ZARZADZENIE Nr OA.0050.82.2024
Wéjta Gminy Pluznica
z dnia 1 lipca 2024 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ dla Urzgdu Gminy w Pluznicy Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OA.0050.61.2019 Wéjta Gminy Pluznica z dnia 30 sierpnia
2019 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Ptuznicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PLUZNICY
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzegdu Gminy w Pluznicy zwany dalej ,,regulaminem”
okresla:
1) strukture organizacyjna Urzgdu Gminy w Pluznicy w dalszej czesci zwanego Urzedem,
2) zasady podzialu kompetencii,
3) zasady i kompetencje kierownikéw oraz pracownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy,
4) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,
5) zasady obiegu korespondencji w Urzedzie,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) zasady stosowania pieczatek i pieczeci,
8) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz obstugi klientow,
9) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ptuznica,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pluznica,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pluznica,
4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Phuznica,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pluznica,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pluznica,
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownik 6w referatow,
8) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym
9) statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Pluznica,
10) OIN — nalezy przez to rozumie¢ Ochrone Informacji Niejawnych.

§ 3. 1. Urzad realizuje zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym,
oraz okreslone ustawami szczego6lnymi, Statutem Gminy Pluznica, uchwatami Rady Gminy
Phuznica i Zarzadzeniami Wéjta. Ponadto realizuje zadania zlecone przekazane Gminie z mocy
ustawy oraz na podstawie zawartych porozumien.

2. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

3. Przy zalatwianiu sprawy stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

§ 4. Siedziba Urzedu miesci sie w Pluznicy.

§ 5. 1. Nadrzgdnym celem dziatania urzedu — jego misja jest pomaganie mieszkancom i
podnoszenie jakosci ich zycia.

2. Podstawowag warto$¢ dla urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspolnoty
samorzadowej osiaggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

§ 6. 1. Obowiazki urzedu, jako zakladu pracy w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy,
obowiazki pracownikéw urzedu, organizacje pracy i porzadek wewngtrzny w urzedzie, zasady



nagradzania 1 wyrdzniania pracownikow oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okreslaja
odpowiednio: Regulamin pracy Urzedu Gminy w Ptuznicy i Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Ptuznicy.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

ROZDZIALII
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. 1 Kierownikiem urzedu jest woijt.
2. Stosunek pracy Wdjta nawigzuje si¢ z chwilg ztozenia slubowania.

3. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

3) oglaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu
oraz przedktadanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminach
przewidzianych przepisami prawa,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

6) upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

7) sktadanie o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,

8) reprezentowanie gminy w postepowaniu sagdowym i administracyjnym, a takze przed Trybunaltem
konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

9) podejmowanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu 1 inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujace w urzedzie,

10) uczestniczenie w pracach zwiazkow migdzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

12) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

13) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy,

14) wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie skarbnika,

15) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

16) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

17) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw samorzadowych,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

19) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

21) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wéjta przepisami prawa i uchwatami Rady
Gminy.

§ 8. W czasie nieobecnosci w pracy wojta zakres zastepstwa sprawowanego przez zastepce
rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje wdjta, w tym na prawo do udzielania dalszych

pelnomocnictw i upowaznien.

§ 9. Do wspolnych kompetencji zastgpcy, sekretarza i skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:



1) koordynacja pracy urzedu w ramach wiasciwosci podleglych referatow z uwzglednieniem
kompetencji kierownika urzedu,

2) wydawanie w imieniu wojta i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wtasciwosci podleglych referatow,

3) reprezentowanie urz¢du — w imieniu wéjta — w roboczych kontaktach zewnetrznych,

4) wspolpraca z rada i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — w zakresie swego dzialania.

§ 10. 1. Stosunek pracy Zastepcy Wodjta nawigzuje si¢ z chwilg powotania przez Wojta,

2. . Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy przede wszystkim:
1) zastepowanie Wojta Gminy i prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,
2) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg o$wiaty na terenie Gminy,
4) wykonywanie zadan zwigzanych ze sportem i zdrowiem,
5) nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez podleglych pracownikow.

§ 11. Sekretarz, ktoremu wojt powierzyl wykonywanie w jego imieniu zadan kierownika
urzedu, w szczegb6lnoscei z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 12. 1. Stosunek pracy Sekretarza nawigzuje si¢ na podstawie zawarcia umowy o prac¢ na
czas okreslony lub nieokreslony.

2 Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzgdu,
2) prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta, w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy,

4) koordynowanie dziatania komorek organizacyjnych urzgdu oraz prowadzi nadzor merytoryczny
nad ich pracg w zakresie ustalonym przez Wojta,

5) koordynowanie spraw kadrowych,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen i postanowien Wojta oraz nadzorowanie ich realizacji,

7) nadzorowanie wlasciwego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji,

8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta

9) opracowywanie projektow aktow normatywnych nowo tworzonych jednostek organizacyjnych
Gminy,

10) sporzadzanie projektow uchwat w ramach zajmowanego stanowiska,

11) wykonywanie inne zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

12) wykonywanie w imieniu Wojta, funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,

13) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu,

14) rozstrzyganie spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow,

16) prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z przepisow ustaw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

17) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

18) nadzorowanie uzywania pieczeci w Urzedzie,

19) nadzorowanie archiwizowania akt Urzedu i Rady Gminy,

20) podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

21) koordynacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,



22) nadzorowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie z wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy,

23) prowadzenie zadan zwigzane z programami o$wiatowymi i dowozem uczniéw do szkot,

24) przeprowadzanie i organizacja wyboréw i referendéw,

25) wykonywanie inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.

§ 13. Skarbnik, wykonujgc zadania i kompetencje okreslone przez wojta, wg wiasciwosci — z
uwzglednieniem przepiséw szczegoétowych, dotyczacych praw i obowigzkow gléwnych ksiegowych
budzetow — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi gminy, obstuga finansowo —
ksiggowg gminy oraz jest jednoczesnie kierownikiem referatu Podatkowo-Finansowego.

§ 14. 1. Stosunek pracy Skarbnika nawiazuje si¢ z chwilg powotania uchwatg Rady Gminy.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy przede wszystkim:

1) pemienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,

2) przygotowywanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych dla
Gminy,

4) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka odmowe moze
spowodowac,

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) realizacja budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

7) nadzorowanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-
ksiegowym,

8) zapewnianie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

9) opracowanie okresowych analiz,

10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

11) kontrolowanie gospodarki finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych

Gminy, kontrolowanie legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji

budzetu,

12) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku
Gminy,

13)opracowanie projektéw zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

14)przekazywanie  poszczegdlnym komérkom — organizacyjnym Urzedu 1 jednostkom
organizacyjnym Gminy wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z
projektowaniem budzetu,

15)opracowanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych budzetu Gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz podatkow i optat lokalnych,

16)nadzorowanie wykonywania obowiazkéw przez podleghych pracownikow,

17)kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

18) weryfikowanie planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

19)wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,

20)kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi.

§ 15. Kierownictwo urzedu, poprzez sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem urzedu oraz koordynacje realizacji zadan, zapewnia kompleksowo rozwiazywanie
probleméw Gminy, czyli realizacj¢ strategii rozwoju i osiagniecie wyznaczonych celow.



ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 16. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska.

3. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow.

4. Pracg referatow kieruja kierownicy referatéw

5. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi

symbolami, nad ktérymi bezposredni nadzoér merytoryczny sprawujg odpowiednio:
1) Wojt:

a) Urzad Stanu Cywilnego - USC
b) Referat Budownictwa i Inwestycji - BI
d) Inspektor Ochrony Danych -10D
e) Zespdt ds. ochrony informacji niejawnych -IN
f) stanowisko ds. promocji gminy i organizacji pozarzgdowych - PR
2) zastgpca wojta: -ZW
a) Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej i Ustug Komunalnych - GWSiUK
b) stanowisko ds. zamowien publicznych -7P

3) sekretarz gminy:

a) Referat Organizacyjno-Administracyjny - OA
4) skarbnik gminy:
a) Referat Podatkowo-Finansowy - PIF

6. Schemat nadzoru merytorycznego i zwierzchnictwa stuzbowego nad komodrkami
organizacyjnymi Urzedu przez wojta, zastepce, sekretarza i skarbnika przedstawia zatacznik nr 1 do
regulaminu.

7. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza Wojt. W celu realizacji
okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powotac zespoly i komisje zadaniowe.

ROZDZIAL. 1V
ZADANIA I KOMPETENCJE

§ 17. 1. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy:

1) zajmuja stanowiska na podstawie umowy o prace,

2) ponosza odpowiedzialnosc¢ za terminowe i zgodne z przepisami zalatwienie spraw nalezacych do
wiasciwosci referatdow lub okre§lonych w zakresach czynnosci albo okreslonych w
petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych,

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

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan i kompetencji Wojta, wynikajacych z przepisow obowigzujgcego prawa i
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niniejszego regulaminu. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonujg swoje
zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw. Szczegdétowo kwestie te regulujg
zakresy czynnosci.

3. Do kompetencji i obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy w

szczegbdlnosci:

1) nadzor nad realizacja zadan przez podleglych pracownikéw,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
przez Wojta upowaznien,

3) dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4) organizowanie pracy i podziat zadan pomiedzy podleglych pracownikéw, jak rowniez kontrola
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,

5) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecnosci pracownika
(ustanowienie zastgpstw),

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien niniejszego
regulaminu, jak réwniez innych wewnetrznych przepiséw prawnych,

7) wykonywanie w ramach kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow,

8) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji w razie potrzeby, nadzor i
koordynacja pracy podlegtych im referatow,

9) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

10) realizacja zadan i kompetencji z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 18. Zadania wspolne pracownikéw Urzedu:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) udziat w opracowaniu projektow programéw i planéw rozwoju gminy, projektow budzetéw oraz
sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowanie projektow uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

5) realizacja uchwat Rady Gminy oraz skladanie sprawozdan i analiz na zlecenie 6jta,

6) wspotpraca z komisjami Rady Gminy, jednostkami pomocniczymi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi 1 gospodarczymi dziatajacymi na terenie Gminy oraz organami administracji
rzadowej,

7) zatatwianie wnioskoéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie 1nterpelac11 i
wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantow, zalatwianie skarg i wnioskéw, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wojta,

9) posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.

10)ciagte aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach,
znajomo$¢ orzecznictwa,

11)szczegdlna dbatos¢ o mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci
celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos¢ w przygotowywaniu decyzji,

12)sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

13)aktualizacja informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych spraw
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wykonywanych na danym stanowisku pracy,
14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

§ 19. Do wspdlnych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy:

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

2) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dzialania
samodzielnego stanowiska pracy,

3) wykonywanie uchwal Rady Gminy odnoszgcych sie do powierzonego stanowiska.

ROZDZIAL V ]
ZAKRESY DZIAL.ANIA REFERATOW

§ 20.1. Referat Podatkowo-Finansowy odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych
planowaniem, realizacjg i sprawozdawczo$cig budzetowa, opracowywaniem wieloletnich prognoz
finansowych, a takze za obstuge finansowo-ksiegowa budzetu, w tym zadan dofinansowywanych ze
srodkow UE oraz prowadzenie centralnych rozliczen podatku VAT, nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej i prowadzenie spraw, zwigzanych z zacigganiem dhlugoterminowych
kredytow, innych wieloletnich zobowigzan finansowych gminy oraz za przekazywanie Regionalnej
Izbie Obrachunkowej projektéw uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej lub jej zmiany
wraz z projektem uchwaly budzetowej oraz uchwat i zarzadzen w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe;j.

2. W referacie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu,
2) wieloosobowe stanowisko do spraw finansowych,
3) stanowisko do spraw finansowych i rozliczania podatku VAT,
4) stanowisko do spraw pflac.

3. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy na podstawie przedtozonych materiatow zgodnie z
obowigzujacg procedura,

3) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok budzetowy i lata nastepne,

4) przygotowywanie prognozy dtugu gminy,

5) przyjmowanie wnioskéw o zmiany budzetowe,

6) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy oraz Zarzadzen Wéjta dotyczacych zmian w
budzecie, zmian Wieloletniej Prognozy Finansowe;,

7) przyjmowanie i weryfikowanie planéw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych
gminy,

8) biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych wysokosciach kwot
ujetych w budzecie - plan dochodéw 1 wydatkéw,

9) analiza przebiegu wykonania budzetu oraz nadzér nad prawidlowym wykonaniem
zaplanowanych dochodéw i1 wydatkow,

10) sporzadzanie pdtrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z
czgs$cig opisowa,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych - miesi¢ecznych, kwartalnych, potrocznych oraz
rocznych - jednostkowych oraz zbiorczych.



12) sporzadzanie sprawozdan finansowych- jednostkowych i tacznych

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych - jednostkowych i zbiorczych,

14) kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzan
gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek nadzorowanych i sporzadzenie
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzgdu terytorialnego,

15) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych
zasad rachunkowos$ci w tym min: zaktadowego planu kont dla organu i urzedu, instrukcji obiegu
dokumentéw finansowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, kontroli finansowej,

16) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego,

17) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
obstugiwanych w ramach centrum ustug wspdlnych,

18) dokonywanie statej i cigglej kontroli kompletnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

19) kontrola rozliczen finansowych innych podmiotéw wykonujacych zadania ze srodkow budzetu
Gminy,

20) nadz6r pod wzgledem finansowo-formalnym wszystkich rodzajéw uméw rodzacych skutki
finansowe,

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych zadan
wlasnych , zleconych, powierzonych oraz zawartych w ramach uméw/porozumien,

22) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla srodkéw specjalnych ( FSS),

23) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych z podziatem wg grup klasyfikacji rodzajowej oraz
pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych whasnosé Gminy,

24) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadaf inwestycyjnych (od czasu rozpoczecia
inwestycji do przekazania do eksploatacji na podstawie PT czy OT),

25) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich ewidencja,

26) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towaréw i ustug,

27) rozliczanie inkasentéw oraz nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig wplat przez
inkasentow,

28) biezacy nadzor nad stanem zaleglosci i nadplat,

29) prowadzenie calosci spraw w zakresie stosowania umorzefi, odroczen termindéw platnosci,
rozktadania na raty oraz innych ulg i zwolniefi w nalezno$ciach podatkowych i
niepodatkowych,

30) prowadzenie egzekucji naleznych gminie podatkow i optat (wysytanie upomnien, wezwan do
zapfaty, tytutdw wykonawczych oraz wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,
Sadem, ZUS)

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw oraz prowadzenie ewidencji wymiaru,

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

33) opracowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,

34) prowadzenie kontroli podatnikow oraz dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i odpowiednie
wykorzystanie w postepowaniu wymiarowym materialéw informacyjnych (deklaracji
podatkowych) majacych wptyw na prawidtowos¢ i powszechno$é opodatkowania,

35) wyliczanie skutkéw z obnizenia maksymalnych stawek podatkowych i skutkéw udzielonych
ulg, zwolnien, umorzen, zaniechania poboru podatku do rocznego i kwartalnych sprawozdan,

36) wspotpraca z KRUS i innymi organizacjami,

37) przechowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie drukéw $cistego zarachowania,

38) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan w tym zakresie,

39) weryfikacja kontrahentéw na tzw. ,.bialej liscie” przed dokonaniem platnosci,

40) sporzadzanie przelewdw z zastosowaniem podzielonej ptatnosei dla czynnosci okreslonej w
ustawie o podatku od towardw i ustug,

41) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego producentom rolnym.



1)

2)

3)

4)
)
6)
7)
8)

9)

4. Do zadan pracownika ds. finansowych i rozliczania podatku VAT nalezy:
prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz rozliczanie tego podatku dla
wszystkich jednostek, dla ktérych gmina prowadzi obstuge ksiegowa — sporzadzanie PK do celow
prawidtowej ewidencji ksiggowej. Sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT-7 dla urzedu oraz
jednostki objetej CUW;
prowadzenie rozliczen Gminy jako podatnika podatku od towar6ow i ustug poprzez:
a) przyjmowanie deklaracji czastkowych VAT oraz plikow JPK VAT i ich korekt
przekazywanych przez jednostki organizacyjne gminy,
b) terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy lub jej korekty i przekazanie
do whasciwego Urzgdu Skarbowego w obowigzujacym terminie,
¢) terminowe sporzadzanie pliku JPK VAT Gminy i jego korekty poprzez wygenerowanie
pliku w systemie RADIX FKB+ na podstawie plikéw JPK VAT jednostek i ich korekt i
przekazanie w obowigzujacym terminie do Ministerstwa Finansow,
d) sporzadzanie pozostatych informacji, do ktérych zobowigzani sg podatnicy podatku VAT
na podstawie przepisow ustawy o podatku od towardéw i ustug,
e) terminowego sporzgdzania dowoddw stanowigcych podstawe do uregulowania zobowigzan
podatkowych w zakresie podatku VAT ,
f) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa,
g) dokonywanie rozliczen z jednostkami objetymi centralizacja VAT w zakresie
przekazywania srodkow finansowych,
h) prowadzenie ewidencji ksiegowej VAT w ksiegach organu,
przygotowywanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku od towaréw i uslug przy
wsparciu pomocy prawnej; obliczanie prewspdlczynnika, wspotczynnika dla celow rozliczania
ww. podatku,
wystawianie faktur dla podmiotow/oséb fizycznych w zwigzku ze sprzedazg opodatkowang
podatkiem VAT,
sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem zakwalifikowania ich do rozliczenia
podatkiem VAT oraz ostemplowanie ich odpowiednig pieczecia,
prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa i w oparciu o
zaktadowy plan kont w systemie komputerowym FKB+ dla organu,
sporzadzanie wydrukoéw dziennikow, zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych za okresy
miesieczne i uzgadnianie zgodnosci obrotow,
sporzadzanie na dzien bilansowy wydruku zestawien obrotow i sald kont analitycznych oraz
wydrukéw obrotow,
terminowe rozliczanie 1 przekazywanie na stanowisko odpowiedzialne za wprowadzanie danych
ksiggowych wraz przygotowaniem danych do przelewéw — PK, w zakresie naleznych do
przekazania kwot stanowiacych dochody budzetu panstwa w tym m.in. za udostepnianie danych
osobowych, zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego, niestusznie czy nienaleznie
wyptaconych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego czy zaliczki alimentacyjnej wraz z naleznymi odsetkami; comiesieczne
uzgadnianie przekazywanych kwot z jednostkami budzetowymi,

10) merytoryczna 1 finansowa kontrola wyciggdéw bankowych,
11) dekretacja wyciagdw bankowych wraz z ich rozpisaniem,
12) sporzadzanie sprawozdania budzetowego Rb-27Z7 w terminie i zakresie okreslonym przepisami

prawa,

13) prowadzenie ewidencji zmian budzetu Gminy w zakresie dochodéw i wydatkéw na kontach

bilansowych oraz pozabilansowych zgodnie ze zmianami wprowadzonymi Uchwalami Rady
Gminy oraz Zarzadzeniami Wojta,

14) uzgadnianie kwot dochodéw i wydatkow w okresach miesigcznych z ewidencjg prowadzona dla

urzedu gminy jako jednostki budzetowe;j

15) ksiegowanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S otrzymanych z jednostek organizacyjnych w okresach

miesi¢cznych oraz weryfikacja ich zgodnos$ci z wprowadzonymi danymi na kontach 901 i 902,



16) biezace kompletowanie dokumentow ksiggowych, nadawania im numeréw zgodnie z polityka
rachunkowosci oraz chronologiczne ich wpinanie do segregatoréw, a takze ich opisywanie
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5. Do pracownika na stanowisku ds. ptac nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
obstugiwanych w ramach centrum ustug wspélnych, obliczanie zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych i gromadzenie w tym
zakresie dokumentacji,

2) naliczanie oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen zasitkéw macierzynskich, chorobowych
itp.,

3) dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan pracownikéw UG do ZUS oraz rozliczanie sktadek na
FUS, FP 1 ubezpieczenie zdrowotne oraz wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego w
terminach okreslonych przepisami prawa,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw,

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych wynagrodzen,

6) sporzadzanie przelewow zwiagzanych z wynagrodzeniami i potraceniami,

7) sporzgdzanie list wyptat m. in. diet dla soltyséw, radnych, zawartych uméw cywilno-prawnych,
$wiadczen z ZFSS, ryczattow,

8) wystawianie zaswiadczen o uzyskanych wynagrodzeniach m. in. do celéw rentowych i
emerytalnych,

9) rozliczanie podatku dochodowego poszczegdlnych pracownikéw, 0séb zatrudnionych na
podstawie umoéw jak réwniez otrzymujacych inne §wiadczenia na koniec kazdego roku i
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

10) naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz przekazanie przelewoéw w formie
elektronicznej celem wprowadzenia do systemu bankowego,

11) sporzadzanie dokumentacji do refundacji wynagrodzet i innych $wiadczen zgodnie z zawartymi
umowami z Powiatowym Urzedem Pracy,

12) rozliczanie naleznych sktadek PFRON wraz ze sporzadzeniem deklaracji w okresach
miesiecznych oraz zbiorczo za rok,

13) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,

14) wystepowanie do Urzedu Skarbowego o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplacaniu
podatkéw,

15) wystgpowanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w
optacaniu sktadek ZUS,

16) obstuga systemu PLATNIK i PLACE,

17) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem budzetu gminy,

19) kompleksowa obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

§ 21.1. Referat Budownictwa i Inwestycji odpowiada za planowanie i realizacje inwestycji,
sprawy z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, pozyskiwanie srodkéw
zewnetrznych, problematyke gospodarowania nieruchomo$ciami i rolnictwa, udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie.

2. W referacie wyodrebnia si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownika Referatu,
2) stanowisko do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego,
3) stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomogciami i ochrony $rodowiska,
4) stanowisko do spraw wydawania decyzji srodowiskowych,
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5)

stanowisko do spraw inwestycji, obrony cywilnej i spraw wojskowych.

3. Do zadan kierownika referatu w szczeg6lnosci nalezy kierowanie, organizowanie i

nadzorowanie pracy referatu oraz:

)
2)
3)
4)

3)
6)

7
8)

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

opracowywanie i sporzadzanie projektow uchwal, zarzagdzen, umow,

nadzér nad prowadzonymi procedurami dotyczacymi zagospodarowania przestrzennego Gminy,
planowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw na terenie gminy,

nadzér na prowadzeniem postepowan w sprawie wydawania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach oraz zadan dotyczacych ochrony srodowiska,

obstuga BIP w zakresie referatu,

zlecanie i nadzér wykonywania dokumentacji w zakresie budowy nowych obiektow,
wykonywanie zadan zwigzanych z oddaniem do uzytku inwestycji,

wspolpraca z organami administracji architektoniczno - budowlanej i nadzoru budowlanego w
zakresie pozyskiwania pozwolen na budowe i1 zgloszen robdt budowlanych dla planowania
inwestycji gminnych.

4. Do zadan pracownika do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego
nalezy w szczego6lnosci:
nadzor nad inwestycjami,
planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych, w tym opracowywanie plandéw i prognoz
rozwoju Gminy oraz ich realizacja,
realizacja planéw zwigzanych z budownictwem wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, a w
tym szczegdlnosci prowadzenia spraw dotyczacych warunkéw zabudowy i zagospodarowywania
terenu,
przygotowywanie terenow pod budownictwo poprzez uzbrojenie terenow w infrastrukture
techniczna,
przygotowywanie zatozen do miejscowych planow zagospodarowywania przestrzennego oraz
realizacji obowigzujacych plandéw zagospodarowywania przestrzennego,
prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych wtasnoscig Gminy
oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robot;
prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,
opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym
stanowisku.

5. Do zadan pracownika do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i ochrony

srodowiska nalezy w szczegdlnosci gospodarka gruntami i budynkami komunalnymi oraz obrot
nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie spraw oraz przygotowywanie spraw administracyjnych dotyczacych podziatu i
rozgraniczenia nieruchomosci i spraw z zakresu scalenia i wymiany gruntow,

prowadzenie ewidencji umoéw dzierzawy nieruchomosciami, aktualizacji czynszow,
przygotowywanie i prowadzenie (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa) procedur w
zakresie zbywania, nabywania i obcigzania oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych mienie komunalne,

wykonywanie dla potrzeb Urzedu wypisoéw, odpisow, wyciagdw, itp. z operatu ewidencji
gruntow,

wspétpracy z sgdem, kancelariami notarialnymi, Starostwem Powiatowym w zakresie
wynikajgcym z przepisOow o ewidencji gruntow 1 budynkéw, rozgraniczenia podziatu
nieruchomosci,

prowadzeniem spraw z zakresu mienia komunalnego Gminy,

realizacja zadan wspolpracy z Nadlesnictwem i Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w
zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke drzew,
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8) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

9) prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji,

10) wspolpraca z kotami towieckimi w zakresie szkéd wyrzadzonych przez zwierzyne towna,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody (pomniki przyrody, konkursy ekologiczne, opinii
W sprawie zanieczyszczen),

12) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym
stanowisku,

13) program azotanowy.

6. Do zadan pracownika do spraw wydawania decyzji srodowiskowych nalezy w
szczegblnoscei:
1) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
dla przedsigwzi¢¢ mogacych oddziatywaé na srodowisko.
2) obstuga BIP w zakresie zajmowanego stanowiska.
3) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym

stanowisku.

4) prawidtowa wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan,

5) prawidlowe przechowywanie i archiwizacja dokumentow zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

7. Do zadan pracownika stanowisko do spraw inwestycji, obrony cywilnej i spraw wojskowych

w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania z organami wojskowymi,

2) realizacja kwalifikacji wojskowej mieszkaficow gminy Pluznica przy wspolpracy ze Starostwem
Powiatowym,

3) prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony, w tym wydawanie decyzji,

5) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty §wiadczen rekompensacyjnych dla zotnierzy rezerwy z
tytutu odbytych przez nich ¢wiczen wojskowych,

6) organizacja akcji kurierskiej,

7) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta zadan szefa obrony
cywilnej,

8) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

9) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

10) prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru Wojta,

11) nadawanie przydziatow organizacyjno- mobilizacyjnych i dobér oséb,

12) opracowywanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej, planéw reagowania kryzysowego, planéw
operacyjnych, itp.

13) okreslanie planowanych w Gminie przedsiewzie¢ inwestycyjnych, ktére moglyby byé
dofinansowane ze $rodkéw pomocowych UE i innych,

14) poszukiwanie zrodet dofinansowywania w ramach srodkéw pomocowych,

15) sporzadzanie wnioskéw o platnosé,

16) prowadzenie monitoringu przebiegu realizacji projektu,

17) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan zgodnie z terminami okreslonymi w umowach o
dofinansowanie,

18) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z otrzymywanymi
dofinansowaniami z Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi,
19) promocji projektow zgodnie z umowa i wytycznymi dla danego projektu,
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20) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie w celu pozyskania $rodkéw pomocowych i
prowadzenie pelnej dokumentacji w przedmiotowych sprawach,

21) rozliczanie dotacji i sprawozdawczosé,

22) udzielanie informacji dotyczacych przebiegu procesu inwestycyjnego w gminie, realizacji
polityki przestrzennej, w tym korespondencji z inwestorami,

23) wspotpraca z innymi Referatami w celu przygotowania terendw inwestycyjnych, do zbycia,

24) opracowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy,

25) podejmowanie dziatan w celu efektywnego pozyskiwania inwestorow,

26) wspolpraca z inwestorami w zakresie pozyskiwania niezbednych dokumentoéw, uzgodnien i
decyzji administracyjnych (sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktow z
Urzgdem Gminy oraz innymi podmiotami),

27) opracowywanie informacji dostosowanych do potrzeb konkretnego inwestora,

28) monitorowanie przebiegu postepowan zwigzanych z obstuga inwestorow,

29) wspolpraca ze s$rodowiskiem gospodarczym, stowarzyszeniami branzowymi, instytucjami
administracji panstwowej i innymi podmiotami wspierajgcymi rozwdj przedsiebiorczosci.

30) organizacja spotkan negocjacyjnych,

31) obstuga Ptuznickiej Rady Gospodarczej,

32) organizacja spotkan i konferencji zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci i propagowaniem
waloréw gospodarczych i inwestycyjnych gminy.

§ 22.1 Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy dotyczace
organizacji i funkcjonowania Urzedu, Wojta, Rady Gminy, realizacja funduszu soteckiego, obstuga
wybordw, sprawy zwigzane z programami o$wiatowymi, a takze obstuga klientow.

2. W referacie wyodrebniono nastepujgce stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu.
2) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Woéijta,
3) stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i funduszu soteckiego,
4) stanowisko do spraw kadr,
5) stanowisko do spraw informatyki,
6) stanowisko do spraw obstugi klienta w Punkcie Obstugi Klienta,
7) kierowca samochodu gminnego,
8) opiekun na dowozach,
9) opiekun sali gimnastycznej,
10) pomoc administracyjna,
11) pracownik gospodarczy.

3. Do zadan pracownika do spraw obstugi sekretariatu Wojta nalezy w szczegdlnoscei:
1) obstuga techniczno-organizacyjna przyjeé interesantow przez Wojta,
2) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe,
3) prowadzenie sekretariatu Wojta,
4) realizowanie zadan zwiazanych z pelnieniem przez Wojta funkcji reprezentacyijnej,
5) zamawianie pieczgci dla pracownikéw Urzedu,
6) przyznawania stypendiow Wojta dla uczniéw szkoty podstawowej i ponadpodstawowych,
7) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodu VW Transporter.
8) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu,
9) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysytania korespondencii,

10) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztéw przejazdu
samochodem specjalistycznym,
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11) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdéw samochodu specjalistycznego,
12) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisébw na zajmowanym

stanowisku,

13) organizacja i rozliczanie pracy goncow,
14) przyjmowanie na podstawie petnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty

nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztalcenia mtodocianego

pracownika.

4. Do zadan pracownika do spraw obstugi rady gminy i funduszu soteckiego nalezy:

w szczegoblnosci obstuga:

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

3)
4)

S)
6)

7
8)
9

1)
2)
3)
4)

5)

6)

a) Rady Gminy,

b) Komisji Rady Gminy,

¢) jednostek pomocniczych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw,
zabezpieczanie spraw radnych i cztonkéw komisji Rady,
przygotowywaniem projektow plandw spotkan Radnych,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady,
obstuga i organizowanie narad, konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady i
Wojta,

prowadzenie funduszu wiejskiego,

prowadzenie wyborow sottysow, rad soteckich, zebran wiejskich.

5. Do zadan pracownika do spraw kadr w szczegdlnosci:
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu
Gminy , w tym: $wiadectw pracy, umow o prace, zaswiadczen o zatrudnieniu,
czuwanie nad wilasciwym okresleniem wysokosci przystugujacych pracownikom dodatkéw
stazowych 1 nagrdd jubileuszowych,
prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,
wypetnianie wnioskéw o zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych, stazu
do Powiatowego Urzedu Pracy w WabrzezZnie,
prowadzenie ewidencji urlopow, listy obecnosci, badan lekarskich, szkolen bhp,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling czasu pracy, w tym kart ewidencji czasu pacy,
rozliczen wyj$¢ prywatnych,
obstuga programu KADRY w zakresie zakladania kartotek pracownikéw, rejestracji uméw o
prace, umow cywilnoprawnych, ewidencji urlopéw i innych nieobecnosci w pracy,
przygotowywanie porozumien o wspotpracy dla wolontariuszy,
sporzadzanie sprawozdan z zajmowanego stanowiska pracy.

6. Do zdan pracownika do spraw informatyki nalezy w szczegdlnosci:

obstuga i administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie,
archiwizacja danych aplikacji bazodanowych i komputeréw lokalnych,
analiza zmian, dostosowywanie systemow komputerowych w dziatalnosci Urzedu z zakresu
informatyzacji do wymagan okreslonych w przepisach prawa,
instalacja oprogramowania komputerowego i instalacja aktualizacji oprogramowania na
stanowiskach komputerowych,
sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwe zabezpieczenie
danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostepem 0séb nieuprawnionych (archiwizacja
danych, kontrola antywirusowa, itp.),
biezgca analiza funkcjonowania sieci komputerowej i jej sprawnosci w stosunku do zakresu zadan
Urzedu,
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7) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych i systematyczne odtwarzanie
kopii celem weryfikacji poprawnosci jej utworzenia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu
komputerowego,

9) biezaca konserwacja i czyszczenie komputerow, wycofywanie z uzytku sprzetu komputerowego
zuzytego 1 wnioskowanie do Wojta o jego likwidacje,

10) prowadzenie ewidencji i gospodarki sprzetem informatycznym oraz oprogramowaniem w
Urzedzie,

11) opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie postanowien planu cigglosci dziatania Urzedu w
zakresie zapewnienia sprzg¢tu komputerowego, dostepu do sieci teleinformatycznej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nieprzerwanej tgcznosci teleinformatycznej z
jednostkami zewngtrznymi i klientami Urzedu, s$wiadczonych przez ustugodawcow,

13) analiza ofert ustugodawcdéw i zlecanie wykonania ustug oraz zapewnienie alternatywnej tacznosci
teleinformatyczne;j,

14) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych oraz baz danych

15) instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

16) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu i innymi stronami- internetowymi
Urzedu we wspotpracy z obstugujgcg firmg hostingowa,

17) sktad gazety lokalnej ,,Informatora Pluznickiego",

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

19) opracowywanie programéw ochrony przeciwpozarowej,

20) wnioskowanie i zgtaszanie potrzeb srodkéw finansowych na cele ochrony przeciwpozarowej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gminnego komendanta strazy pozarnych,

22)koordynacja w zakresie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w nieruchomosciach
indywidualnych,

23) wspdtdziatanie z komendantem Gminnym Ochotniczej Strazy Pozarnej w zakresie kontroli stanu
ochrony przeciwpozarowej w zaktadach i obiektach gospodarki uspotecznionej oraz nadzoru nad
jednostkami ochotniczych strazy pozarnych.

7. Do zadan pracownika do spraw obstugi klienta w Punkcie Obstugi Klienta nalezy w
szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow Urzedu Gminy,
2) udzielanie informacji, co do sposobéw i terminéw zalatwiania spraw w Urzedzie.
3) wydawanie drukow i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwieniem spraw w Urzedzie.
4) przyjmowanie pism, wnioskow i korespondencji przynoszonych osobiscie przez interesantow.
5) prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
6) prowadzenie spraw zwigzanych Centralng Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej.
7) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen, o ktérych mowa
w pkt. 5,
8) wydawanie Karty Duzej Rodziny.

8. Do zadan kierowcy samochodu gminnego nalezy w szczegdlnosci:
1) dbanie o bezpieczenistwo przewozonych o0s6b,
2) dokonywanie przegladu pojazdu i utrzymywanie czystosci,
3) utrzymywanie i dbanie 0 wymagany stan techniczny,
4) prawidtowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie z zuzycia paliwa,
5) wystawianie pokwitowan za pobieranie naleznosci od przewozonych oséb i dokonywanie
wptaty do kasy.

9. Kierowca samochodu wykonuje prace od poniedziatku do pigtku w dni robocze. Moga
wystepowa¢ godziny ponadwymiarowe zwigzane z dowozem wnioskodawcy na badanie, zabieg,
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rehabilitacje, sanatorium. Kierowca samochodu réwniez pozostaje wg potrzeb pracodawcy w
dyspozycji podczas organizowanych imprez kulturowych na terenie gminy Ptuznica. Czas pracy
kierowcy Scisle reguluje Rozporzadzenie o czasie pracy kierowcy.

10. Do zadan opiekuna na dowozach nalezy w szczegdlnoSci:

1) dbanie o bezpieczenstwo uczniow w trakcie wsiadania do lub wysiadania ze $rodka transportu oraz
w trakcie przejazdu
2) wspolpraca z kierowcg pojazdu w zakresie bezpiecznego przewozu.

§ 23. 1. Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej i Uslug Komunalnych odpowiada za

gospodarke wodno-sciekowa, drogownictwo, remonty oraz naprawy, konserwacje sieci wodno-
kanalizacyjnych, terenéw zielonych oraz ochrone srodowiska w zakresie gospodarki odpadami.

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

2. W referacie wyodregbniono nastepujgce stanowiska pracy:
Kierownik referatu, ktéry zajmuje jednoczesnie stanowisko do spraw gospodarki
wodnosciekowej 1 drogownictwa,
pracownik do spraw gospodarki odpadami,
pracownik do spraw administracyjnych,
konserwatorzy,
kierowca-konserwator,
pracownik administracyjny,
pracownik fizyczny.

3. Do zadan kierownika referatu nalezy:
opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku,
rozstrzyganie wnioskow i dokonywanie uzgodnien do projektow technicznych z zakresu spraw
wodno-kanalizacyjnych,
przygotowywanie materiatdw do zatatwienia spraw dotyczgcych skarg i wnioskdw zwigzanych z
gospodarka melioracyjna,
rozliczenie i odbiér remontowo-konserwacyjnych, melioracji,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng i ochrong wod,
prowadzenie i aktualizacja urzadzen wodnych i melioracyjnych ewidencjonowanych przez
Urzad,
nadzor i dokonywanie remontéw na drogach gminnych i wspoldziatanie z pozostatymi
zarzgdcami drég na terenie Gminy oraz wydawanie uzgodnien do projektéw budowlanych w
pasie drogowym,
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy i uchwal Rady Gminy o utrzymaniu czystosci
i porzadku na terenie Gminy, opiniowanie dziatalnosci zwigzanej z odpadami,
przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem
obowigzkow,

10) prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat bezdomnych,
11) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego

przewozu 0sob,

12) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym

stanowisku,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka energetyczng Gminy, w tym takze prowadzenie

rozliczen finansowych w zakresie zwrotu kosztow za energie elektryczng uzyta na oswietlanie
drég i konserwacj¢ urzadzen oswietleniowych,

14) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych inwestycji,
15) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy,
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16) przygotowywanie planow rozwoju i modernizacji sieci wodociggowej oraz sieci kanalizacji
deszczowej 1 sanitarnej,

17) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi, nad
pracownikami wykonujacymi prace¢ w terenie w ramach prac interwencyjnych, publicznych

18) nadz6r nad konserwatorami gminnej sieci wodociggowo- kanalizacyijnej,

19) kontrola stanu technicznego hydroforni, istniejacej sieci wodociagowe;j,

20) nadzor nad wykonawstwem usuwania awarii na stacjach i sieci,

21) nadzo6r nad robotami budowlanymi,

22) nadz6r nad robotami dotyczgcymi remontu drog gminnych,

23) organizacja od$niezania zimowego drog gminnych,

24) nadz6r nad utrzymaniem terendw zielonych, boisk, plaz, placéw zabaw i wykaszaniem poboczy.

4. Do zadan pracownika do spraw gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,

2) nadzor nad realizacja obowigzkéw wilascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku,

3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

4) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska,

5) wspbtuczestniczenie w organizowaniu przetargdéw na odbior i zagospodarowanie odpadow,

6) organizowanie punktow selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

7) prowadzenie ewidencji naliczefi, w tym weryfikacja ztozonych deklaracji, ewidencji wplat oraz
windykacji naleznosci,

8) przygotowywanie decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie odpadéw,

9) opracowywanie projektow aktow prawa wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

10) przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami,

11) nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ciektych na terenie Gminy,

12) zatatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami (umowy, akcje sprzatania) programy,

13) prowadzenie ewidencji bezodpadowych zbiornikéw na nieczystosci ptynne, przydomowych
oczyszczalni Sciekdw, ewidencji umow o odbior odpadow komunalnych, kontroli przestrzegania
przepisdw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

5. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie pism wychodzacych dotyczacych spraw referatu,
2) kontakt 1 zglaszanie bezdomnych zwierzat do schroniska,
3) przygotowywanie sprawozdan,
4) wspolpraca z Gminng Spotka Wodna,
5) opisywanie faktur,
6) przygotowywanie zamowien,
7) rozliczanie kart flotowych wraz z kartami drogowymi pojazdow gminnych w referacie,
8) rozliczanie czasu pracy osob skierowanych przez sad do wykonywania nieodplatnej pracy na cele
spoteczne.

ROZDZIAL VI ZAKRESY DZIALANIA PRACOWNIKOW
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 24.1 Stanowisko do spraw promocji gminy i organizacji pozarzgdowych realizuje zadania
szeroko rozumianej promocji gminy, wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i zadania
wynikajace z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie.

2. Do zadan pracownika do spraw promocji gminy i organizacji pozarzadowych nalezy w
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szczegOlnoscei:

przygotowywanie materialow promocyjnych gminy,

redagowanie artykutéw i informacji do Informatora Ptuznickiego, na strong internetows,

public relations,

organizacja i pomoc w przygotowywaniu imprez, spotkan gminnych w tym o charakterze
promocyjnym,

kontakt z mediami — pisanie, przekazywanie artykutéw do prasy.

opracowywanie rocznych plandw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska.

opracowywanie, prowadzenie i rozliczanie grantéw dla stowarzyszen dzialajacych na terenie
gminy, rad soteckich i Urzedu Gminy,

przygotowywanie konkursow oraz ich obstuga zwigzana z realizacjg ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie,

prowadzenie inicjatyw na rzecz rozwoju lokalnego,

10) wspétpraca z partnerskqa Gming Hagen (przygotowywanie i organizacja wizyt gosci z zagranicy
1 wyjazdow zagranicznych, korespondencja).

1)
2)
3)
4)

)
6)
7)
8)

9)

§ 25.1 Stanowisko do spraw zamoéwien publicznych realizuje zadania wynikajace z ustawy

Prawo zaméwien publicznych.

2. Do zadan pracownika do spraw zamowien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) Zatatwianie spraw z zakresu zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty
130000 ztotych, w oparciu o wewnetrzne regulacje zamawiajgcego,

2) Zatatwianie spraw z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym m.in.:

a)

b)
¢)

d)
e)

g)

h)

3

przygotowywanie 1 przeprowadzanie od strony formalnej postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktérych warto$¢ przekracza kwote 130 000 ziotych poprzez
opracowanie projektu specyfikacji warunkéw zamowienia na podstawie ,,Wniosku o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego”, sporzadzenie wniosku o
powotanie komisji przetargowych, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, zwrot
wadium (jezeli bylo wymagane), prowadzenie protokotu postepowania,

przygotowywanie projektoéw umow zawieranych z Wykonawcami,

publikowanie ogloszen i informacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych wymaganych w
procedurze zamowieniowej,

prowadzenie ewidencji udzielonych zamdwien publicznych,

prowadzenie ewidencji umow w sprawach zamowien publicznych,

sporzadzanie 1 przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej zamawiajacego plandéw postepowan o udzielenie zamdowien i ich aktualizacji,
sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem przestrzegania ustawy o zamdwieniach
publicznych polegajacych na stwierdzeniu, ze realizacja zamdwienia przebiegala zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych,

prawidlowa wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan,

prawidtowe przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

§ 26. 1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepisow min. Kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego.

2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:
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1) sporzadzanie protokotow i aktoéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

2) sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego z biezgcego roku,

3) sporzadzanie i kompletowanie dokumentow w sprawie przyjecia o§wiadczen przewidzianych w
kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym oraz w ustawie prawo aktach stanu cywilnego,

4) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski w lokalu
USC, orz poza lokalem USC,

5) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu
usuni¢cia niezgodnosci,

6) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzgdzonych aktow,

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych:
a) zdolnos¢ prawng do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
b) brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem

cywilnym,

8) sporzadzanie projektéw wnioskow o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci,

9) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

10) meldowanie noworodkow,

11) wymeldowywanie oséb zmartych,

12) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,

13) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

14) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

15) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolei w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:
a) skrocenia terminu do zawarcia malzenstwa,
b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy uzupehnienia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
€) zmiany imienia i nazwiska,

16) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

17) sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

18) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

19) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,

20) przyjmowanie os$wiadczefi od 0s6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego
poprzednio,

21) przyjmowanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych),

22) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka,

23) przyjmowanie o$wiadczen jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzefstwa oraz nazwisku
ich dzieci,

24) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego,

25) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,

26) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym
uprawnionym jednostkom,

27) przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag urodzen 100 letnich i 80 letnich malzenstw i
Zgonow,

28) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego z lat ubiegtych,

29) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z innych urzedéw stanu cywilnego,

30) wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksiag stanu cywilnego,

31) prowadzenie postepowan w celu usunigcia niezgodnosci w rejestrze PESEL,

32) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
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33) nanoszenie wzmianek o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

34) powiadamianie o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usuniecia lub o koniecznosci
uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

35) dokonywanie sprawdzen poprawnosci danych zawartych w rejestrze PESEL,

36) powiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska,

37) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym Urzedu Stanu
Cywilnego,

38) realizacja zadan zwigzanych z wykonaniem budzetu wraz z opracowywaniem sprawozdawczosci
budzetowej,

39) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materialdéw informacyjnych z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w
Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publiczne;j,

40) kultywowanie tradycji obchodoéw jubileuszy matzenskich oraz 90 i 100 urodzin,

41) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

42) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskéw,

43) przyjmowanie na kwitariusz optat skarbowych,

44) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz archiwum zakladowego: przyjmowanie
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej z komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk, brakowanie akt, udostgpnianie akt i sporzadzanie statystyki do Archiwum
Panstwowego.

§ 27. 1. Kierownik USC zajmuje jednoczesnie stanowisko ewidencji ludnosci i dowoddéw
osobistych.

2. Do zadan Kierownika USC z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy w
szczegdlnosci:
1) prowadzenie zbiorow danych: statych mieszkaficoéw gminy, czasowych mieszkancéw gminy,
bylych mieszkancoéw gminy oraz cudzoziemcdw zameldowanych na terenie gminy,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji danych o miejscu pobytu 0séb, o
urodzeniach, dotyczacych obowigzku wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa,
imion i nazwisk oraz o zgonach,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie zameldowania
wymeldowania,

4) prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL,
5) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

6) udostepnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych
1 uniewaznionych dowoddw osobistych,

7) odmowa udostgpniania danych osobowych z ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych,

8) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do instytucji nadrzednych ora
instytucji réwnorzednych w zakresie ewidencji ludnosci,

9) sporzadzanie wykazow mieszkanicow dla szkét i innych uprawnionych jednostek,

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego na terenie gminy,

12) prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw osobistych, rejestréw oraz dokumentacii
rozliczeniowe;,

13) przyjmowanie, kompletowanie i sprawdzanie wnioskéw stanowigcych podstawe wydania
dokumentu stwierdzajacego tozsamosé,

14) przekazywanie wnioskéw dowodowych,

15) czynnosci zwiazane z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamoscé,
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16) wydawanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych,

17) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, postgpowanie w
przypadku odnalezienia dokumentow,

18) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie wydawania dowoddw osobistych,

19) udzielenie informacji z dokumentacji dowodowej upowaznionym organom,

20) sprawowanie nadzoru nad wydawaniem dowoddw osobistych,

21) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych,

22) prowadzenie dziennika korespondencji na zajmowanym stanowisku,

23) prowadzenie i biezgce aktualizowanie rejestru wyborcow,

24) pobor optat skarbowych (inkasent) oraz ich rozliczanie,

25) pelnienie dyzuru w dniach, w ktérych przeprowadzane sa na terenie Gminy Phluznica wybory,
referenda.

§ 28. 1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkoéw, dzialania zwigkszajgce
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspétpraca z organem nadzorczym,

5) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

§ 29. 1. Zespot Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje si¢ zapewnieniem ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie.
2. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,
2) Kierownik Kancelarii Specjalnej wyznaczony przez Wojta kieruje Kancelarig Specjalng, podlegly
bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

3. Do podstawowych zadan Pelnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy 1 nadzorowanie jego realizacji,
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6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie lub odmowa wydania
poswiadczen bezpieczenstwa,

8) powiadamianie Wjta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy,

9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych.

4. Do zadan Kierownika Kancelarii Specjalnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dziennikow, rejestréw i ksiazek oraz rejestracja dokumentow niejawnych,

2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewoznika,

3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do tego
uprawnionym,

5) kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy,

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw,

7) wykonywanie polecefi Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w
szczegblnosci:

1) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczeg6lnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

2) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu ( PB Fi),

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczefistwa teleinformatycznego,

4) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych

5) przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za
wihasciwy

6) obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nonikéw informacii),

7) zapewnienie bezpieczefistwa fizycznego obszaru, w ktérym usytuowany jest system,

8) zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie poswiadczenie

9) bezpieczenstwa,

10) organizacj¢ szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i

11) przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

12) przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw i propozycji wynikajacych

13) oceny bezpieczefistwa systeméw teleinformatycznych, przetwarzajacych informacje
niejawne.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 30. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej whasciwosci,
2) protokoty kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki zewngetrzne, z uwzglednieniem
kompetencji gtownych ksiegowych,
3) decyzje w sprawach osobowych zastepcy, sekretarza i skarbnika,
4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone (np. w dekretacji) przez wojta do jego podpisu,
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5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej i Kancelarii Prezydenta RP,
b) Sejmu RP i Senatu RP,
¢) naczelnych organéw administracji rzadowe;j,
d) NIK i innych organéw kontroli specjalistycznej, z zastrzezeniem praw i obowigzkow

gtéwnych ksiegowych.

6) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

7) projekty uchwal Rady Gminy oraz inne materialy adresowane do Rady Gminy, jej organéw i
radnych,

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika oraz
kierownikow referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych,

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

11) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

12) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

13) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publiczne;j,

14) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

15) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

2. Zastepca wojta jako zastepujacy wojta, podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie wojta
W czasie jego nieobecnosci w pracy.

§ 31. Upowaznia si¢ pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych do:
a) sporzadzania i urzedowego poswiadczania odpisow i wyciggdw z dokumentdéw znajdujacych sie
w aktach sprawy prowadzonej w danej komorce organizacyjnej;
b) poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem odpisoéw dokumentdéw przedstawianych przez strone na
potrzeby prowadzonych w danej komorce organizacyjnej postepowan.

§ 32. Obstuge prawna urzedu sprawuje kancelaria prawna.

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

§ 34. Zastepca Wojta, sekretarz gminy i skarbnik gminy podpisuja pisma i dokumenty w
sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 35. W przypadku nieobecnosci Wojta, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma
zastrzezone do jego podpisu podpisuje zastepca wojta, sekretarz lub skarbnik.

§ 36. Kierownicy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmuja decyzje i
podpisuja pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez
Wojta upowaznien.

§ 37. Wojt moze upowaznié pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych.
§ 38. 1. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie w sprawie w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



2. Inne czynnosci, zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane instrukcja,
okresla wojt.

§ 39. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminow.
ROZDZIAL.VIII

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 40. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

§ 41. 1. Obstuge kancelaryjna zwigzang z wysytaniem i dor¢czaniem przesylek pocztowych
wykonuje pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

2. W punkcie obstugi klientow lub sekretariacie przyjmowana jest korespondencja z placowki
pocztowej, ktorg odbiera pracownik posiadajacy imienne upowaznienie do odbioru korespondencii.

3. Pracownik Urzgdu przed odbiorem sprawdza ilo$¢ odebranej korespondenci,
prawidlowo$¢ zaadresowania, stan opakowania oraz potwierdza odbior przesytek poleconych i za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku zastrzezefi, co do ilosci czy stanu opakowania
odnotowanie tego faktu odbywa si¢ niezwlocznie w formie protokolarnej, gdzie stronami sa
pracownik Urzgdu Gminy w Phuznicy i pracownik placowki pocztowej.

4. Pracownik ds. obstugi sekretariatu dokonuje rejestracji korespondencji otrzymanej w
EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja) i przekazuje Wojtowi, w razie jego nieobecnosci
sekretarzowi, w razie jego nicobecnosci zastepcy wojta.

5. Wojt, sekretarz lub zastepca dokonuje dekretacji korespondenciji i przekazuje ja do
sekretariatu.

6. Pracownik ds. obslugi sekretariatu po otrzymaniu zadekretowanej korespondencii
przekazuje jg dla odpowiednich kierownikow referatow lub stanowisk pracy.

7. Kierownik referatu przekazuje korespondencje na okreslone stanowisko pracy w swoim
referacie.

8. Pracownik danego referatu rejestruje korespondencje w spisie spraw.

9. Pracownik po zatatwieniu sprawy przekazuje ja kierownikowi referatu. Pisma
wychodzgce podpisuje Wojt lub kierownik referatu lub pracownik na podstawie wystawionego przez
Wojta upowaznienia. Wytaczeniu podlegaja sprawy z zakresu Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

10. Podpisana korespondencja wraca do pracownika, ktory jg zalatwia, a nastepnie kopertuje
1 przekazuje do sekretariatu skad jest wysytana.

11. Pisma wysytane sa w formie listu ekonomicznego zwyklego, ekonomicznego poleconego,
ekonomicznego poleconego za potwierdzeniem odbioru lub priorytetu.

12. W przypadku pism, ktérych adresatami sg instytucje, osoby majace swoje siedziby na
terenie Gminy Pluznica, pisma te roznosi pracownik-goniec Urzedu Gminy w Phluznicy (za
potwierdzeniem odbioru).

13. Do dekretacji pism stosuje si¢ nastepujace skroty:

- p. m. - ,,prosze mowi¢" - co oznacza, ze otrzymujacy powinien omowié te sprawe z wydajacym
dyspozycje przed przystgpieniem do jej zalatwienia,

- p. r - ,prosze referowa" - co oznacza, ze otrzymujgcy pismo po przygotowaniu projektu
zalatwienia sprawy powinien omowi¢ go wydajgcym dyspozycje,

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

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

15. W przypadku blednej dekretacji otrzymujacy pismo winien je zwrdci¢ natychmiast osobie
wydajacej dyspozycje.
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16. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu w formie e-mail podlega takze
ewidencjonowaniu.

17. W zalatwianiu pism przychodzgcych w formie wiadomosci e-mail obowigzuje taki sam
obieg jak w przypadku pisma w formie pisemne;j.

18. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Urzedu jest przekazywana do skrzynki
pocztowej sekretariatu ewidencjonowana i rozdysponowana zgodnie z trescig, zas wplywajgc do
skrzynek pocztowych poszczegoélnych pracownikéow jest przez nich niezwlocznie przesylana do
sekretariatu. Odpowiedzialnos$¢ za kwalifikacj¢ korespondencji elektronicznej jako pisma w sprawie
urzgdowej ponosi dysponujacy danym kontem pocztowym.

19. Oprocz systemu tradycyjnego funkcjonuje rowniez Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacja (EZD). To system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
umozliwiajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.

20. System E-Studio EZD realizuje funkcjonalno$¢ elektronicznego obiegu dokumentow i
spraw z zachowaniem wymagan Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

21. Wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie¢ w ramach
systemu EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

a) pozycji na liscie numerowanej prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz
SpisOw spraw;

b) pozycji na liscie numerowanej wykonywania dekretacji;

c) pozycji na liscie numerowanej wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie
dokumentéw elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy
okreslaja jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie
elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

d) pozycji na liScie numerowanej prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych
potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w
dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw systemow informatycznych innych niz
EZD;

€) pozycji na liscie numerowanej gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich
dokumentow elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania tych sprawach.

22. Pisma niejawne przekazywane sg bezposrednio do pelnomocnika ds. informacji
niejawnych.

§ 42. Na wniosek Skarbnika Wojt okresla zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.
§ 43. 1. W urzedzie prowadzone jest Archiwum Zaktadowe.

2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla wojt — z uwzglednieniem postanowien
Instrukcji archiwalnej, bedacej zatacznikiem do rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 41 ust. 1
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX ]
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 44. 1. Projekty uchwat opracowuja pracownicy na poszczego6lnych stanowiskach.

2. Projekty uchwal, wraz z uzasadnieniem, pracownicy uzgadniajg z radcg prawnym, ktory
potwierdza ich zgodnos¢ z aktualnym stanem formalno-prawnym.

3. Projekty uchwat, zatwierdzone pod wzgledem formalno-prawnym, kierownicy referatow
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lub stanowiska pracy przekazuja do zatwierdzenia Wojtowi.

4. Zatwierdzone przez Wojta i radce prawnego projekty sg przekazywane przez kierownikow
referatow poczty elektroniczng oraz w formie pisemnej do pracownika ds. obstugi Rady Gminy.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW, PETYCJI ORAZ INTERPELACJI I ZAPYTAN

§ 45. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszacego formie
dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokotu.
2. Wojt przyjmuje interesantow codziennie po uprzednim uméwieniu spotkania w sekretariacie
urzedu.
3. Zastepca, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow, przyjmuja interesantéw codziennie.
4. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 46. 1. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki.

2. Skargi i wnioski wymagajace zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien powinny by¢
zalatwiane najp6zniej w terminie 1 miesigca od daty wptywu skargi lub wniosku.

3. Pracownik, ktdry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie i nie
zawiadomit o tym strony, podlega odpowiedzialno$ci zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie
pracy.

4. Szczegolowy tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskoéw reguluja przepisy Kodeksu
post¢powania administracyjnego.

§ 47. 1. Na interpelacje i zapytania radnych udzielane sg odpowiedzi w terminie 14 dni od
dnia otrzymania interpelacji lub zapytania.

2. Interpelacje 1 zapytania sg sktadane na pismie Przewodniczacemu Rady.

3. Przewodniczacy rady, przy pomocy stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, niezwlocznie
przekazuje interpelacj¢ lub zapytanie Wéjtowi Gminy.

4. Interpelacja i zapytanie sa rejestrowane w sekretariacie w rejestrze pism wplywajacych, a
nastepnie w oryginale przekazywane do Wojta, zastgpcy badz sekretarza, ktorzy dekretuja
interpelacje lub zapytanie do skarbnika, wiasciwej komorke lub jednostke organizacyjna.

5. Zadekretowana interpelacja lub zapytanie w oryginale sg przekazywane na stanowisko ds.
obstugi Rady Gminy, celem zarejestrowania w centralnym rejestrze interpelacji i zapytan, a kopia do
adresata dekretacji. Znak sprawy, nadany interpelacji (lub zapytaniu) przez stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy, jest obowiazujacym znakiem do udzielania odpowiedzi.

6. Do podpisywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych upowazniony jest
wylacznie Wojt Gminy.

7. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy jest komdrka merytoryczng w sprawach interpelacii i
zapytan, w rozumieniu instrukcji kancelaryjnej oraz udostepnia interpelacje i zapytania wraz z
odpowiedziami na nie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Odpowiedz na interpelacje lub zapytanie, po jej podpisaniu przez Wojta jest przekazywana
w dwoch oryginalnych egzemplarzach do pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

9. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy przekazuje odpowiedZ na interpelacje lub zapytanie
radnemu, a odpis przewodniczacemu rady.

10. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy przed kazdg sesjg Rady Gminy sporzadza informacje
o stanie zafatwienia interpelacji i zapytan w okresie miedzy sesjami. Informacja przekazywana jest
wojtowi gminy i przewodniczgcemu rady.

§ 48. 1. Po otrzymaniu petycji wojt dekretuje ja na sekretarza, ktory wskazuje komérke lub
jednostke organizacyjng merytoryczng w sprawie.
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2. W przypadku, gdy w sprawie wiasciwych jest kilka komorek lub jednostek organizacyjnych
sekretarz wskazuje komorke lub jednostke organizacyjng merytoryczna, ktéra bedzie komorka
wiodaca.

3. Komorka lub jednostka organizacyjna merytoryczna w sprawie odpowiada w szczegdlnosci
za:

a) powiadomienie sekretarza o wplynieciu petycji — celem umieszczenia jej w rejestrze petycji;
b) terminowe zalatwienie sprawy;
¢) umieszczenie w BIP wymaganych prawem informacji.

§ 49. 1. Skargi na wdjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wnioski
kierowane do Rady Gminy rejestrowane sa w Rejestrze Skarg i Wnioskéow, prowadzonym przez
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy. Skargi te rozpatrywane sg przez Rade Gminy.

2. Skargi odnoszace si¢ do komorek organizacyjnych lub pracownikow urzedu rejestrowane
sa w Rejestrze Skarg i Wnioskoéw prowadzonym u Sekretarza. Skargi te sg przekazywane do rejestru
- odpowiednio - przez kierownictwo urzedu oraz kierownikow referatow.

3. Sekretarz koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw, o ktorych mowa w ust.2.

4. Kierownicy referatow:

1) maja obowiagzek natychmiastowego zgloszenia skarg i wnioskoéw do sekretarza — celem
zaewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskow;

2) winni przekazywa¢ do sekretarza kopie odpowiedzi udzielonych na skargi i wnioski,

3) odpowiadajg za wlasciwe prowadzenie spraw skarg i wnioskéw w podlegtych im komarkach.

5. W przypadku gdy z tresci otrzymanej skargi wynika, iz wptyneta ona do niewlasciwego
organu, nalezy niezwlocznie — nie pdézniej niz w terminie 7 dni od daty jej otrzymania — przekazad
skarge wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym fakcie skarzacego, albo wskazaé
skarzacemu wtasciwy organ.

ROZDZIAL XI
PIECZECIE I PIECZATKI

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

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem
w ewidencji o ktorej mowa w pkt 1.

§ 51. Do oséb dysponujacymi pieczeciami i pieczgtkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i
pieczatek,
2) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczeniem przed dostepem 0séb
trzecich,

3) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zaginigciu pieczeci lub pieczatki.
ROZDZIAL. XI1
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 52. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

3. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzgdzeniem
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Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych, niniejszym
regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

4. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych wini
umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny z prawem,
wykazujac troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tresé
przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zatatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego a
sprawy podatkowe zgodnie z ustawg - Ordynacja podatkowa,

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

4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy sie upewni¢, czy klient wlasciwie zrozumiat
ich tres¢ w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypetnieniu drukow, formularzy lub innych
dokumentoéw, nalezy skierowac klienta do innego pracownika urzedu, jezeli sprawa lezy w jego
kompetencjach,

5) nalezy kazdorazowo dokonywa¢ uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami jezeli
zatatwienie sprawy wymaga wspoldziatania, jezeli nie zachodzi taka konieczno$é, sprawy nalezy
zalatwi¢ bez osobistego pobytu klienta w urzedzie, o ile to mozliwe, dla okreslonych kategorii
spraw nalezy przygotowaé wlasciwe formularze,

6) informowa¢ interesantdw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnie¢.

ROZDZIAYL XV
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

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

2. Osoby wymienione w ust. I sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i
kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do pracownikow przypisanych im obowiazkéw i
czynnosci.

§ 54. Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich pracownikéw w nastepujacym
zakresie:

1) prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow,
3) dyscypliny pracy,

4) stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,

5) zabezpieczenia Urzedu i stanu jego mienia.

§ 55. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badania zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

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

§ 56. 1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:
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1))

2)

3)

i data.

1y

2)

3)

4)
5)
6)

kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i badaniu przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

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

kontroli nastgpczej - obejmujacej badanie dokumentoéw, odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

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

§ 57. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

kontrola formalna polegajaca na badaniu prawidlowosci dokumentéw urzadzen
ewidencyjnych

sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajgcymi zaréwno
sposob sporzadzania, akceptowania i kontroli dokumentéw, jak 1 opracowanie
sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w

dokumentacji i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujacymi
przepisami.

§ 58. 1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram badz na zlecenie w sposéb

wyrywkowy.

1))

2)

3)

1y
2)
3)

Kontrolujacy przez rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolujgcego o terminie kontroli ustnie
lub pisemnie.

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

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie.

§ 59. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

rzetelne obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

w razie stwierdzenie nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyny i skutkéw
ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 60. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokoét wskazujacy w nim

nieprawidtowosci jak i prawidtowosci. Protokot winien by¢ zakoficzony wnioskami.

2. Protokot sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje

osoba kontrolowana, drugi przelozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokoét kontroli przekazuj sie za pokwitowaniem.

§ 61. Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,

ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§ 62. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki

kontrolowanej zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnief ustnych i pisemnych w sprawach
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przedmiotu kontroli.

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

§ 64. Dokumentacja kontroli powinna by¢ rejestrowana na stanowisku sekretarza gminy.

§ 65. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta upowaznienr:
1) skarbnik gminy,
2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w stosunku do jednostek
organizacyjnych w zakresie swej wlasciwosci.

§ 66. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane wyltgcznie w
drodze zarzadzenia Wjta.
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