20 otrzymuje brzmienie ,20.odpowiada za prowadzenie
rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowoéci, w tym za polityke rachunkowosci”

8) w rozdziale VI § 26 po dziale IV dodaje si¢ , dziat IV a" w brzmieniu:

IV a. Pomoc administracyjna (1 etat ) — do ktorej nalezy pomoc w zatatwianiu
spraw na stanowisku urzedniczym wskazanym w zakresie czynno$ci.”

9) § 28 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie " Samodzielne stanowisko ds.
inwestycji | zamowien publicznych (1 etat), do ktérego naleza nastepujace zadania:”

10) w rozdziale VI wprowadza sig § 34° w brzmieniu : , Doradca (1/2 etatu) — do
ktérego zadan nalezy pomoc Wojtowi w zatatwianiu skomplikowanych i nietypowych
spraw i przedsiewziec”



12) W uwzglednieniu ww. zmian w Regulaminie organizacyjnym Zatgcznik
do Regulaminu okreslajgcy strukture organizacyjng Urzedu Gminy otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Poczesnej
zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







WOIT GMINY PGCZESNA
ul. Wolnoécei 2
42-262 Poczesna

Zalacznik nr 2

Zarzadzenia nr 0151/182 / 09 Wéjta Gminy Poczesna z dnia 23 kwietnia 2009
roku.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI, OBIEG DOKUMENTOW
§1.

Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

W celu prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw wprowadza sie

nastepujgce zasady postepowania:

1) przekazywanie korespondencji do wiaéciwego adresata odbywa sie niezwiocznie
- w dniu jej otrzymania;

2) pisma wymagajgce zatatwienia w bardzo krétkim terminie podlegajg
oznakowaniu klauzulg ,PILNE”, ktérg nalezy umiesci¢ na poczagtku pierwszej
strony pisma w widocznym miejscu,

3) przekazywanie korespondencji odbywa si¢ z zastosowaniem tylko jednego
srodka przekazu, z wyjatkiem dokumentdw wysytanych faksem albo w formie
elektronicznej, kwalifikowanych do kategorii A | Be, w stosunku do ktorych
istnieje wymog wystania takze oryginatu dokumentu;

4) pismo skierowane do niewfasciwego adresata nalezy niezwiocznie — w tym
samym dniu — przekaza¢ wlasciwemu adresatowi;

5) dekretacja pisma dokonywana przez kierownika jednostki (lub komérki), w
sposob jednoznaczny powinna okreslaé:

a) komorke organizacyjng, do ktérej korespondencija zostaje przekazana,

b) osobe wyznaczong do realizacji,

c) komérke organizacyjng lub osobe koordynujaca, w razie rozlegtej lub
ziozonej problematyki wymagajacej wspOlpracy kilku  komorek
organizacyjnych,

d) osobe dokonujacg dekretacji.

§ 2.

Rejestracja spraw

1. Oftrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podlegaja rejestracii
wykonywanej w sekretariacie. Rejestracja nastepuje w dacie otrzymania
korespondencji, przed jej zadekretowaniem. Po zadekretowaniu przez kierownika
dokonuje sie w rejestrze spraw dodatkowego wpisu uzupelniajgcego. Wpis
uzupetniajacy wskazuje komoérke organizacyjna, do ktérej pismo zostalo
skierowane.

2. Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestrujg sprawy tylko jeden raz, na
podstawie pierwszego pisma w sprawie otrzymanego z zewnagfrz lub
sporzadzonego przez dang komodrke. Kazde nowe pismo dotyczgce sprawy juz
zarejestrowanej, réwniez podlega rejestracji, otrzymuje ten sam znak sprawy i
zostaje dotgczone do akt zgodnie z porzadkiem chronologicznym.



§3
Przekazywanie pism
Przekazywanie pism sekretariatu nastepuje za pisemnym pokwitowaniem, ktore
odbywa sie przez wpis do dziennika korespondenciji.

§4.

Postepowanie z dokumentami przekazywanymi w postaci papierowej

Sekretariat przyjmuje korespondencije:

1) z urzedu pocztowego,

2) inna.

§ 5.
Zadania sekretariatu

Sekretariat :

1) otwiera przesylki, z wylaczeniem przesytek niejawnych, wartosciowych
adresowanych imiennie do oséb, opatrzonych zastrzezeniem, np. ,Do rak
wiasnych’;

2) umieszcza na pismie i na kopercie stempel z datg wplywu korespondencii i
nadaje kolejny numer,

3) przeprowadza wstepna selekcje otrzymanej korespondencij,

4) sprawdza zawarto$¢ przesylek przez ustalenie, czy przesyika:

a) nie zawiera btednie skierowanego pisma,
b) jest kompletna (np. czy liczba i rodzaj zatgcznikOw odpowiada danym
wymienionym w pismie przewodnim);

5) dokonuje na biezgco papierowej rejestracii przyjetej korespondencii,

6) dotgcza koperty do przesytek:

a) niejawnych,

b) wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia,

c) dla ktorych obowigzuje termin prekluzyjny,

d) w odniesieniu do ktorych wystepujg braki (np. dotyczace wskazania daty
pisma, adresu nadawcy itp.),

e) btednie skierowanych,

f) niekompletnych;

7) przekazuje korespondencje do witasciwych komoérek organizacyjnych jednostki
(urzedu) oraz wskazanych imiennie osob.

§ 6.

Postepowanie w przypadku przesytki nickompletnej
1. W razie otrzymania niekompletnej korespondencji pracownik sekretariat
sporzadza na pismie adnotacje okreslajaca stwierdzone braki.

2. W razie otrzymania, przesytki uszkodzonej uruchamia sie procedure okreslong w
przepisach odrebnych .




§7.

Dekretowanie otrzymanej korespondenciji

1. Kierownik jednostki urzedu lub sekretarz gminy dekretuje otrzymane pisma

odpowiednio na:

1) zastepce igtdownego ksiegowego;

2) kierownikow podleglych komorek organizacyjnych;

3) inne osoby zatrudnione lub petnigce stuzbe na samodzielnych stanowiskach w
podlegtych komorkach organizacyjnych.

2. Zastepca kierownika urzedu lub sekretarz gminy dekretujg otrzymane pisma

odpowiednio na:

1) kierownikéw podiegltych komaérek organizacyjnych;

2) inne osoby zatrudnione lub pelnigce stuzbe na samodzielnych stanowiskach w
podleglych komorkach organizacyjnych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma niezwlocznie na
podleglych pracownikow, zgodnie z ich zakresem czynno$ci wynikajgcym z karty
zakresu obowigzkow i uprawnien.,

§ 8.

Postepowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wiasciwoscig rzeczowa, okreslong w
regulaminie organizacyjnym urzedu, osoby, na ktdre pismo zostato zadekretowane:
1) przekazujg je za pismem przewodnim, tego samego dnia, do wtasciwej komorki

organizacyine;j,
tub
2) zwracajg pismo, tego samego dnia, do wiasciwego adresata ,
lub

3) po przekonsultowaniu zasadnosci zmiany z dekretujacym i po uzyskaniu jego
zgody, przekazujg pismo bezposrednio do wlasciwej komérki organizacyjne;.

§9S.

Postepowanie z dokumentami przesytanymi faksem

W urzedzie pisma otrzymywane za posrednictwem faksu nalezy przekazywac do
sekretariatu, gdzie nastepuje ich rejestracja.

§ 10.
Ekspedycja dokumentéw z kancelarii

Po dekretacji pism, o ktérym mowa w § 7, zostajg one przekazane do kierownikoéw
komédrek urzedu w celu ich wlasciwego rozdysponowania.

§11.
Postepowanie z dokumentami przesylanymi w formie elektronicznej

1. Kierownicy komdérek organizacyjnych oraz wyznaczone przez nich osoby sg
odpowiedzialni za biezgce przeglgdanie zawartosci skrzynek.

2. Otrzymanie korespondencji nalezy potwierdzi¢, wysylajac nadawcy tej
korespondenciji potwierdzenie odbioru.



§12.
Zasady obstugiwania skrzynki kierownika jednostki

Skrzynke kierownika jednostki (urzedu) obstuguje oscba prowadzaca sekretariat,
ktéra prowadzi rejestr poczty przychodzace;.

§13.
Wydruki z poczty elektronicznej

1. Otrzymywane pocztq elektroniczng pisma dotyczace spraw wymagajacych

zatatwienia nalezy drukowac i postepowaé z nimi analogicznie jak z dokumentami

przekazywanymi w postaci papierowej.

2. Jezeli pismo dotyczy sprawy niewymagajacej zatatwienia, decyzja czy wymaga

ono wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktdrej pismo wplyneto, biorac pod

uwage nastepujgce przestanki:

1) stopient waznosci informacji;

2) dostep pracownikobw danej komorki organizacyjnej do informacji w formie
elektronicznej;

3) objetosé nadestanego materiatu.

§ 14.
Postepowanie z dokumentami wysytanymi

Obowigzek dopilnowania skutecznego wysylania pism do wiasciwego adresata
spoczywa na osobie prowadzacej sprawe.

§ 15.

Wybor srodka przekazu przy ekspedyciji
Przy wyborze $rodka przekazu nalezy:
1) bra¢ pod uwage stopien pilnosci danej sprawy;
2) sprawdzi¢, czy pismo przewodnie adresata nie zawiera wskazania sposobu
przekazania odpowiedzi.
§ 16.
Wysytanie korespondencji w formie papierowej

1. Wystanie korespondencji w postaci papierowe] odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu , ktéry ten fakt odnotowuje w systemie papierowym.
2. Sekretariat kieruje dokumenty do adresata niezwtocznie, tj. w dniu przyjecia
i rejestracji wysyiki.

§ 17.

Opakowania stosowane przy wysylce w ramach jednostki

1. Przy przekazywaniu korespondencii miedzy podleglymi jednostkami za
posrednictwem kancelarii gtéwnej, nalezy stosowal opakowania zbiorcze, takie jak
koperty, kartony.

2. Kancelaria gtéwna potwierdza przyjecie oraz wydanie okreslonej liczby opakowar
zbiorczych, bez rejestrowania ich zawartosci.

§ 18.
Obowiazek udokumentowania wysylki w formie elektronicznej

Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej
powinien by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.



§19.
Sposoby zakoniczenia sprawy

Po wystaniu do adresata pisma koficzacego sprawe:
1) osoba prowadzaca sprawe niezwiocznie odnotowuje ten fakt w wykazie
rzeczowym akt spraw;
2) osoba upowazniona niezwiocznie odnotowuje ten fakt w wykazie komputerowym
lub w zeszycie prowadzonym przez sekretariat.
§ 20

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnika i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek gminnych,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia wolt Urzedu przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

10} inne pisma, jesl ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 21

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy referatow podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz na
podstawie odrebnych upowaznien w ich zakresie.

§ 22

Pracownicy przygotowujacy projekt pism, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 23

Woijt moze upowazni¢ pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania korespondencji dotyczgcej spraw pozostajacych w zakresie dziatania
stanowiska,

w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z
wyjatkiem spraw do osobistej akceptacii.
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* cyfry oznaczaja ilod¢ etatn

Wéjt Gminy

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Poczesnej

Zatacznik nr |
Zarzadzenia Waéjta Gminy
Nr0151/182/09

z dnia 23.04.2009

%

[y

* Z-ca Woita

A

1* Inwestycji 1
zamowielt
publiczaych

A

1* Budownictwo

h

1* Skarbnik Gminy

h

1* Kierownik referatu
finansowo-podatkowego

A

h 4

1* Kierownik referatu spraw
Spoteczno — obywatelskich ~
Kierownik USC

1* Kierownik referatu
organizacyjnego —
Sekretarz Gminy

A 4

3
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podatkowej
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1* Kancelaryjnych BHP

I* Ewidencji ludnosci

k 4
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¥
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publicznych i
funduszy unijnych
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cywilnej
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1* Inwestycji i
remontow
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L 2
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Y
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¥

1* Informatyk
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3* Pracownicy obstugi

2
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1* Kontroli

1* Obstuga funduszu
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1* Funduszu alimentacyjnego
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v
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administracyjna
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facznodci i
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1* Ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej

1* Gospodarki, komunalngj,
mieszkaniowej, rolnej i
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do Zarzadzenia Nr 0151/182 /09
Wajta Gminy Poczesna
z dnia 23 kwietnia 2009 roku

- jednolity tekst-
Regulamin Organizacyiny
Urzedu Gminy Poczesna

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna zwany dalej Regulaminem okresla:

1

2.
3.
4.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Poczesna zwany dalej Urzedem,
strukture organizacyina Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzgdu,
zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Poczesna,

2.
3.

[o—y

Radzie -~ nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Poczesna,
Wojcie, Zastepey Waita, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Poczesna, Zastgpee wojta Gminy
Poczesna, Sekretarza Gminy Poczesna, Skarbnika Gminy Poczesna, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Poczesne;j.
Organach Gminy- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Poczesna i Wéjta
Gminy Poczesna.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Kierownik Urzedu jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Poczesna, ul. Wolnosci 2.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15° w poniedzialki, srody,
czwartki i pigtki oraz w godzinach od 8% do 16 we wtorki.
Urzad moze by¢ nieczynny w dzies roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od
pracy po odpracowaniu w najblizsza sobot¢ 1 wezesniejszym poinformowaniu o tym
mieszkancéw Gminy w formie ogloszenia.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 11%° do 16,
Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5
Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
Wajt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 13*°do 17*



Rozdzial {1
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1/ zadah wilasnych,
2/ zadan zleconych,
3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadaf powierzonych),
4/ zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.
§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegblnosei do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoséci przez organy Gminy,
2/ wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,
5/ realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwal, zarzadzef i postanowien organéw Gminy,
6/ zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedy,
7/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,
8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akf,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

9/ realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.



Rozdzial HI
Organizacja Urzgdu
§8
W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Referat Finansowo — Podatkowy,
2. Referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich,
3. Referat Organizacyjny,
Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle Woéjtowi.

§9

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§10
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewnetrzne;j,
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoldziatania.

AT ol

§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci
shuzbowych.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkdw sa obowiazani shuzy¢
Gminie i Panstwu.

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkéw sg obowiazani do:

1. sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

2. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

3. przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowiacych tajemnice shuzbowa,

4. przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

5. przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
Gmine zadan publicznych, okres§lonych przez Rade w statucie Gminy,

6. przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

7. przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publicznej.



§14

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci W zarzagdzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwiedi publicznych.
§15

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci pomiedzy poszczegolnych pracownikow
oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy: Zastepcy Wéjta , Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem,
Zastgpca Wojta , Sekretarzem i Skarbnikiem.
Kierownicy poszczegolnych referatéw urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podieghych
im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi. Kierownicy poszczegolnych Referatow
podlegaja bezposrednio pod Wéjta , zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowiacym
zatacznik nr 1.
Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi odpowiadaja
samodzielnie za realizacje swoich zadas i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
W razie nieobecnogci Wéijta lub niemoznoéci peinienia przez niego obowiazkow funkcje
Wéijta sprawuje Zastepca, a w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowiazkéw przez Wéjta i Zastepeg jednoczesnie, funkcje Wojta sprawuje Sekretarz.
Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatow okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§16

Szczegdlowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.

1.

§17
W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania zadan urz¢du przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegdinych pracownikéw urzedu.
Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Zarzadzenie Wojta
nr 0151/117/05 z dnia 26 pazdziernika 2005 r. w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania
kontroli samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy Poczesna i gminnych jednostek
organizacyjnych.

§18

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa

i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspdldzialania

7 pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szezegblnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Zastepey, Sekretarza i Skarbnika.
§19

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

i8.
19.
20,

21.
22.

23,
24,
25.
26.
27.

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

kierowanie biezacymi sprawami Wéjta,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz

jego pracownikow,

okresowe zwotywanie narad z udziatlem pracownikéw w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

rozstrzyganie sporOw pomiedzy poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi,

w szczegOlnosei dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inacze),

koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspdlpracy,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wdjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

ogbiny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

skladanie jednoosobowego oswiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezgce)
dziatalnosci,

wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powolania i odwotania Skarbnika,
przedstawianie Radzie projektéw uchwal,

przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwiazanych z realizacja
budzetu,

przedstawianie uchwal Rady Wojewodzie,

wspdidziatanie z Wojewodsa przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracii
rzadowej i Starosta w ram ach podpisanych porozumien,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zakresu administracji publiczne;j,
wykonywanie budzetu,

wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okoélnych i polecen stuzbowych,

przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woita przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwaty Rady.



Do

§20
2. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nicobecnos¢ Wajta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta.
Zastepca Wéjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Waojta.
4. Jest odpowiedzialny za prawidtowe przygotowanie dokumentacji kosztorysowo —
technicznej na remonty i inwestycje oraz za przygotowanie przetargéw zgodnie
z zaméwieniami publicznymi, a takze projektéw uméw na w/w roboty.
5. Czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu
zamowienia publicznego ustalonych ustawg Prawo zamowien publicznych.
6. Koordynuje i wspoltpracuje w przygotowaniu wnioskdéw o uzyskanie srodkéw z funduszy
pomocowych.
7. Koordynacja i wspblpraca z wladciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspolinych i towarzyszacych.
8. Obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontdw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju.
9. Przygotowywanie formalnosci zwiazanych z zawieraniem uméw o wykonanie robét
budowlano —- montazowych oraz innych.
10. Organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami.
11. Dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
§21
zadah Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:
1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wiasciwej organizacji pracy,
2. prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wijta,
3. koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzor nad ich praca w zakresie
ustalonym przez Wojta,

LS

4. opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,
5. opracowywanie projektu podziatlu pracy na stanowiska pracy,
6. opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiska pracy,
7. nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,
8. przedkiadanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
9. nadzdr nad przygotowywaniem projektéw i rejestracja Zarzadzen Wojta,
10. przygotowywanie pomieszczen i obshuga — w tym protokotowanie spotkan i zebran

organizowanych przez Wojta,
11. koordynacja i nadzor nad zakupem $rodkow trwalych w Urzedzie,
12. opieka nad praktykantami szkot srednich i studiéw,
13. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg:
a) wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu
Europejskiego, referendéw ogdinokrajowych i lokalnych,
b) wyboru tawnikéw,
¢) wyboru softyséw i rad sofeckich
14.zastgpstwo Wojta w czasie jednoczesne] nieobecnoscei lub niemozliwosci wypetniania
obowiazkow Waijta i jego zastgpcey,
15.sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci dotyczace;:
a. poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
b. dyscypliny pracy,
c. prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,



d. podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
e. ochrony informacji niejawnych,
f. ochrony danych osobowych,
16.koordynacja i udzial w kontroli zewngtrznej, prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzgdzie, realizacja zalecen pokontrolnych,
17.prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego z wylaczeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
18.prowadzenie spraw oswiaty zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola 1 szkotly, a w szczegdinosci spraw dotyczacych:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
b) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
¢) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szko! podstawowych
1 gimnazjow,
d) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,
19.przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem oraz przeksztalcaniem
i likwidacja publicznych zakladow opieki zdrowotnej, bibliotek, $wietlic, placowek
kultury fizycznej i innych jednostek gminnych,
20.koordynacja zalatwiania wnioskow komisji Rady, wnioskéw radnych, soltysow, itp.,
21.obstuga techniczno - kancelaryjna Rady Spolecznej przy GZ0OZ,
22 przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcdw,
23.0dbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
majatkowych 1 oswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez
matZonka sktadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje
w imieniu Wojta oraz przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
24.prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych radnych oraz oswiadczen
prowadzeniu dzialainosci gospodarczej przez maltzonka,
25.prowadzenie ewidencji odwiadczefi o korzysciach,
26. prowadzenie ewidencji udzielanych przez Woéjta petnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych przez pracownikéw Urzedu,
27.przygotowywanie informacji do gazety Spoiwo,
28 wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§22

Do zadari Skarbnika nalezy:

1. przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie
z inicjatywg w sprawie zmian tej uchwaty,

2. przekazywanie kierownikom referatow i innym pracownikom oraz kierownikom podlegtych
jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu
planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

3. czuwanie nad wilasciwg realizacjg okreslonych uchwalg budzetowa dochodéw i wydatkéw,

4. opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu w szczegélowosci okreslonej w art. 128 ust. 2
ustawy o finansach publicznych,

5. przygotowywanie projektoéw zarzadzen Wojta w sprawie zmian w planie dochodéw
i wydatkow zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

6. przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania opinii R1IO o moziiwosci splaty
zaciaganych pozyczek i kredytow,

7. wspoldziatanie i nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,



8. przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym Gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,
9. przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych informacji
o wykonaniu budzetu w szczegtowosci okreslonej w art. 14 ustawy o finansach publicznych,
10. opracowywanie planu finansowego zadar z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,
11. dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,
12. opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego
roku,
13. opracowywanie sprawozdan rocznych z wykonania budzetu zawierajacego zestawienie
dochoddéw i wydatkéw wynikajacych z zamknigc rachunkéw budzetu,
14. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych, w tym w szczegdlnosei:
a) nadzoruje prawidtowe ustalanie nalezno$ci budzetu i dochodzenia jej wysokosci nie nizszej
niz wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia,
b) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowiazan Gminy,
¢) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowych w Urzgdzie
15. opracowywanie projektu zarzadze Wojta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych Radzie,
16. udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych zobowiazania pienigzne,
17. informuje Radg i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Wajta,
18. realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
19. wspolpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,
20. odpowiada za prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym
za polityke rachunkowosci,
21. sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,
zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,
22. udziela instruktazu pracownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie finansow,
23. uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,
24. prowadzi ksiggowos¢ srodkow pomocowych,

Rozdzial V
Zakres wspdlnych obowiazkow referatow
§23
Do wspdlnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz stosowanie przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2. organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji
publicznej wynikajacych z ustaw oraz rozporzadzen, uchwat,
zarzadzen naczelnych i centralnych organdéw administracji



d)

10.

11.

12.

13.
14.

rzadowej, uchwat Rady,

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw
sprawowania przez Rade nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi, a w szczegolnosci wnioskowania

w sprawach tworzenia, {aczenia, podziahu i likwidacji
jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadawanie

lub zatwierdzanie ich statutéw stosownie do postanowien
wiasciwych aktéw prawnych bedacych podstawa tworzenia
tych jednostek,

przygotowywanie projektdéw aktéw prawnych Rady, Wojta

w dziedzinach obigtych zakresem dziatania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych porozumief zawieranych
przez Wojta w dziedzinie objgtych zakresem dzialania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

rozpatrywanie wnioskow i interwencji postow, senatoréw,
radnych, wnioskow indywidualnych i ogdlnospolecznych

oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych

z zakresu dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,
wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz inwestycji
prowadzonych przez Gming i jednostki organizacyjne Gminy,
w tym:
wspoétudzial w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czesci
dotyczacej dziatania referatu, samodzielnego stanowiska pracy,
gospodarowanie srodkami budzetowymi bedacymi
w dyspozycji referatu, samodzielnego stanowiska pracy
i kontrolowanie prawidlowosci ich wykorzystania
w jednostkach organizacyjnych Gminy,
kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych srodkow
przekazywanych z budzetu Gminy w ramach dotacji celowych,
sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania
budzetu,

obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo — doradczych
Rady, Wdjta zgodnie z wlasciwoscia okreslona

w aktach prawnych powohijacych te organy,

organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwziec

w celu ochrony informacji niejawnych,
wspoldziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosei
dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych stanéw
gotowosci obronne;),

wspoldziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych
planéw obronnych i obrony cywilnej stosownie do specyfikacji
zadan referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

udzial w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej,

Sciste przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu
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danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych,

15. prowadzenie dziatan zwiazanych z ochrona przed powodzig
i innymi kleskami zywiotowymi,

16. realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz
zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

17. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

18. wykonywanie zadan wynikajacych z Prawa zamdwien
publicznych,

19. archiwizowanie prowadzonej dokumentacii,

20. kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek
organizacyjnych Gminy,

21. udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy,

22. nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow prawa przy
wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

23. stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu
aki,

24, stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

25. wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami
na polecenie Wajta.

Rozdzial VI

Zakresy dziatania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§24

Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego nalezy:
I. Kierownik Referatu kieruje praca Referatu (1 etat), do ktérego nalezq nastgpujace
zadania:

1.

e S

Realizacja przepiséw ustaw o podatkach i optatach lokalnych, o podatku roinym,
o podatku lesnym, o oplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych
dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy.

Czuwa nad whasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji,
prowadzenie ksiag materialowych i inwentarzowych Urzedu, rozliczanie
inwentaryzacji.

Sporzadzanie wnioskéw o rekompensate dochodéw utraconych z tytutu ulg

i zwolnien ustawowych.

Wystawianie rachunkdéw za najem lokali uzytkowych.

Prowadzenie ewidencji zamdwien na wyjazdy samochodami gminnymi.
Wydawanie kierowcom kart drogowych.

Rozliczanie kart drogowych i zuzytego paliwa.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Skarbnika i w zastgpstwie
Wojta przez Zastgpee Wojta i Sekretarza.
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1. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (2 etaty), do ktorego naleza nastepujace
zadania:

L.

B

% = o

9.

Prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego, lesnego, od psow i optlat lokalnych,
Organizowanie i nadzorowanie inkasa w/w naleznosci,

Prowadzenie ewidencji inkasentow,

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

Przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i opfat,
Przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczen
podatkéw, oraz w sprawach roziozenia podatkéw na raty,

Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej

dla przedsiebiorcéw w formie ulg i zwolnien podatkowych,

11.Przyjmowanie wnioskow i przygotowanie list wyplat zwrotu podatku VAT

za paliwo dla rolnikéw,

12. Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych,
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika

Gminy

111. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat (2 etaty) do ktdrego nalezg
nastepujace zadania:

L
2.

A S

oo =

Prowadzenie ewidencji podatnikow,

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,
Przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i oplat,
Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzefi,
Stosowanie ulg inwestycyjnych, Zotnierskich, z tytulu nabycia gruntéw, z tytutu
scalania, z tytutu zaprzestania produkcji rolnej,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

Sporzadzanie wykazu rolnikoéw do 1zb Roiniczych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy

1V. Stanowisko pracy ds. kasowych (1 etat) do kiérego naleza nastgpujace zadania:

1.

e

Zapewnienie obstugi kasowej Urzedu obejmujacej miedzy innymi podejmowanie
gotowki z BS, sporzadzanie raportéw kasowych, wyplata pracownikom
wynagrodzen, nagrod i innych §wiadczen, wyplat rachunkéw gotéwkowych.
Przyjmowanie wplat gotéwkowych wedtug wypisanych w ksiggowosci kwitéw
K-103.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Przygotowanie do podpisu uméw najmu lokali uzytkowych bedacych wiasnoscia
Gminy i prowadzenie ewidencii tych umow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy.
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V. Stanowisko pracy ds. plac (1 etat)do ktérego naleza nastepujgce zadania:

I

A ATl ol A

9.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu i jednostek budzetowych
finansowanych z budzetu gminy w ramach uméw o pracg, o dzielo, zlecenia itp.,
Sporzadzanie do wyplat list diet radnych i soltysow,

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w pracownikéw,

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych,

Administracyjna obstuga funduszu socjalnego i mieszkaniowego,

Wspélpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich naleznosci
zwiazanych z wydatkami osobowymi,

Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikow

7 okresu zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych,
Sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wydatkow poniesionych na wyptlate
wynagrodzen z pochodnymi z tytutu robét publicznych, prac interwencyjnych,
zatrudnienia os0b niepelnosprawnych i absolwentow,

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow platnych

z funduszu ptac i ZUS,

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci z tytutu zatrudnienia i wynagradzania,
11. Sporzadzania informacji podatkowych podatku od 0séb fizycznych,
12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika

Gminy,

VI. Stanowisko pracy ds. podatku od srodkéw transportowych i dodatkow
mieszkaniowych (1 etat), do kt6rego naleza nastgpujace zadania:

1.

2.
3.

e

®

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
i deklaracji o dochodach w gospodarstwie domowym wnioskodawcy,
Prowadzenie kontroli prawdziwosci danych zawartych w ztozonych dokumentach,
Ustalanie prawa do dodatkow mieszkaniowych oraz ich wysokosci na podstawie
ztozonych przez wnioskodawcow dokumentow,

Przygotowanie decyzji Wojta w sprawie przyznania badz odmowy przyznania
dodatku mieszkaniowego,

Przygotowanie decyzji Wojta w sprawie wstrzymania dodatku mieszkaniowego,
Prowadzenie postepowania egzekucyjnego nienaleznie wyptaconych dodatkéw
lub wyptaconych w nadmiernej wysokosci,

Wspdlpraca z whascicielami i zarzadcami lokali mieszkalnych i domow
wielorodzinnych oraz zakladami pracy w celu zapobiegania pomytkom

i niescistoéciom w ustalaniu prawa do dodatku mieszkaniowego,

Przygotowanie listy wyplat ryczaltéw na zakup opatu oraz jego wysokosci,
Wspdlpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie oraz z Gminnym Osdrodkiem
Pomocy Spolecznej w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa
dokumentéw, stanowiacych podstawe do ustania prawa do dodatku
mieszkaniowego bad? ryczaltu na zakup opatu,

10. Prowadzenie ewidencji wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych,
11. Przygotowanie prognoz potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wyplat

dodatkdw mieszkaniowych i ryczaltow,

12. Wykonywanie obowiazkow stosownie do wlasciwodci rzeczowej w zakresie

sprawozdawczosci,

13. Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od srodkow transportowych,
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14. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie podatku od srodkow
transportowych skladanych organowi podatkowemu,

15. Przygotowywanie aktoéw administracyjnych dotyczacych podatku od srodkdw
transportowych,

16. Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen
i odroczent ww. podatku,

17. Prowadzenie rachunkowosci podatku od $rodkéw transportu,

18. Podejmowanie czynnodci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej ww.
podatku, oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

19. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutléw wykonawczych dla ww. podatku,

20. Ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania, zamiany
wieczystego uzytkowania na wlasnos¢, dzierzawy nieruchomoscei lub ich czgsei
stanowigcych mienie komunalne (nie przekazanych w administracje GZGM),
naleznosdci z tytuhu sprzedazy nieruchomosci, oplat adiacenckich, planistycznych,
rat dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych, itp.,

21.Prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytulu dzierzaw gruntow
gminnych oraz najmu lokali uzytkowych bedacych w zarzadzie Gminy,

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy,

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (1 etat), do ktérego zadan nalezy:

1. Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

2. Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z planem kont,

3. Kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodow ksiggowych dziatalnosci
eksploatacyjne;j,

4. Udzial w sporzadzaniu bilanséw i sprawozdan zbiorczych dotyczacych realizacji
budzetu i planow srodkéw pozabudzetowych,

5. Przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczoscl,

6. Przygotowanie rachunkéw gotowkowych do wyplaty,

7. Przygotowanie wnioskéw o zaliczki do podjecia,

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy,

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i stypendium (1 etat), do ktorego

nalezg zadania:

1. Prowadzenie analityki kont rozrachunkowych,

2. Prowadzenie rozliczen wyjazdow stuzbowych 1 przygotowywanie delegacji
do wyplaty,

3. Sporzadzanie przelewow rachunkow bezgotowkowych,

4. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy,

Prowadzenie kontroli prawdziwosci danych zawartych w zlozonych dokumentach,

6. Ustalanie prawa do pomocy materialnej uczniom, oraz ich wysokosei
na podstawie ztoZzonych przez wnioskodawcow dokumentow,

7. Przygotowanie decyzji Wdjta w sprawie przyznania badZ odmowy przyznania
pomocy finansowej uczniowi,

i
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8. Przygotowanie listy wyplat kwot udzielonej pomocy finansowej uczniom,
9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika

Gminy.
§25

Referat Spraw Spoleczno — Obywatelskich
I. Kierownik Referatu Spraw Spoleczno — Obywatelskich — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego (1 etat), kieruje praca Referatu do ktorego naleza nastepujace zadania:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw

rodzinno - opiekuficzych oraz spraw obywatelskich, a w szczegblnosci

dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny oséb,

2) Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
os$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

9) Zgromadzefi,

10) Zbiodrek publicznych,

11) Organizowanie uroczystodci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem
dhugoletniego pozycia malzenskiego,

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek

podporzadkowanych, opracowywanie programéw ochrony przeciwpozarowey,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia komendanta gminnego strazy, inne

sprawy zwiazane z zapewnieniem obstugi jednostek strazy, w tym:

1) Prowadzenie rejestru jednostek OSP,

2) Koordynowanie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa na terenie
gminy,

3) Nadzér nad mieniem powierzonym jednostkom OSP,

4) Rozliczanie kierowcéw OSP z ilosciowego zuzycia paliwa,

11. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci (1 etat) do ktorego nalezq zadania:

1.

Ewidencji ludnosci,:

1) Zameldowania i wymeldowania na pobyt staly 1 czasowy,

2) Rozstrzyganie watpliwodci co do charakteru pobytu,

3) Przyjmowanie zgloszen: wyjazdu za granicg na pobyt czasowy ponad
3 miesiace,

4) Ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. pobytéw czasowych

2. Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancéw gminy oraz stalego

rejestru wyborcow Gminy,

3. Upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL (wspéipraca ze Stacjg Terenowa

Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestréw Pafistwowych — PESEL
oraz wystepowanie z wnioskami o nadanie — wymiang lub skreslenie numeru
ewidencyjnego PESEL)

4. Orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania:
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1) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

2) Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,

3) Wystepowanie do sadu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby
nicobecnej,

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach anulowania badz odmowy
anulowania czynnosci materialno - technicznej polegajacej na zarejestrowaniu
pobytu stalego badZz wymeldowania,

Udzielanie informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski

o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,

Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

Wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staly lub czasowy,

Wspblpracy w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw i referendow, w tym

sporzadzanie spisu wyborcow, rejestru wyborcow,

Przesytanie do wlasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach

podatnikéw mieszkancow Gminy,

10. Udzielanie wiasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach

w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat,

11. Wspbélpraca z wlasciwa wojskowa komenda uzupelniert — przesytanie

zawiadomien o zmianach meldunkowych i zgonach oséb podlegajacych
wojskowemu obowiazkowi meldunkowemu,

12. Wspdlpraca z organami Policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny

meldunkowej

13. Obstuga Lokalnego Banku Danych — wykonywanie operacji zwigzanych

z meldunkami, wydawaniem dowodéw osobistych, rejestracja urodzen, matzenstw
i zgondw, zmiang imion i nazwisk, obywatelstwa, zmiana w dokumentach
wojskowych, poprawa bledow w danych osobowych, korekty uzupeiniajace, itp.,

14. Wspétpraca z Terenowym Bankiem Danych — aktualizacja zasobow ewidencji

ludnosci — przesytanie plikéw ze zmianami,

111. Stanowisko pracy ds. obywatelskich i obrony cywilnej (1 etat) , do ktdrego naleza
zadania:

1.

2.

W zakresie spraw obywatelskich przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw

i wydawanie dowoddw stwierdzajacych tozsamosc,

Obstuga kopert osobowych, w tym: zakiadanie kopert i kompletowanie
dokumentow w tych kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysylanie
zadan o koperty osobowe do innych urzgdow, porzadkowanie kopert osobowych
wedhug serii i numeréw zamowien

3. Wysylanie do wlasciwego Urzgdu Skarbowego drukdw NIP-3,
4. Aktualizacja danych na kartach osobowych mieszkaficow,

5.

W zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych nalezg sprawy zwiazane

z obronno$cia kraju, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) Przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) Wspobldziatania z organami wojskowymi,

3) Administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4) Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, poszukiwanie
przedpoborowych oraz postgpowanie przymuszajace do zgloszenia sig
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do rejestracii przedpoborowych,

5) Przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu poboru, poszukiwanie poborowych

i postepowanie przymuszajace do zgloszenia si¢ do poboru, prowadzenie
ewidencji 0sob, ktére nie zghosity si¢ do poboru,

6) Wspoldziatania w zakresie orzekania o konieczno$ci sprawowania
bezposrednie] opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa
rolnego i uznania za jedynego zywiciela rodziny,

7) Przystugujacych zolnierzom i czionkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie
rodziny oraz pokrywania naleznogci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

8) Tworzenia formacji obrony cywilnej,

9) Nakladania obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnoéei,

10) Swiadczen na rzecz obrony,

11) Udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

12) Zakwaterowania sit zbrojnych,

13) Akcji kurierskiej,

14) Koordynowania dziataf w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klesk
zywiotowych,

15) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

16) Prowadzenie magazynu OC, organizowanie zabiegéw konserwacyjnych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzgtu OC, w tym: ksiazki
inwentarzowej, dziennika konserwacji, ksigzki przegladu,

6. W zakresie zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i shuzbowej prowadzi rejestr
pism przychodzacych i wychodzacych stanowiacych informacije niejawne,

(1 etat), do ktérego naleza nastgpujace zadania:
1. Prowadzenie ewidencji dziatalnosel gospodarczej, w tym:

1) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

2) Dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgloszen,

3) Wydawanie zaswiadczen o wykresleniu z rejestru,

4) Udzielanie informacji o przedsigbiorcach dla instytucji, os6b prawnych
i fizycznych,

5) Kontrolowanie przesirzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow,

6) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego, polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym weladu do Polskiej
Kiasyfikacji Dziatalnosci (PKD), urzedowych formularzy wnioskow
wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestracj¢ 0s6b fizycznych
wykonujacych dzialalnos¢ gospodarcza i spotek jawnych, dostepu
do informacji o wysokosci opiat, sposobie ich uiszczania oraz o whasciwoscl
miejscowej sadow rejestrowych,

2. Realizacja zadan w zakresie ustawy 0 wychowaniu w trzeZwosc

i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1} Przygotowanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
i decyzji cofnigeia zezwolenia,

2) Prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,

3) Zbieranie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok
ubiegly oraz naliczanie oplaty za waznodé zezwolenia na rok biezacy,

zej, ochrony zdrowia, kultury i rekreacji
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4) Czuwanie nad realizacjg corocznych wplywoéw z oplat za korzystanie
z zezwolen,
Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
Tworzenie targow i targowisk,
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w zakresie ochrony zdrowia,
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury,
w tym prowadzenie ewidencji placdwek upowszechniania kultury,
7. Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych, w tym
prowadzenie rejestru klubdw sportowych, wspéltdziatanie w rozwoju kultury
fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielania im pomocy
w realizacji zadan,

oL b W

§26
Referat Organizacyjny
I. Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy (1 etat) kieruje pracg referatu, do ktorego
nalezg zadania okreslone w § 21 niniejszego statutu.
I1. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i BHP (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace

zadania:
l. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2. Prowadzenie ewidencji korespondencji,

3. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajgcych
do Urzedu,

4. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty

biurowe i kancelaryjne, $rodki czystoscet,

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

Prowadzenie archiwum zakladowego,

Wspoéipraca z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania

dokumentacji do archiwum zaktadowego,

8. Odbieranie dokumentéw od pracownikéw do archiwum na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego,

9. Sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej,

10. Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,

11. Udostepnianie pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum,

12. Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, uczestniczenie w komisji
brakowania akt,

13. Przekazywanie wybrakowanych akt na makulature,

14. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paistwowego 1 wszystkie
czynnosci z tym zwigzane,

15.Dbanie o fad i porzadek w archiwum oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
p.poz. i BHP,

16. Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

17. Zapewnienie b bezpieczenstwa przeciwpozarowego i BHP - wspotpraca
ze specjalista ds. BHP i zabezpieczenia p.poz.,

18. Obshluga kserokopiarki,

19. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski

N
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oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpea lub Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk,

20. Prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjsé w godzinach shuzbowych, ewidencji
wyjéé prywatnych oraz ewidencji delegacji shuzbowych,

21. Wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych,

22. Gospodarowanie pieczgciami urzgdowymi: zamawianie oraz prowadzenie
ewidencji zakupu i kasacji,

23, Kasowanie $rodkow trwatych i rzeczowych,

24, Prowadzenie ksiazki inwentarzowej zakupionych ksiazek.

H1. Stanowisko pracy ds. obslugi organéw rady i kadr (1 etat) do ktorego naleza

nastepujace zadania:

1. Przygotowywanie we wspoipracy z whasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

2. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

3. Przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu ~ korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdinych radnych,

4. Przygotowywanie materialéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

6. Protokotowanie obrad sesji, posiedzen, zebraf i spotkari Rady i jej komisji,

7. Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej komisji,
8. Prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan sktadanych przez radnych,
9
1

Lh

. Organizowanie szkolen radnych,
0. Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom
pracya
11. Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjgtych przez Rade,
12. Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Slaskiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszen
i w miejscach publicznych Gminy uchwat Rady,
13.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy (za wyjatkiem dyrektorow szkot i przedszkoli),
a w szezegolnosei:
1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,
2) Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,
3) Zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
4) Przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,
5) Zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnodci socjalnej Urzgdu jako
pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
6) Ewidencja czasu pracy pracownikow,
7) Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
8) Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,
9) Prowadzenie ewidencji umdw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania
przez pracownikéw pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,
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10) Opracowywanie sprawozdawczo$ci GUS o stanie zatrudnienia,
11) Prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy i rejestru zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen o takie choroby.

IV. Stanowisko pracy — informatyk (1 etat), do ktérego naleza nastepujgce zadania:

L.
2.
3.

4.

A

10.

11
12

13

15.

16.

7.

18.
19.

Udzielanie pomocy poszczegéinym stanowiskom pracy w obshudze komputera,
Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

Sprawdzanie sposobu zabezpieczef komputerowych stanowisk pracy przed
dostepem do komputera osoéb nie upowaznionych,

Obstuga techniczna strony WWW Urzgdu i Biuletynu Informacji Publicznej,

w tym wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzen Waéjta, oswiadczen
majgtkowych radnych, Wajta, zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw
Urzedu wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta oraz Kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy

Administrowanie lokalng siecia komputerowa,

Administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji,

Nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe
naprawy nie zwigzane z tytutem udzielanej gwarancii przez dostawcow,

Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,
Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych,
Rozwijanie metod, wdrazanie narzgdzi ochrony zasobéw danych i informacji,

. Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacii,
.Koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego

i funkcjonalnego w zastosowaniu systeméw informatycznych,

.Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z procesem informatyzacji Urzedu,
14.

Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych

i organizacyjnych zwiazanych z ochrong zasobéw danych i informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych,

Sprawowanie nadzoru nad stanem i wlasciwym uzytkowaniem urzadzen

i oprogramowania komputerowego,

Prowadzenie prac zwiazanych z zakupem i dostawa urzadzen oprogramowania
komputerowego,

Koordynowanie realizacji ustug informatycznych $wiadczonych przez podmioty
zewngtrzne,

Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych,
Opieka nad swietlicami §rodowiskowymi w zakresie obstugi komputerdw.

IV a. Pomoc administracyjna (1 etat) — do ktorej nalezy pomoc w zalatwianiu spraw
na stanowisku urzedniczym wskazanym w zakresie czynnosci.
V. Pracownicy obslugi — sprzataczki (2 etaty) do ktorych naleza nastepujace zadania:

1.
2.
3.
4.
3.

Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,
Utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynku Urzedu Gminy
Mycie okien 3 razy w roku,

Otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika referatu,

VI. Stanowisko pracy — robotnik gospodarczy (1 etat) do ktdrego naleza nastepujace
zadania:

I.
2.

Sprzatanie terenu wokdt budynku Urzedu,
Odsniezanie terenu wokét budynku Urzedu,
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3. Zlecone prace porzadkowo konserwatorskie przez Kierownika na terenie Gminy,

4. Wykonywanie prac roztadunkowych na terenie budynku Urzedu — przenoszenie
mebli, sprzetu itp.

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Kierowca ~ konserwator (1 etat) - do ktérego naleza nastgpulape zadania:

1. Wykonywanie obowiazku kierowcy samochodu gminnego osobowo -
dostawczego wedlug wskazaf Wajta lub Kierownika referatu,

2. Dostarczanie pracownikéw interwencyjnych i publicznych i sprzetu w migjsce
wyznaczonych prac,

3. Transport gotéwki z banku wspélnie z kasjerem Urzedu wediug ustalonego
harmonogramu,

4, Przestrzeganie bezpieczenstwa w czasie transportu, higieny, BHP i przepiséw

p-poZ.,

Utrzymanie samochodu w stalej sprawnosci,

Zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i skradzeniem,

7. Rozliczanie kilometréw i zuzycia paliwa ~ wypelnianie kart drogowych
i rozliczanie ich u Kierownika referatu Finansowo - Podatkowego,

8. Obstuga, konserwacja, remont sprzetu biurowego Urzedu,

9. Drobne naprawy awaryjne instalacji elektrycznej, wodnej i kanalizacyjne
w budynku Urzedu,

10. Inne czynnoséci zlecone przez Wéjta lub Kierownika Referatu.

N

VIII. Kierowea — konserwator (I efat) — do ktorego nalezg nastepujace zadania:

1. Wykonywanie obowiazku kierowcy autobusu, w tym:
1) Przywdz i odwoz dzieci do przedszkola w Hucie Starej B,
2) Przywoéz i odwoz dzieci ze szk6t i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem
placowek,
3) Transport osob wedlug odrgbnych zapotrzebowan
4) Przestrzeganie bezpieczefistwa w czasie transportu 0sob, higieny i przepisow
p.poz.,
5) Utrzymanie samochodu w stalej sprawnosci,
6) Zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i skradzeniem,
7) Rozliczanie kilometréw i zuzycia paliwa — wypetnianie kart drogowych
i rozliczanie ich u Kierownika referatu Finansowo — Podatkowego,
2. Obshuga, konserwacja, remont sprz¢tu biurowego Urzedu,
3. Drobne naprawy awaryjne sieci elektrycznej, wodnej i kanalizacyjnej Urzedu,
4. Inne czynnosci zlecone przez Wéjta lub Kierownika Referatu.
§ 27

Do zadan radcy prawnego (1 etat) nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w tym:

1.
2.

3.
4.

Wydawanie opinii, udzielanie porad oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa,
Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektu aktéw prawnych, uméw, porozumier,
Udzielanie stronom porad prawnych w zakresie spraw zatatwianych w Urzedzie,

§ 28

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych (1 etat), do kidrego naleza
zadania:

1.

Planowanie zamowien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
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poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,

2. Przygotowywanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i robét budowlano ~
montazowych,

3. Prowadzenie postepowari, a w szczegélnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzgdem zamowien Publicznych,

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczace]j poszczegoinych zamowien publicznych,

5. Sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowej,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencja zamowien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,

7. Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalno$ci Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalnoscig zaméwien publicznych,

8. Przygotowywanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow
o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,

9. Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno - remontowych,

10. Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planow inwestycji i remontow,

11, Przygotowywanie formainosci zwiazanych z zawieraniem umdw o wykonania robot
budowlano — montazowych oraz innych,

12. Obstuga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

13. Wydawanie zaswiadczen oraz wyryséw i wypiséw z migjscowego planu przestrzennego
zagospodarowania.

§ 28’
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i funduszy unijnych ( 1 etat), do ktérego
naleza zadania:

1. Planowanie zamowien publicznych w Urzgdzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,

2. Prowadzenie postepowan, a w szczegdInosci uczestniczenie w redagowaniu  tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami 1 Urzegdem zaméwien Publicznych,

3.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszezegolnych zaméwien publicznych,

4, Sprawdzanie prawidlowosci wypeliania dokumentacji przetargowe],

5. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia i ewidencjg zamowien
publicznych,

6. Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zafatwienia spraw
dotyczacych dziatalnosei Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscia
zamowien publicznych,

7.Przygotowywanie przy wspéipracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow
o pozyskanie srodkdw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,

8.Prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwiazanej z pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych,

9. Przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci
inwestycji,
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10. Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno ~ remontowych,
11.Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji
i remontow,
12. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ds. budownictwa w zakresie nastgpujacych zadan:
a) przygotowanie materialow do dokumentéw planistycznych,
b) koordynacja i obsluga dziatafi zwiazanych z opiniowaniem i uzgodnieniem
dokumentow planistycznych,
¢) przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyrysow,
d) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
e) wydawanie zaswiadczen oraz wyryséw z miejscowego planu przestrzennego
zagospodarowania.

§29
Samodzielne stanowisko ds. budowniectwa (1 etatu) do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1. Przygotowanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2. Koordynacja i obshuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3. Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4. Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5. Przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpiséw 1 wyrysow,

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

8. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

11. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

12. Wydawanie zas§wiadczen oraz wyrysow i wypisow z miejscowego planu przestrzennego
zagospodarowania,

§ 30
Samodzielne stanowisko ds. drog, komunikacji, lagcznosci i zatrudnienia (1 etat), do ktérego
naleza nastepujace zadania:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
osiedlowymi poprzez:

1) Przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organdéw Gminy
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dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegélnych kategoril,
2} Projektowaniu przebiegu ulic,
3) Budowa, modernizacja i ochrona drog,
4) Zarzadzanie drogami gminnymi,
5) Okre$lanie szczegdinego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele nieckomunikacyjne,
6) Koordynacja i obstuga wspéipracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
7) Oznaczanie nazw miejscowosci, ulic, obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,
8) Prowadzenie ewidencji drog gminnych,
9) Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego,
10) Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, prowadzenie ewidencii nazwy
ulic i placow,
2. Wspotdziatanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:
1) Koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz
0séb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,
2) Prowadzeniem spraw zwiazanych z utrzymaniem przystankow,
3) Rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewtasciwym $wiadczeniem
ustug przez przewoznika,
Wspoidziatanie z placéwkami tacznoéci w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci,
Biezacy nadzor nad pracownikami robét publicznych i interwencyjnych,
5. Uzgodnienie i opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen infrastruktury podziemnej
i naziemnej w pasie drogowym, oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,
6. Pozyskiwanie miejsc pracy dla bezrobotnych,
Przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o udzielenie pomocy materialnej za nauke
zawodu dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Poczesna, przygotowywanie
projektow decyzji w zakresie tych spraw,
§ 31
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontow (1 etat), do ktérego naleza nastgpujace
zadania:

:&m
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I. Obshuga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan
inwestycyjnych i remontowych przyjetych w planach rozwoju.
2. Przygotowywanie dokumentacji i procedur zwigzanych z zawieraniem umow
o wykonanie robdt budowlano — montazowych oraz innych.
3. Organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami.
4. Dokonywanie rozliczef realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
5. Przeglad techniczny obiektéw bedacych wiasnoscia Gminy.

§ 31"
Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (1 etat), do ktdrego
naleza nastgpujace zadania:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska w zakresie:
1)Zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
2)Ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzef technicznych,
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3)Ochrony $rodowiska przed odpadami,
4)Utrzymania porzadku i czystosci, w tym likwidowanie sktadowania odpadow
w miejscach do tego nie przeznaczonych,
5)Tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw
przygotowanych do wykorzystania,
6)Wyrazanie zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpadow,
7)Ochrony powietrza atmosferycznego, wspoldziatania w zakresie gospodarki
energetycznej.
2 Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodna.
3.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
o $rodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddzialywania na §rodowisko.
4 Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa gomiczego i geologicznego.

§32
Samodzieine stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, rolnej i gruntami
(1 etat), do ktérego naleza zadania:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegoinosei:
1) Prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy oraz jego
rozdysponowania,
2) Obstuga kancelaryjno — techniczna komisji ds. ustalenia listy przydziatu mieszkan,
3) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, kryteriéw wyboru 0séb, z ktérymi umowy najmu
powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci, wysokosci czynszow, itp.,
4) Prowadzenie rejestru miejsc pamigci i grobow wojennych,
5) Przygotowanie propozycji remontow miejsc pamigci i grobow wojennych,
6) Organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych,
7) Sprzedaz mieszkan komunalnych,
2. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegolnosci dotyczacych:
1) Lowiectwa,
2) Zwalczania zaraZliwych chordb zwierzecych,
3) Pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
4) Przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemia,
5) Nasiennictwa,
6) Ochrony zwierzat,
7) Ustalania okresow pracy w gospodarstwie rolnym,
8) Lesnictwa,
9) Wspblpraca z izbami rolniczymi,
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie gminy klesk zywiotowych,
powodujacych zniszczenia w uprawach,
3, Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,
a w szczegdlnosci:
1) Gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegllne,
2) Ustaleniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
3) Organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania
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wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy,

4) Nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) Komunalizacjg gruntdw,

6) Prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

7} Tworzeniem zasobdw gruntdw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

8) Wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,

9) Zagospodarowaniem wspéinot gruntowych.

§ 33

Samodzielne stanowisko ds. geodezyjnych (2/5 etatu), do ktdrego naleza nastgpujace zadania:

1. Przygotowanie materiatéw do zatwierdzenia podzialéw nieruchomosci.

§ 34

Samodzielne stanowisko ds. kentroli (letat), do ktérego naleza nastgpujace zadania:

1. W zakresie kontroli wewnetrznej przeprowadzanie kontroli wewnetrznej stanowisk pracy
w zakresie finansow publicznych wg harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez
Wajta,

2. W zakresie kontroli zewnetrznej przeprowadzania kontroli w jednostkach

organizacyjnych Gminy w zakresie finanséw publicznych wg harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Wojta.

§34'

Samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi funduszu alimentacyjnego ( | etat), do ktorego
nalezy zadania:

L.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z dotaczong dokumentacja w sprawach
o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu swiadczen
alimentacyjnych.

Przygotowanie decyzji w sprawach z zakresu §wiadczen alimentacyjnych.

Obsluga systemu teleinformatycznego stosowanego do realizacji zadan w zakresie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, w tym sporzadzanie i przekazywanie wojewodzie sprawozdan
z zastosowaniem uzywanego oprogramowania.

Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleZnie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Sporzadzanie i biezaca aktualizacja wykazdw i rejestrédw $wiadczen alimentacyjnych.
Tworzenie i aktualizacja rejestréw dhuznikdéw alimentacyjnych.

Prowadzenie postepowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych.
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10. Podejmowanie dziatar okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow dla organu wiasciwego wierzyciela jak i organu wiasciwego diuznika.

11. Wspblpraca z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne, Komomikami sagdowymi,
sadami oraz starostwem powiatowym.

12. Prowadzenie korespondencji i dokumentacji whasciwej do podejmowania czynnosci
z zakresu prowadzonych spraw.

§34°

Samodzielne stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego ( | etat), do ktérego naleza
zadania:

1. Przygotowanie wnioskéw do wojewody dot. dotacji celowej z budzetu panstwa na
wyplate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego jako zadania zleconego Gminie z zakresu
administracji rzadowej,

2. Prowadzenie analityki ksiggowej w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

3. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen alimentacyjnych,

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowo- ksiggowych realizowanego funduszu alimentacyjnego,
w tym rowniez w formie elektronicznej,

5. Prowadzenie korespondencji i dokumentacji whadciwej do podejmowania czynnosci w zakresie
prowadzonych spraw finansowo- ksiggowych,

6. Naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen funduszu alimentacyjnego.
§ 34°

Samodzielne stanowisko pracy- Doradea (1/2 etatu), do ktérego zadan nalezy pomoc Wojtowi
w zatatwianiu skomplikowanych i nietypowych spraw i przedsigwzigé.

Rozdziat VII
Zasady opracowywania aktow prawnych
§ 35
1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta opracowujg komorki organizacyjne,
w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy
w kompetencji kilku komdrek, projekt aktu opracowuje komérka wyznaczona przez
Sekretarza.
2. Projekty aktow prawnych podlegajg opiniowaniu przez radcg prawnego.
3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktow prawa migjscowego.
§ 36
1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sa na
stanowisko ds. obstugi organéw Rady Gminy i kadr oraz Sekretarza.
2. Uchwaly Rady po przyjeciu i podpisaniu sa kierowane do poszczegolnych stanowisk
w celu ich realizacji.
3. Zarzadzenia Woijta po ich podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu
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ich realizacji.
. Potwierdzenie odbioru odbywa sig przez podpisanie w rejestrze.

§ 37

. Zarealizacje uchwat odpowiedzialne s stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.

. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego
obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdziat VI
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci
§ 38
. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczgcel nagléwkowych i pieczgci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.
. Wzor i uzywanie pieczeci urzgdowej okreslajg odrebne przepisy.

§ 39
. Czynnosci zwiazane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP.
. Whnioski Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie
nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna i stanem organizacji
Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz Gminy.

§ 40
. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP odbywa sig
za pokwitowaniem.
. Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi ewidencje pieczgci wediug ukfadu
uwzgledniajgcego:
1) Odcisk pieczeci,
2) Imie i nazwisko pracownika, u ktérego piecze¢ si¢ znajduje,
3) Date wydania,
4) Date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badZ wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze

zmiang stanowiska lub rozwiazaniem stosunku pracy,

5) Date komisyjnego zniszczenia,
. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo — odbiorczym
i zgtoszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji, 0 ktérej mowa pkt. 2.
. Pieczecie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika
lub rozwiazania stosunku pracy, winny by¢ zwrécone na stanowisko ds. kancelaryjnych
i BHP. Obowigzek ten egzekwuje stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP.
. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powolana
w tym celu komisje. Komisjg taka powoluje Wojt.

§ 41
. Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza
Gminy.
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. Odpowiedzialno$¢ za wlajciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed

kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaty one powierzone do uzytku.

. Do obowiazkow pracownikow, kidrym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci

nalezy:

1) Sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczeci
kwalifikuje sie do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego
podpisujacego,

2) Osobiste odcisnigeie pieczeci,

3) Przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym
jej uzyciem przez osoby niepowolane,

4) Natychmiastowe zgloszenie Sekretarzowi o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.

. Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwilocznie zglosi¢ Sekretarzowi.

. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza post¢powanie

wyjasniajace w celu ustalenia okolicznoscei utraty pieczeei 1 pracownika winnego

niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia zainteresowany
organ o zaginigciu lub zagubieniu pieczgci uzywanej w Urzedzie.

Rozdzial [X
Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie
§ 42

. Do podstawowych zadan dziatalnoéci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:

1} Badanie legalnosci, celowoscl, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,

7) Badanie wykonywania zadaf wtasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci,

3) Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowei,

4) Badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych Urzedu,

5) Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z obowigzujacymi przepisami
prawa.

. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajacych Wojtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa

i wynikajacych z uchwatl Rady.

§43

. Kontrole, inspekcje, wizytacie w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢
prowadzone przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wéjta, okreslajacego temat, zakres i termin tych dzialan,

. Rejestr wydanych upowaznief, o ktorych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwigzane

z koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie
prowadzi Sekretarz.

. Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi centralny rejestr kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli pafhstwowej, administracji rzadowej
w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy zewnetrzne (ksiazka
kontroli),



4. Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontroinych
sprawuje Sekretarz.

5. Zbiorowa dokumentacje kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwigzang
z wykonywaniem zalecen pokontroinych.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 44
Zataczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowia jego integralna czgsc.
§ 45
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna przyjety zarzadzeniem Wojta Gminy
nr 0151/17/03 z dnia 30 czerwca 2003 r. z pézn. zm.
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