11) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej — umieszczanie i aktualizacja stosownych danych,
wspolpraca w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

12) pisanie, przeprowadzanie i rozliczanie projektow dla organizacji pozarzadowych z terenu
gminy,

13) prowadzenie inicjatyw na rzecz rozwoju lokalnego;

14) merytoryczne przygotowywanie wnioskow do funduszy strukturalnych oraz ich merytoryczne
rozliczanie;

15) udzielanie informacji dotyczacych UE, funduszy unijnych, itp.;

16) opracowywanie rocznych planéw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska,

6. Do zadan pracownika do spraw ds. obstugi rady gminy nalezy w szczeg6lnosci:
obstuga:
a) Rady Gminy,
b) Komisji Rady Gminy,
¢) Jednostek pomocniczych,
1) wykonywanie zadan zwigzanych z Wyborami Prezydenta RP do Sejmu, Senatu, Rady Gminy
Samorzgdow Mieszkancéw Wsi, wyborami Lawnikéw, Czlonkéw Izby Rolnej, referendami
ogdlnokrajowymi i gminnymi,
2) czuwaniem nad zabezpieczeniem spraw radnych i czlonkéw komisji Rady,
3) przygotowywaniem projektow plandw spotkan Radnych,
4) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady,
5) obstuga i organizowanie narad, konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady i
Wjta,
6) prowadzenie funduszu wiejskiego,
7) prowadzenie wyboréw sottyséw, rad soteckich, zebran wiejskich.

7. Do zadan pracownika do spraw ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych nalezy w
szczegblnosci v
1) obronnoscig kraju, obrona cywilna,

2) prowadzenie i zalatwianie spraw z zakresu wojskowych, wspoétdzialanie w tym zakresie z
WKU, Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami,

3) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku.

Pracownik wykonujacy sprawy z zakresu obrony cywilnej i spraw wojskowych zatrudniony jest
na podstawie umowy o prace w wymiarze pét etatu. Wykonuje czynnosci okreslone w zakresie
obowigzkéw w wymiarze tygodniowym 20 godzin, miesigcznym 80 godzin.

8. Do zadan pracownika do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:
1) okre$lanie planowanych w Gminie przedsigwzig¢ inwestycyjnych, ktére mogltyby by¢
finansowane lub dofinansowywane ze srodkéw pomocowych UE i innych,
2) poszukiwanie zrodet finansowania i dofinansowywania w ramach $rodkéw pomocowych,
3) sporzadzanie dokumentacji konkursowej w celu pozyskania $rodkéw pomocowych i
prowadzenie petnej dokumentacji w przedmiotowych sprawach,
4) utrzymywanie komunikacji z Instytucja Posredniczaca II stopnia,
5) prowadzenie, gromadzenie i przetwarzanie dokumentacji dotyczacej projektu,
6) prowadzenie konsultacji,
7) przygotowanie strategii rozwoju oraz innych dokumentéw o charakterze strategicznym.



1)

X. ZADANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW
NA SANODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 25. 1. Do zadan pracownika w biurze obslugi interesanta nalezy:

udzielanie petnej informacji w zakresie
a) sposobu, miejsca i procedury zalatwiania spraw w Urzedzie,
b) stanu zaawansowania sprawy/ wniosku/ skargi/,
¢) informacji o gminie,
d) struktury organizacyjnej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
e) podjetych uchwat Rady Gminy,
f) wysokosci optat i podatkéw lokalnych, podatku rolnego.

2) wydawanie formularzy jezeli takie wprowadzono,

3) pomoc interesantom w wypetnianiu formularzy i pisaniu wnioskow,
4) wstepne sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw,

5) realizacja czesci zadan z zakresu stanowisk merytorycznych Urzedu.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

2. Do zadan kierowcy samochodu nalezy:
dbanie o bezpieczefistwo przewozonych o0so6b,
dokonywanie przegladu pojazdu i utrzymywanie czystosci,
utrzymywanie i dbanie o wymagany stan techniczny,
prawidtowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie z zuzycia paliwa,
wystawianie pokwitowan za pobieranie naleznosci od przewozonych oséb i dokonywanie
wptaty do kas,
terminowe rozliczanie pobieranych zaliczek na paliwo.

Kierowca samochodu wykonuje prace od poniedziatku do pigtku w dni robocze. Mogg

wystepowaé godziny ponadwymiarowo zwigzane z dowozem wnioskodawcy na badanie, zabieg,
rehabilitacje, sanatorium. Kierowca samochodu réwniez pozostaje wg potrzeb pracodawcy w
dyspozycji podczas organizowanych imprez kulturowych na terenie gminy Phluznica. Czas pracy
kierowcy $cisle reguluje Rozporzadzenie o czasie pracy kierowcy.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

3. Do zadan pracownika ewidencji ludnosci nalezy:
prowadzenie rejestru pobytu statego i czasowego mieszkancow,
wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu na terenie gminy,
sporzadzenie wykazow dla szkét rocznika podstawowego,
prowadzenie rejestru pobytu cudzoziemcow,
prowadzenie ewidencji ludnosci oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku
meldunkowego na terenie gminy,
wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci,
zalatwianie spraw z zakresu dowodow osobistych,
opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku.

W/w pracownik petni dyzur w dniach, w ktérych przeprowadzane sa na terenie Gm. Ptuznica
wybory, referenda.

4. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

Zadania wynikajgce z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz z przepisow wykonawczych
do ustawy.



5. Do zadan pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i dziatalno$ci gospodarczej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw oraz innych niezbednych dokumentéw do ustalenia prawa do
$wiadczen rodzinnych i wydawanie w tym zakresie decyzji,

2) prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcéw i oznaczanie prowadzonych spraw zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna,

3) wprowadzenie danych §wiadczeniobiorcéw do bazy danych osobowych,

4) powodzenie spraw o przyznanie zasilku pielegnacyjnego,

5) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,

6) prowadzenie kontroli przyznanych zasitkéw rodzinnych i dodatkéw do zasitkow rodzinnych,
oraz zasilkow pielegnacyjnych i §wiadczen pielggnacyjnych,

7) sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyptate $wiadczefi rodzinnych,

8) zgtaszanie i naliczanie sktadek do ubezpieczenia $wiadczeniobiorcow Swiadczen,

9) postgpowanie w sprawach wstrzymywania lub zwigkszania wyplaty Swiadczen,

10) wydawanie zaswiadczefi, w sprawach $wiadczen rodzinnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzér nad optatami za korzystanie
z zezwolen,

13) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym
stanowisku.

6. Do zadan pracownika ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych nalezy:

1) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej,
Komornikiem Sadowym, Starostwem Powiatowym, Policja i Prokuraturg w zakresie spraw
zwigzanych z funduszem alimentacyjnym,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, kompletowanie w tym zakresie dokumentacji i wydawanie decyzji,

3) wprowadzanie danych §wiadczeniobiorcéw do bazy danych osobowych,

4) sporzadzanie list wyplat z funduszu alimentacyjnego,

5) skladanie zapotrzebowania na $rodki na wyptate swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) wydawanie za§wiadczeh w zakresie §wiadczen z fundusz alimentacyjnego,

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

§ 26. Strukture organizacyjna urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

XI. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27. Obstuge prawng urzedu sprawuje radca prawny lub osoba posiadajaca uprawnienia
odpowiadajace radcy prawnemu.

§ 28. Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla gminy, w imieniu gminy sktada wojt
oraz skarbnik. Projekty uméw i porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym
przez radcg prawnego a pod wzgledem finansowym przez skarbnika.

§ 29. Wéjt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulamindw.

§ 30. Do podpisu wdjta zastrzezone sg:



8. Korespondencji wychodzaca z Urzedu wysytana jest wedlug jej rodzajow zbiorowo
przez stanowisko pracy ds. kadr i sekretariatu.

9. Szczegélowe zasady dotyczace korespondencji nie uwzglednione w niniejszym
rozdziale reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

XIII. Pieczecie i pieczatki

§ 37. 1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko do
spraw obstugi kadr i sekretariatu.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzgdu odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji o ktorej mowa w pkt 1.

§ 38.1. Do 0sdb dysponujgcymi pieczgciami i pieczatkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczgci i
pieczatek,
2) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczeniem przed dostgpem 0s6b
trzecich,
3) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zaginigciu pieczgci lub pieczatki.
2.Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

XIV. Zasady obslugi interesantéw w urzedzie

§ 39. 1.Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasada pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych wini
umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawniefi i egzekwowaé powinnosci w spos6éb zgodny z
prawem, wykazujac troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tres¢
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zatatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego a
sprawy podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy si¢ upewni¢, czy klient wtasciwie zrozumiat
ich tre§¢ w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypetnieniu drukéw, formularzy lub
innych dokumentéw, nalezy skierowaé klienta do innego pracownika urzedu, jezeli sprawa lezy
w jego kompetencjach,

5) nalezy kazdorazowo dokonywaé uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami jezeli
zalatwienie sprawy wymaga wspoétdziatania, jezeli nie zachodzi taka koniecznos¢, sprawy
nalezy zalatwié bez osobistego pobytu klienta w urzedzie, o ile to mozliwe, dla okreslonych
kategorii spraw nalezy przygotowa¢ wlasciwe formularze,

4) informowaé interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§ 40. 1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zgda¢ od nich
zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na
podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzgdowych, a w
szczegolnoscei:

1) dowoddow stwierdzajacych tozsamos¢,



2) dokumentéw urzedowych, wystawianych przez zaklady stuzby zdrowia, opieki spotecznej i
ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych na taczne zobowiazanie pienigzne lub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych ($wiadectw, dyplomoéw, legitymacji, praw jazdy, dowodow
rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw notarialnych, aktow
stanu cywilnego itp.).

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego

w drodze za$wiadczen wiasciwego organu, urzednik zalatwiajacy sprawg powinien odebra¢ od

obywatela — na jego wniosek — stosowne oswiadczenie do protokolu, pouczajac go wezesniej o

odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych. W protokole winny by¢ zamieszczone

dane personalne osoby skladajgcej o$wiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢
uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.

3. Niezbedne do zalatwienia spawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 41. 1. Obywatelom przystuguje prawo sktadanie petycji, skarg i wnioskow.

2. Z przyje¢ interesantéw skladajacych petycje, skarge lub wniosek sporzadza si¢ protokot,
ktory nalezy przekaza¢ komorce odpowiedzialnej za wykonanie danego zakresu spraw. Protokot
podpisuje wnoszacy skarge i przyjmujacy. Skargi i wnioski zatatwiane sg zgodnie z k.p.a.

3. Obsluge przyje¢ obywateli przez wdjta, zastepce wojta i sekretarza w sprawach petycji,
skarg i wnioskéw zapewnia Sekretariat Urzedu.

§ 42. 1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskéw regulujag odrgbne

przepisy.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi zastgpca wojta.

XV. Tryb wykonywania kontroli wewng¢trznej i zewnetrznej

§ 43. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja: wojt, zastepca wojta, skarbnik
gminy, sekretarz gminy lub inne osoby upowaznione.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i
kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do pracownikéw przypisanych im obowigzkow i
czynnosci.

§ 44. 1. Zastepca wojta, sekretarz sprawuja kontrole w odniesieniu do wszystkich
pracownikow w nastepujacym zakresie:

1) prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow,
3) dyscypliny pracy,
4) stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,
5) zabezpieczenia Urzedu i stanu jego mienia,
2. Zastepca wojta, sekretarz przeprowadzaja kontrol¢ w zakresie przestrzegania tajemnicy
panstwowej, stuzbowej, podatkowe;.

§ 45. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,



2) badania zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnig¢ z obowigzujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien.

§ 46. 1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i badaniu przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami, przepisami, itp.). W czasie kontroli
biezacej bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majgtkowych
oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie dokumentow, odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

2. Na dowdd dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem

i data.

§ 47. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna polegajaca na badaniu prawidlowosci dokumentéw urzadzen ewidencyjnych
sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami okreslajagcymi zardwno sposob
sporzadzania, akceptowania i kontroli dokumentow, jak i opracowanie sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentacji i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowigzujgcymi
przepisami.

§ 48. 1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram badz na zlecenie w sposob
wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przez rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolujgcego o terminie kontroli
ustnie lub pisemnie.

3. Wéjt zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zgdane dokumenty bgdace przedmiotem kontroli, ulatwi¢ terminowe
udzielenie wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie
stuzace do przechowywania materiatéw kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

§ 49. Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenie nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyny i skutkow;
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 50. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujacy w nim
nieprawidtowosci jak i prawidtowosci. Protokét winien by¢ zakoficzony wnioskami.

2. Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokot kontroli przekazuj si¢ za pokwitowaniem.



§ 51. Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktérej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§ 52. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewngtrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 53. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 54. Dokumentacja kontroli powinna by¢ rejestrowana na stanowisku sekretarza gminy.
§ 55. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wéjta upowaznien:
1) skarbnik gminy;

2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w stosunku do jednostek
organizacyjnych w zakresie swej wlasciwosci

§ 56. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylacznie w
drodze zarzadzenia Wojta.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy )

ZASTEPCA WOJTA

WOJT GMINY

REFERAT
ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNY

SEKRETARZ

KIEROWNIK USC

—

Stanowisko ds. kadr i obstugi
sekretariatu

Stanowisko ds. obstugi interesantow

Stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy

Stanowisko ds. $wiadczen
rodzinnych i dziatalno$ci gospodarczej

Stanowisko ds. promocji gminy
i informatyki

Stanowisko ds. funduszu
alimentacyjnego i $wiadczer rodzinnych

Stanowisko ds. pozytku
publicznego i wspoétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi

Stanowisko ds. pozyskiwania
$rodkow zewnetrznych

Stanowisko ds. obrony cywilnej
i spraw wojskowych

Kierowca samochodu
ciezarowego

Kierowca autobusu

Referent

Stanowisko ds. ewidencji lugnoéci
i dowodow osobistych

REFERAT
GOSPODARKI

PRZESTRZENNEJ | INWESTYCJI

SKARBNIK

REFERAT
FINANSOWO-
PODATKOWY

Stanowisko ds. organizacji
inwestycji i zagospodarowania
przestrzennego

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Stanowisko ds. obstugi
finansowej

Stanowisko ds. rolnictwa,
gospodarki nieruchomos$ciami
i ochrony $rodowiska

Stanowisko ds. gospodarki
wodno-$ciekowej, lokalowej
i drogownictwa

Konserwator

Pracownik fizyczny

Opiekunka podczas dowozu

Stanowisko ds. obstugi
finansowej szkot




