ZARZADZENIE Nr 2/2011
Wojta Gminy Pluznica
z dnia 17 stycznia 2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22001 r Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

I. Ustala si¢ dla Urzedu Gminy w Ptuznicy Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/09 Wojta Gminy Pluznica z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pluznica.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY w PLUZNICY

|. Postanowienia wstepne

§1

Urzad Gminy jest jednostka budzetowa przy pomocy ktérej Wéjt jako organ wykonawczy Gminy Ptuznica
wykonuje swoje zadania.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Ptuznicy zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu Gminy w dalszej czesci zwanego Urzedem;
2) zasady podziatu kompetencji;

3) zasady i kompetencje samodzielnych stanowisk pracy;

4) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu;

5) zasady obiegu korespondencji w Urzedzie;

6) zasady podpisywania pism i decyzji;

7) pieczatkii pieczecie;

8) zasady obstugi interesantow;

9) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewngtrznej.

§3

Siedziba Urzedu miesci sie w Ptuznicy.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pluinica,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ptuznica,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ptuznica,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ptuznica,

5) zastepcy wdjta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Ptuznica,

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Ptuznica,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Ptuznica,

8) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990r. (Dz. U.z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

9) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Ptuznica,
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10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§5

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

1. Postanowienia ogolne

§6

Urzad realizuje zadania:

wtasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,

wlasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia

17 maja 1990 r. — o0 podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzgdowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych,

wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzagdowej,
okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wajta Gminy.

§7

Przy zafatwianiu sprawy stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami wojta. '

§8

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

1.

§9

Pracg w urzedzie kieruje wojt i wykonuje zadania przy pomocy, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownikéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.



2 W przypadku nieobecnosci wéjta, do reprezentowania Urzedu i zatatwiania spraw, w tym
podpisywania dokumentéw uprawnieni sg odpowiednio zastepca wojta i sekretarz w zakresie
ustalonym przez woijta.

§10

W urzedzie zatrudnia sie pracownikow samorzadowych, ktorych status okre$la:

a) wybor,

b) powotanie,

€) umowa o prace.

1Il. Organizacja Urzedu

§11

Strukture organizacyjng urzedu tworzg:

1. Wjt
Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg ztozenia $lubowania.

Zakres zadan i kompetencji wojta:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwtoki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,
3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

4) okresla sposob wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) ogtlasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznia swojego zastepce lub innych pracownikow urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci gminy,

13) przedktada uchwaty Rady Gminy organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa gminy,

15) reprezentuje gmine w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed Trybunatem
konstytucyjnym i organami administracji rzagdowej,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada w tych sprawach
wnioski i propozycje Radzie Gminy,

17) koordynuje dziatalnos¢ stuzb uzytecznosci publicznej i przedsiebiorstw komunalnych,

18) wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy urzedu i inne
regulaminy oraz instrukcje obowigzujgce w urzedzie,
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19) koordynuje prace komdrek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne pomigdzy
wydziatami,

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

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

22) udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,

23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzgdu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25) zwoluje okresowo narady z udziatem kierownikéw komarek organizacyjnych w celu oméwienia realizacji zadan,

26) zatatwia wnioski sktadane przez postéw i senatoréw oraz interpelacjg radnych,

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

28) powoluje i odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce,

29) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie skarbnika

30) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

31) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

32) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy,

33) zarzadza ewakuacjg z obszaréw bezposérednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna uniknac
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

34) powotuje petnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemdéw alkoholowych,

35) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktdre nie s zastrzezone
na rzecz innych podmiotow,

36) okresla polityke kadrowg i ptacowg w Urzedzie,

37) powotuje rzecznika dyscyplinarnego,

38) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

39) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow samorzadowych,

40) petni nadzor nad praca tajnej kancelarii,
41) wykonuje czynnosci zwigzane z promocjg Gminy,
42) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wojta przepisami prawa i

uchwatami Rady Gminy.

2. Zastepca Wojta
Stosunek pracy nawigzuje z chwilg powotania przez Wéjta.
Zakres zadan i kompetencji zastepcy wojta:

1/ zastepowanie Wojta Gminy w czasie jego nie obecnoéci, oraz prowadzenie spraw powierzonych przez
Wdijta, w zakresie udzielonych petnomocnictw,

2/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz sprawnej organizacji pracy,
3/ nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych urzedu,

4/ koordynacja dziata komérek organizacyjnych urzedu oraz nadzér merytoryczny nad ich pracg w zakresie
ustalonym przez Wéjta,

5/ kontrola realizacji uchwat Rady Gminy,



6/ kontrola przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
7/ kontrola realizacji regulaminu pracy,
8/ nadzér nad wykonaniem budzetu,

9/ nadzér nad usprawnieniem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie przedsiewziec w tym
zakresie,

10/ opracowanie projektow aktéw normatywnych nowo tworzonych jednostek
organizacyjnych Gminy;

11/ sporzadzenie projektéw przepiséw gminnych, prowadzenie zbioréw tych przepiséw
oraz zbiorow przepisow ogolnie obowigzujgcych;

12/ analizowanie i opiniowanie projektéw porozumier dotyczacych przejmowania przez
gming zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, samorzadowej;

13/ koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych);

14/ prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim i Urzedem
Wojewddzkim;

15/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

3. Sekretarz

Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

Zakres zadan i kompetencji sekretarza:

1/ wykonywanie w imieniu Wojta, funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

2/ opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3/ rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow,

5/ prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajgcych z przepiséw ustaw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych;

6/ nadzor nad przestrzeganiem w pracy Urzedu instrukcji kancelaryjnej i stosowania
przepiséw w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7/ nadzo6r nad biezagcym prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



8/ nadzdr nad pieczeciami uzywanymi w Urzedzie;

9/ nadz6r nad archiwizowaniem akt Urzedu i Rady Gminy;
10/ przygotowywanie zakreséw czynnosci;

11/ dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

12/ prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie;

13/ pilnowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie sig z wydatkow przewidzianych na ten cel w
budzecie Gminy;

14/ dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;
15/prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli,

16/ wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4.Skarbnik

Stosunek pracy nawiazuje sie z chwilg powotania uchwata Rady Gminy oraz zawarciem umowy 0 prace na
czas okreslony lub nieokreslony z Wojtem Gminy.

Zakres zadan i kompetencji skarbnika:

1) petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu,

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

4) informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka odmowe moze
spowodowac,

5) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowg Gminy,

7) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-ksiggowym,
8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy, zgtasza swoje propozycje
Radzie Gminy,

10) kontroluje gospodarke finansowg urzedu, jednostek orga nizacyjnych i pomocniczych Gminy,
11) kontroluje legalnoé¢ dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczgcych realizacji budzetu,

12) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ksiegowoéci i ewidencji majatku Gminy,
13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowe; Gminy,
14) przekazuje poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom

organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
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projektowaniem budzetu,
15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu Gminy oraz podatkéw i opfat lokalnych,

16) nadzoruje wykonywanie obowigzkéw przez podlegtych pracownikow.

5.Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy:

1) zajmujg stanowiska na podstawie umowy o prace,

2) ponosza odpowiedzialnoséc za terminowe i zgodne z przepisami zatatwienie spraw nalezgcych
do wtasciwosci wydziatéw lub okreslonych w zakresach czynnosci albo okreslonych w
petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych.

3) kierownicy i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska moga otrzymac petnomocnictwa

do wydawania decyzji administracyjnych lub petnomocnictwa do okreslonych czynnoéci.

§12
Zadania wspolne pracownikéw Urzedu:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw
decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podziale zadar i kompetencji pomiedzy organy gminy i organy administracji
rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw, a takze przepisow szczegolnych wydanych po wejsciu w
zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udziat w opracowaniu projektéw programoéw i plandw rozwoju gminy, projektéw budzetéw oraz
sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na zlecenie wéjta,

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

6) wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi, zawodowymi i
gospodarczymi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz organami administracji rzagdowe)j,

7) zafatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw
radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia udzielonego przez wajta,

9) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.

10) ciaggle aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach,
znajomosc orzecznictwa,

11) szczeg6lna dbatos¢ o mienie Gminy polegajgca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci
celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos¢ w przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wdéjta.



IV Tryb pracy Urzedu

§13

1.Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegac zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

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

3. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
wydziatow.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadar innego
pracownika, wyznaczonego przez wojta, zastepce wajta, sekretarza.

§14

1. Urzad prowadzi dziatalnos¢ informacyjng w zakresie:

- upowszechniania przepisow prawa, w tym prawa miejscowego;
- urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;

- informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

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

3. Godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy urzedu ustala wojt. Okreslone sg Zarzadzeniem i podane do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na tablicy ogltoszen Urzedu, stronie internetowej Gminy
Ptuznica oraz Biuletynie Informacji Publicznej. Godziny pracy Urzedu w poszczegolne dni tygodnia okresla
Wjt Gminy uwzgledniajac wymiar czasu pracy obowigzujacy pracownikéw samorzgdowych oraz
uregulowania Kodeksu Pracy w sprawie czasu pracy. Czas pracy kierowcy reguluje ustawa o czasie pracy
kierowcy. Godziny ponadwymiarowe kierowcow wykorzystywane s poprzez udzielenie dni wolnych na
pisemny wniosek pracownikow.

4, Fakt spéZnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoZnienia
bezposredniemu przetozonemu.

5. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.



6. Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ prywatnych, ktéra
znajduje sie w biurze zastepcy wojta

7. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana tylko na pisemne polecenie stuzbowe
bezposredniego przetozonego. Kazda nadgodzina musi zosta¢ wpisana do rejestru godzin
ponadwymiarowych (znajdujgcego sie na stanowisku zastepcy wadjta gminy potwierdzona podpisem
bezposredniego przetozonego.

§15

1. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest informowac wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju
informuje o tym, kto go zastepuje.

2.Zabrania sig¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, 0séb

niezatrudnionych w Urzedzie.

§16

1.Wyjazdy pracownikoéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac sie na podstawie
polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wajta, zastepce wojta, sekretarza gminy.

2. Rejestr delegacji prowadzi sekretariat urzedu.

3. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu. Zatwierdzong ewidencje przez
pracodawce przekazuje na stanowisko ds.kadr i sekretariatu.

§17

1.Urlopy pracownikéw udzielane sg w terminie ustalonym przez Wéjta w porozumieniu z pracownikiem.
Urlopow udziela wajt, zastepca wajta, sekretarz, skarbnik gminy.

2.Terminy urlopow ustalane sa, biorgc pod uwage koniecznos¢ zapewnienie normalnego funkcjonowania
Urzedu.

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

4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do konca | kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.



5.Rozpoczynajgc urlop pracownik w miare mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na urlopie.

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

§18

Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy mogg byc stosowane kary porzadkowe i
dyscyplinarne.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§19

1. Kierownictwo Gminy stanowia:
1/ Woijt;
2/Zastepca Wajta (SO);
3/ Sekretarz Gminy (SO);

4/ Skarbnik Gminy (PiF).

2. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska pracy:
1/ ds. obstugi Rady Gminy (RG);
2/ ds. kadr i sekretariatu (SO);
3/ ds. promocji gminy i informatyki (PP,PG)
4/ ds. gospodarki wodno-éciekowej oraz gospodarki lokalami (GWM);
5/ ds. OC i wojskowych (OC);
6/ ds. drogownictwa i melioracji (DM);
7/ ds. obstugi finansowej szk6t gminnych (FS);
8/ ds. obstugi finansowej szkot gminnych (FS);
9/ ds.. finansowych (Pif);
10/ ds. finansowych (FE);

11/ ds. finansowych (FW);
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12/ ds. finansowych (FP);

13/ ds. organizacji inwestycji, zagospodarowywania przestrzennego (Ol);
14/ ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomoséciami (RL, GN);

15/ kierowca samochodu ciezarowego;

16/ ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (USC);

17/ ds. obstugi interesantdw;

18/ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

19/ konserwatora;

20/ konserwatora;

21/ konserwatora;

22/ konserwatora;

23/ konserwatora sali gimnastycznej;

24/ kierowcy autobusu;

25/ petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (IN);

26/ ds. $wiadczen rodzinnych i dziatalnosci gospodarczej (SR, DG);
27/ ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych (FA, SR);
28/ ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi (PP)

29/ ds. ochrony $rodowiska (OS).

§20

1. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1/Zastepca Woijta
2/Sekretarz Gminy;
3/ Skarbnik Gminy;
4/ Kierownik USC;
5/ petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
6/ samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych;
2. Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegajg pracownicy
1/ ds. obstugi Rady Gminy;
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2/ ds. kadr i sekretariatu;

3/ ds. gospodarki wodno-éciekowej oraz gospodarki lokalami;
4/ ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami;

5/ ds. melioracji i drogownictwa;

6/ ds. obstugi interesantow;

7/ ds. organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego;
8/ konserwatora;

9/ konserwatora;

10/ konserwatora;

11/ konserwatora;

12/ konserwator sali gimnastycznej;

13/ kierowca samochodu ciezarowego;

14/ kierowca autobusu;

15/ ds. promocji gminy i informatyki

16/ ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

17/ pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, prac publicznych oraz osoby skierowane
do odbywania stazu absolwenckiego.

3. Skarbnikowi Gminy bezposrednio podlegaja samodzielne stanowiska ds. finansowych, ds. obstugi
finansowej szkot gminnych;

ZADANIA | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW

NA SANODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

Czynnosci wspélne wykonywane przez pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy.

§21

1.Do wspdlnych obowiazkéw pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1/ przygotowanie projektu uchwat organow Gminy;
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2/ przygotowanie materiatéw do projektoéw planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy w czesci
dotyczacej zakresow dziatania;

3/ opracowanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan odnoszacych sie do zajmowanego stanowiska;
4/ zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadarn;
5/ zapewnienie obstugi merytorycznej Rady Gminy, Komisji Rady, Waéjta;

6/ rozpatrywanie i przygotowywanie projektow pism dotyczacych interpretaciji i wnioskéw radnych oraz
skarg wnioskéw obywateli;

7/ prowadzenie w zakresie swej kompetencji postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych i innych pism przewidzianych w toku postepowania
administracyjnego;

8/ wykonywanie na polecenie Wajta innych zadar w sprawach nie objetych zakresem dziatania
samodzielnego stanowiska pracy;

9/ wykonywanie uchwat Rady Gminy odnoszgcych sig do powierzonego stanowiska;
10/ obstuga zebran wiejskich zgodnie z uchwalonym harmonogramem;

11/ przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy poza gminnych

2. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy nalezy:

1/ obstuga:
a) Rady Gminy,
b) Komisji Rady Gminy,

c) Jednostek pomocniczych;
2/ wykonywanie zadan zwigzanych z Wyborami Prezydenta RP do Sejmu, Senatu, Rady Gminy Samorzadéw

Mieszkancow Wsi, wyborami tawnikéw, Cztonkéw Izby Rolnej, referendami ogélnokrajowymi i gminnymi;
3/ czuwaniem nad zabezpieczeniem spraw radnych i cztonkéw komisji Rady;
4/ przygotowywaniem projektow planéw spotkan Radnych;
5/ sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady;

6/ obstuga i organizowanie narad, konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady i Wéjta;

3.Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr i sekretariatu nalezy:

1/ prowadzenie spraw osobowych;

2/ prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doskonaleniem pracownikéw;
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3/ czuwaniem nad wiasciwym okresleniem wysokosci przystugujgcych pracownikom dodatkéw stazowych i
nagrod jubileuszowych

4/ obstuga techniczno-organizacyjna przyjec interesantéw przez Wojta;

5/ obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysytania korespondencji;

6/ zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe;

7/ prowadzenie termindw szkolen pracownikow bhp;

8/ prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych;

9/ prowadzenie sekretariatu Wojta;

10/ realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnej;
11/ zamawianie pieczec dla pracownikéw Urzedu;

12/ przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztow przejazdu samochodem
specjalistycznym;

13/ prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdow samochodu specjalistycznego;

14/ prowadzenie i aktualizowanie programu Systemu Informacji Oswiatowej;

15/ opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym stanowisku;
16/ organizacja i rozliczanie pracy goncow;

17/ przyjmowanie na podstawie petnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty nadanej
przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne.

4.Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami
nalezy:

1/ gospodarka gruntami i budynkami komunalnymi oraz obrét nieruchomoéciami stanowigcymi mienie
Gminy, w tym:

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

b) prowadzenie ewidencji umdéw dzierzawy nieruchomosciami, aktualizacji czynszow,

c) przygotowywanie i prowadzenie (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa) procedur w zakresie
zbywania, nabywania i obcigzania oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych
mienie komunalne,

d) wykonywanie dla potrzeb Urzedu wypisdw, odpisdw , wyciagdw, itp. z operatu ewidencji gruntow,

e) wspotpracy z sadem, kancelariami notarialnymi, Starostwem Powiatowym w zakresie wynikajagcym
z przepiséw o ewidencji gruntdw i budynkéw, rozgraniczenia podziatu nieruchomoéci;

f) prowadzeniem spraw z zakresu komunalizacji mienia komunalnego Gminy.

2/ realizacja zadan wspotpracy z Nadle$nictwem i Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w zakresie

wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke drzew.
3/ prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzece;.
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4/ prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji.
5/ wspotpraca z Kotami towieckimi w zakresie szkdd wyrzadzonych przez zwierzyneg fowna.

6/ Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody /pomniki przyrody, konkursy ekologiczne, opinie w
sprawie zanieczyszczen/.

7/opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajgcych z przepisdw na zajmowanym stanowisku.

5. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. Obrony cywilnej, wojskowych nalezg sprawy
zwigzane z:

1/ obronnoscia kraju, obrona cywilna.

2/ prowadzenie i zatatwianie spraw z zakresu wojskowych, wspoétdziatanie w tym zakresie z WKU,
Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami.

3/ opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw na zajmowanym stanowisku.

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

6. Do zadan pracownikow na samodzielnym stanowisku ds. obstugi finansowej szk6t gminnych nalezy:

1/ nadzér nad opracowanymi dokumentami organizacyjnymi szkét podstawowych, gimnazjum i liceum;

2/ nadzoér nad prawidtlowym gospodarowaniem finansami przez dyrektorow szkoét podstawowych,
gimnazjum i liceum;

3/ sprawdzanie opracowan kosztow prowadzenia poszczegolnych szkot;
4/ przygotowywanie projektow uchwat z zakresu organizacji szkéf;
5/ prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie funkcjonowania Oswiaty;

6/ utrzymywanie kontaktow i wspotpraca organizacjami i instytucjami zwigzanymi z wychowaniem i
oswiatg;

7/ prowadzenie odrebnej (dodatkowej) ewidencji ustugowej na poszczegdlne szkoty, gimnazjum i liceum;
8/ prowadzenie ksiegowosci oswiaty;

9/ prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych.
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7. Do zadan pracownikéw na samodzielnym stanowisku pracy ds. finansowych nalezy:

1/ opracowywanie projektéw uchwat budzetowych i okoto budzetowych oraz ich wykonywanie w zakresie
dotyczacym stanowiska;

2/ wymiar podatkow, optat oraz kontrola podatnikéw;

3/ sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
4/ prowadzenie rachunkowosci dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

5/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w zakresie wydatkow i optat;

6/ sprawowanie obstugi kasowej Urzedu gminy w tym kasy zapomogowo-pozyczkowej;
7/ prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

8/ sporzadzanie sprawozdan;

9/ rozliczenie inkasentow;

10/ prowadzenie spraw finansowych bibliotek, bilansu, dotowania;

11/ ksiegowanie dochoddw i wydatkéw budzetu gminy;

12/ przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy;

13/ wspotpraca z Urzedem Skarbowym w celu likwidacji zalegfosci podatkowych, optatach, egzekucje
wierzytelnosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

14/ przygotowywanie poza sprawozdawczoscig wynikajgca z obowigzujgcych przepisdw (sprawozdawczoéé
kwartalna i roczna) miesiecznego wykonania w petnej szczegdlnosci klasyfikacji budzetowej odrebnie dla
dochodow i wydatkow ich wykonywania;

15/ przygotowywanie skréconych sprawozdan z wykonywania budzetu gminy;

16/ prowadzenie w rozbiciu na poszczegdlne lata dtuzszych jednostek wg poszczegdlnych wierzycieli i
okresow;

17/ sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytutéw dtuznych;
18/ sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o nadwyzce, deficycie budzetu gminy;

19/ prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej wptat ludnosci na inwestycje (wodociggowe, kanalizacja)-
wystawianie wezwan do zapfaty zaleglosci, ewidencja i rozliczania;

20/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, jego sprzedazy na kontach rozrachunkowych i
syntetycznych;

21/ prowadzenie obstugi funduszy srodkéw gminnych;

22/ prowadzenie dziatan w zakresie ustalenia kapitatu poczatkowego osdb zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych gminy;

23/ przyznawanie dodatkow mieszkaniowych i okreslenie zapotrzebowania i rozliczenia dotacji na dodatki.
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8. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. organizacji inwestycji,
zagospodarowywania przestrzennego nalezy:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng Gminy, w tym takze prowadzenie rozliczen
finansowych w zakresie zwrotu kosztéw za energie elektryczng uzytg na o$wietlanie drég i konserwacje
urzgdzen oswietleniowych;

2/ prowadzenie procedur przetargowych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych i nadzoér nad
inwestycjami;

3/ nadzér nad prawidtowoscig stosowania ustawy prawo zamdwien publicznych w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

4/ planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych, w tym opracowywanie plandw i prognoz rozwoju Gminy
oraz ich realizacja;

5/ realizacja plandw zwigzanych z budownictwem wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw, a w tym
szczegolnosci prowadzenia spraw dotyczgcych warunkéw zabudowy i zagospodarowywania terenu;

6/ przygotowywanie terendéw pod budownictwo poprzez uzbrojenie terendw w infrastrukture techniczng;

7/ przygotowywanie zatozer do miejscowych planéw zagospodarowywania przestrzennego oraz realizacji
obowigzujacych planéw zagospodarowywania przestrzennego;

8/ prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedgcych wiasnoscig Gminy oraz
dokonywanie technicznego odbioru tych robot;

9/ prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;

10/ opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym stanowisku.

9. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. melioracji i drogownictwa
nalezy:

1/ przygotowywanie materiatow do zatatwienia spraw dotyczacych skarg i wnioskow zwigzanych z
gospodarkg melioracyjng;

2/ rozliczenie i odbidr remontowo-konserwacyjnych, melioracji;
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng i ochrong wéd;
4/ prowadzenie i aktualizacja urzgdzen wodnych i melioracyjnych ewidencjonowanych przez Urzad;

5/ nadzér i dokonywanie remontéw na drogach gminnych i wspétdziatanie z pozostatymi zarzadcami drog
na terenie Gminy oraz wydawanie uzgodnien do projektéw budowlanych w pasie drogowym.

6/ wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy i uchwat Rady Gminy o utrzymaniu czystosci i
porzadku na terenie gminy, opiniowanie dziatalnosci zwigzanej z odpadami.

17



7/ przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem obowigzkow;

8/ prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujgcymi prace interwencyjne na terenie
gminy.

9/ prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat bezdomnych,

10/ prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwoleri na wykonywanie krajowego drogowego przewozu
0s0b.

11/ opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw na zajmowanym stanowisku.

10. Do zadan pracownika w biurze obstugi interesanta nalezy:

1/ udzielanie petnej informacji w zakresie:
a) sposobu, miejsca i procedury zatatwiania spraw w Urzedzie,
b) stanu zaawansowania sprawy/ wniosku/ skargi/,
c) informacji o gminie,
d) struktury organizacyjnej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
e) podjetych uchwat Rady Gminy;
f) wysokosci optat i podatkow lokalnych, podatku rolnego;
2/ wydawanie formularzy jezeli takie wprowadzono;
3/ pomoc interesantom w wypetnianiu formularzy i pisaniu wnioskéw;
4/ wstepne sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw;

5/ realizacja czgsci zadan z zakresu stanowisk merytorycznych Urzedu.

11. Do zadan kierowcy samochodu nalezy:

1/ dbanie o bezpieczenstwo przewozonych osob;

2/ dokonywanie przegladu pojazdu i utrzymywanie czystosci;

3/ utrzymywanie i dbanie o wymagany stan techniczny;

4/ prawidtowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie z zuzycia paliwa:

5/ wystawianie pokwitowan za pobieranie naleznosci od przewozonych oséb i dokonywanie wpfaty do kas;

6/ terminowe rozliczanie pobieranych zaliczek na paliwo.
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Kierowca samochodu wykonuje prace od poniedziatku do pigtku w dni robocze. Mogg wystepowac
godziny ponadwymiarowo zwigzane z dowozem wnioskodawcy na badanie, zabieg, rehabilitacje,
sanatorium. Kierowca samochodu réwniez pozostaje wg potrzeb pracodawcy w dyspozycji podczas
organizowanych imprez kulturowych na terenie gminy Ptuznica. Czas pracy kierowcy $cisle reguluje
Rozporzadzenie o czasie pracy kierowcy.

12. Do zadan pracownika ewidencji ludnosci nalezy:

1/ prowadzenie rejestru pobytu statego i czasowego mieszkancow;
2/ wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu na terenie gminy;

3/ sporzadzenie wykazdw dla szkdt rocznika podstawowego;

4/ prowadzenie rejestru pobytu cudzoziemcow;

5/ prowadzenie ewidencji ludnosci oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku
meldunkowego na terenie gminy;

6/ wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci;
7/ zatatwianie spraw z zakresu dowodéw osobistych;
8/ opracowywanie i przygotowywanie sprawozdar wynikajgcych z przepiséw na zajmowanym stanowisku;

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

13. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

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

14. Do zadan pracownika ds. swiadczen rodzinnych i dziatalnosci gospodarczej nalezy:

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

2/ prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcow i oznaczanie prowadzonych spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng;

3/ wprowadzenie danych swiadczeniabiorcéw do bazy danych osobowych;

4/ powodzenie spraw o przyznanie zasitku pielegnacyjnego;
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5/ prowadzenie rejestru wydawanych decyzji;

6/ prowadzenie kontroli przyznanych zasitkow rodzinnych i dodatkéw do zasitkéw rodzinnych, oraz zasitkow
pielegnacyjnych i $wiadczen pielegnacyjnych;

7/ sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyptate $wiadczen rodzinnych;
8/ zgtaszanie i naliczanie sktadek do ubezpieczenia $wiadczeniobiorcéw swiadczen;
9/ postepowanie w sprawach wstrzymywania lub zwigkszania wyptaty swiadczen;
10/ wydawanie zaswiadczen, w sprawach Swiadczen rodzinnych;

11/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

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

13/ opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym sta nowisku.

15. Do zadan pracownika ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

1/ wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Komornikiem
Sadowym, Starostwem Powiatowym, Policjg i Prokuraturg w zakresie spraw zwigzanych z funduszem
alimentacyjnym;

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

3/ wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcow do bazy danych osobowych;

4/ sporzadzanie list wyptat z funduszu alimentacyjnego;

5/ sktadanie zapotrzebowania na srodki na wyptate éwiadczen z funduszu alimentacyjnego;
6/ wydawanie zaswiadczen w zakresie $wiadczen z fundusz alimentacyjnego;

7/ sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

16. Do zadaf na stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej i gospodarki lokalami nalezy:

1/ prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace interwencyjne na terenie
gminy oraz osobami skazanymi wyrokami sadu. Sporzadzanie sprawozdan z wykonanych robét, nadzor
nad listami obecnosci;

2/ zatatwianie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;
3/ czynnosci z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym;

4/ przygotowywanie projektow Za rzadzerh Wéjta dotyczacych zadar objetych zakresem obowigzkow;
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5/ nadzér nad konserwatorami gminnej sieci wodociggowo-kanalizacyjnej.

6/ prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji gminy i wspétdziatanie w tym zakresie z Telekomunikacja.

7/ opracowywanie i przygotowywanie sprawozdar wynikajgcych z przepiséw na zajmowanym stanowisku
8/ rozstrzyganie wnioskow i dokonywanie uzgodnien do projektow technicznych z zakresu spraw wod-kan.

W/w pracownik odpowiada za nadzdr nad pracownikami wykonujacymi prace w terenie w ramach prac
interwencyjnych, publicznych.

17. Do zadan pracownika ds. informatyki i promocji gminy nalezy:

1/ instalacja oprogramowania systemowego i uzytkowego;

2/ pomoc pracownikom w biezgcych problemach dotyczacych dziatania sieci i oprogramowania w
tym min.: programu Besti@, MsOFFICE oraz systeméw WINDOWS;

3/ administracja i prowadzenie strony WWW gminy oraz BIP-u;
4/ administracja poczty elektronicznej;

5/ przygotowywanie materiatéw promocyjnych gminy w tym wspierane i promocja dziatalnosci
gospodarczej matych i srednich przedsiebiorstw, stowarzyszen i innych instytucji dziatajgcych na terenie
gminy;

6/ organizacja i pomoc w przygotowaniu imprez gminnych w tym charakterze promocyjnym;
7/ wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy;

8/ kontakty z mediami — pisanie, przekazywanie artykutow do prasy;

9/ sktad gazety lokalnej , Informatora Ptuznickiego”;

10/ prowadzenie spraw z zakresu dotyczacego wspotpracy zagranicznej:

- przygotowywanie i organizacja wizyt osci z zagranicy oraz wyjazdow zagranicznych,

- korespondencja;

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

12/ pisanie, przeprowadzanie i rozliczanie projektéw dla organizacji pozarzagdowych z terenu gminy;

13/ prowadzenie inicjatyw na rzecz rozwoju lokalnego;

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

15/ opracowywanie, prowadzenie i rozliczanie grantéw dla stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy, rad
sotfeckich i Urzedu Gminy;

16/ udzielanie informacji dotyczacych UE, funduszy unijnych, itp.;
17/ opracowywanie rocznych planéw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska;

18/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem konkurséw, ich obstuga zwigzanych z realizacjg
ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;
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19/ aktualizacja programéw komputerowych na stanowiskach komputerowych w Urzedzie Gminy;

W zwigzku z realizacjq w/w/ zakresu wystepujg godziny ponadwymiarowo zwigzane z nadzorowaniem
przebiegu festynéw, imprez sportowych oraz udziatem podczas zebrar wiejskich.

18. Do zadan na stanowisku ds. wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1/ organizacja i pomoc w przygotowaniu spotkan organizowanych przez urzad Gminy o charakterze
promocyjnym;

2/ pomoc w pisaniu, przeprowadzaniu i rozliczaniu projektéw dla organizacji pozarzadowych z terenu Gm.
Ptucnica;

3/ prowadzenie inicjatyw na rzecz rozwoju lokalnego;
4/ opracowywanie rocznych plandw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska

5/ przygotowywanie konkurséw oraz ich obstuga zwigzana z realizacja ustawy o pozytku publicznym i o
wolontariacie;

6/ wspdtpraca z osobami niepetnosprawnymi, osobami bezrobotnymi w zakresie poszukiwania ofert pracy,
pisana cv, listu motywacyjnego;

7/ wykonywanie innych czynnosci i polecer stuzbowych zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wdjta lub
Sekretarza Gminy nie wymienionych w zakresie czynnosci.

Przy realizacji projektow dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej zobowigzuje Panig do:

a) stosowania procedur w zakresie zamdwien publicznych na podstawie zasad
okreslonych w umowach o dofinansowanie,

b) zobowigzuje panig do sporzgdzania wnioskéw o ptatnosé,

c) prawidtowego prowadzenia monitoringu przebiegu realizacji projektu,

d) przygotowywania i przekazywania sprawozdan zgodnie z terminami okre$lonymi w
umowach o dofinansowanie,

e) prawidtowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z
otrzymywanymi dofinansowaniami z Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi,
f)  promocji projektéw zgodnie z umowa i wytycznymi dla danego projektu.

W zwigzku ze spotkaniami organizacji pozarzadowych, w ktérych uczestniczy w/w pracownik mogg
wystgpi¢ godziny ponadwymiarowe.

19. Do zadan pracownika ds. ochrony srodowiska:

1/ wydawanie decyzji dot. refundacji kosztow zatrudnienia mtodocianych pracownikéw z terenu
Gm.Ptuznica;
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2/ prowadzenie postepowan w/s wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz zadan
dotyczacych ochrony Srodowiska

3/ zatatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami /umowy, akcje sprzatania/ programy;

4/ wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi przez poszczegblne
firmy;

5/ program azotanowy.

§22

Strukture organizacyjna urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
regulaminu.

VI. Zasady podpisywania pism i decyzji

§23

Obstuge prawna urzedu sprawuje radca prawny lub osoba posiadajgca uprawnienia odpowiadajace radcy
prawnemu.

§24

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

§ 25

Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzer i regulaminow.

§26

Do podpisu wajta zastrzezone s3:
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1) zarzadzenia i regulaminy majg obligatoryjnie forme pisemng i podlegajg rejestraciji,
2) pisma i wystapienia kierowane do organow kontroli zewnetrznej,

3) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gmin,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postow i senatoréw.

§27

Zastepca wojta, sekretarz gminy i skarbnik gminy podpisujg pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wéijta.

§28

W przypadku nieobecnosci Wajta, w ramach udzielonych petnomocnictw, pisma zastrzezone do jego
podpisu podpisuje zastepca wojta, sekretarz.

§29

Kierownicy oraz Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmujg decyzje i podpisujg pisma zwigzane
ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez Wéjta upowaznien.

§30

Wajt moze upowaznic¢ pracownikow do wydawania decyzji administracyjnych.

§31

Pisma przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy sporzgdzajgcego dokument z podaniem
daty, nazwiska pracownika, a takze w zaleznosci od rodzaju sprawy przez radce prawnego.
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VII. Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie

§32

1.Poczte adresowang do Urzedu Gminy kwituje odbior tylko osoba posiadajgca petnomocnictwo od wojta.

2.Do wgladu Wojta w celu zapoznania sie i wydawania stosownych decyzji wykonawczych przekazuje sie
nastepujacg korespondencje:

1/ niezaleznie od nadawcy, adresowa¢ do Wéjta lub Urzedu,
2/ niezaleznie od adresata, pochodzace od:
a/ organéw rzgdowej administracji publicznej,
b/ Rady Gminy i jej przewodniczacego,
¢/ organéw innych gmin.
3/ niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowigce:
a/ o charakterze reprezentacyjnym,
b/ osobowych pracownikéw Urzedu,
¢/ protokoty kontroli i zarzgdzenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych przez organy
kontrolne,
d/ skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu.

3.Korespondencje adresowang do Rady i jej organow przekazuje sie w nienaruszonym stanie na stanowisko
ds. obstugi rady gminy.

4 Korespondencje adresowang imiennie przekazuje sie bezposrednio adresatom.

5.Zwrocong przez wojta, zastepce wojta, sekretarza zadekretowang korespondencje na stanowisko do
spraw Kadr i sekretariatu po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje sie zgodnie z kompetencjami
na poszczegolne stanowiska pracy.

6. W dzienniku korespondencji zapisane zostajg wnioski, postanowienia, decyzje, pisma terminowe.

7. Pracownik wtasnorecznym podpisem potwierdza odbiér pisma w dzienniku korespondencji, a po
zakonczeniu sprawy wpisuje sposéb oraz termin rozstrzygniecia.

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

9. Szczegbtowe zasady dotyczgce korespondencji nie uwzglednione w niniejszym rozdziale reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
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VIII. Pieczecie i pieczatki

§33

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

2. Przekazywanie pieczecii pieczgtek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w
ewidencji o ktérej mowa w pkt 1.

§34

1. Do oséb dysponujacymi pieczeciami i pieczatkami 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 oséb trzecich,
3/ natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zaginieciu pieczeci lub pieczatki.

2.Wzory pieczeci okreéla instrukcja kancelaryjna.

IX. Zasady obstugi interesantéw w urzedzie

§35

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

2. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych wini umozliwié
obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujac
troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

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

2) zatatwiac sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa

3) wyczerpujgco informowac interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na

kazde zagdanie pisemne lub ustne,
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4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy sie upewni¢, czy klient wtasciwie zrozumiat ich
tresé

5) w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypetnieniu drukéw, formularzy lub innych
dokumentdw,

6) nalezy skierowac klienta do innego pracownika urzedu, jezeli sprawa lezy w jego kompetencjach,

7) nalezy kazdorazowo dokonywac uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami jezeli zatatwienie
sprawy wymaga wspotdziatania,

8) jezeli nie zachodzi taka konieczno$¢, sprawy nalezy zatatwi¢ bez osobistego pobytu klienta w
urzedzie,

9) oile to mozliwe, dla okreslonych kategorii spraw nalezy przygotowac wtasciwe formularze,

10) informowac interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwoéci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§36

1. Przy zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zadac¢ od nich zadwiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedkfadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych, a w szczegdlnosci:

1) dowoddw stwierdzajgcych tozsamoscé,

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

3) aktualnych nakazéw ptatniczych na taczne zobowigzanie pieniezne lub innych decyzji
organow podatkowych, ustalajgcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego

4) innych dokumentéw urzedowych ($wiadectw, dyplomdw, legitymacji, praw jazdy,
dowoddw rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sagdowych, aktow
notarialnych, aktéw stanu cywilnego itp.)

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

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

§ 37

Obywatelom przysnuje prawo sktadanie petycji, skarg i wnioskow.

Z przyjec interesantow sktadajgcych petycje, skarge lub wniosek sporzadza sie protokét, ktéry nalezy
przekaza¢ komdrce odpowiedzialnej za wykonanie danego zakresu spraw. Protokét podpisuje wnoszacy
skarge i przyjmujacy. Skargi i wnioski zatatwiane sg zgodnie z k.p.a.

Obstuge przyje¢ obywateli przez wojta, zastepce wojta i sekretarza w sprawach petycji, skarg i
wnioskow zapewnia Sekretariat Urzedu.

§38

Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskdw reguluja odrebne przepisy/
 Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz gminy.
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X. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§39

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

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

§40

1. Zastgpca woijta, sekretarz sprawujg kontrole w odniesieniu do wszystkich pracownikéw w nastepujacym
zakresie:

1) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw;

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

4) stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt;

5) zabezpieczenia Urzedu i stanu jego mienia;

2. Zastepca woijta, sekretarz przeprowadzajg kontrole w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej,
stuzbowej, podatkowej.

§41

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:
1/ ustaleniu stanu faktycznego;
2/ badania zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3/ ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych;

4/ wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.
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§42

1. Kontrola wewnetrzna moze miec charakter:
1/ kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i badaniu przed ich dokonaniem, ma na
celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;

2/ kontroli 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 biezgcej bada sie réwniez rzeczywisty
stan rzeczowych i pienigznych sktadnikdw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami;

3/ kontroli nastepnej — obejmujacej badanie dokumentéw, odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowad dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go podpisem i dartg.

§43

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposab:

1/ kontrola formalna polegajaca na badaniu prawidtowosci dokumentéw urzadzen ewidencyjnych
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreélajgcymi zaréwno sposob
sporzadzania, akceptowania i kontroli dokumentdw, jak i opracowanie sprawozdawczosci;

2/ kontrola rachunkowa polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentacji i sprawozdaniach;

3/ kontrola merytoryczna polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnoéci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujgcymi przepisami.

§44

1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram badz na zlecenie w sposdb wyrywkowy.

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

3. WAajt zapewnie kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
przedstawia zagdane dokumenty bedgce przedmiotem kontroli, utatwie terminowe udzielenie wyjasnien
przez pracownikdw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzgce do przechowywania
materiatow kontrolnych.

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

§45

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:
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1/ rzetelne obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2/ w razie stwierdzenie nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyny i skutkow;

3/ ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 46

1. Z kontroli kontrolujgcy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujacy w nim nieprawidtowosci jak i
prawidtowosci. Protokét winien by¢ zakoriczony wnioskami.

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

3. Protokot kontroli przekazuj sie za pokwitowaniem.

§47

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

§ 48

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§49

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

§ 50

Dokumentacja kontroli powinna by¢ rejestrowana na stanowisku sekretarza gminy.

§51

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta upowaznien:
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1) skarbnik gminy;
2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w stosunku do jednostek
organizacyjnych w zakresie swej wiasciwosci

§52

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane wytgcznie w drodze zarzadzenia
Wajta.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PLUZNICA

ZASTEPCA WOJTA SEKRETARZ GMIN

\

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy

a

A

s

Kolor niebieski - pracownicy podlegli bezposrednio Skarbnikowi Gminy

Samodzielne stanowisko ds. kadr i sekretariatu
Samodzielne stanowisko ds.
P Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
Petnomocnik ds. finansowych
Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy i Ly h inf -
P informatvki achrony intormacl Samodzielne stanowisko ds.
Samodzielne stanowisko ds. organizacji inwestycji i finansowych
» ;agospodarowvwania przestrzennego
] - ] ] - Samodzielne stanowisko Samodzielne stanowisko ds.
Samodzielne stanowiske ds. rolnictwa i gospodarki d b ilnai i )
»| nieruchomosciami > S. obrony cywiinej | finansowych
) ) = = spraw wojskowych
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i Samodzielne stanowisko ds.
»| dowodéw osobistvch obstugi finansowej szkot
Samodzielne stanowisko ds. melioracji i gminnych
»! drozownictwa
; - Samodzielne stanowisko ds.
Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i ; x
» obstugi finansowej szkot
gminnych
Samodzielne stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i funduszu
P alimentacvinezo
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej i
»| cospodarki lokalami
Samodzielne stanowisko ds. wspélpracy z organizacjami
Samodzielne stanowisko ds. ochrony sredowiska
Kierowca >  Konserwatorzy P Pracownicy > Kierowca OZNACZENIA:
samochodu interwencyjni, autobusu 32 Kolor czerwony - pracownicy podlegli bezposrednio Wojtowi Gminy
ciezarowego stazysci gminnego Kolor zielony - pracownicy podlegli bezposrednio Zastepcy Wéjta/Sekretarzowi Gminy
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