ZARZADZENIE NR OA.0050.11.2013
Wijta Gminy Pluinica
zdnia 1 lutego 2013 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluinicy

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdén. zm.), zarzadzam co nastepuje:

5 1. Ustala sie dla Urzedu Gminy w Pluinicy Regulamin Organizacyjny,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 64/2011 z dnia 28 lipca 2011 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Phluznicy zmienione Zarzadzeniem Nr
0A.0050.30.2012 Wojta Gminy Pluznica z dnia 10.05.2012 r, Zarzadzeniem Nr
0A.0050.70.2012 Wodjta Gminy Pluinica z dnia 20.08.2012 r, Zarzadzeniem Nr
0A.0050.87.2012 Wojta Gminy Pluinica z dnia 1710.2012 r, oraz Zarzadzeniem Nr
0A.0050.2.2013 Wajta Gminy Pluznica z dnia 14.01.2012 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.
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REGUILAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w PEUZNICY

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Urzad Gminy jest jednostkg budietowgq przy pomocy kidrej Wojt jako organ

wykonawczy Gminy Pluznica wykonuje swoje zadania.

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pluznicy zwany dalej

Jregulaminem” okresla:
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strukture organizacyjng Urzedu Gminy w dalszej czesci zwanego Urzedem;

zasady podziatu kompetencji;

zasady i kompetencje samodzielnych stanowisk pracy;

zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu;

zasady obiegu korespondencji w Urzedzie;

zasady podpisywania pism | decyzji;

pieczatki i pieczecie;

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz
obstugi obywateli;

tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 3. Siedziba Urzedu miesci sie w Phuznicy.

§ 4, llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
gminie — nalezy przez to rozumiec Gmine Plu#nica,
radzie - naleiy przez to rozumiec Radge Gminy Phuznica,
urzedzie - nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Pluznicy,
wajcie — nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Pluznica,
sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Pluznica,
skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Pluznica,
ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 8 marca
1990r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Pluznica,
regulaminie — nalezy przez to rozumied niniejszy regulamin.

§ 5. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 6. Urzad realizuje zadania:
urdasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
wiasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia
17 maja 1990 r. - o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pozn.
zm.),
wynikajace z innych ustaw szezegolnych,
wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji
rzadowej,
okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Waéjta Gminy.
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§ 7 1. Prey zatatwianiu sprawy stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami waojta.

§ 8. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosc i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Pracg w urzedzie kieruje wojt i wykonuje zadania przy pomocy sekretarza,
skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikéw referatéw oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci woéjta, do reprezentowania Urzedu i zatatwiania
spraw, w tym podpisywania dokumentéw uprawniony jest sekretarz w zakresie
ustalonym przez wojta.

§ 10. W urzedzie zatrudnia sie pracownikow samorzadowych, ktorych status
okresla:
a) wybdr,
b) powolanie,
C) umowa o prace.
Il. ORGANIZACJA URZEDU
§ 11. Strukture organizacyjna urzedu tworza:
1. Woijt
Stosunek pracy nawigzuje sie z chwila zloZenia slubowania.
Zakres zadan i kompetencji wajta:
1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,
2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwloki, przepisy porzadkowe w formie
zarzadzenia,
3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,
4) okresla sposob wykonywania uchwat,
5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,
6) gospodaruje mieniem komunalnym,
7) przygotowuje projekt budzetu,
8) wykonuje budzet,
9) ogtasza sprawozdanie z wykonania budzetu,
10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) upowainia innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) sklada oswiadazenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezgcej dzialalnosc
grminy,
13) przedktada uchwaty Rady Gminy organom nadzoru,
14) odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowa gminy,
15) reprezentuje gmine w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a takize przed
Trybunatem kenstytucyjnym i organami administradji rzadowej,
16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniemn oraz sktada
w tych sprawach wnioski i propozycje Radzie Gminy,
17) koordynuje dziatalnos¢ stuzb uiytecznosci publicznej,



18) wydaje zarzgdzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukgje obowiazujace w urzedzie,

19) koordynuje prace komaorek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne
pomiegdzy referatami,

20)uczestniczy w pracach zwiazkow miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace
z porozumien zawartych 2z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i pozostaje w
kontakcie z terenowymi organami tej wiadzy,

22) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25) zwotuje okresowo narady z udziatem kierownikow komdrek organizacyjnych w celu
omdwienia realizacji zadan,

26) zatatwia wnioski sktadane przez postow i senatoréw oraz interpelacje radnych,

27) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego
budzetu,

28) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie skarbnika,

29) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

30)jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

31) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje
pogotowie 1 alarm przeciwpowodziowy,

32) zarzadza ewakuacja z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposéb nie
mo#na uniknac bezposredniego niebezpieczenistwa dla zycia ludzi lub mienia,

33) powotuje petnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

34) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotdw,

35) okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie,

36)dokonuje ocen Kwalifikacyjnych pracownikéw,

39) zatwierdza zakresy czynnosci | odpowiedzialnosci pracownikow samorzadowych,

40) wykonuje czynnosci zwigzane z promocja Gminy,

41) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wdjta przepisami prawa i

uchwatami Rady Gminy.

2. Sekretarz

Stosunek pracy nawiazuje sie na podstawie zawarcia umolwy o prace na czas okreslony

lub nieokreslony.

Zakres zadan i kompetencji sekretarza:

1) zastgpuje Woajta Gminy w czasie jego nie obecnosci, oraz prowadzi sprawy
powierzone przez Wojta, w zakresie udzielonych petnomocnictw,

2) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz sprawna organizacje pracy,

3) nadzoruje funkcjonowanie jednostek organizacyjnych urzedu,

4) koordynuje dziatania komdrek organizacyjnych wurzedu oraz prowadzi nadzor
merytoryczny nad ich praca w zakresie ustalonym przez Wajta,

5) kontroluje realizacje uchwat Rady Gminy, '

6) kontroluje przestrzeganie przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

7) kontroluje realizacje regulaminu pracy,




8) nadzoruje usprawnianie metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicuje
przedsiewziecia w tym zakresie,

9) opracowuje projekty aktow  normatywnych nowo tworzonych jednostek
organizacyjnych Gminy,

10) sporzadza projekty przepisow gminnych, prowadzi zbiory tych przepisow oraz zbiory
przepisow ogolnie obowigzujacych,

11) analizuje i opiniuje projekty porozumienia dotyczace przejmowania przez gming
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, samorzadowej,

12) koordynuje prace zwiazane z udziatem Gminy w zwiazkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych),

13) prowadzi sprawy zwiazane ze wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim i Urzedem
Wojewadzkim,

14) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowainienia Wiijta,

15) wykonuje w imieniu Wojta, funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,

16) opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzedu,

17) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,

18) prowadzi sprawy zwiazane z ocena pracownikow,

19) prowadzi i nadzoruje sprawy wynikajgce z przepisow ustaw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

20)nadzoruje przestrzeganie w pracy Urzedu instrukeji kancelaryjnej] | stosowania
przepisow w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

21) nadzoruje bieigce prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

22) nadzoruje uzywanie pieczeci w Urzgdzie,

23) nadzoruje archiwizowanie akt Urzedu i Rady Gminy,

24) przygotowuje zakresy czynnosci,

25) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

26) prowadzi kontrole wewnegtrzng w Urzedzie,

27) pilnuje kosztow utrzymania Urzedu i rozliczania sie z wydatkéw przewidzianych na
ten cel w budzecie Gminy,

28) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

29) prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz ksigzke kontroli,

30)wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Skarbnik

Stosunek pracy nawiazuje sie z chwila powotania uchwata Rady Gminy oraz zawarciem

umotwy o prace na czas okreslony lub nieokreslony 2 Wajtem Gminy.

Zakres zadan i kompetencji skarbnika:

1) petni funkcje gtownego ksiegowego budietu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu,

3) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pienieznych dla
Gminy,

4) informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktdra taka
odmowe moze spowodowac,

5) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa Gminy,

7) zuwa pad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-
ksiegowym,



8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuagji finansowej Gminy, zglasza
swoje propozycje Radzie Gminy,

10) kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy,

11) I-:untnfluie legalnosé dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
budzetu,

12) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji
majatku Gminy,

13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulamindéw dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy,

14) przekazuje  poszazegolnym komdrkom organizacyjnym  Urzedu i jednostkom
organizacyjinym Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektowaniem budzetu,

15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budizetu Gminy oraz podatkow
i optat lokalnych,

16) nadzoruje wykonywanie obowiazkéw przez podleglych pracownikéw.

4. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy:

1) zajmuja stanowiska na podstawie umowy o prace,

2) ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami zalatwienie spraw
nalezacych do wlasciwosci wydziatéw lub okreslonych w zakresach czynnosci albo
okreslonych w peltnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych.

3) kierownicy i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska moga otrzymacd
petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do
okreslonych czynnosci.

§ 12. Zadania wspodlne pracownikow Urzedu:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji i postanowien administracyjnych, a takie wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu  egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wynikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym,  ustawy o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy
gminy i organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takie
przepisow  szczegolnych wydanych  po  wejsciu w  Zycie  wyzej
wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowaniu projektéw programdw i plandw rozwoju gminy, projektow
budietow oraz  sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie wajta,

5) realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,

6) wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i pgospodarczymi dziatajagcymi na terenie Gminy oraz organami
administracji rzgdowej,

7) zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie
interpelacji i wnioskow  radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

8) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach  zakresu administracji
publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,




9) posiadanie i znajomosc przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i K.p.a.

10) ciaglte aktualizowanie zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o
zmianach, znajomosc orzecznictwa,

11) szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy polegajgca na scistym przestrzeganiu zasad
gospodarmosci  celowosci podejmowanych  dziatann oraz  starannos¢  w
przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przelozonemu o zdarzeniach, ktére mogg byc powodem braku
rownowagi budzetowej,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wajta.

IV. Tryb pracy Urzedu

§ 13. 1. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzegac zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien
niezwtocznie o tym fakcie powiadomic bezposrednio przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawe¢ obowiazany jest do zbierania niezbednych
danych takze z innych referatow lub od innych pracownikow.

4. W czasie nieobecnosd pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w
zakres zadan innego pracownika, wyznaczonego przez wojta lub sekretarza.

§ 14. 1. Urzad prowadzi dziatalnosc informacyjna w zakresie:
- upowszechniania przepisow prawa, w tym prawa miejscowego,
- urzeczywistniania zasady jawnosc zycia publicznego,

- infermowania o sposeobach realizacji zadarn publicznych.

2. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 urzad prowadzi Biuletyn
Informacji Publicznej i strone internetowa www.pluznica.pl, redaguje | wydaje gazete
lokalng ,Informator Fluznicki® oraz wspotpracuje ze srodkami masowego przekazu,
organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

3. Godziny rozpoczecia | zakonczenia pracy urzedu ustala wojt. Okreslone sa
Zarzadzeniem i podane do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na tablicy
ogtoszenn Urzedu, stronie internetowej Gminy Pluznica oraz Biuletynie Informacji
Publicznej. Godziny pracy Urzedu w poszczegélne dni tygodnia okresla Wajt Gminy
uwzgledniajac wymiar czasu pracy obowigzujacy pracownikéw samorzadowych oraz
uregulowania Kodeksu Pracy w sprawie czasu pracy. Czas pracy kierowcy reguluje
ustawa o czasie pracy kierowcy. Godziny ponadwymiarowe kierowcow wykorzystywane
sj poprzez udzielenie dni wolnych na pisemny wniosek pracownikow.

4. Fakt spdZnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia prayczyn
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.

5. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wytacznie w granicach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach
szezegolnych. ;

6. Kazde wuyjscie w sprawach osobistych winno byd odnotowane w ewidencji
wyjse prywatnych, ktora znajduje sie w biurze sekretarza.




7. Praca poza godzinami urzedowania moZe byc¢ wykonywana tylko na pisemne
polecenie stuzbowe bezposredniego przetozonego. Kaida nadgodzina musi zostac
wpisana do rejestru godzin ponadwymiarowych (znajdujacego si¢ na stanowisku
sekretarza potwierdzona podpisemn bezposredniego przelozonego.

§ 15. 1, Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem
pracy zobowiazany jest informowad wspétpracownika o miejscu swego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informuje o tym, kto go zastepuje.

2, Zabrania sie pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach
pracy, osob niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 16. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy
moga odbywac sie na podstawie polecenn wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wojta,
lub sekretarza gminy.

2. Rejestr delegacji prowadzi sekretariat urzedu.

3. Pracownik zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu.
Zatwierdzona ewidencje przez pracodawce przekazuje na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

§ 17 1. Urlopy pracownikéw udzielane sg w terminie ustalonym przez Wojta w
porozumieniu z pracownikiem. Urlopow udziela wojt, sekretarz, skarbnik gminy.

2. Terminy wurlopow ustalane sg, biorac pod uwage koniecznosC zapewnienia
normalnego funkcjonowania Urzedu.

3. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastapic z waznych
przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany
najpdiniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Rozpoczynajac urlop pracownik w miare mozliwosci winien podad miejsce
pobytu na urlopie.

6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go
pracownikowi,

§ 18. Wobec pracownikow nieprzestrzegajacych zasad dyscyplinyg pracy moga byd
stosowane kany porzadkowe i dyscyplinarne. :

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§19. 1. Kierownictwo Gminy stanowia:
1) Wiajt,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,

2. W urzedzie funkcjonujg nastepujace jednostki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko,
3) zespot do spraw ochrony informacji niejawnych.




3. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt. W celu
realizacji okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powotad zespoly i komisje
zadaniowe.

4. Referatem kieruje kierownik.

§ 20. 1. W urzedzie wyodrebnia sie nastepujace referaty:
1} Podatkowo-Finansowy,
2) Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
3) Organizacyjno - Administracyjny.

2. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska pracy dla ktérych ustala sie
identyfikujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC),
2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci | dowoddw osobistych (Znak: ELIDO),
3) kierowca samochodu ciezarowego,
4) kierowca autobusu,
5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN),
6) stanowisko do spraw Swiadczen rodzinnych i dziatalnosci gospodarczej (w przypadku
wykonywania czynnosci z zakresu Swiadczen rodzinnych stosuje sie oznaczenie SR, w
przypadku czynnosci z zakresu dziatalnosci gospodarczej DG),
7) stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego i swiadczen redzinnych (w przypadku
wykonywania czynnosci z zakresu swiadczen rodzinnych stosuje sie oznaczenie SR, w
przypadku czynnosci 2 zakresu funduszu alimentacyjnego FA),
8) referent,
9) opiekunki podczas dowozu dzieci do szket,
10) pracownika fizycznego,
11) Komendant Strazy Gminnej (Znak: SG),
12) pomoc administracyjna.

§ 21. 1. Wéjtowi bezposrednio podlegaja:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) kierownicy referatow,
4) Kierownik USC,
5) Komendant Strazy Gminnej.

2. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:
1) referat organizacyjno-administracyjny.
2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci | dowodow osobistych,
3) stanowisko do spraw Swiadczen rodzinnych i dziatalnosci gospodarczej,
4) stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych.

3. Skarbnikowi bezposrednio podlegaja stanowiska do spraw obstugi finansowej i
stanowiska do spraw obstugi finansowej szkot.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowe i
sprawne wykonywanie zadan i kompetencji Wojta, wynikajacych z przepisow
obowiazujacego prawa i niniejszego regulaminu. Kierownicy stosownie do struktury




organizacyjnej komdrki wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy
podlegtych pracownikow. Szczegotowo kwestie te reguluja zakresy zynnosci.

5. Do kompetendji i obowigzkéw Kierownikéw komdrek organizacyjnych urzedu

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

nadzor nad realizacja zadan przez podleghych pracownikow,

zatatwianie indywidualnych spraw 2z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wajta upowainien,

dbatosé o zapewnienie whascdwych warunkow pracy podleglym pracownikom,
organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy podlegtych pracownikow, jak rowniez
kontrola nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

zapewnienie wiasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecnosci pracownika
(ustanowienie zastepsti),

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien niniejszego
regulaminu, jak réwniez innych wewnetrznych przepisow prawnych,

wykonywanie w ramach kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan przez
podleglych pracownikow,

uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji w razie potrzeby.

VILZADANIA | KOMPETENCJE
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22. Do wspolnych obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy nalezy:

1)

2)

3)
4)

1)
2)
3)

1)
2)

3)

prowadzenie w zakresie swej kompetencji postgpowania administracyjnego oraz
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych pism przewidzianych
w toku postgpowania administracyjnego,

wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania samodzielnego stanowiska pracy,

wykonywanie uchwat Rady Gminy odnoszacych sie do powierzonego stanowiska,
przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskow o dofinansowanie zadan z funduszy
poza gminnych.

VIl. REFERAT PODATROWO-FINANSOWY

§ 23.1. W referacie wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:
Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu;
stanowisko do spraw finansowych;
stanowisko do spraw obstugi finansowej szkot.

2. W referacie stosuje sie znak PIE

3. Do zadan referatu naleiy w szezegdlnosci:
przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,
opracowywanie projektu budzetu Gminy na podstawie planéw finansowych
przedtozonych zgodnie z obowiazujacy procedurg przez pracownikow i kierownikéw
podlegiych jednostek organizacyjnych, '
opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok budietowy i lata
nastepne,




4) praygotowywanie prognozy diugu gminy,

5) przyjmowanie wnioskow o zmiany budzetowe ,przygotowywanie projektow uchwat
Rady Gminy oraz Zarzadzen Wajta dotyczgcych zmian w budzecie, zmian Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

6) przyjmowanie plandw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych gminy,

7) biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych
wysokosciach kwot ujetych w budzecie - plan dochodow i wydatkow,

8) analiza przebiegu wykonania budietu oraz nadzoér nad prawidtowym wykonaniem
zaplanowanych dochodéw i wydatkow,

9) sporzadzanie potrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
wraz z czescia opisowa,

10) sporzadzanie sprawozdan budietowych - miesiecznych, kwartalnych, potrocznych
oraz rocznych - jednostkowych oraz zbiorczych,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych- jednostkowych i tacznych

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operadi finansowych - jednostkowych i
zbiorczych,

13) kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen naleinosc i
zobowigzan gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek nadzorowanych i
sporzadzenie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

14) opracowywanie projektow  przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych zasad rachunkowosc w tym min: zaktadowego planu kont dla organu i
urzedu, instrukcji obiegu dokumentdw finansowych, instrukdi inwentaryzacyjnej,
kontroli finansowej,

15) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego,

16) zapewnienie obstugi  finansowo-ksiegowej dla  Urzedu oraz dla jednostek
organizacyjnych gminy,

17) dokonywanie statej i ciggte] kontroli kompletnosc i prawidtowosc dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

18) kontrola rozliczen finansowych innych podmiotow wykonujacych zadania ze srodkow
budzetu Gminy,

19) nadzér pod wzgledem finansowo-formalnym  wszystkich rodzajow umow rodzacych
skutki finansowe,

20) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow | wydatkow
budietowych zadan witasnych , zleconych, powierzonych oraz zawartych w ramach
umaw/porozumien,

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla srodkow specjalnych ( FSS),

22) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych  z podziatem wg grup klasyfikadi
rodzajowej oraz pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych wlasnosé Gminy,

23) prowadzenie ewidendji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych ( od czasu
rozpoczecia inwestycji do przekazania do eksploatacji na podstawie PT czy OT),

24) sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych, obliczanie
zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, obliczanie kwoty refundacji
wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych,

25) prowadzenie kartotek pracownikow,

26) sporzadzanie list wyptat diet radnym, sottysom oraz rozliczanie zawartych umaow-
zlecenr, umow o dzieto, '

27) prowadzenie rozliczen z

a) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ,
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b) Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
¢) PFRON,

28) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich ewidencja,

29) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towarow
i ustug,

30) rozliczanie inkasentdw oraz nadzdr nad prawidtowoscig i terminowoscia wptat przez
inkasentow,

31) biezacy nadzor nad stanem zalegtosci i nadptat,

32) prowadzenie calodci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindw
platnosci, rozktadania na raty oraz innych ulg i zwolnien w naleznosciach
podatkowych i niepodatkowych,

33) prowadzenie egzekudji naleznych gminie podatkéw i optat ( wysytanie upomnien,
wezwan do zaptaty, tytutow wykonawcych oraz wspotpraca w tym zakresie z
Urzgdem Skarbowym, Sadem),

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkdw oraz prowadzenie ewidendji
wymiaru,

35) zaktadanie oraz wprowadzanie zmian geodezyjnych do kart gospodarstw, kart
nieruchomosci oraz kart podatku lesnego,

36)opracowywanie projektow uchwatl w zakresie podatkow i optat lokalnych,

37) prowadzenie kontroli podatnikow oraz dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i
odpowiednie  wykorzystanie w  postepowaniu  wymiarowym  materiatow
informacyjnych (deklaracji podatkowych) majacych wplyw na prawidtowosc i
powszechnose opodatkowania,

38) wyliczanie skutkow z obnizenia maksymalnych stawek podatkowych i skutkow
udzielonych ulg, zwolnien, umorzen, zaniechania poboru podatku do kwartalnych
sprawozdan,

39) wspdtpraca z KRUS i innymi organizacjami,

40) przechowywanie , ewidencjonowanie i wydawanie drukow Scistego zarachowania,

41) prowadzenie ewidencji finansowej mienia Kkomunalnego oraz sporzadzanie
obowiazujacych sprawozdan w tym zakresie,

42) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wyptat  dodatkow
mieszkaniowych,

43) prowadzenie postepowania administracyjnego w  sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego producentom rolnym.

VIiI. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE] i INWESTYCJI

§ 24.1. W referacie wyodrebnia sig nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik referatu,
2) stanowisko do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego,
3) stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i ochrony srodowiska,
4) stanowisko do spraw gospodarki wodno-sciekowej, lokalowej i drogownictwa,
5) stanowisko do spraw zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
6) stanowisko do spraw gospodarki odpadami,
7) konserwator.

2. W referacie stosuje sie znak GPI.




3. Do zadan pracownika do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania

przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

nadzor nad inwestycjami;

planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych, w tym opracowywanie planow i
prognoz rozwoju Gminy oraz ich realizacja;

realizacja planow zwiazanych z budownictwem wynikajacych z obowiazujacych
przepisow, a w tym szczegolnosci prowadzenia spraw  dotyczgcych warunkow
zabudowy i zagospodarowywania terenu;

przygotowywanie terendw pod budownictwo poprzez uzbrojenie terendw w
infrastrukture techniczna;

przygotowywanie zatozen do miejscowych planow zagospodarowywania
przestrizennego oraz realizacji obowiazujacych planow  zagospodarowywania
preestrzennego;

prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych
wihasnoscia Gminy oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robot;

prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;
opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na

zajmowanym stanowisku.

4. Do zadan pracownika do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i

ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
)
5)
6)
7)

8)

gospodarka gruntami i budynkami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami

stanowiacymi mienie Gminy, w tym:

a) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie spraw administracyjnych dotyczacych
podziatu i rozgraniczenia nieruchomodc i spraw z zakresu scalenia i wymiany
gruntadw,

b) prowadzenie ewidencji umow dzierzawy nieruchomosciami, aktualizacji czynszow,

¢) przygotowywanie i prowadzenie (zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa)
procedur w zakresie zbywania, nabywania i obcigzania oraz uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne,

d) wykonywanie dla potrzeb Urzedu wypisdw, odpisow , wyciggow, itp. z operatu
ewidencji gruntow,

e) wspolpracy z sadem, kancelariami notarialngmi, Starostwem Powiatowym w
zakresie wynikajgcym 2z przepisow o ewidencji gruntow i budynkow,
rozgraniczenia podziatu nieruchomosci;

f) prowadzeniem spraw z zakresu komunalizacji mienia komunalnego Gminy.

realizacja zadan wspdtpracy z Nadlesnictwem i Wojewdodzkim Konserwatorem

Przyrody w zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke

drzew,

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji,

wspotpraca z Kolami towieckimi w zakresie szkiod wyrzadzonych przez zwierzyne

fowna,

prowadzenie spraw 2 zakresu ochrony przyrody (pomniki przyrody, Konkursy

ekologiczne, opinie w sprawie zanieczyszczen),

opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisow  na

zajmowanym stanowisku,

wydawanie decyzji dot. refundacji kosztow zatrudnienia miodocianych pracownikow
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Z terenu Gm. PluZnica,

9) prowadzenie postepowan w/s wydania decyzji o Srodowiskowych uvwarunkowaniach
oraz zadan dotyczacych ochrony srodowiska,

10) zalatwianie spraw 2z zakresu gospodarki odpadami (umowy, akcje sprzatania)
programij,

11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
przez poszczegolne firmy,

12) program azotanowy.

5. Do zadan pracownika do spraw stanowisko do spraw gospodarki wodno-
sciekowej i drogownictwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace
interwencyjne na terenie gminy oraz osobami skazanymi wyrokami sadu.
Sporzgdzanie sprawozdan z wykonanych robot, nadzor nad listami obecnosdi,

2) zatatwianie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

3) czynnosc z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym,

4) przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem
obowiazkow,

5) nadzor nad konserwatorami gminnej sieci wodociagowo-kanalizacyjnej,

6) prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji gminy i wspotdziatanie w tym zakresie z
Telekomunikacja.

7) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na
zajmowanym stanowisku

8) rozstrzyganie wnioskow i dokonywanie uzgodnien do projektow technicznych z
zakresu spraw wodno-kanalizacyjnych,

9) przygotowywanie materialow do zatatwienia spraw dotyczacych skarg i wnioskow
zwiazanych z gospodarka melioracyjna,

10) rozliczenie | odbidr remontowo-konserwacyjnych, melioracji,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodna i ochrong wad,

12) prowadzenie i aktualizacja urzadzeri wodnych i melioracyjnych ewidencjonowanych
przez Urzad,

13) nadzor i dokonywanie remontow na drogach gminnych i wspoétdziatanie z
pozostatymi zarzadcami drég na terenie Gminy oraz wydawanie uzgodnien do
projektow budowlanych w pasie drogowym,

14) wykonywanie obowiazkow wynikajgeych z ustawy i uchwal Rady Gminy o
utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy, opiniowanie dziatalnosci
zwigzane| z odpadami,

15) preygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem
obowigzkow,

16) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace
interwencyjne na terenie gminy,

17) prowadzenie zadan 2 zakresu ochrony zwierzat bezdomnych,

18) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na wykonywanie krajowego
drogowego przewozu osob,

19) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajgeych z przepisow na
zajmowanym stanowisku. i

20) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkay energetyczng Gminy, w tym tlakie
prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie zwrotu kosztow za energie elektryczng




uiyta na oswietlanie drog i konserwacje urzadzen oSwietleniowych
W/w pracownik odpowiada za nadzor nad pracownikami wykonujacymi prace w
terenie w ramach prac interwencyjnych, publicznych.

6. Do zadan pracownika do spraw zamowien publicznych i pozyskiwania srodkdw

zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie procedur przetargowych;

2) nadzor nad prawidltowoscig stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych w
Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) okreslanie planowanych w Gminie przedsigwzie¢ inwestycyjnych, ktore moghyby byé
dofinansowywane ze srodkow pomocowych UE i innych,

4) poszukiwanie #rodet dofinansowywania w ramach srodkéw pomocowych,

5) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie w celu pozyskania srodkéw pomocowych i
prowadzenie petnej dokumentacji w przedmiotowych sprawach,

6) rozliczanie dotacji i sprawozdawczosc,

7) prowadzenie konsultacji z zakresu inwestycji,

8) aktualizacja i1 monitorowanie strategii rozwoju oraz innych dokumentdw o
charakterze strategicznym.

7. Do zadan pracownika do spraw gospodarki odpadami nalezy:
1) nadzér nad Swiadczeniem ustug odbioru odpaddw komunalnych od wtadcicieli
nieruchomaosci,
2) nadzor nad realizacjg obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci zwiazanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku,
3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,
4) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska,
5) wspotuczestniczenie w organizowaniu przetargow na odbior i zagospodarowanie
odpaddw,
6) organizowanie punktow selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,
7) prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja ztozonych deklaracji, ewidencji
wpiat oraz windykacji naleznosci,
8) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie
odpaddw,
9) opracowywanie projektow aktow prawa wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
10) przeprowadzanie stosownych kontroli zwiazanych z gospodarka odpadami,
11) nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpaddéw statych i ciektych na terenie
Gminy,
12) prowadzenie ewidencji bezodpadowych zbiomikow na nieczystosci  plynne,
przydomowych oczyszczalni Sciekow, ewidendi umow o odbidr odpadow komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosdi i porzadku w gminie.

IX. REFERAT ORGANIZACY)JNO - ADMINSTRACY)NY

§ 25.1 W referacie wyodrebniono nastgpujace stanowiska pracy:
1} Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,
2) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Wiijta,
3) stanowisko do spraw pozytku publicenego | wspétpracy z  organizacjami
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pozarzgdowymi,

4) stanowisko do spraw promocji gminy,

5) stanowisko do spraw obstugi rady gminy,

6) stanowisko do spraw obrony cywilnej i spraw wojskowych,
7) stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
8) stanowisko do spraw kadr i obstugi Strazy Gminnej,

9) stanowisko do spraw informatyki,

10) kierowca samochodu cigzarowego,

11) kierowca autobusu,

12) referent,

13) pomoc administracyjna.”

2. W referacie stosuje sie znak OA.

3. Do zadan pracownika do spraw obstugi sekretariatu Wojta nalezy w
szezepolnosdai:
1) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, doskonaleniem pracownikow,
2) obstuga techniczno-organizacyjna przyjec interesantow przez Waijta,
3) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysytania korespondencji,
4) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe,
5) prowadzenie sekretariatu Waijta,
6) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnej,
7) zamawianie pieczec dla pracownikow Urzedu,
8) preyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztow
przejazdu samochodem specjalistycznym,
9) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdow samochodu specjalistycznego,
10) prowadzenie i aktualizowanie programu Systemu Informacji Oswiatowej,
11) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych 2z przepisow  na
Zajmowanym stanowisku,
12) organizacja i rozliczanie pracy goncow,
13) przyjmowanie na podstawie petnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie
poczty nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne.
4, Do zadahh pracownika do spraw poiytku publicznego | wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie, prowadzenie i rozliczanie grantow dla stowarzyszen dziatajacych na
terenie gminy, rad soteckich i Urzedu Gminy,
2) opracowywanie rocznych planow finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego
stanowiska,
3) przygotowywanie konkurséw oraz ich obstuga zwigzana z realizacja ustawy o
pozytku publicznym i o
wolontariacie,
4) wspolpraca z osobami niepelnosprawnymi, osobami bezrobotnymi w zakresie
poszukiwania ofert pracy
w zakresie pisana cu, listu motywacyjnego.

5. Do zadan pracownika do spraw ds. promocji gminy nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow promocyjnych gminy,
)przygotowywanie i obstuga spotkan z udziatem Wita,
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3) redagowanie artykutow do Informatora Pluznickiego, na monitory informacyjne i na
strone wiww.

4) public relations,

5) organizacja i pomoc w przygotowaniu imprez gminnych w tym charakterze
promocyjnym,

6) kontakty z mediami - pisanie, przekazywanie artykutow do prasy,

7) opracowywanie roznych plandw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego
stanowiska."

6. Do zadan pracownika do spraw ds. obstugi rady gminy nalezy w szczegdlnosci:
obstuga:
a) Rady Gminy,
b) Komisji Rady Gminy,
c) jednostek pomocniczych,

1) wykonywanie zadan zwigzanych z Wyborami Prezydenta RP do Sejmu, Senatu, Rady
Gminy Samorzadow Mieszkancow Wsi, wyborami tawnikow, Cztonkow 1zby Rolnej,
referendami ogdlnokrajowymi i gminnymi,

2) czuwaniem nad zabezpieczeniem spraw radnych i czlonkéw komisji Rady,

3) praygotowywaniem projektow planow spotkan Radnych,

4) sporzadzanie protokotdw z posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady,

5) obstuga i organizowanie narad, konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego

Rady i Waijta,
6) prowadzenie funduszu wiejskiego,
7) prowadzenie wyborow sottysow, rad soteckich, zebran wiejskich.

7 Do zadan pracownika do spraw ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych nalezy
w szczegolnosci:
1) obronnoscig kraju, obrona cywilna,
2) prowadzenie i zatatwianie spraw z zakresu wojskowych, wspotdziatanie w tym
zakresie z WKU, Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami,
3) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na
zajmowanym stanowisku,

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

8. Do zadan pracownika do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:
1) okreslanie planowanych w Gminie przedsigwziec inwestycyjnych, ktore moghyby by¢
finansowane lub dofinansowywane ze srodkéw pomocowych UE i innych,
2) poszukiwanie Zrodel finansowania i dofinansowywania w ramach sSrodkéw
pomocowych,
3) sporzadzanie dokumentacji konkursowej w celu pozyskania srodkdw pomocowych i
prowadzenie petnej dokumentacdji w przedmiotowych sprawach,
4) utrsymywanie komunikacji z Instytucja Posredniczaca 11 stopnia,
5) prowadzenie, gromadzenie i przetwarzanie dokumentacji dotyczacej projektu,




6) prowadzenie konsultacji,
7) przygotowanie strategii rozwoju oraz innych dokumentéw o charakterze
strategicznym.

9. Do zdan pracownika do spraw kadr i obstugi Strazy Gminnej naleiy w
szezegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych,
2) cruwaniem nad whasciwym okresleniem wysokosci przystugujacych pracownikom
dodatkow stazowych i nagrod jubileuszowych,
3) prowadzenie terminow szkolen pracownikéw bhp,
4) prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych,
5) obstuga kancelaryjna Strazy Gminnej,
6) organizacja przyjec interesantow oraz osob zgtaszajacych sie w sprawach skarg i
wnioskow do Komendanta Strazy,
7) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisdow na zajmowanym
stanowisku,
8) preyjmowanie i rejestrowanie zgloszen interewencji,
9) sporzadzanie wykazow akt, ewidencji, projektow pism, archiwizowanie akt,

sporzadzanie korespondencji.

10. Do zdan pracownika do spraw informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) instalacja oprogramowania systemowego i uzytkowego,
2) pomoc pracownikom w biezacych problemach dotyczacych dziatania sieci i
oprogramowania w tym min.: programu MsOFFICE oraz systemow WINDOWS,
3) administracja i prowadzenie strony WWW gminy oraz BIP-u,
4) administracja poczty elektronicznej,
5) sktad gazety lokalnej ,Informatora Piuinickiego”,
6) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej - umieszczanie | aktualizacja
stosownych danych, wspotpraca w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy w
urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
7) opracowywanie rocznych planéw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego
stanowiska;

X. ZADANIA | KOMPETENC)E PRACOWNIKOW
NA SANODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 26. 1. Do zadan kierowcy samochodu nalezy:
1} dbanie o bezpieczenstwo przewozonych osob,
2) dokonywanie przegladu pojazdu i utrzymywanie czystosci,
3) utrzymywanie i dbanie o wymagany stan techniczny,
4) prawidtowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie z zuzycia paliwa,
5) wystawianie pokwitowan za pobieranie naleznosci od przewoizonych osob i
dokonywanie wptaty do kas,
6) terminowe rozliczanie pobieranych zaliczek na paliwo.
Kierowca samochodu wykonuje prace od poniedziatku do piatku w dni robocze. Moga
wystepowad godzinyg ponadwymiarowo zwiazane z dowozem wnioskodaweoy na
badanie, zabieg, rehabilitacje, sanatorium. Kierowca samochodu réwniez pozostaje wg




potrzeb pracodawcy w dyspozycji podezas organizowanych imprez kulturowych na
terenie gminy Pluinica. Czas pracy kierowcy scisle reguluje Rozporzadzenie o czasie
pracy kierowcy.

2. Do zadan pracownika ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru pobytu statego i czasowego mieszkancouw,

2) wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu na terenie gminy,

3) sporzadzenie wykazow dla szkot rocznika podstawowego,

4) prowadzenie rejestru pobytu cudzoziemcow,

5) prowadzenie ewidencji ludnosc oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
obowigzku meldunkowego na terenie gminy,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci,

7) zatatwianie spraw z zakresu dowodow osobistych,

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

W/w pracownik pelni dyiézur w dniach, w ktérych przeprowadzane sg na terenie Gm.

Pluznica wybory, referenda.

3. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
Zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz z przepisow
wykonaweczych do ustawy.

4. Do zadan pracownika ds. swiadczen rodzinnych i dzialalnosci gospodarczej

nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow oraz innych niezbednych dokumentow do ustalenia
prawa do swiadezen rodzinnych i wydawanie w tym zakresie decyzji,

2) prowadzenie rejestru swiadezeniobiorcow i oznaczanie prowadzonych spraw
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

3) wprowadzenie danych swiadczeniobiorcow do bazy danych osobowych,

4) powodzenie spraw o przyznanie zasitku pielegnacyjnego,

5) prowadzenie rejestru wydawanych deoyzji,

6) prowadzenie kontroli przyznanych zasitkow rodzinnych i dodatkow do zasitkow
rodzinnych, oraz zasitkow pielegnacyjnych i Swiadczen pielegnacyjnych,

7) sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe na wyplate swiadczen rodzinnych,

8) zgtaszanie i naliczanie sktadek do ubezpieczenia swiadczeniobiorcow swiadczen,

9) postepowanie w sprawach wstrzymywania lub zwiekszania wyptaty swiadczen,

10) wydawanie zaswiadczen, w sprawach swiadczen rodzinnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidendi dziatalnosci gospodarczej,

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

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

5. Do zadan pracownika ds. funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych
nalezy: '

1) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Gminnym Osrodkiem Pomoaoy

Spotecznej, Komornikiem 5Sgdowym, Starostwem Powiatowym, Policja i
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Prokuratura w zakresie spraw zwigzanych z funduszem alimentacyjnym,

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

3) wprowadzanie danych Swiadczeniobiorcow do bazy danych osobowych,

4) sporzadzanie list wyptat z funduszu alimentacyjnego,

5) sktadanie zapotrzebowania na sSrodki na wyptate sSwiadezen 2z funduszu
alimentacyjnego,

6) wydawanie zaswiadczen w zakresie swiadczen z fundusz alimentacyjnego,

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

6. Do zdan Komendanta Strazy Gminnej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Strazy Gminnej, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,
2) kierowanie biezaca dziatalnoscia Strazy i jej reprezentowanie na zewnatrz,
3) prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami budzetowymi i mieniem,
4) mnadzor nad zabezpieczeniem materiatowo-technicznym, umundurowaniem,
wyposazeniem i whasciwym wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego przymusu i
innymi urzadzeniami technicznymi.

7. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzeriski z zachowaniem uroczystej formy rejestracji,
b) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego przez rozwéd
matzenstwa,
€} uznaniu ojcostia,
d) nazwisku dziecka po jego uznaniu przez ojca dziecka,
e) wyborze imienia ojca dziecka i nazwisku ojca dla dziecka, ktore nie pochodzi z
matzenstiwa,
f} zmianie imienia /imion/dziecka skltadane przed uphywem 6 miesiecy od daty
sporzadzenia aktu urodzenia,
2) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa o
ktorych mowa w art.4 1 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) wspodtpraca z sadem w sprawach moinosci lub niemoznosc zawarcia matienstwa,
4) wydawanie zaswiadczen umozliwiajacych zawarcie malZzenstwa w  formie
wyznaniowej,
5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego na
podstawie prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska oraz o ustaleniu pisowni imienia i
nazwiska,
7) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonow,
8) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub cudzoziemiec nie majacy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moie zawrzed matzenstwo za granica,
9) wysytanie zyczen okeolicznosciowych z okazji: 25, 30, 35, 40, 45 lecia poizycia
matzenskiego oraz organizowanie jubileuszu 90 i 100 rocznicy urodzin,
10) kompletowanie dokumentacji oraz organizowanie uroczystej formy wreczenia medali
za dtugoletnie pozycie matzenskie,
11) wpisywanie zagranicznego wyroku rozwodowego orzeczonego poza granicami RP (nie
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dotyczy panstw UE),

12) wpisywanie wyroku rozwodowego orzeczonego poza granicami RP (nie dotyczy
panstw UE),

13) przekazywanie 100 letnich ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do tych ksiag do
archiwum parstwowego,

14) przesylanie do zagranicznych wrzeddw stanu cywilnego informacji dotyczacej
rejestracji akt stanu cywilnego - akty transkrybowane,

15) przekazywanie do ewidencji ludnosci miejsca statego zameldowania odpisow akt
stanu cywilnego i do komoérek dowodow osobistych zawiadomien o zmianie danych,
16) wydawanie zaswiadeczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

17) nadzorowanie oséb skazanych do wykonywania prac spotecznych na terenie gminy,
18) przyjmowanie na kwitariusz optat skarbowych,

19) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz archiwum zaktadowego:
przyjmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej z komdrek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk, brakowanie akt ,udostepnianie akt i sporzadzanie statystyki
do Archiwum Panstwowego.

8. Do zadan pracownika do spraw ewidencji ludnosc i dowodow osobistych
nalezy:
1) prowadzenie zbiorow danych: statych mieszkancéw gminy, czasowych mieszkancéw
gminy, bytych mieszkancow gminy oraz cudzoziemcow zameldowanych na terenie
gminy,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji danych o miejscu pobytu
osob, o urodzeniach, dotyzacych obowiazku wojskowego, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie
zameldowania i wymeldowania,
4) prowadzenie prac zwiazanych z nadawaniem numeru PESEL,
5) wydawanie zaswiadczen i udostepnienie danych osobowych z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych,
6) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowiazku meldunkowego na terenie gminy,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowoddéw osobistych,
8) prowadzenie i biezace aktualizowanie rejestru wyborcow,
9) petnienie obowiazkow zastepoy Kierownika USC,
10) pobar optat skarbowych (inkasent) oraz ich rozliczanie,
IMwydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,
12) prowadzanie rejestru wydanych zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajace stan zaleghosci.

§ 27 Strukture organizacyjna urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do regulaminu.

X1. ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMAC) I NIEJAWNYCH

§ 28. 1. W skiad Zespotu ds. OIN wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,
2) Kierownik Rancelarii Specjalnej - wyznaczony przez Wojta kieruje Kancelarig
Specjaing, podlegta bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacyi Niejawnych,
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ktory sprawuje nad nia nadzor,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do podstawowych zadan Petnomocnika w zakresie ochrony informacji
niejawnych naleiy w szezegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidendji i obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub
odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstiva,
8) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie Gminy,
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Specjalnej nalezy w szczegalnosci:
1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych,
2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem pocty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgeych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym,
5) kontrolowanie utasciwego oznaczania dokumentdw niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie Gminy,
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
7) wykonywanie polecens Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan Inspekiora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w
szczegolnosci:
1) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosc funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szoczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestizegania procedur bezpiecznej
eksploatacii,
2) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatadji systemu(PBE},
3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
4) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informadji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesytanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za
wiasciwy obieg dokumentow (wchodzacych, wychodzacych i nosnikow informacji),
5) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktorym usytuowany jest system,
6) zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenistwa,
7) organizacje szkolenia uzytkownikow na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i preechowywanych w funkconujacych systemach,
8) preedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjneji wnioskow i propozycii
wynikajacych 2 oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, przetwarzajgoych
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informacje niejawne.

XIL ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZ)I

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

§ 30. Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla gminy, w imieniu gminy
sktada wajt oraz skarbnik. Projekty umow i porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym przez radce prawnego a pod wzgledem finansowym przez
skarbnika.

§ 31. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminow.

§ 32. Do podpisu wojta zastrzezone sa:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) projekty uchwal Rady Gminy oraz inne materialy adresowane do Rady Gminy,
jej organow i radnych,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika oraz Kierownikow referatow i gminnych jednostek organizacyjnych,

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

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa  do  reprezentowania Gminy przed sadami | organami
administracji publicznej,

10) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 33. Sekretarz gminy i skarbnik gminy podpisuja pisma i dokumenty w sprawach
bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wajta.

§ 34. W przypadku nieobecnosci Wojta, w ramach udzielonych petnomocnictw,
pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje sekretarz.

§ 35. Kierownicy oraz Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmuja
decyzje i podpisujg pisma zwiazane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach

udzielonych przez Wojta upowainien.

§ 36. Wojt moze upowaznic pracownikéw do wydawania decyzji
administracyjnych.

§ 37 Pisma przedstawione do podpisu cztonkom kierownictiwa urzedu powinny
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by¢ uprzednio parafowane przez kierownika lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy sporzadzajacego dokument z podaniem daty, nazwiska pracownika, a
takze w zaleznosci od rodzaju sprawy przez radce prawnego.

XIL ZASADY OBIEGU KORESPONDENC) 1 W URZEDZIE

§ 38, 1. W sekretariacie przyjmowana jest korespondencja z placéwki pocztowej,
ktdra odbiera pracownik posiadajacy imienne upowaznienie do odbioru korespondencji.

2. Pracownik Urzedu przed odbiorem sprawdza ilos¢ odebranej korespondencji,
prawidtowos¢ zaadresowania, stan opakowania oraz potwierdza odbidr przesytek
poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku zastrzezen, co do ilosci
czy stanu opakowania odnotowanie tego faktu odbywa sie niezudocznie w formie
protokolarnej, gdzie stronami sg pracownik Urzedu Gminy w Pluinicy i pracownik
placowki pocztowej.

3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu dokonuje rejestracjii w Dzienniku
Korespondencyjnym korespondencji otrzymanej z poczty i przekazuje Wojtowi, w razie
jego nieobecnosc sekretarzowi.

4. Wojt lub sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji i przekazuje ja do
sekretariatu.

5. Pracownik ds. obstugi sekretariatu po otrzymaniu zadekretowanej
korespondencji przekazuje ja dla odpowiednich Kierownikow referatéw lub stanowisk
pracy.

6. Kierownik referatu przekazuje korespondencje na okreslone stanowisko pracy w
referacie.

7. Pracownik danego referatu rejestruje korespondencje w spisie spraw swojego
referatu.

8. Pracownik po zatatwieniu sprawy przekazuje ja kierownikowi referatu. Pisma
wychodzace podpisuje Wojt lub kierownik referatu lub pracownik na podstawie
wystawionego przez Wojta upowainienia. Wytaczeniu podlegajg sprawy z zakresu
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

9. Podpisana korespondencja wraca do pracownika, ktory ja zatatwia a nastepnie
kopertuje i przekazuje do sekretariatu skad jest wysytana.

10. Pisma wysytane s w formie listu ekonomicznego zwyktego, ekonomicznego
poleconego, ekonomicznego poleconego za potwierdzeniem odbioru lub priorytetu.

11. W przypadku pism, ktorych adresatami sa instytucje, osoby majace swoje
siedziby na terenie Gminy Ptuznica, pisma te roznosi pracownik-goniec Urzedu Gminy w
Ptuznicy (za potwierdzeniem odbioru).

12. Korespondencja jest dostarczana do sekretariatu do godz. 13.30.

13. Do dekretacji pism stosuje sie nastepujace skroty:

a) p. m — ,prosze mowic” - co oznacza, Ze otrzymujacy powinien omowic t¢ sprawe z
wydajacym dyspozycje przed przystapieniem do jej zalatwienia,

b) p. r — ,prosze referowacd” - co oznacza, Ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy powinien omowic go wydajacym dyspozycje,

) a/a - ,ad akta" - co oznacza, ze pismo nalezy dotaczyc do akt sprawy.

14. W przypadku wskazania w dekretacji kilku komorek organizacyjnych, osoba
odpowiedzialng za udzielnie odpowiedzi kompleksowej jest kierownik komarki
organizacyjnej wskazany jako pierwszy w dekretacji. Kierownik ten otrzymuje oryginaty
pisma, a pozostali kopie.




15. W przypadku btednej dekretacji otrzymujacy pismo winien je zwrocc
natychmiast osobie wdajacej dyspozycje.

16. Korespondencja wptywajaca do Urzedu w formie faksu i wiadomosc e-mail
podlega takze ewidencjonowaniu.

17. W zatatwianiu pism przychodzacych w formie faksu lub wiadomosci e-mail
obowiazuje taki sam obieg jak w przypadku pisma w formie pisemnej.

18. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Urzedu jest przekazywana do
skreynek pocztowych poszezegolnych referatéow, ewidencjonowana i rozdysponowana
zgodnie z trescia, zas wplywajac do skrzynek pocztowych poszezegolnych pracownikow
jest przez nich niezwtocznie przesytana do referatow wg kompetendji. Odpowiedzialnosc
za kwalifikacje korespondendji elektronicznej jako pisma w sprawie urzedowej ponosi
dysponujacy danym kontem pocztowym.

19. Projekty uchwal opracowujg poszczegolne referaty, stanowiska pracy,

20. Projekty uchwat, wraz z uzasadnieniem, poszczegolne referaty i stanowiska
pracy uzgadniaja z radca prawnym, ktory potwierdza ich zgodnosé z aktualnym stanem
formalno-prawnym.

21. Projekty uchwaf, zatwierdzone pod wzgledem formalno-prawnym, kierownicy
referatow lub stanowiska pracy przekazuja do zatwierdzenia Wajtowi.

22. Zatwierdzone przez Wojta i radce prawnego projekty 53 przekazywane przez
kierownikow referatow poczta elektroniczng oraz w formie pisemnej do pracownika
ds. obstugi Rady Gminy.

23. Pisma niejawne przekazywane sg bezposrednio do petnomocnika ds. informacji
niejawnych.

XIV. PIECZECIE | PIECZATKI

§ 39. 1. Ewidencje pieczeci i piezatek uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu.

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

§ 40. Do osdb dysponujacymi pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci i pieczatek,
2) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczeniem przed
dostgpem oso6b trzecich,
3) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zaginieciu pieczeci lub
pieczatki.

XV. ZASADY OBStUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

5 41. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym
obstugiwanie obywateli jest naczelna zasada pracy Urzedu.

2. Wsayscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowiazkéw
stuzbowych wini umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowac
powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac troske o ochrong ich stusznego
interesu, a w szczegolnosci;

1} udziela¢ interesantom informaci niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
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wyjasniad tresé 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) wyczerpujgco informowacd interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne,

4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy si¢ upewnic, czy klient wiasciwie
zrozumiat ich tre$¢ w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypetnieniu drukow,
formularzy lub innych dokumentow, nalezy skierowac klienta do innego pracownika
urzedu, jezeli sprawa lezy w jego kompetencjach,

5) nalezy kazdorazowo dokonywad uzgodnienn i konsultacji z innymi pracownikami
jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspdtdziatania, jeieli nie zachodzi taka
koniecznose, sprawy nalezy zatatwic bez osobistego pobytu klienta w urzedzie, o ile
to moiliwe, dla okreslonych kategorii spraw nalezy przygotowac wdasciwe
formularze,

4) informowac interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§ 42, 1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie naleiy zadac od
nich zaswiadczern na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do
ustalenia na podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow
urzedowych, a w szczegélnosci:

1) dowoddw stwierdzajacych tozsamosc,

2) dokumentow urzedowych, wystawianych przez zaktady stuzby zdrowia, opieki
spotecznej i ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych na faczne zobowigzanie pienigzne lub innych
decyzji organdw podatkowych, ustalajacych wysokosd zobowiazania podatkowego,

4) innych dokumentdw urzedowych (Swiadectw, dyploméw, legitymacji, praw jazdy,
dowoddw rejestracyjnych pojazddw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktow
notarialnych, aktdw stanu cywilnego itp.).

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczen wiasciwego organu, urzednik zalatwiajacy sprawe
powinien odebra¢ od obywatela - na jego wniosek - stosowne osSwiadczenie do
protokotu, pouczajgc go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych
danych. W protokole winny byc¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej
oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien byl uwierzytelniony przez
pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

3. Niezbedne do zatatwienia spawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera |1 kompletuje urzednik
zalatwiajacy sprawe.

§ 43. 1. Obywatelom przystuguje prawo sktadania petycji, skarg i wnioskow.

2. Z przyjec interesantow skladajacych petycje, skarge lub wniosek sporzadza sig
protokdd, ktory nalezy przekazad komorce odpowiedzialnej za wykonanie danego zakresu
spraw. Protokot podpisuje wnoszacy skarge i przyjmujacy. Skargi i wnioski zatatwiane sg
zgodnie z K.p.a.

3. Obstuge przyjec obywateli przez wojta lub sekretarza w sprawach petycji, skarg
i wnioskow zapewnia Sekretariat Urzedu.
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§ 44, 1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow regulujg odrgbne
przepisy.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretarz.

XV. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNE] | ZEWNETRZNE]

§ 45. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonujg: wojt, sekretarz |
skarbnik lub inne osoby upowaznione.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sa zobowiazane w ramach powierzonych im zadan
i kompetengji do sprawowania kontroli w stosunku do pracownikow przypisanych im
obowiazkow i czynnosci.

§ 46. Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich pracownikow w
nastepujacym zakresie:
1) prawidiowego i terminowego zatatwiania spraw,
2) prowadzenia spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow,
3) dyscypliny pracy,
4) stosowania instrukgji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,
5) zabezpieczenia Urzedu i stanu jego mienia,

§ 47. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosc polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badania zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z obowiazujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosdi, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i Srodkéw umozliwiajacych likwidage stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 48. 1. Kontrola wewnetrzna moze miec 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¢ réwniei rzeczywisty stan

rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidiowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,
3) kontroli nastepczej - obejmujacej badanie dokumentow, odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.
2. Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje
go podpisem i data.

§ 49. Kontrola wewnetrzna moze byc¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna polegajaca na badaniu prawidtowosc dokumentow urzagdzen
ewidencyjnych sprawozdan w zakresie zgodnoscd z obowiazujgcymi przepisami
okreslajacymi zardwno sposob sporzadzania, akceptowania i kontroli dokumentow,
jak i opracowanie sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych

26




zawartych w dokumentacji i sprawozdaniach,

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

§ 50. 1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogram badz na zlecenie w
sposob wyrywkowny.

2. KRontrolujacy przez rozpoczeciem kontroli uprzedza Kontrolujgcego o terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujagcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty bedace przedmiotem kontroli,
utatwie terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia oddzielne
pomieszczenie i wyposazenie stuzace do przechowywania materiatéw kontrolnych.

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

§ 51. Do obowiazkéw kontrolujacego naleiy:
1} rzetelne obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenie nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyny i skutkow;
3) ustalenie osdb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 52. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzic protokot wskazujacy w
nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci. Protokot winien byc zakenczony wnioskami.
2. Protokaét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.
3. Protokat kontroli przekazuj sie za pokwitowaniem.

§ 53. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ
lub osabe, ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§ 54. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy
jednostki kontrolowanej zobowiazani sa do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i
pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 55. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w cagu 7 dni
pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 56. Dokumentacja kontroli powinna byc rejestrowana na stanowisku sekretarza
gminy.

§ 57 Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wijta
upowazniern:
1) skarbnik gminy;
2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w stosunku do
jednostek organizacyjnych w zakresie swej udascrwosci

§ 58. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga byc¢ dokonywane
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wytacznie w drodze zarzadzenia Wojta.
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