ZARZADZENIENr 6 / 2006
WOJTA GMINY PACYNA

z dnia 27 marca 2006r.

w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Pacynie Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 11a wust. 1 pkt 2, art. 33 wust. 2 i art. 40 wust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591,
z pdzniejszymi zmianami ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Urzedowi Gminy w Pacynie nadaje: " Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pacynie "
w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc uchwata nr V/64/95 Rady Gminy w Pacynie z dnia 20 kwietnia 1995r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pacynie.

§3.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem 1 kwietnia 2006r.

Wit Gminy Pacyna

(-) Krzysztof Wozniak



ZALXACZNIK

do zarzadzenia nr 6 / 2006r.

Wojta Gminy w Pacynie

w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Pacynie

Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY w PACYNIE

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

8§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pacynie, zwany dalej Regulaminem, normuje
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Pacynie oraz okre$la szczegétowy zakres zadan
komorek organizacyjnych, funkcjonujacych w jego strukturze organizacyjnej.

2. Regulamin ustala:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem, w tym zasady
podpisywania pism,

2) zasady organizacji i strukture organizacyjna Urzedu,

3) zakres dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych i ich strukture,

4) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

5) zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania oraz przechowywania akt,

6) zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Pacynie,
2) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy w Pacynie,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy w Pacynie, ktory jest kierownikiem Urzedu, organem
wykonawczym Gminy oraz organem administracji publicznej,
4) Zastepcy Wadijta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Pacyna,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pacyna,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Pacyna,
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pacynie,
8) Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Urzedu Gminy w Pacynie ( stanowisko do spraw
organizacyjnych i kadr ),
9) ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( j. t. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pézniejszymi zmianami ),
10) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pacyna,
11) jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumiec sotectwa Gminy Pacyna,
12) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine do realizacji jej
zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz gminne osoby prawne,
ktorych dziatanie regulujg przepisy szczegdine,



13) wewnetrznej komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Urzedu podstawowg wewnetrzng jednostkg organizacyjng Urzedu, ktdrg stanowia:
1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy,
3) inne rdwnorzedne formy organizacyjne,

14) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w Urzedzie, w celu wykonywania okreslonych
zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym Regulaminie z przypisanym temu stanowisku
zakresem zadan, na ktorym nastepuje zatrudnianie pracownikéw Urzedu, bedace jednocze$nie
przedmiotem umowy 0 prace.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezace do jego
kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadnia
wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Podstawgq dziatania Urzedu jest ustawa oraz Statut.

3. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa oraz zarzadzen Woijta.

4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

5. Urzad jest czynny w dniach roboczych: od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30.

Rozdzial II
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Woit.

2. Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Wojt jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy kieruje i zarzadza
Urzedem oraz jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

4, Woéjt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu.

5. Wit zatrudnia i zwalnia kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5. 1. Wijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy podlegajacych mu
bezposrednio.

2. Zastepca Woijta zastepuje Wdjta podczas jego nieobecnosci w zakresie okreslonym przez Woijta,
wykonuje zadania i kompetencje okre$lone w niniejszym Regulaminie oraz zarzadzeniach Woijta, z
wylgczeniem spraw zastrzezonych odrebnymi przepisami lub postanowieniami niniejszego Regulaminu do
wytacznej kompetencji Wéjta chyba, ze Zastepca Wojta dziata na podstawie odrebnego petnomocnictwa
lub upowaznienia.

3. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Waijta lub nie obsadzenia stanowiska Zastepcy Woijta zadania
te wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 6. 1. Wijt w drodze zarzadzenia powierza Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi
kompetencje i zadania, w szczegdlnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnym w zakresie nieuregulowanym w niniejszym
Regulaminie.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad: Zastepca Wojta, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz
kierownikami wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
podlegajacymi mu bezposrednio.



1)
2)

3)

4)
5)
6)

§ 7. 1. Wit jako kierownik Urzedu:

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przetozonego stuzbowego wszystkich pracownikow

Urzedu,

wykonuje " za pracodawce" w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéow Urzedu,

reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu:

a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajgce: regulaminy oraz instrukcje,

b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku i organizacji pracy, w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania Urzedu oraz w
zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow,

kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,

rozpatruje wnioski wptywajace do Urzedu w zakresie realizowanych kompetengji,

rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikéw.

2. Wait jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z ustawy oraz z

przepisow szczegdlnych, w szczegdlnosci, zapewnia wykonanie zadan Gminy, wykonuje uchwaty Rady,
zapewnia obstuge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, zapewnia dostep do
informacji publicznej.

3. Wojt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezacych do jego kompetencji

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Woéijt realizuje kompetencje wynikajace z przepiséw Kodeksu cywilnego w zakresie sporzadzania

testamentéw i stwierdzania wiasnorecznosci podpiséw oraz inne kompetencje przypisane woéjtowi na
podstawie przepisow szczegdlnych.

5. Wéijt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej okreslone

przepisami.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

§ 8. 1. Do wylacznej kompetencji i podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace sprawy:
korespondenciji kierowanej do naczelnych i centralnych organdw wtadzy, w szczegdlnosci: Prezydenta
Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikow
naczelnych i centralnych organéw panstwowych,

rozpatrywanie wnioskow wptywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetenciji,
rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych mu pracownikéw,

odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postow i senatoréw,

korespondencja z Rada, Komisjami oraz Przewodniczagcym Rady,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie w ktérym nie
udzielono upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Wdjta innym pracownikom Urzedu,
o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym umowy
cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadem i rozporzadzaniem mieniem
komunalnym w zakresie okreslonym ustawami i uchwatami Rady, w zakresie w ktérym nie zostato
przez Wéjta udzielone petnomocnictwo w powyzszym zakresie,

podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych ,

wydawanie zarzadzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego Gminy, w tym
zarzadzen porzadkowych,

rozstrzyganie w sprawie zamowien publicznych,

sprawozdania z dziatalnosci Waijta,

sprawy programu zarzadzania kryzysowego,

sprawy wprowadzania stanu kleski zywiotowej,

sprawy udzielania mediom informacji w zakresie okre$lonym przez ustawy,

sprawy reagowania na krytyke i interwencje prasowg ( dotyczy odpowiednio telewizji ),

sprawy udzielania upowaznien i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu Woijta,
podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,

przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,



21) wystepowanie do organdw nadzorujgcych prace Urzedu,
22) wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewnetrznej,
23) wystepowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegdlne znaczenie.

§ 9. Wojtowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Samodzielne stanowisko do spraw os$wiaty i zdrowia,
5) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i drdg
6) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i sportu,
7) Samodzielne stanowisko do spraw inwestycji, ochrony S$rodowiska i zagospodarowania
przestrzennego
8) Samodzielne stanowisko do spraw zamdwien publicznych i promocji gminy
9) Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny,
10) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
11) Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
12) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarczo - administracyjnych,
13) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarczo - technicznych,
14) Kierowca autobusu,
15) Samodzielne stanowisko: opiekun(ka) dzieci w transporcie,
16) Kierowca strazak,
17) Konserwator wodociggu,

§ 10. 1. Zastepca Wodjta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez Wéita.

2. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan okreslonych w zarzadzeniu Wéjta, o ktérym mowa
w § 6 Zastepca Wdjta dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Waita.

3. Do zadan Zastepcy Woijta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéita,

2) zastepowanie Wodjta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, z
uwzglednieniem postanowien ust. 1,

3) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru na powierzonym komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

5) w zakresie upowaznien udzielonych przez Woéjta wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z
zakresu administracji publicznej,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw, z zastrzezeniem
postanowien ustawy,

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

8) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta,

9) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie ustalonym przez Woita,

10) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych kompetencji z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy, wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy Woijta,

11) rozpatrywanie wnioskdw wptywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetenciji,

12) rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéw,

13) przygotowywanie programéw gospodarczych.



§ 11. 1. Sekretarz wykonuje zadania i realizuje kompetencje w zakresie okre$lonym przez Wéjta z
zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. Do zadan Sekretarza nalezy koordynowanie realizacji zadan i przepisow:

1) w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych: nadzor i zapewnienie realizacji obowigzujacych w
tym zakresie przepiséw w Urzedzie,
2) w zakresie przestrzegania w Urzedzie Kodeksu postepowania administracyjnego:

kontrola wewnetrzna w zakresie prawidtowosci przygotowywania przez pracownikdw projektow

decyzji administracyjnych, prowadzenie szkolen wewnetrznych,

3) w zakresie przestrzegania w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej: kontrola wewnetrzna oraz
prowadzenie szkolen wewnetrznych w powyzszym zakresie,

3. Do zadan Sekretarza nalezy nadzor i koordynacja wykonania zadan wynikajacych z przepiséw:

1) o pracownikach samorzadowych,

2) o ochronie informacji niejawnych,

3) o dostepie do informacji publicznej,

4) o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektorych aktéw prawnych,

5) o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) o ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatow i sejmikéw wojewodztw,
7) o bezposrednim wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta miasta,

8) o referendum ogdlnokrajowym,

9) o referendum lokalnym,

10) o ordynacji wyborczej do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

11) o wyborze Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

12) o izbach rolniczych,

13) przepisdéw dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow,

14) zatatwianie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego w  zakresie:  sporzadzania
testamentéw ( spisywania oswiadczen woli ), potwierdzania wifasnorecznosci podpisow,
potwierdzania zgodnosci dokumentéw z oryginatami.

4. Sekretarz jest petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych.

5. Sekretarz gminy w celu zapewnienia zgodnosci systeméw informatycznych i ich zabezpieczen
wydaje zgode za zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, drukarek oraz wszelkich materiatow
eksploatacyjnych,

6. Sekretarz gminy dokonuje przeniesien sprzetu komputerowego miedzy stanowiskami pracy.

7. Sekretarz gminy nadzoruje prace praktykantdow i stazystow, sprawuje nad nimi bezposrednig
opieke, przydziela im zakres zadan i obowigzkéw; w tym celu moze wyznaczy¢ innego pracownika Urzedu,

8. Sekretarz gminy wydaje zgode na pozostanie pracownika lub innych oséb w Urzedzie po
godzinach pracy,

9. Sekretarz kieruje bezposrednio Referatem Organizacyjno - Administracyjnym i petni obowigzki
kierownika tego referatu.

§ 12. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:
1) Stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr,
2) Stanowisko do spraw obstugi informatycznej i bip
3) Stanowisko do spraw obstugi porzadkowo — administracyjnej ( wozny )

§ 13. 1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy,
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,



4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

5) parafowanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem Gminy,

6) wykonywanie obowigzkdw gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy okreslonych w ustawie o finansach
publicznych,

7) nadzor nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych,

8) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

9) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych informadiji
zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,

10) wspdtpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatow niezbednych do
opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,

11) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

12) dokonywanie analizy budzetu, sporzadza sprawozdania z jego wykonania i na biezaco informuje
Woijta o jego realizacji,

13) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow
ksiegowych i finansowych w Urzedzie,

14) nadzor nad prawidtowg gospodarkg finansowg w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
sotectwach,

15) zapewnienie wiasciwej realizacji dochoddéw Gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych z przepiséw o
podatkach i opfatach lokalnych, o dochodach i finansowaniu gmin i optacie skarbowej, a takze
przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie dotyczacym zobowigzan
podatkowych.

16) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,

17) zapewnienie kontroli nad wiasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

18) zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w sposob zgodny z prawem i gwarantujacy jego
ochrone,

19) analiza oraz sktadanie wnioskow dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie uzasadnionych
rozwigzan w zakresie lokowania $rodkéw finansowych Gminy,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta.

4, Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu:
a) prowadzi rachunkowos$¢ w zakresie budzetu,
b) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi,
c) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
d) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
e) wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom gtdwnego ksiegowego okreslone w ustawie
o finansach publicznych.
5. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wéjta, Skarbnik dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wéijta.
6. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni zastepca wyznaczony przez Wéjta na
wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania os$wiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

§ 14. 1. Obstuge prawng Urzedu wykonuje radca prawny.

2. Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje sie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/4
etatu, z zastrzezeniem innych postanowien Regulaminu.

3. Radca prawny podlega stuzbowo wytacznie Wojtowi.

4. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i niedopuszczalne jest wydawanie polecen
stuzbowych, co do sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.

5. W przypadku wakatu stanowiska radcy prawnego lub niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw, Urzad moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy radcy prawnemu na podstawie
umowy cywilnoprawnej.



6. Opinie prawne wydawane sg na wniosek pracownika, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, z zataczonymi do niego wszystkimi posiadanymi przez Urzad dokumentami dotyczacymi
danej sprawy, aktami postepowan administracyjnych, w ktérych ma by¢ wydana opinia prawna. Wniosek
o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane pytanie.

7. Radca prawny wystepuje przed sadami i organami administracyjnymi w sprawach z zakresu
wykonywania obstugi prawnej.

8.Z tytulu wykonywania zastepstwa procesowego radcy prawnemu przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie na warunkach okres$lonych odrebnie, z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych.

Rozdziat III
Zasady podpisywania dokumentow

§ 15. 1. Wéijt podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty oraz decyzje administracyjne zastrzezone
do jego wylacznej kompetencji i podpisu oraz w sprawach, w ktorych nie udzielit upowaznienia
pracownikom Urzedu.

2. Zastepca Woéjta oraz Sekretarz Gminy podpisujq w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne, decyzje administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje
radnych w zakresie udzielonego im przez Wéjta upowaznienia,
2) odpowiedzi z upowaznienia Wojta na skargi dotyczace pracownikdw podlegtych referatéw.

3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci wynikajacej z
przepisbw prawa oraz zadan powierzonych przez Wojta w zakresie udzielonego przez Woijta
upowaznienia.

4, Kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych podpisujg pisma wytacznie w zakresie
udzielonych im upowaznien przez Woijta, a takze sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych
zadan protokoty i notatki stuzbowe oraz polecenia i dokumenty zwigzane z organizacjg pracy kierowanej
przez siebie komorki organizacyjnej.

5. Pracownicy Urzedu - podpisujg wylacznie sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych
obowigzkéw protokoty, notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci, potwierdzajg wykonanie zadan i ustug
na fakturach i rachunkach.

6. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw i przedstawione do podpisu Woijta, Zastepcy Wéjta i
Sekretarza muszg by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt oraz w dolnej lewej czesci
zawiera¢ adnotacje o sporzadzeniu, prowadzeniu sprawy: imie i nazwisko pracownika, nazwa stanowiska
pracy, numer telefonu, adres e - mail.

7. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Woijta, decyzji zastrzezonych do podpisu Woéjta w sprawach
skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym przez radce prawnego lub sekretarza
gminy, a pod wzgledem merytorycznym przez pracownika przygotowujgcego dokument.

8. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjta powinny by¢ uprzednio parafowane przez Zastepce
Woijta, Sekretarza lub Skarbnika jezeli sprawuje on nadzor nad pracg referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy, w ktorym powstat dokument lub kierownika wewnetrznej komorki organizacyjnej
podlegajacej bezposrednio Wojtowi - w zaleznosci od zakresu przedmiotowego sprawy.

Rozdziat IV
Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna

§ 16. Siedziba Urzedu miesci sie w Pacynie, w budynku potozonym pod adresem: ul. Wyzwolenia 7,
09-541 Pacyna - zwanym dalej "budynkiem Urzedu ".



§17.1.Na budynku Urzedu umieszczone sq: Godto Panstwa oraz Herb Gminy, a takze
nastepujace tablice urzedowe:
1) "Rada Gminy w Pacynie",
2) "Wéjt Gminy w Pacynie",
3) "Urzad Gminy w Pacynie",

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica informacyjna, zawierajaca
oznaczenia wewnetrznych komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz numery pokoi (pomieszczen
biurowych).

3. Tablica informacyjna moze zawiera¢ réwniez informacje dotyczace dziatalnosci Rady i jej
organow.

4. Na zewnatrz i wewnatrz budynku znajdujq sie tablice ogtoszen Rady i Urzedu.

5. Drzwi pomieszczen biurowych Urzedu posiadajq informacje dotyczacg nazwy referatu lub
stanowiska pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikéw.

§ 18. 1. Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg i
wnioskdw sprawujq: WO3jt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie odpowiadajgcym
wykonywanym kompetencjom.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej ponoszg pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

8 20. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 21. 1. W Urzedzie funkcjonujg stanowiska pracy, ktdrych utworzenie uzasadniajg potrzeby
zwigzane z zakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjng, przy pomocy ktorej
Woijt wykonuje swoje zadania.

2. Stanowiska pracy utworzone w Urzedzie sg jednoosobowe.

3. W przypadkach uzasadnionych wymogami wilasciwej organizacji pracy, a takze iloscig zadan
zwigzanych z zakresem dziatania wyznaczonym dla danego stanowiska, mozna tworzyé stanowiska
wieloosobowe.

4. Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 - 4 i wykonujg
zadania przypisane temu stanowisku na podstawie niniejszego Regulaminu, zakresu powierzonych im
czynnosci oraz obowiazujacych przepisow.

§ 22. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wyodrebnione wewnetrzne komérki organizacyjne.
2. Podstawowymi wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi sa:

1) referaty - utworzone z wiekszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy celowe jest
wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga powierzenia ich wykonania
wiecej niz jednemu stanowisku pracy, a takze skoordynowania pracy poszczegoélnych stanowisk.

2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy, podlegajace
bezposrednio Wajtowi, Zastepcy Woijta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

3. Referat jest wewnetrzng komdrkg organizacyjng odpowiadajacg jednostce réwnorzednej z
referatem w rozumieniu przepisow o wynagrodzeniach pracownikow samorzadowych.

4. W ramach referatow w zaleznosci od ilosci spraw w okreslonym zakresie przedmiotowym mogg
byc¢ tworzone wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

5. W uzasadnionych wypadkach w referatach mogg by¢ tworzone state lub zadaniowe zespoty jako
wewnetrzne komorki organizacyjne dziatu.



6. Do realizacji okreslonych zadan Wdjt moze w drodze zarzadzenia powotac, nie wchodzacych w

skfad referatu:
1) petnomocnika,
2) staty lub zadaniowy zespét.

7. Wéijt powotuje petnomocnikdw, zespoty i inne wewnetrzne formy organizacyjne w przypadkach
okreslonych w przepisach szczegdlnych, okreSlajac zakres zadan zespotu oraz pracownikow
odpowiedzialnych za jego dziatanie.

8. Zakres dziatania petnomocnika i zespotu oraz sktad osobowy zespotu ustala Wait.

9. Wojt powotuje odrebnym zarzadzeniem petnomocnika do spraw informacji niejawnych, ustalajac
zakres jego zadan.

10. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu niezaleznie od nazwy sa w jego
strukturze réwnorzednymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 23. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjno - Administracyjny - OrA,
2) Referat Finansowy - FN,
3) Samodzielne stanowisko do spraw oswiaty i zdrowia - OZ,
4) Samodzielne stanowisko do spraw obrotu nieruchomos$ciami i drog - OND,
5) Samodzielne stanowisko do spraw inwestycji, ochrony Srodowiska i zagospodarowania
przestrzennego - IOSZP,
6) Radca prawny - RP,
7) Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa i ewidencji dziatalnosci gospodarczej - REDG,
8) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i sportu - WBOC,
9) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
10) Samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych i promocji gminy - ZPPG
11) Stanowisko do spraw gospodarczo - administracyjnych,
12) Stanowisko pracy do spraw gospodarczo - technicznych,
13) Kierowca autobusu,
14) Opiekun(ka) dzieci w transporcie
15) Kierowca strazak
16) Konserwator wodociagu
2. Oznaczenia graficzne, okreSlone w ust. 1 obowigzujg w zakresie oznaczania pism na podstawie
Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, z zastrzezeniem, ze sprawy dotyczace USC
oznacza sie graficznie USC oraz z zastrzezeniem postanowien ust. 3.
3. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczacej spraw zatatwianych bezposrednio przez Woéita,
Zastepce Waijta, Sekretarza i Skarbnika obowigzujq nastepujace oznaczenia graficzne:
a) Wojta - W,
b) Zastepce Waijta - ZW,
c) Sekretarza - SG,
d) Skarbnika - SK.
4. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
5. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
( podporzadkowania kierownikdw tych jednostek ) okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 24. 1. Referatami kierujq kierownicy referatow, a w zakresie okreSlonym w Regulaminie
odpowiednio Skarbnik i Sekretarz.

2. Zespotem, o ktorym mowa w § 22 kieruje odpowiednio kierownik zespotu, ktdrym moze by¢
kierownik referatu lub wyznaczony koordynator.

3. Kierownikow referatéw zastepujg pracownicy wyznaczeni przez Wéjta, ktdéry moze uwzgledni¢ w
tym zakresie wniosek kierownika referatu.

4. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw referatu.
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§ 25. 1. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania i czynnosci okre$lone w niniejszym Regulaminie oraz
w zakresach czynnosci na podstawie obowigzujacych przepiséw.
2. Pracownicy Urzedu wykonujg obowiazki wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzgadowych.

§ 26. 1. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie zapoznaje sie ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z obowigzujacymi w Urzedzie Regulaminami i instrukcjami,
powierzonym mu zakresem czynnosci oraz wykazem spraw stanowigcych tajemnice stuzbowgq oraz skifada
oswiadczenie w powyzszym zakresie, ktdére umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

2. Pracownik sktada takze o$wiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi przepisami prawa na
zajmowanym stanowisku.

§ 27. Do zadan i obowigzkdéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) posiadanie, znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa, a W szczegolnosci w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego i przepisdw obowigzujacych na
stanowisku pracy,

2) systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepiséw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu Najwyzszego, w
zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gmine,

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan, biezaca
znajomosc¢ przepiséw i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia,

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wéjta, a takze zarzadzen wewnetrznych,

6) stosowanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej,

7) zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji,

9) zabezpieczenie dokumentdw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem osdb
nieupowaznionych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wéjta, w odniesieniu do spraw objetych
powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan,

12) realizacja przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich - w niezbednym
zakresie,

14) opracowywanie projektow uchwat i wykonywania uchwat Rady, Zarzadzen Woita,

15) analiza uzyskiwanych dochoddw badZz realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw co do mozliwych oszczednosci lub zrédet dochoddw,

16) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjtowi Ilub
bezposredniemu przetozonemu,

17) wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy
w ramach udzialu w pracach nad projektem budzetu, w tym planowania zadan rzeczowych i
wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny spraw oraz w razie potrzeby przedktadanie w terminie
30 dni po zakonczeniu roku budzetowego pisemnego sprawozdania,

18) informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowac naruszeniem réwnowagi
budzetowej,

19) przekazywanie oryginatéw wszelkich zawartych umoéw lub dokonanych zlecen w celu wprowadzenia
do centralnego rejestru (nadanie numeru) prowadzonego na stanowisku do spraw organizacyjnych i
kadr,

20) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy prawnemu
wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w
sprawie,
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21) pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilno-prawnych w zakresie realizagji
swoich zadan:

a) sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji), przed nawigzaniem
umowy: zadajg oryginalnego lub uwierzytelnionego wypisu z rejestru nie pdzniejszego niz sprzed 3
miesiecy oraz wypisu z ewidencji REGON i NIP,

b) zapewniajq sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktéorym ma by¢ zawarta umowa,
m.in. na podstawie wypisdw z rejestru, wypiséw i innych dokumentdw,

c) monitorujg i kontrolujg wykonywanie umoéw, przygotowuja negocjacje, rozliczajg kary umowne,
odsetki (nota odsetkowa),

d) informujq bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien uméw
zawartych w imieniu Gminy.

§ 28. 1. Kierownicy referatow odpowiadajq za realizacje zadan kierowanych przez nich
wewnetrznych komodrek organizacyjnych przed Wéjtem, Zastepcg Woijta, Sekretarzem lub Skarbnikiem,
bezposrednio nadzorujgcym prace danej wewnetrznej komdrki organizacyjne;j.

2. Do wspdlnych zadan wszystkich kierownikdw referatéw nalezy:

1) kierowanie pracg referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz niniejszym Regulaminem,

2) zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajacych z obowigzujacych przepisow i niniejszego
Regulaminu,

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz zgodnosci z
przepisami zadan realizowanych na poszczegélnych stanowiskach pracy,

4) organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla
pracownikow referatu,

5) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych dla referatu
niniejszym Regulaminem oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktéw wydawanych przez
organy Gminy: uchwat Rady i zarzadzen Wdijta,

7) sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu wynikajacej ze zmian przepiséw oraz
whnioskow dotyczacych zmian organizacji pracy Urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okre$lonych w zarzadzeniach wewnetrznych Wéjta, w tym w
ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw referatu w zakresie niezbednym
do prawidlowego realizowania jego zadan,

10) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do zatatwienia
referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg
archiwalng oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,

11) zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym, przestrzeganie przez
pracownikéw Regulaminu, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych,

12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem
dziatania referatu,

13) przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

14) wspdtpraca w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie zadan referatu i monitorowanie
realizacji budzetu w powyzszym budzecie,

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych przez Woéjta upowaznien,

16) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wéjta petnomocnictw,

17) koordynowanie i nadzér nad dziataniami jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych os6b
prawnych, w zakresie obejmujgcym merytoryczny zakres zadan referatu,

18) koordynowanie i nadzor nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktdrym powierzono wykonywanie
zadan gminy na podstawie uméw i porozumien zawartych na podstawie przepiséw obowigzujacych w
powyzszym zakresie,
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19) zatatwianie spraw i przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecanie zadan gminy jednostkom nie
nalezacym do sektora finanséw publicznych,

20) zapewnienie realizacji przez pracownikdéw referatu przepisow o dostepie do informacji niejawnych
oraz przepisow o dostepie do informacji publicznej.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 zadania kierownikdw referatu okresla zakres zadan referatu
okreslony w niniejszym Regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres czynnosci.

4, Kierownicy referatéw, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w podlegtych im
referatach, mogq co do tych pracownikéw, zgtasza¢ wnioski w sprawach: zatrudniania i zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do kierownikdw innych
wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 29. 1. Do wspdinych zadan wszystkich referatéw nalezy:
1) wykonywanie zadan Urzedu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym Regulaminie, na podstawie i
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) wspoitdziatanie z innymi referatami i réwnorzednymi wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie niezbednym do wtasciwego wykonania zadan,
3) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie pracy referatu,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie zadan merytorycznych wykonywanych przez
referat,
5) wspdtpraca z Rada, Komisjami, Wdjtem, Zastepcg Wodijta, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takze innymi wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem dziatania Urzedu,
6) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie informacji objetych
zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych
przez referat,
7) przygotowywanie zaswiadczen z zakresu objetego zadaniami referatu,
8) zapewnienie wykonania zadan Wojta wynikajacych z aktéw normatywnych i uchwat Rady,
przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta w powyzszym zakresie,
9) zapewnienie wykonania zadan Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat, w tym
przygotowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Wéita,
10) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obejmujgcym merytoryczny

zakres zadan referatu,

2. Zadania okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy i innych
réwnorzednych komdrek organizacyjnych.

3. W przypadku realizacji zadania, przy realizacji ktérego niezbedny jest wspdtudziat kilku komorek
organizacyjnych, prace koordynuje komdrka organizacyjna wyznaczona przez Wéjta.

Rozdziat V
Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych i struktura organizacyjna referatow

§ 30. Zadania wewnetrznych komoérek organizacyjnych oraz strukture organizacyjng referatow i
pozostatych form organizacyjnych okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat VI

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskéw pokontroinych organéow
prowadzacych kontrole w Urzedzie

§ 31. 1. Protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organdw kontroli podlegaja rejestracji w

zbiorze dokumentdw Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
2. Sekretariat ( stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr ) prowadzi dziennik kontroli.
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3. Referat Organizacyjno - Administracyjny koordynuje wykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
w tym zachowanie terminéw wynikajacych z tych zalecen.

4, Kierownicy referatéw i rownorzednych komorek organizacyjnych, ktérym przekazano do realizacji
materialy pokontrolne, zapewniajg terminowe wykonanie wnioskow i zalecen oraz przygotowujg
informacje o ich wykonaniu Wadjtowi.

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 32. 1. Kontrola wewnetrzna moze obejmowac cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz
sformutowanie odpowiednich wnioskdw, w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan.

4. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisbw prawa w zakresie dziatania Urzedu,

2) realizacje obowigzujacych przepisow oraz zgodnosci realizowanych zadan i kompetencji z tymi
przepisami,

3) realizacje postanowien Regulaminu,

4) prawidtowos¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5) prawidtowos¢ obiegu dokumentéw ksiegowych,

6) prawidtowoS¢ prowadzenia dokumentdow, w szczegdlnosSci kontrola przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,

5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie takze w zakresie objetym trescig skarg wptywajacych do
Urzedu.

6. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub referatu,
wzglednie okreslonych spraw.

§ 33. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie mogg przeprowadza¢ w razie potrzeby: Zastepca Woita,
Sekretarz, Skarbnik, upowaznieni przez Wdjta pracownicy oraz kierownicy referatéw i réwnorzednych
komdrek organizacyjnych, w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentoéw i pieczecie urzedowe

§ 34. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym referaty i
samodzielne stanowiska pracy wykonujg we wiasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz w zakresie okreSlonym w
Regulaminie - dokonuje Sekretariat ( stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr ).

§ 35. 1. Korespondencja ( rowniez elektroniczna ) wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie
rejestrowana w dzienniku korespondencji ha stanowisku do spraw organizacyjnych i kadr, co oznacza:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (adres imienny),
b) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru do pieczeci wptywu na korespondenciji,
c) odtozenie korespondencji do teczki wtasciwego pracownika,

14



2. Korespondencja adresowana do Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Urzedu Gminy oraz
inna kierowana jest do dekretacji do Wojta badz Sekretarza; w przypadku dekretacji przez Sekretarza na
korespondencji szczegdlnie waznej, kierowanej imiennie do Wéjta - Sekretarz oprocz skierowania pisma
do referatu ( pracownika referatu ) badZz samodzielnego stanowiska pracy czyni adnotacje ( polecenie ),
ze z korespondencjg nalezy zapozna¢ Wojta.

3. Pracownik Sekretariatu ( stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr ) lub inny pracownik jest
odpowiedzialny za odbiér korespondencji od Wojta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika - przekazanej
do zapoznania - celem zatatwienia wedtug dekretacji i wiaczenia do prowadzonych akt sprawy.

4. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za systematyczny odbidr korespondencji ze swoich teczek z
Sekretariatu Urzedu w przypadku nieobecnosci w pracy diuzej niz przez 3 dni oraz przekazywanie do
Sekretariatu tych dokumentdw, ktére sg przeznaczone do wystania; pracownicy Urzedu zobowigzani sq
do codziennego odbioru korespondencji ( poczty ) elektronicznej.

5. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru ogdlnego w Sekretariacie i przekazywana
Przewodniczacemu Rady za posrednictwem stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr.

6. Korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy
traktowana jest jako stuzbowa i podlega rejestraciji.

7. Pracownicy referatdéw i samodzielnych stanowisk pracy przygotowujg korespondencje we wiasnym
zakresie pozostawiajac jg do wystania na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadr.

8. Sekretariat ( stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr ) moze potwierdza¢ wysylanie
korespondenciji pieczatkq "wystano dnia ...".

§ 36. 1. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze zasady tworzenia, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostepniania
dokumentéw archiwalnych okreslajg Instrukcje:
1) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujaca w Urzedzie -
okreslona w odrebnych przepisach.
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zakfadowego - wprowadzona w
Urzedzie zarzadzeniem Wojta.
2. Obieg dokumentdw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentdw.

8§ 37. 1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do
prowadzenia akt i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe prowadzenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

2. Pracownikowi, ktdéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza sie
dokumenty i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokotu przekazania.

3. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomiedzy
pracownikami, nastepuje przy udziale kierownika referatu lub Sekretarza.

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajq rozliczone przez
kierownika referatu lub Sekretarza poprzez sporzadzenie protokotu przejecia oraz wpis do karty
obiegowej.

§ 38. 1. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. Po zakonczeniu pracy powinny by¢ one
zabezpieczone poprzez zamkniecie urzadzen ( szafy, biurka ), w ktorych sg przechowywane oraz
zamkniecie pomieszczen biurowych.

2. Miejsce, w ktorym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnatrz w sposob
umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentéw.

§ 39. Referaty sporzadzajg i prowadza ewidencje rejestrow prowadzonych w zakresie realizacji ich
zadan.

§ 40. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy zapewniajg witasciwe rozliczenie i

zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania, zwigzanych z ich merytoryczng dziatalnoscig oraz wtasciwe
stosowanie pieczeci urzedowych oraz pieczatek, a takze ich wtasciwe zabezpieczenie.

15



Rozdzial IX
Zasady zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 41. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Administracyjny, ktdry koordynuje zatatwianie skarg i

wnioskéw w Urzedzie oraz realizacje przepisow obowigzujacych w powyzszym zakresie.

§ 42. Zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie termindw.

§ 43. Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg pisemnych
wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktore przedktadajg bezposredniemu przetozonemu.

§ 44. Kierownicy referatow i réwnorzednych komodrek organizacyjnych przygotowujg projekty
odpowiedzi w sprawie wnioskéw, ktére wptynety do Urzedu.

§ 45. Skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych dotycza.

§ 46. W sprawach skarg, wnioskdw i interwencji interesantdw przyjmuja: Wajt, Zastepca Woijta i
Sekretarz Gminy codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdziat X
Przestrzeganie Regulaminu

§ 47. 1. Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje sie z Regulaminem, potwierdzajac na
pi$mie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

2. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z
niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu szczegdétowym zakresem
Czynnosci.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.

4, Za naruszenie zasad okre$lonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosc
stuzbowg przed Wéijtem.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 48. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego ustalenia, zmiany w
Regulaminie ustala Wéjt w drodze zarzadzenia.

§ 49. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzujg odpowiednie przepisy.

§ 50. Pozostajg w mocy dotychczas wydane petnomocnictwa i upowaznienia o ile nie sg sprzeczne z
ustawg i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

8§ 51. Oznaczenia graficzne korespondencji i akt spraw opisane w § 23 Regulaminu
obowigzuja do 1 stycznia 2007r.
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1)

2)

3)

ZALXACZNIK Nr 1

do zarzadzenianr 6 / 2006
Wéjta Gminy w Pacynie

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego

ZADANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

I STRUKTURA ORGANIZACYINA REFERATOW

1. Referat Organizacyjno - Administracyjny

§ 1. 1. Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy jej organdw, jednostek
pomaocniczych i organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie dokumentéw dotyczacych Statutu,

b) prowadzenie ewidencji oraz zbioru wnioskow i opinii dotyczacych zmian Statutu,

c) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwigzku ze zmiang przepiséw,

d) przygotowywanie projektéw zmian Statutu oraz projektéw uchwat Rady w powyzszym zakresie,

e) zapewnienie upowszechnienia tresci Statutu wsrdd radnych, pracownikéw Urzedu, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

f) udostepnianie do wgladu tekstu Statutu osobom zainteresowanym,

koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy:

a) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz wyodrebnionego zbioru
statutow sotectw, a takze innych dokumentdw dotyczacych dziatalnosci tych jednostek,

b) ewidencjonowanie wnioskéw o zmiane statutow jednostek pomocniczych ,

c) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutéw jednostek pomocniczych w zwigzku ze zmiang
przepisow, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie wnioskami,

d) przygotowywanie projektéow zmian statutéw jednostek pomocniczych oraz projektéw uchwat Rady
W powyzszym zakresie,

e) udostepnianie do wgladu tekstéw statutéw jednostek pomocniczych,

f) wspdtdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych,

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i jej organow wewnetrznych, w
tym:

a) przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do wykonania
uchwat lub z dziatalnoscig, ktorych wigze sie zakres przedmiotowy danej uchwaty,
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4)

5)

6)

c) prowadzenie rejestru przepisdbw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania,

d) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Komisji Rady ,

e) zapewnienie przekazywania aktdw prawa miejscowego ( w sposob papierowy i elektroniczny )
stanowionych przez organy Gminy oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

g) zatatwianie spraw zwigzanych z upowszechnianiem tresci uchwat Rady w prasie lokalnej, na
terenie sotectw oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

i) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow radnych oraz koordynowanie udzielania odpowiedzi
na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez obowigzujace przepisy,

j) prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organdw nadzoru dotyczacych uchwat Rady, oraz odrebnego
zbioru tych rozstrzygnieé,

k) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usuniecia naruszenia interesu
prawnego lub prawa w zakresie uchwat podjetych przez Rade, obejmujacej sposdb zatatwienia
sprawy oraz zbidér dokumentéw w powyzszym zakresie.

zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wdjta jako organu wykonawczego Gminy w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich wifasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie,

b) przygotowywanie projektéw dziatan informacyjnych Wéita,

¢) monitorowanie wykonania uchwat Rady i zarzadzen Wdita,

d) przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Woéjta przez poszczegdine wewnetrzne
komérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,

e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wéjta koordynowanie dziatan w powyzszym zakresie,

f) koordynacja w zakresie organizacji wspotpracy Wéjta z organizacjami pozarzadowymi,

g) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

h) monitoring mediéw i prowadzenie dokumentacji prasowej,

i) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie Wéjta,

j) organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wodjta, informowanie
pracownikdw oraz uczestnikdow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie
wskazanym przez Wdjta, prowadzenie zbioru protokétéw i innych dokumentdw w powyzszym
zakresie,

prowadzenie Sekretariatu, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondencji ( réwniez elektronicznej ) oraz zapewnienie jej wiasciwego
obiegu,

b) obstuga kancelaryjno - biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta, Zastepce Wéjta, Sekretarza, w
tym, sporzadzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentow,

C) organizowanie przyjmowania interesantow przez Wajta, Zastepce Wajta i Sekretarza,

d) prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Woijta i Sekretarza,

e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow.

Koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy:
a) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru aktéw o

utworzeniu tych jednostek, ich statutdw i regulamindw, a takze innych dokumentéw dotyczacych
organizacji i dziatalnosci tych jednostek,
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7)

8)

b) ewidencjonowanie wnioskéw o zmiane aktow o utworzeniu jednostek organizacyjnych gminy, ich
statutow i regulamindéw organizacyjnych,

c) analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, faczenia i podziatu jednostek organizacyjnych
Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz zmian ich statutow
(regulamindw) w zwigzku ze zmiang przepisdw, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi
w tym zakresie wnioskami, przy wspdtdziataniu z referatem, ktorego zakres dziatania obejmuje
merytoryczny zakres zadan jednostki organizacyjnej,

d) przygotowywanie projektdw uchwat i innych dokumentéw w zakresie okre$lonym w lit. c, przy
wspdtpracy z merytoryczng komodrkg organizacyjng Urzedu,

e) prowadzenie  zbioru  przepisbw  dotyczacych  zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy,

f) koordynowanie dziatalnosci w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem tych jednostek
przez merytoryczne komérki organizacyjne Urzedu,

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej oraz zgodnej z przepisami i niniejszym
Regulaminem organizacji Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego, oraz projektdw jego zmian
uzasadnionych zmiang obowigzujacych przepiséw oraz potrzebami organizacyjnymi Urzedu,

b) zapewnienie zgodnosci zakreséw czynnosci pracownikdéw z postanowieniami Regulaminu,

c) koordynowanie dziatan referatdbw i rownorzednych komorek organizacyjnych w zakresie
organizacji pracy,

d) przygotowywanie projektow regulaminu pracy oraz projektow zmian tego regulaminu,

e) przygotowanie projektdéw regulaminu wynagradzania oraz projektéow zmian tego regulaminu,

f) prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie ich wtasciwego obiegu w Urzedzie,

g) prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych Wdjta oraz koordynowanie ich wykonania,

h) koordynowanie zatatwiania spraw w zakresie skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow,

i) koordynowanie narad pracownikéw,

j) koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

k) przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu administracji
publicznej oraz prowadzenie centralnego rejestru tych upowaznien,

I) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Wéijta, w tym petnomocnictw procesowych
oraz prowadzenie centralnego rejestru tych petnomocnictw,

1) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkdw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy
oraz przepiséw szczegdlnych,

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

b) prowadzenie ewidencji pracownikdw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych,

d) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie ,

€) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac, .

f) zapewnienie wiasciwej realizacji przepisow dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) zapewnienie whasciwej realizacji przepisdw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikéw,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadzdr nad dyscypling pracy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien oraz odznaczen,
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9)

10)

j) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoScig stuzbowq i dyscyplinarng pracownikéw,

k) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikdw,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,

1) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

m) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze.

realizacja i koordynacja zadan w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej, w tym:

a) organizowanie i koordynowanie zapewnienia dostepu do informacji publicznej dotyczacej
dziatalno$ci Gminy i jej organdw zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

b) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Pacyna, zgodnie z przepisami
prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostepu do informacji publicznej, koordynowanie i
przygotowywanie materiatdw przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie,

C) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Pacyna, w systemie
informatycznym, zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej,

d) koordynowanie dziatan pozostatych wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej Gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tych informaciji,

realizacja zadan w zakresie informatyki:

a) koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programdw informatyzacji Urzedu,

b) zapewnienie wiasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej,

c) opracowywanie plandw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wiasciwej
konserwaciji,

d) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,

e) zapewnienie whasciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji poczty elektronicznej,

f) nadzdr nad pocztg elektroniczng ( komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna ),

g) opracowywanie, nadzor i uaktualnianie stron www Urzedu,

h) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobdw informatycznych Urzedu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych,

i) zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobdw informatycznych,

j) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

k) organizowanie szkolen pracownikdbw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania,

I) zapewnienie wiasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi.

11) realizacja zadan w zakresie organizacyjno - administracyjnym:

a) koordynowanie zatatwiania spraw dotyczacych optaty administracyjnej,

b) zapewnienie wilasciwej organizacji zatatwiania interesantow oraz spraw zwigzanych z wtasciwym
funkcjonowaniem systemu informacji interesantéw Urzedu, w tym prowadzenie tablicy
informacyjnej Urzedu, tablicy ogloszen, oznaczenia pomieszczen biurowych, informacji
0 godzinach pracy Urzedu,

c) koordynowanie spraw w zakresie wydawania zaswiadczen w Urzedzie, w tym zapewnienie
wilasciwej rejestracji zaswiadczen oraz realizacji przepisow o optacie skarbowej ( sposéb
pobierania, kasowania i zwrotu ),

d) koordynacja zatatwiania spraw w zakresie informacji niejawnych, kancelarii tajnej,
koordynowanie realizacji zadan przez pozostate wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu,
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12)

13)

e) prowadzenie centralnego rejestru i zbioru wyrokéw Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz
upowszechnianie tresci wyrokdw w ramach szkole wewnetrznych,

f) koordynowanie wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

g) koordynowanie realizacji przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i Instrukcji
kancelaryjnej, w tym zapewnienie wifasciwego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie;
organizowanie szkolen wewnetrznych w powyzszym zakresie,

h) koordynowanie wykonania zadan w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw,
tajemnicy stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym, realizacja zadan w zakresie
informacji niejawnych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

- ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

- kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tej informacji,

- ochrony ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

- koordynacja opracowania planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondenciji ( rowniez elektronicznej ) przychodzacej do Urzedu,

b) wysytanie korespondencji i odbior korespondenciji z Urzedu Pocztowego,

c) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie,

d) powielanie dokumentow,

e) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondenciji,

f) przekazywanie i rozdziat zadekretowanej korespondencji do poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie interesantdw do wiasciwych komdrek organizacyjnych,

g) obstuga urzadzen kancelarii,

h) prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek,

i) prowadzenie centralnego rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy ogtoszen Urzedu,
potwierdzanie okresu przez jaki wywieszony byt dokument w celu podania go do publicznej
wiadomosci,

zatatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu, a w tym:

a) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty i urzadzenia,

b) zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu,

c) koordynowanie zapewnienia wlasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe Urzedu oraz
wiasciwg konserwacje budynku, w tym realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego
dotyczacych uzytkownikdéw obiektéw budowlanych,

d) koordynowanie zatatwiania spraw z zakresu remontow biezacych,

e) przygotowywanie planéw i wspétdziatanie wykonywaniu zadan inwestycyjnych,

f) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie ,

g) zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci zarzadzanej
przez Urzad,

h) organizowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw bhp i p.poz.,

i) nadzdr nad wykonaniem zamoéwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

j) prowadzenie biblioteki Urzedu,

k) wspdtudziat w planowaniu budzetu w zakresie zadan referatu,

I) zafatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu, a takze koordynowanie
zatatwiania spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia i budynkéw bedacych w
dyspozycji jednostek organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych,

1) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi ( program sterowania centralg telefoniczng ).
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1)

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Organizacyjno - Administracyjnego:

Kierownik Referatu ( Sekretarz Gminy ),

2) Stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr

3)
4)

Stanowisko do spraw obstugi informatycznej i BIP
Stanowisko do spraw porzadkowo — administracyjnych

3. Zastepstwa w ramach referatu ustala jego kierownik.

I1. Referat Finansowy

§ 2. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z

planowaniem i realizacjq budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie budzetu Gminy,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkdw budzetu Gminy i pozostatych rachunkéw budzetu

Gminy wedtug obowigzujacego planu kont, przestrzeganie dyscypliny wykonywania budzetu Gminy,

prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont,

instrukcjq obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcja w sprawie prowadzenia inwentaryzacji

Srodkéw trwatych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow,

obstuga kredytéw i pozyczek gminnych,

prowadzenie ewidencji umow rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

nadzor nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych jednostek i zakladéw budzetowych

wykonujacych budzet Gminy,

analiza wykorzystania budzetu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Gminy oraz

przygotowanie informacji dla Rady czy Wéjta Gminy,

obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu jako jednostki budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci dochodéw podatkowych, niepodatkowych,
wydatkow budzetowych oraz Srodkéw pozabudzetowych i inwestycji,

b) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw niepodatkowych, wydatkéow budzetowych,
inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych,

c) obstuga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji, niepodatkowych dochodéw budzetowych
oraz Srodkow pozabudzetowych,

d) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu,

e) windykacja niepodatkowych dochodéw budzetowych, m.in. wieczystego uzytkowania dzierzawy,

f) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,

g) ksiegowanie syntetyczne i analityczne srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

h) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, wszelkie rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

i) rozliczanie delegacji krajowych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

j) opracowywanie i realizacja plandw finansowych w dziale administracja samorzadowa,

k) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw z w/w rodzajow dziatalnosci,

I) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

m) rozliczanie inwentaryzacji,

n) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
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10)

11)

12)
13)
14)

15)

prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywéw z podatkow i optat lokalnych a, w

szczegodlnosci:

a) powadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

b) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym sktadanych deklaracji i informacji podatkowych,

d) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych:

podatek od nieruchomosci,

podatek rolny,

podatek lesny,

podatek od $rodkéw transportowych

podatek od posiadania psow,

opfata administracyjna,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen w zakresie podatkow i
opfat stanowigcych dochody Gminy, a pobierane przez Urzedy Skarbowe,

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodowosci z
gospodarstwa rolnego,

g) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkdéw i optat lokalnych,

h) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

i) planowanie podatkéw i optat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie

j) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, zaniechania poboru, przesunie¢
termindw ptatnosci, roztozenia na raty wraz z materiatami pomocniczymi dla Wéjta Gminy,

k) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

I) wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych i zajecia hipotek,

1) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

m) rozliczanie wptywéw podatkéw przyjmowanych przez sottyséw,

prowadzenie spraw w zakresie obliczania ptac i zasitkdow z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw,

w tym:

- obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

- prowadzenia kart wynagrodzen w sposéb umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzen
stanowigcych podstawe emerytury lub renty, oraz w sposob umozliwiajacy rozliczenie z tytutu
podatku od osdb fizycznych,

prowadzenie dokumentacji emerytalno - rentowej pracownikow,

prowadzenie rozliczen finansowych w ramach umowy z Powiatowym Urzedem Pracy,

nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikow inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych

Gminy,

obstuga finansowa - ksiegowa zadan administracji rzadowej zleconych i powierzonych Gminie.

2. W zakresie obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek organizacyjnych ( Zespdt Szkot

Ogodlnoksztatcacych w Pacynie, Szkota Podstawowa w Skrzeszewach, Gminny O$rodek Pomocy Spotfecznej
w Pacynie, Gminne Przedszkole w Pacynie, Gminne Przedszkole w Skrzeszewach ) :

1)

prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkdw gminnych jednostek organizacyjnych, a w
szczegdlnosci:

a) ksiegowanie w catosci syntetyki i analityki

b) uzgadnianie syntetyki, analityki i analiza kont,

¢) zmiany w planach finansowych

d) uzgadnianie ksigzek inwentarzowych,

e) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

f) sporzadzanie list ptac dla pracownikow,
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g) sporzadzanie list zasitkdbw  chorobowych, prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

h) obstuga bankowa wydatkéw biezacych i inwestycyjnych,

i) sporzadzanie sprawozdan i planow finansowych,

j) prowadzenie gospodarki kasowej.

3. Do zadan Kierownika Referatu, nalezy zapewnienie wiasciwej realizacji zadan okre$lonych w

przepisach o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i opfatach lokalnych, o dochodach
gmin, ordynacji podatkowej i innych przepisach szczegétowych

1)

3)
4)
5)

4. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Finansowego:
Skarbnik Gminy — kierownik referatu ( gtéwny ksiegowy budzetu ),
Ksiegowa do spraw wymiaru podatkow i optat ( zastepca skarbnika gminy ),
Ksiegowa do spraw ptac,
Ksiegowa do spraw ksiegowosci budzetowej,
Ksiegowa do spraw ksiegowosci podatkowej i kasy,
5. Zastepstwa w ramach referatu ustala jego kierownik.
II1I. Samodzielne Stanowisko do spraw Oswiaty i Zdrowia

§ 3. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw o$wiaty i zdrowia nalezy zapewnienie realizacji

zadan gminy w zakresie oS$wiaty i wychowania oraz zdrowia, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

ustalanie sieci szkét publicznych i granic ich obwodow,

kontrola egzekwowanie spetnienia obowigzku szkolnego przez dzieci i mtodziez, wspdtdziatanie z
dyrektorami szkét, przedszkoli i rodzicami w zakresie wykonywania obowigzku szkolnego,

organizacja dowozenia uczniow do szkot,

koordynacja w zakresie zatwierdzania projektow organizacyjnych jednostek oswiaty podlegtych
gminie i nadzor nad ich realizacja,

zapewnienie warunkéw do realizacji przyjetych programow nauczania, wychowywania oraz innych
zadan statutowych placowek,

wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w sprawach dotyczacych placéwek o$wiatowo - wychowawczych, w
tym wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

przygotowywanie do zatwierdzenia spraw zwigzanych z powotywaniem os6b na stanowiska
kierownicze w jednostkach podlegtych,

koordynacja i nadzoér nad zatrudnieniem w podlegtych placéwkach,

przygotowywanie egzekucji administracyjnej w sprawach dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,
przygotowywanie propozycji ocen kadry kierowniczej szkét i przedszkoli,

nadzor nad gospodarkg cieptowniczg w szkotach i przedszkolach,

nadzor nad realizacjg uprawnien socjalnych pracownikow o$wiaty i wychowania,

zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,

sprawowanie nadzoru nad indywidualnym tokiem nauczania,

wspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie:

a) zapewnienia dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozenia dzieci i mtodziezy,
b) przydzielenia mieszkan i dziatek gruntu,

zapewnienie realizacji prawa dziecka 6-letniego do rocznego przygotowania przedszkolnego,
przygotowywanie projektow decyzji i prowadzenie dokumentacji w sprawach:

a) zakladania, prowadzenia i utrzymania szkét i przedszkoli,
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19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

b) powotywania i odwotywania dyrektorow szkét i przedszkoli,

c) powotywanie komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko dyrektora i ustalenia
regulaminu jej pracy,

d) opinii wicedyrektoréw szkét,

e) uchwat Rady Pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora,

f) postepowania wyjasniajacego na wniosek Rady Pedagogicznej o odwotanie dyrektora,

g) nadania imienia szkole,

h) przygotowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

i) realizacji zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli,

j) wystepowania z urzedu w obronie nauczycieli,

k) awanséw zawodowych nauczycieli.

realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepisbw ustawy o systemie oSwiaty, karta

nauczyciela oraz innych przepiséw szczegdinych,

wspdtdziatanie w zakresie remontéw i inwestycji placdwek o$wiatowych,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania placéwek o$wiatowych oraz

zapewnienie ich zatatwiania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie planéw wydatkdw Gminy (Urzedu) w zakresie oswiaty, przygotowywanie projektu

budzetu Gminy w zakresie oSwiaty, pomoc przy opracowywaniu harmonogramu wydatkéow,

koordynacja realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

udziat w opracowywaniu sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w zakresie oSwiaty,

udziat w przygotowywaniu podziatu subwencji oSwiatowej na poszczegdine jednostki organizacyjne,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia, w tym:

a) realizacja zadan w zakresie warunkow dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia
mieszkancow Gminy,

b) wspotdziatanie z zakltadami opieki zdrowotnej Swiadczacymi ustugi na rzecz mieszkancéw Gminy,

C) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej,

d) prowadzenie ewidencji zaktadéw opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie Gminy,

€) promocja zdrowego stylu zycia,

f) ustalanie programu zabezpieczenia opieki lekarskiej w Gminie, wspotpraca z innymi jednostkami
w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej mieszkancow,

g) zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreSlonym zakladom stuzby zdrowia
przypadkdéw zachorowan i podejrzen o zachorowanie na choroby zakazne,

h) wspdtpraca z Radg Spoteczng SPZOZ.

koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie pomocy spotecznej, w tym:

a) nadzodr i kontrola realizacji zadan przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, w szczegdlnosci w
zakresie wtasciwej realizacji zadan gminy wynikajacych z obowigzujacych przepiséw oraz uchwat
Rady,

b) wspotudziat w opracowywaniu programow Gminy w zakresie pomocy spotecznej,

c) zatatwianie spraw zwigzanych z wspdtdziataniem Gminy z Wojewodg w zakresie realizacji przez
gmine zadan zleconych,

udziat w zatatwianiu spraw pracowniczych pracownikow o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) udziat w prowadzeniu niektérych spraw pracowniczych pracownikéw jednostek organizacyjnych
oswiaty i wychowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym przepisami karty nauczyciela,
ustawy o systemie o$wiaty, kodeksie pracy,

b) prowadzenie akt osobowych dyrektordw jednostek organizacyjnych oswiaty,
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28) koordynowanie spraw administracyjnych, a w szczegdlnosci z samodzielnym stanowiskiem do

spraw inwestycji, ochrony S$rodowiska i zagospodarowania przestrzennego w zakresie
administrowania obiektami placowek, w tym pomoc przy zawieraniu, w niezbednym zakresie,
umow eksploatacyjnych i ich realizacji, konserwacji obiektow i urzadzen, prowadzenia

dokumentacji technicznej, w zakresie dokonywania  okresowych przegladéow  stanu
technicznego obiektéw i instalacji, a takze przygotowywania projektdow plandw remontdw.
29) realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow,
30) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow.

2. Stanowisko pracy prowadzi archiwum zaktadowe Urzedu.

3. Stanowisko rozlicza karty drogowe i zakupy paliwa dla wszystkich pojazdéw ( autobusy i pojazdy
strazackie ).

4. Stanowisko pracy koordynuije i organizuje prace dla nastepujacych stanowisk pracy:

1) opiekun(ka) nad dzie¢mi.
2) kierowca autobusu szkolnego

5. Zastepstwo: samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych i promocji gminy.

IV. Samodzielne Stanowisko do spraw Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania
Przestrzennego

§4.1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw inwestycji, ochrony Srodowiska i
zagospodarowania przestrzennego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
infrastruktury gminnej, realizacja ustug gminnych oraz realizacja zadan w zakresie ochrony $srodowiska, w
tym:

1) realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, w tym:

a) zapewnienie wykonywania zadan Gminy wynikajacych z przepisbw o utrzymaniu porzadku i
czystosci na terenie gminy,

b) przygotowywanie projektdw uchwat Rady dotyczacych zapewnienia porzadku i czystosci na terenie
Gminy oraz organizowanie ich wykonania ,

c) monitorowanie i zgfaszanie potrzeb w zakresie niezbednych rozwigzan w zakresie utrzymania
porzadku i czystosci na terenie Gminy , wspoétdziatanie w zakresie realizacji tych zadan z
jednostkami pomocniczymi,

d) prowadzenie na terenie Gminy kontroli realizacji przepiséw, w tym przepiséw ustanowionych przez
organy Gminy,

e) organizowanie wykonywania przez Gmine wywozu nieczystosci za wiascicieli i uzytkownikow
nieruchomosci oraz rozliczanie naleznosci w powyzszym zakresie,

f) zatatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem wywozu odpaddéw komunalnych, kontrolowanie
wykonania uméw w powyzszym zakresie, prowadzenie ewidencji tych umow,

g) organizowanie oraz nadzor nad wtasciwym funkcjonowaniem wiejskich punktow odbioru odpadow
komunalnych,

h) zapobieganie zanieczyszczeniu placow, drdg i terendw otwartych przez likwidacje sktadowania
odpaddw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu skladowaniu,

i) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregacji i wywozu odpadow,

j) wspotudziat i nadzor nad ustawianiem konteneréw, workdw i koszy ulicznych na odpady w
rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru,
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2)

3)

k) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Gminy w zakresie szczegdtowych zasad utrzymania
czystosci i porzadku w gminie i ustalania stawek optat ponoszonych przez witascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

zadania w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw na terenie Gminy, realizacja zadan
Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekdw, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode, zapewnienia wiasciwej eksploatacji
i utrzymania stacji uzdatniania wody oraz gminnej sieci wodociggowej

b) nadzdr nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie gminy,

c) rozstrzyganie spordw o przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu pierwotnego,

d) wydawanie pozwolert wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody,

e) nadzér nad utrzymaniem tablic ogtoszeniowych przebiegu sieci wodociggowych i innych
informadji o nigj,

f) koordynowanie opracowywania koncepcji gospodarki wodno - Sciekowej w gminie,

g) opracowywanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

h) uczestniczenie w przetargach na roboty, ustugi i zakupy dotyczace ochrony Srodowiska,

i) dbatos¢ o czystos¢ przystankow komunikacyjnych, mostéw i drog.

j) opiniowanie wnioskdw o podtaczenie do gminnej sieci wodociggowej,

realizacja zadan wynikajacych z przepisbw w zakresie ochrony Srodowiska, z prawa wodnego,

ochrony przyrody, ochrony gruntdw rolnych i leSnych, przepiséw o odpadach, w tym:

a) zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania $rodowiskiem Gminy, zgodnie z zasada
ZrOwnowazonego rozwoju,

b) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan zgodnie z
kompetencjami Gminy w zakresie ochrony $rodowiska,

c) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej oraz
ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym :kontrolowanie spetniania wymagan ochrony
$rodowiska, gospodarki wodnej i ochrony gruntéw rolnych i lesnych, prowadzenie statego
diagnozowania $rodowiska, podejmowanie przepisanych prawem dziatah w przypadku
stwierdzenia zagrozen Srodowiska, w tym wspdtdziatanie z innymi organami w przypadkach tych
zagrozen i awarii,

d) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepisow o odpadach: przygotowywanie zezwolen na
Swiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpaddéw
komunalnych, biezaca kontrola $wiadczenia ustug w powyzszym zakresie, udzielonych zezwolen
oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

e) sprawy zezwolen na wyciecie drzew,

f) prowadzenie gospodarki odpadami,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geologicznych i hydrologicznych,

h) zatatwianie spraw w zakresie gminnego funduszu ochrony $rodowiska,

i) wspdtudziat w zakresie realizacji przedsiewzie¢ i inwestycji finansowanych ze $rodkéw funduszy
ochrony $rodowiska,

j) organizacja i zapewnienie wlasciwego utrzymania: terendw parkow i skwerdéw gminnych, zieleni
towarzyszacej alejom zabytkowym, pomnikdw przyrody, drzewostanu drég gminnych,

k) opiniowanie projektdw zieleni i prac geologicznych,

I) koordynacja i prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja inwestycji w zakresie ochrony
Srodowiska, sktadowisk odpaddw, kanalizacji i oczyszczalni Sciekow,
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4)

5)

6)

7)

realizacja zadan w zakresie inwestycji, w tym:

a) wspodtudziat w opracowywaniu projektow programdw i plandw inwestycyjno - remontowych
w gminie,

b) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntéw wchodzacych do zasobdw gminnych w
urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz nieruchomosci w niezbedne
urzadzenia infrastruktury technicznej,

d) inicjowanie badzZ organizowanie inwestycji wspdlnych oraz opracowywanie uméw z partnerami na
ich realizacje,

w zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:

a) wspotudziat w projektowaniu kierunkdéw rozwoju Gminy realizowanej przez pozostate komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy,

b) wspotpraca przy przygotowywaniu projektdw gminnych programéw gospodarczych,

c) koordynacja zadan w powyzszym zakresie w odniesieniu do pozostatych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

d) wspotdziatanie w zakresie ustalania miejscowych plandéw planowania przestrzennego w zakresie
realizacji kierunkéw rozwoju Gminy.

realizacja spraw W  zakresie przepisbw o0 ochronie  przeciwpozarowej, w  tym

zapewnienie  realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:

a) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP, wspdtudziat
w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

b) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,

c) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajgcych na terenie gminy oraz zbioru dokumentéw
stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,

d) nadzér nad witasciwym gospodarowaniem S$rodkami i majatkiem przekazanym przez Gmine
jednostkom OSP na realizacje ich zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

e) wspotdziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dziatan w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia p. poz. na terenie gminy,

prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego Gminy, w tym:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i przedstawianie ich do uchwalenia Radzie Gminy,

b) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektdw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) przygotowywanie projektdw zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do  sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

e) dokonywanie analizy wnioskbw w  sprawie sporzadzania lub  zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

f) sporzadzanie wypisdw i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

g) rozpatrywanie  skutkow prawnych uchwalania miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

h) przygotowywanie projektdw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz decyzji Srodowiskowych - prowadzenie rejestrow tych dokumentdw,

i) przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

uchwalonych i nieobowigzujacych,

k) wydawanie opinii i zaswiadczen o terenie przeznaczenia dziatki,

I) przygotowywanie decyzji dotyczacych zatwierdzenia projektdow zagospodarowania dziatki lub
terenu i projektow architektoniczno — budowlanych,

1) przygotowywanie opinii w sprawach:

- lokalizacji inwestycji o znaczeniu ponadlokalnym - lokalizowanych na terenie gminy,

- lokalizacji inwestycji spoza obszaru gminy, ktérych lokalizacja ma wptyw na funkcje i Srodowisko,

- projektow podziatéw geodezyjnych nieruchomosci,

m) wydawania opinii 0 mozliwosci podziatu nieruchomosci,

n) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego - dla inwestycji gminnych.

2. Stanowisko pracy koordynuje i organizuje prace stanowisk pracy:

do spraw gospodarczo - administracyjnych,

do spraw gospodarczo - technicznych ( konserwator ),

konserwator wodociagu,

kierowca strazak,

osoby skierowane przez sady i kuratoréw do wykonywania nieodptatnych prac na rzecz gminy,
pracownicy zatrudnieni w ramach umoéw z biurem pracy.

3. Zastepstwo: stanowisko do spraw zamdwien publicznych i promocji gminy oraz stanowisko
do spraw oswiaty i zdrowia

V. Urzad Stanu Cywilnego

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:

w zakresie spraw nalezacych do kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego: przewidzianych w
ustawie z dnia 29.09.1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1986 r. Nr 36 poz. 180 ze
zm.) oraz Koordynacje miedzy Stolicg Apostolskq a Rzeczypospolita z dnia 28.07.1993 r. (Dz. U. z
1998 r. Nr 51 poz. 328) wykonywanie czynnosci biurowych o charakterze faktycznym, przygotowanie
projektéw dokumentdw oraz pism urzedowych obejmujacych w szczegolnosci:

a) rejestracje urodzen, matzenstw i zgondw majacych miejsce na terenie Gminy Pacyna,

b) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

c) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego zagranicg do ksiegi stanu cywilnego,

d) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu
cywilnego wpisach lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpisow wraz z ewidencjq
pobranej optaty skarbowej,

e) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

f) prostowanie w aktach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

g) wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu
cywilnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

— cywilnego: zgromadzenie wymaganych dokumentéw, przyjecie os$wiadczenia o braku
okolicznoéci  wylaczajacych zawarcie matzenstwa, wyborze nazwiska jakie majg nosic
matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa, wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie
o$wiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisow,

— konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow i wydanie

stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej, sporzadzenie aktu
matzenstwa i jego odpisow,
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

i) przyjmowanie o$wiadczen woli o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

j) prowadzenie rejestru oswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

k) organizowanie uroczystosci zwigzanych jubileuszem dtugoletniego pozycia matzenskiego,

I) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

m) zwracanie sie do sadu o rozstrzygniecie watpliwosci czy matzenstwo moze by¢ zawarte,

n) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

o) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, ich zabezpieczenie,

p) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

r) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,

s) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

t) wywieszanie w Urzedzie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie
jest znane,

u) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z urzedu,

2. z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

prowadzenie ewidencji ludnosci:
a) zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
b) orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
— prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
— przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,
— wystepowanie do sadu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecnej,
— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
c) rozstrzyganie watpliwosci, co do charakteru pobytu,
d) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 2 m-ce,
e) ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. pobytéw czasowych,
prowadzenie i aktualizacja:
a) rejestru statych mieszkancoéw Gminy - w formie indywidualnych kart KOM,
b) kartoteki pobytéw czasowych ponad dwa miesigce,
c) ksigzek zameldowan: na pobyt czasowy do 2-ch miesiecy, pobytéw czasowych cudzoziemcow,
upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL:
a) wspotpraca ze system informatycznym PESEL,
b) wystepowanie z wnioskami o nadanie (wymiane) lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,
udzielenie informacji adresowych - udzielane odpowiedzi na wnioski o0 udostepnienie danych ze zbioru
danych osobowych,
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,
wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty i czasowy,
przesylanie do wiasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikéw, mieszkancow
Gminy,
udzielanie wasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w
wieku od 3 do 18 lat,
wspOtpraca w wiasciwg wojskowg komendg uzupetnien - przesylanie zawiadomien o zmianach
meldunkowych i zgonach oséb podlegajacych wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu,

10) weryfikacja spisu wyborcow,
11) wspdtpraca z organami policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny meldunkowej,
12) wspdtpraca z urzedami gmin, urzedami stanu cywilnego, organami policji i WKU w zakresie ruchu

ludnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

13) obstuga lokalnego banku danych i wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami, wydawaniem

dowoddéw osobistych, rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, zmiana imion i nazwisk,
obywatelstwa, zmiang w dokumentach wojskowych, poprawa btedéw w danych osobowych, korekty
uzupetniajgce dane itp. oraz aktualizacja zasobow ewidencji ludnosci (przesytanie plikdw ze
Zmianami),
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14)

15)

16)
17)

1)

2)
3)

1)

wydawanie i obstuga dowodoéw osobistych:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wydanie dowoddéw osobistych osdb zamieszkatych na
terenie Gminy,

b) obstuga programu komputerowego ewidencji ludnosci

c) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych,

sporzadzanie wykazu przedpoborowych podlegajacych rejestracji na 14 dni przed ogtoszeniem

rejestracji na terenie Gminy,

sporzadzanie zeznan $wiadkéw na potrzeby Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy o repatriantach,

3. prowadzenie spraw z zakresu zbidrek i zgromadzen publicznych:

rozpatrywanie podan i wydawanie pozwolen na organizowanie zbidrek publicznych oraz cofanie
zezwolen, sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przebiegiem wszelkich zbidrek publicznych oraz
nad sposobem wykorzystania tq drogg uzyskanych srodkéw,

prowadzenie rejestru zbidrek publicznych na podstawie zezwolen,

sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami.

4, Zastepstwo: zastepca Kierownika USC.

VI. Samodzielne Stanowisko do spraw Gospodarki Nieruchomosciami i Drog
§ 6. 1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Gospodarki Nieruchomosciami i Droég nalezy:

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy:

a) nabywanie prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanie w uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg praw do nieruchomosci na rzecz spétdzielni, jednostek
komunalnych, posiadaczy gruntéw,

c) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Gminy oraz przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

d) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci
stanowigcych wtasnos$¢ Gminy oraz bedacych przedmiotem wspdtwiasnosci z innymi podmiotami,

e) aktualizacja cen gruntow stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

f) prowadzenie procedur zwigzanych z obcigzeniami nieruchomosci (ustanawianie hipotek) oraz
sporzadzanie wnioskdw o wykreslenie z hipoteki,

g) prowadzenie baz danych dotyczacych gruntdw, uzytkownikow wieczystych, najemcow i
dzierzawcow, zbieranie informacji o rynku obrotu nieruchomosciami,

h) prace zwigzane z podziatem nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

i) analiza w zakresie zgodnosci wykorzystywania gruntdw oddanych w uzytkowanie wieczyste - z
funkcjami okre$lonymi w planie zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie spraw w
zakresie rozwigzania umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw,

j) wnioskowanie o wywlaszczenie gruntdw na rzecz Gminy oraz zasiedzenie na rzecz Skarbu
Panstwa,

k) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drdg i ulic,

I) zlecenia, nadzér i odbidr robdt geodezyjnych,

1) wykonywanie przystugujgcego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

n) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic i placow na terenie Gminy,
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2)

wspotudziat w realizacji zadan w zakresie o$wietlenia drég publicznych, dla ktérych gmina nie jest

zarzadca, zgodnie i na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, w tym:

a) ustalanie potrzeb i sporzadzanie wnioskéw do Wojewody o udzielenie ewentualnych dotacji,

b) zapewnienie utrzymania punktow Swietinych w nalezytym stanie technicznym: konserwacji sieci i
punktow Swietinych,

c) zapewnienie modernizacji o$wietlenia drogowego,

d) zapewnienie realizacji budowa nowych punktéw S$wietinych w zaleznosci od stwierdzonych
potrzeb,

e) zapewnienie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia ewentualnych dotacji na realizacje zadan w
zakresie o$wietlenia drég publicznych, dla ktérych gmina nie jest zarzadca,

f) prowadzenie ewidencji licznikéw poboru pradu i spraw z tym zwigzanych,

g) realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dot. planowania, realizacji i utrzymania o$wietlenia
miejsc publicznych i drég stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

h) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych na terenie Gminy oraz drog stanowigcych wiasnosé
Gminy, planowanie przedsiewzie¢ w powyzszym zakresie oraz planowanie wydatkéw budzetu,

i) zapewnienie wiasciwej eksploatacji i utrzymania o$wietlenia : w tym konserwacja i remonty ,

j) inicjowanie potrzeb w zakresie modernizacji i inwestycji dotyczacych oswietlenia miejsc
publicznych na terenie Gminy i drog stanowigcych wtasno$¢ Gminy oraz wspotudziat w ich
realizacji,

3) organizowanie komunikacji lokalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci przepisami

4)

o transporcie drogowym, o warunkach wykonywania krajowego przewozu o0sdb, prawem
przewozowym, ustawy o systemie oswiaty, w tym:

a) organizowanie zabezpieczenia potrzeb w zakresie komunikacji lokalnej na terenie gminy,
przygotowywanie projektow rozwigzan w powyzszym zakresie, przyjmowanie i ewidencjowanie
whnioskow,

b) przygotowywanie projektow aktow organdw Gminy oraz realizacja uchwat Rady i Zarzadzen Woijta
w zakresie organizacji komunikacji lokalnej,

c) przygotowanie umdw z przewoznikami oraz nadzér nad ich wiasciwg realizacja,

d) koordynacja realizacji przewozéw w zakresie komunikacji lokalnej oraz nadzér nad jej wtasciwym
funkcjonowaniem ,

e) zapewnienie wlasciwego utrzymania i eksploatacji przystankdw znajdujgcych sie na terenie Gminy
w zakresie drég stanowigcych wiasno$¢ Gminy, planowanie potrzeb w zakresie sieci przystankow,

f) przygotowywanie uméw na korzystanie z przystankéw gminnych,

g) koordynacja rozktadéw jazdy,

h) wspdtpraca ze stanowiskiem pracy realizujgcym zadania oSwiaty w zakresie zadan gminy dowozu
uczniow do szkét, w tym dowozu ucznidw niepetnosprawnych,

realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wiasno$¢ gminy, w tym zadan zarzadcy

drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w odniesieniu do drog
powiatowych, wojewodzkich i krajowych,

b) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich oraz zaliczenia drogi do kategorii
drog zaktadowych,

c) wspotdziatanie z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie utrzymania, budowy i ochrony drog
powiatowych na terenie gminy,

d) koordynowanie i rozliczanie spraw zwigzanych z budowg chodnikdw na drogach oraz rozliczanie
wykonania,

e) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w odniesieniu do drég gminnych,

g) przygotowywanie plandw finansowych budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,
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5)

6)

h) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drég gminnych do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

i) wydawanie zezwolen na prowadzenie robdt w pasie drdg gminnych oraz uiszczanie z tego tytutu
opfat,

j) koordynacja zadan zwigzanych z oznakowaniem drdég, wnioskowanie o ich remont lub
uzupetnienie,

k) koordynowanie i nadzér prac zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drdg,

I) prowadzenie ewidencji drdg publicznych i mostow,

1) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie oswietlenia drdg, placéw i budowli gminnych oraz
rozliczanie kosztow oswietlenia drég gminnych,

m) wspOipraca z Zaktadem Energetycznym w sprawach prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia
ulicznego,

n) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi w realizacji budowy i modernizacji drég gminnych,
mostow i przepustéw w tym:
- przygotowywanie zlecen na roboty, ustugi i zakupy,
- nadzorowanie przebiegu prac,
- sprawdzanie i rozliczanie materiatowe zadan remontowych,

0) wydawanie decyzji na czasowe naruszenia pasa drogi gminne, przejécia nad czy pod drogami oraz
na wykonanie zjazdow z drogi do zabudowan,

p) przygotowywanie decyzji w sprawie oznakowanie drég gminnych, lokalizacji reklam,

r) ustalanie sieci przystankow,

s) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow o dotacje z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych
na budowe i modernizacje drég rolnych i gminnych,

t) wspdtudziat w rozliczaniu zadan i przygotowywanie sprawozdan celem uzyskania dotacji.

u) wspotpraca w opracowywaniu budzetu Gminy z zakresu drogownictwa i komunikacji Gminy,

gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, zgodnie z obwigzujacymi przepisami, w tym ustawg
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego, w
szczegoblnosci:

a) przygotowywanie programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade programdéw w zakresie
gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

c) realizacja zadan wynikajacych z gospodarowania lokalami socjalnymi oraz realizacja
obowigzujacych przepisow dotyczacych lokali socjalnych,

d) wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw inwestycji, ochrony S$rodowiska i zagospodarowania
przestrzennego w zakresie wiasciwej eksploatacji i witasciwego utrzymania zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontow biezacych, przygotowywanie
wnioskdw w powyzszym zakresie; analiza stanu utrzymania i potrzeb,

e) wspotudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu mieszkaniowego gminy
i jego modernizacji, a takze wspotudziat w realizacji podjetych inwestycji i modernizacji w
powyzszym zakresie,

f) prowadzenie aktualnej ewidencji lokali mieszkalnych,

g) gospodarowanie innymi obiektami i lokalami gminnymi,

h) wspotudziat ze stanowiskiem do spraw inwestycji, ochrony Srodowiska i zagospodarowania
przestrzennego w celu zapewnienia whasciwej eksploatacji, utrzymania oraz remontéw obiektow i
lokali stanowigcych wilasnos¢ gminy nie nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy,
sygnalizowanie potrzeb w tym zakresie.

prowadzenie catosci spraw oraz nadzoru nad stanem grobow wojennych i cmentarzy wojennych, w
tym wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych na podstawie
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porozumien Ww powyzszym zakresie, zatatwianie spraw zwigzanych z wystepowaniem o udzielenie
dotacji i rozliczaniem tych dotadji,

2. Zastepstwo: stanowisko do spraw inwestycji, ochrony  Srodowiska i zagospodarowania
przestrzennego

VII. Samodzielne stanowisko do spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Sportu

§ 7. 1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Sportu nalezy:
1) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego, w tym:

a) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,

b) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
Gminy,

c) wspdtdziatanie z Policja, Panstwowq Strazq Pozarng i innymi instytucjami rzadowymi i
pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan
lezacych w zakresie kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw o Policji oraz ochronie p. poz,

d) wspdtdziatanie z USC w zakresie imprez masowych i zgromadzen publicznych,

e) opracowywanie planéw ochrony budynku Urzedu i budynkéw gminnych jednostek

organizacyjnych i wykonywanie innych zadan w tym zakresie,
2) realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,

b) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed katastrofami,

C) przygotowywanie planu reagowania,

d) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,

e) zatatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespotu Reagowania, zapewnienie
wiasciwego dziatania Zespotu,

3) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

a) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajgcego ocene zagrozenia, zamiar dziatania,
plan ewakuacji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego o.c., plan dziatania o.c. w
procesie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

b) prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,

C) zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania systemu
wykrywania i alarmowania obrony cywilnej,

d) realizowanie przedsiewziec¢ z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna i zbiorowa ochrona
przed skazeniami, urzadzenia do zabiegdw specjalnych i sanitarnych),

e) prowadzenie i nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢ przygotowawczych w zakresie zabezpieczenia
inzynieryjno-technicznego obrony cywilnej ( budowle ochronne, zaciemnianie i wygaszanie
os$wietlenia ),

f) realizowanie wiasciwiej gospodarki materiatowej obrony cywilnej,

g) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dot. obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

h) przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ planistyczno - organizacyjnych i szkoleniowych w
ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz upowszechniajacych wiedze o obronie cywilnej,

i) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez komoérki i jednostki organizacyjne zadan
pozostajacych we wiasciwosci merytorycznej referatu badZ samodzielnego stanowiska pracy,

4) w zakresie spraw wojskowych: realizacja zadafn wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiagzku obrony.
5) w zakresie kultury i sportu realizacja zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury i sportu, w
tym;
a) zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o upowszechnianiu kultury, w tym
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zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez Gmine
funkcji organizatora dla instytucji kultury, przygotowywanie wspdlnie z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie kultury programéw rozwoju dziatalnosci kulturalnej Gminy, w tym
wspotudziat w programowaniu rozwoju i modernizacji obiektéw stuzacych dziatalnosci kulturalnej,

b) nadzor nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidengiji,

c) wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie i
promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem taczeniem, podziatem, przeksztatcaniem i
likwidacjg jednostek kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie zgodnie z
mozliwosciami Gminy i  potrzebami mieszkancéw Gminy ,

f)  tworzenie warunkow dla dziatalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

g) wspotpraca ze Srodowiskami i stowarzyszeniami twdrczymi,

h) ochrona miejsc pamieci narodowej oraz opieka nad zabytkami iich ewidencja, ochrona débr
kultury znajdujacych sie w granicach administracyjnych gminy.

i) koordynacja spraw zwigzanych z nazewnictwem obiektdw Gminnych, uzytkowaniem herbu i
barw Gminy,

j)  wspotudziat w organizowaniu $wigt ogolnonarodowych oraz $wigt Gminy, wspdtpraca z
organizacjami pozarzagdowymi w powyzszym zakresie.

k) zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej,

I)  dokonywanie analiz i sporzadzanie programdw rozwoju dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej i
sportu,

1)  tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego,

m) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo - rekreacyjnej na terenie Gminy oraz
wspdtudziat w zakresie organizowania imprez sportowo rekreacyjnych, w tym
promowanie aktywnych form wypoczynku, zwlaszcza o charakterze rodzinnym,

n) wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi podmiotami w zakresie
promowania i realizacji zadan oraz imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

0) realizowanie spraw w zakresie zlecania zadan Gminy dot. kultury fizycznej jednostkom nie
nalezacym do sektora finanséw publicznych, nadzér merytoryczny nad wtasciwg realizacjg umow
w powyzszym zakresie,

p) wspOipraca ze stanowiskiem do spraw inwestycji gminnych, ochrony Srodowiska i
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zapewnienia utrzymania bazy sportowej,
turystycznej i rekreacyjnej oraz zapewnienie wiasciwego wykorzystania terendéw rekreacyjnych i
sportowych.

r) promowanie waloréw turystycznych Gminy,

s) prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turystycznej Gminy oraz zapewnienie jej

powszechnego udostepniania.

6) zadania w zakresie prowadzenia kancelarii tajnej, w tym:

a) nadzor nad dokumentami stanowigcymi informacje niejawne,
b) wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie i zapewnienie obiegu dokumentdéw zawierajgcych

c)

informacje niejawne w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,
udostepnianie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajgcym stosowne
po$wiadczenie bezpieczenstwa,

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami o okreslonej klauzuli tajnosci, ktdre

e)

zostaty udostepnione pracownikom,
przechowywanie akt spraw zakonczonych zgodnie z przepisami do czasu przekazania ich do
archiwum,

7) prowadzenie spraw w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci w tym:
a) organizowanie szkolen z zakresu bhp,
b) kierowanie pracownikdw na badania wstepne i kontrolne,
c) dbatos¢ o dostosowanie urzadzen i budowli do wymogoéw bhp,

d) kompletowanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami
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w drodze do pracy i w pracy, udziat w dochodzeniach powypadkowych

e) kontrola i zapewnienie pracownikom fizycznym Urzedu bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy, szczegdlnie przy realizacji robét remontowych w obiektach stanowigcych
wiasnos¢ Gminy,

f) wspdtpraca z Panistwowgq Inspekcjg Pracy.

8) Zastepca petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

2. Zastepstwo: stanowisko do spraw o$wiaty i zdrowia ( za wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 6 dot.

1)
2)

3)

prowadzenia kancelarii tajnej )

VIII. Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny

§ 8. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Radca Prawny nalezy m.in.:

doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych, oraz porad i wyjasnien w zakresie stosowania

prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez Urzad, w szczegolnosci w sprawach:

a) projektdw uchwat Rady oraz zarzadzen Woita,

b) skomplikowanych,

c) zawieranych umow: dtugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci,

d) odmowy uznania zgtaszanych roszczen i zadan majatkowych,

e) umarzania wierzytelnosci w znacznej kwocie,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

h) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

reprezentowanie Gminy przed Sadami i organami administracji zgodnie z udzielonym

petnomocnictwem.

IX. Samodzielne stanowisko pracy do spraw rolnictwa i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

1)

2)

§ 9. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej nalezy zatatwianie m.in. spraw:

w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, w tym:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania
dodatkow mieszkaniowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustalanie wysokosci
naleznych dodatkdw,
b) analiza potrzeb w zakresie niezbednych $rodkéw na zabezpieczenie naleznych  wyptat
dodatkéw mieszkaniowych.
w zakresie rolnictwa:
a) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjna,
b) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin w sprawach dotyczacych ochrony roslin
uprawnych,

c) wspdtpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozen w
gospodarstwach rolnych, organizowanie szkolen rolnikow,

d) wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

e) wspotpraca z innymi jednostkami i zwigzkami rolnikéw i hodowcdw,

f) przygotowywanie projektéw zezwolen na uprawe maku,
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3)

4)

g) prowadzenie rejestru posiadaczy pasiek,

h) nadzorowanie gospodarki towieckiej, realizacja zadan wynikajacych z prawa fowieckiego,
wspdtdziatanie z dzierzawcy lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich
obwoddw gminy, a szczegdlnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

i) wnioskowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeznaczenia gruntéw nielesnych do
zalesienia,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym przeprowadzeniem spisow rolnych - biezaca
aktualizacja wykazow gospodarstw i nieruchomosci rolniczych, prowadzenie i organizowanie
badan statystycznych w zakresie rolnictwa,

k) przygotowywanie decyzji dotyczacych utrzymywania psdw rasy uznanej za agresywna,

m) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna,

n) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastow,

0) wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonanie zastepcze,

p) opiniowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostepnianie sadzonek.

r) koordynowanie spraw zwigzanych z odbiorem padtych zwierzat,

s) zafatwianie spraw w zakresie wydawania zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego,

t) wydawanie zaswiadczen ds. emerytalnych oraz innych zaswiadczen dla prowadzacych
rolnictwo, leSnictwo zgodnie z przepisami,

u) wspotpraca ze Spotkg Wodng w Pacynie,

zalatwianie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z prawa o dziatalnosci gospodarczej

oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym w tym:

a) promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy,

b) prowadzenie dziatalnosci informatycznej i oSwiatowej,

c) wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym , organizacjami pracodawcoéw oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow,

d) kontrola przestrzegania przepisow prawa o dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorcow w
zakresie objetym przepisami ustawy,

e) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen o
dokonanym wpisie lub jego zmianie, wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej oraz o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej i jej
udostepnianie  osobom zainteresowanym, do czasu okreslonego ustawg o dziatalnosci
gospodarczej,

f) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

g) przygotowywanie uchwat Rady Gminy w sprawie dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek
handlu detalicznego, zaktaddw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci.

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a mianowicie:

- opracowanie projektdw uchwat Rady Gminy w sprawie ilosci punktow sprzedazy napojow
alkoholowych oraz zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

- opracowanie rocznego gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i jego realizacja,

- przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia,

- przygotowywanie decyzji o wygasnieciu zezwolenia,

- ustalanie wysokosci optat za zezwolenia,
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),

6)

- prowadzenie kontroli przestrzegania ustawy,
- przygotowywanie i koordynacja realizacji gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi.
b) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
c) prowadzenie dziatan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych, inicjowania i
wspierania przedsiewzie¢ majacych na celu zmiane ztych obyczajow w zakresie spozywania
napojow alkoholowych,
d) organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw

Alkoholowych,
e) wspdtdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w opracowywaniu i
realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywaniu problemdéw alkoholowych,

f)  wspieranie organizacji spotecznych w dziatalnosci na rzecz trzezwosci,

g) promocja zdrowego stylu zycia,

h) organizowanie szkolen wynikajacych z gminnego programu oraz udziat w szkoleniach
organizowanych przez Petnomocnika Wojewody.

prowadzenie ewidencji i organizowanie handlu okolicznosciowego i sezonowego,

w zakresie promowania agroturystyki:

a) wspotpraca w tworzeniu gospodarstw agroturystycznych,
b) uaktualnianie i prowadzenie bazy danych o pokojach goscinnych,
C) przekazywanie zaintersowanym biurom turystycznym informacji na temat istniejacej bazy w

gospodarstwach agroturystycznych,

d) wspotpraca z gospodarstwami w zakresie obowigzujagcych przepisow dotyczacych turystyki i

wypoczynku,

e) poszukiwanie mozliwosci prezentacji gospodarstw agtoturystycznych - informatory, komputerowe

bazy danych, internet i inne doistepne czasopisma,

f) wspdtpraca z instytucjami i stowarzyszeniami turystyki dziatajgcymi na terenie powiatu w zakresie

7)

rozwoju turystyki pobytowej i aktywnego wypoczynku na obszarze wiejskim,

Zastepstwo: stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i drdg

X. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zamoéwien publicznych i promocji gminy

§ 10. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw zamdwien publicznych i promocji gminy nalezy:

1)

wystawianie faktur i rachunkéw za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz dostawe
wody, zawieranie umoéw z indywidualnymi odbiorcami wody, rozliczanie umoéw, realizacja
przyjetego regulaminu w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode, prowadzenie ewidencji
zawartych uméw z odbiorcami wody, a takze ewidencji realizacji naleznych optat, egzekwowanie
ich terminowej realizacji, windykacja zalegto$ci opfat, udziat w zakresie ustalania taryf i opfat
za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw, wystawianie faktur
za sprzedaz innych ustug ( wynajem samochoddw, obiektow, itp. ), prowadzenie spraw zwigzanych z
VAT ( ewidencje sprzedazy i zakupdw, deklaracje ).

2) realizacja zadan z zakresu promocji Gminy w tym:

a) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy, przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajacej do uksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy i jej
osiggnie¢ w zakresie dziatalnosci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej waloréw
turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,

38



b) opracowywanie programow dziatan  promocyjnych  Gminy ( programow rozwoju
gospodarczego ) i planowanie naktaddéw finansowych z tym zwigzanych,

C) zapewnienie opracowania materiatdw reklamowych i informacyjnych przedstawiajacych dziatalnosé
Gminy,

d) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie wydawnictw,

e) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

f) $ledzenie informacji prasowych dotyczacych gminy, w tym krytyki prasowej, przygotowywanie
odpowiedzi, stanowisk i ewentualnych sprostowan w powyzszym zakresie,

g) zapewnienie realizacji przepisow prawa prasowego,

3) w zakresie zaméwien publicznych nalezy:

a) zapewnienie wykonania ustawy o zamdwieniach publicznych, koordynowanie dziatan
Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z
realizacjg zamdwien publicznych:

b) ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zamoéwien publicznych,

C) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamdwien publicznych, w tym zarzadzen w sprawie
powotywania komisji przetargowych,

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia wraz z projektami umoéw przy
wspdtpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komdrkg organizacyjng Urzedu,

e) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie
organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

f) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do udzielenia
zamowien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,

g) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie wynikajacym z
przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

h) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zamdwienia w zakresie zgodnosci z ustawg o
zamodwieniach publicznych,

i) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych w
procesie udzielania zamoéwien publicznych i wykonaniu uméw zawartych w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych,

j) prowadzenie analiz efektywnosci przetargow,

k) uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielenie zamdwien publicznych,

I) analiza mozliwosci wystgpienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia wszczetych
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

1) informowanie Wéjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepisdw o zamodwieniach publicznych,

m) upowszechnianie w systemie informatycznym ogtoszen zamdwien publicznych,

n) opracowywanie wewnetrznych dokumentow dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych oraz
udostepnianie ich pozostatym wewnetrznym komérkom organizacyjnym Urzedu,

0) przygotowanie projektdw rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnosci za udostepnianie
dokumentow przetargowych w zwigzku z ogtoszeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

p) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamodwien publicznych,

r) wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

s) organizowanie wewnetrznych szkolen w zakresie przepisbw ustawy o zamowieniach
publicznych.

4) W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych i pomocowych:
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a) pozyskiwanie informacji na temat zrddet Srodkdw z funduszy strukturalnych i pomocowych,

b) sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkéw Unii Europejskiej i
innych,

c) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozliczania inwestycji realizowanych ze Srodkow
otrzymanych, o ktérych mowa w lit. b,

d) wspotpraca i koordynacja w przygotowaniu przetargdw realizowanych ze Srodkéw funduszy Unii
Europejskiej i innych.

d) zabieganie o $rodki z funduszy strukturalnych i pomocowych dla gminy,
e) wdrazanie projektow i ich realizacjia w przypadku otrzymania dofinansowania,
f)  petnienie funkcji koordynatora w przypadku kontroli audytoréw.

5) Zastepstwo: stanowisko do spraw o$wiaty i zdrowia

XI Samodzielne stanowisko do spraw porzadkowo — administracyjnych ( wozny )

§ 11 1. Do zadan stanowiska do spraw porzadkowo - administracyjnych ( w ramach referatu
organizacyjno — administracyjnego ) w szczegélnosci nalezy:

1)

2)
3)

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

Nalezyte zabezpieczenie budynku ( m.in. zamkniecie okien, drzwi, wiaczenie systemu alarmowego )
po zakonczonych godzinach urzedowania przed kradziezg i wtamaniem,

Otwieranie budynku Urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczeciem pracy urzedu,

Staranne codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, fazienek i pozostatych pomieszczen
biurowych,

Pielegnacja zieleni w pokojach biurowych i korytarzach,

Sprzatanie schoddw i placu wokdt budynku,

W okresie letnim pielegnowanie zieleni i kwiatéw wokdt budynku,

Mycie okien i pranie firanek,

Codzienne dostarczanie na poczte korespondencji do wystania.

Otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenie Wéjta lub
Sekretarza

2. Zastepstwo: pracownik gospodarczo - techniczny

XII Stanowisko pracy: pracownik gospodarczo — administracyjny

§ 12 1.Do zadan pracownika gospodarczo — administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

Odczytywanie stanéw wodomierzy,

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji do wystawiania faktur i rachunkéw za pobdr wody
Wreczanie odbiorcom wody rachunkdw i faktur za pobdr wody,

Inkaso optat za wode,

Sprawowanie kontroli nad pracq urzadzen wodociggowych,

Staty nadzér nad poborem wody nad stanem i zabezpieczeniem wodomierzy,

Zaktadanie i wymiana wodomierzy oraz przekazywanie o tym informacji do Urzedu,

Obstuga punktéw poboru wody,

Usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw zwigzanych z eksploatacjq instalacji wodnej i sieci
wodociggowej,

Zglaszanie na biezaco bezposredniemu przetozonemu potrzeb koniecznych wymian elementow
urzadzen, ktérych stan techniczny budzi zastrzezenia lub odbiega od norm technicznych,
Przyjmowanie opatu,
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2. Zastepstwo: pracownik gospodarczo — techniczny.

XIII Stanowisko pracy: pracownik gospodarczo — techniczny

§ 13 1. Do zadan pracownika gospodarczo — technicznego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

Utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w stacjach wodociggowych,

Sprawowanie kontroli nad pracg urzadzen wodociggowych,

Staty nadzér nad poborem wody,

Zabezpieczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie hydrantow,

Okresowe dezynfekowanie, ptukanie linii,

Zakfadanie i wymiana wodomierzy oraz przekazywanie o tym informacji do Urzedu,

Obstuga punktéw poboru wody,

Okresowe odczytywanie stanéw wodomierzy, inkaso opfat za wode ( w zastepstwie ),

Usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw zwigzanych z eksploatacjq instalacji wodnej i sieci
wodociggowej,

Usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw zwigzanych z eksploatacjg instalacji wodno-
kanalizacyjnej oraz innych drobnych remontéw, napraw i konserwacji w budynku Urzedu i
budynkach gminnych jednostek organizacyjnych,

Zgtaszanie na biezaco bezposredniemu przetozonemu potrzeb koniecznych wymian elementéw
urzadzen, ktérych stan techniczny budzi zastrzezenia lub odbiega od norm technicznych,

Utrzymanie fadu i porzadku w budynku stacji wodociggowej oraz wokdt budynku,

Prawidtowy nadzér nad urzadzeniami grzewczymi c.o0. w budynku Urzedu,

Sprawdzanie wlasciwego dziatania instalacji c.o. w budynku Urzedu,

Dbanie o nalezyty porzadek pomieszczen kottowni c.o.

Przyjmowanie opatu,

Utrzymywanie porzadku wokét budynku urzedu, a w okresie zimowy odsniezanie dojscia do budynku i
kottowni, odsniezanie schoddéw przed wejsciem do budynku urzedu, likwidacja Sliskosci ( w razie
potrzeby réwniez gminnych jednostek organizacyjnych),

Dokonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku urzedu.

Utrzymywanie czystosci na przystankach PKS na terenie gminy oraz gminnych skwerach zieleni,
Usuwanie zakrzaczen przy drogach gminnych, wykaszanie poboczy przy drogach gminnych,

Réwnanie drég gminnych oraz ods$niezanie w okresie zimy,

Obstuga i eksploatacja powierzonego sprzetu (kosiarka, itp),

Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i w czystosci powierzonego sprzetu oraz biezaca
konserwacija,

2. Zastepstwo: pracownik gospodarczo — administracyjny.

XIV Stanowisko pracy: konserwator wodociagu

§ 14 1. Do zadan konserwatora wodociggu w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w stacji wodociggowej w Anatolinie,
Sprawowanie kontroli nad pracg urzadzen wodociggowych,

Staty nadzér nad poborem wody,

Zabezpieczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie hydrantdw,

Okresowe dezynfekowanie, ptukanie linii,

Zaktadanie i wymiana wodomierzy oraz przekazywanie o tym informacji do Urzedu,
Obstuga punktéw poboru wody,
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8) Okresowe odczytywanie stanéw wodomierzy, inkaso opfat za wode ( w zastepstwie ),

9) Usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw zwigzanych z eksploatacjg instalacji wodnej i sieci
wodociggowej,

10) Usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw zwigzanych z eksploatacjg instalacji wodno-
kanalizacyjnej  oraz innych drobnych remontéw, napraw i konserwacji w budynku stacji
wodociggowej,

11) Zgtaszanie na biezaco bezposredniemu przetozonemu potrzeb koniecznych wymian elementow
urzadzen, ktérych stan techniczny budzi zastrzezenia lub odbiega od norm technicznych,

12) Utrzymanie tadu i porzadku w budynku stacji wodociggowej oraz wokdt budynku,, a w okresie
zimowy odsniezanie dojscia do budynku, odsniezanie schodéw przed wejsciem, likwidacja Sliskosci,
dokonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku,

13) Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i w czystosci powierzonego sprzetu oraz biezaca
konserwacja,

2. Zastepstwo: pracownik gospodarczo — techniczny.
XV Stanowisko pracy: kierowca autobusu

§ 15 1. Do zadan kierowcy autobusu w szczegdlnosci nalezy:

1) Wykonywanie funkcji kierowcy autobusu przy dowozie dzieci do szkét oraz na innych trasach zgodnie
z poleceniami wyjazdu,

2) Utrzymywanie tadu i porzadku w autobusie oraz na zewnatrz,

3) Utrzymywanie wysokiego stanu technicznego autobusu, wykonywanie drobnych napraw i konserwacji,

4) Dokonywanie w wyznaczonym czasie i terminach przegladéw stanu technicznego,

5) Wykonywanie napraw, remontow, konserwacji i przegladéow w wyspecjalizowanych stacjach obstugi,

6) Dbatos$¢ o powierzone dokumenty autobusu,

7) Kontrolowanie termindw waznosci obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej,

8) Niezwloczne informowanie  bezpo$redniego  przetozonego lub jego zastepce o wszelkich
niesprawnosciach badz uszkodzeniu autobusu, potrzeby dokonania napraw, remontéw, konserwacji
oraz wszelkich innych sprawach zwigzanych z autobusem,

9) Biezgce rozlicznie sie pobranych kart drogowych,

10) Biezace i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa,

11) State zabezpieczanie dokumentdw oraz kluczykdw przed uzyciem ich przez osoby do tego
nieupowaznione,

12) Przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze autobusu, w czasie postoju i w czasie
jazdy,

13) Dbanie o bezpieczenstwo ucznidéw i pasazerdéw, reagowanie na zaktdcenia spokoju i porzadku.

2. Zastepstwo: inny kierowca odpowiedniej kategorii prawa jazdy ( ha umowe zlecenia ).

XV Stanowisko pracy: kierowca strazak
§ 16 1. Do zadan na stanowisku kierowcy strazaka w szczegdlnosci nalezy:

1) Stafa, nieprzerwana dyspozycyjnos¢ wykonywania funkcji kierowcy pojazdu strazackiego,

2) Utrzymywanie tadu i porzadku w pojezdzie oraz na zewnatrz,

3) Utrzymywanie wysokiego stanu technicznego pojazdu strazackiego ( gotowo$¢ do uzycia i dziatania w
kazdej chwili ), wykonywanie drobnych napraw i konserwacji,

4) Dokonywanie w wyznaczonym czasie i terminach przegladéw stanu technicznego,
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5) Wykonywanie napraw, remontdw, konserwacji i przegladéw w wyspecjalizowanych stacjach obstugi,

6) Dbatos¢ o powierzone dokumenty pojazdu strazackiego,

7) Kontrolowanie termindw wazno$ci obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej,

8) Niezwioczne informowanie bezposredniego przetozonego lub jego  zastepce o
wszelkich niesprawnosciach badz uszkodzeniu pojazdu, potrzeby dokonania napraw, remontdw,
konserwacji oraz wszelkich innych sprawach zwigzanych z pojazdem strazackim,

9) Biezace rozlicznie sie pobranych kart drogowych,

10) Biezace i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa,

11) State zabezpieczanie dokumentéw oraz kluczykdéw przed uzyciem ich przez osoby do tego
nieupowaznione,

12) Przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze sprzetu i w czasie jazdy,

13) Dbanie o bezpieczenstwo strazakdw, reagowanie na zaktdcenia spokoju i porzadku.

2. Zastepstwo: inny kierowca odpowiedniej kategorii prawa jazdy ( na umowe zlecenia ).
XV Stanowisko pracy: opiekun(ka) dzieci w transporcie
§ 17 1. Do zadan na stanowisku opiekun(ka) dzieci w transporcie w szczegdlnosci nalezy:

1) Pomoc dzieciom i mtodziezy przy wejéciu do autobusu, zajeciu miejsc, utozeniu bagazu ( teczek i
przyboréw szkolnych ),

2) Pomoc dzieciom i mtodziezy przy przejsciu przez jezdnie przy wsiadaniu i wysiadaniu z autobusu,

3) Sygnalizowanie innym uzytkownikom jezdni ( kierowcom innym pojazdéw ) na potrzebe zachowania
szczegblnych Srodkéw ostroznoSci w zwigzku z poruszaniem sie ( wsiadaniem, wysiadaniem,
przechodzeniem przez jezdnie ) dzieci i mtodziezy,

4) Pomoc kierowcy w utrzymaniu porzadku w autobusie,

5) Zwracanie dzieciom i mitodziezy uwagi na potrzebe zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, pomocy
sobie oraz czystosci w autobusie i na przystankach,

6) Zwracanie uwagi, reagowanie na kazdy przejaw ztego, niegrzecznego, niebezpiecznego zachowania
dzieci i mtodziezy,

7) Informowanie bezposredniego przetozonego oraz dyrektora szkoty i nauczycieli wychowawcow
o przypadkach zachowania opisanych w pkt 6,

8) Sygnalizowanie kierowcy kazdej koniecznosci zatrzymania autobusu w zwigzku ze zlym
samopoczuciem dziecka, potrzebg opuszczenia autobusu,

9) Opieka nad dzieémi i miodziezg w czasie oczekiwania na odjazd ( przyjazd ) autobusu,

10) Koordynacja, uzgadnianie godzin kursowania autobusu, informowanie dzieci i mtodziezy,
wychowawcdéw o kazdej zmianie i przyczynie opdznienia, zmianie trasy, transporcie zastepczym,

11) Organizowanie transportu zamiennego,

12) Zachowanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dbanie o bezpieczenstwo dzieci i miodziezy.

2. Zastepstwo: pracownik porzadkowo — administracyjny.
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§1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.
§ 5.
§ 6.
§7.

§ 8.
§9.

§ 10.
§ 11.
§12.

§ 13.

ZALXACZNIK Nr 2
WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE
Stanowiska kierownicze:
1) Wit
2) Zastepca Woita,

3) Sekretarz Gminy,
4)  Skarbnik Gminy.

W Referacie Organizacyjno - Administracyjnym:

1)  Sekretarz Gminy — kierownik referatu,

2) Stanowisko do spraw Organizacyjnych i Kadr,

3) Stanowisko do spraw Obstugi Informatycznej i BIP,

4)  Stanowisko pracy do spraw Obstugi Porzadkowo - Administracyjnej ( wozny )

W Referacie Finansowym:

1)  Skarbnik Gminy — kierownik referatu,

2) Ksiegowa do spraw Wymiaru Podatkéw i Optat ( zastepca skarbnika gminy ),

3) Ksiegowa do spraw Ksiegowosci Budzetowej,

4) Ksiegowa do spraw Ptac,

5) Ksiegowa do spraw Ksiegowosci Podatkowej i Kasy,

Samodzielne Stanowisko do spraw Oswiaty i Zdrowia

Samodzielne Stanowisko do spraw Gospodarki Nieruchomosciami i Drog

Samodzielne Stanowisko — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Samodzielne Stanowisko do spraw Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania
Przestrzennego

Samodzielne Stanowisko do spraw Rolnictwa i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
Samodzielne Stanowisko do spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Sportu.
Samodzielne stanowisko - Rada Prawny.

Samodzielne stanowisko do spraw Zamdwien Publicznych i Promocji Gminy

Stanowisko pracy - Pracownik Gospodarczo - Administracyjny.

Stanowisko pracy - Pracownik Gospodarczo - Techniczny.
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§ 14. Stanowisko pracy - Kierowca Autobusu.
§ 15. Stanowisko pracy - Opiekun(ka) Dzieci w Transporcie,
§ 16. Stanowisko pracy - Kierowca Strazak

§ 17. Stanowisko pracy - Konserwator Wodociagu
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