
Zarz~dzenie Nr 36/07 

W 6jtaGOOny Poswi~tne 

z dnia 24 wrzesnia 2007 r. 

w sprawie RegulaOOnu Organizacyjnego Urz~du GOOny Poswi~tne 

Na padstawie ali. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r a samarz£ldzie gminnym ustawy z dnia 8 
marca 1990 r. a samarz£ldzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, paz. 1591, Dz. U. z 2002 r., Nr 
23, paz. 220, Nr 62, paz. 558, Nr 113, paz. 984, Nr 214, paz. 1806, Dz. U. z 2003 r., Nr 80, paz. 
717, Nr 162, paz. 1568, Dz. U. z 2002 r., Nr 153, paz. 1271, Dz. U. z 2004 r., Nr 116, paz. 1203, 
Dz. U. z 2002 r., Nr 214, paz. 1806, Dz. U. z 2005 r., Nr 172, paz. 1441, Dz. U. z 2006 r., Nr 17, 
paz. 128, Dz. U. z 2005 r., Nr 175, paz. 1457, Dz. U. z 2004 r., Nr 102, paz. 1055, Dz. U. z 2006 r. 
Nr 181, paz. 1337) zarz£ldzam ca nast~puje: 

§ 1. Nadaj~ Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Paswi~tne a tresci akreslanej w 
( zal£lczniku da niniejszega zarz£ldzenia. 

§ 2. Traci mac Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Paswi~tne uchwalany uchwal£l 
Rady Gminy Paswi~tne Nr III/19/94 z dnia 22 paidziernika 1994 r. z p6zniejszymi zmianami. 

§ 3. Zarz£ldzenie wchadzi w zycie z dniem padj~cia. 



REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZF;DU GMINY POSWIF;TNE 

Rozdzial I 

Postanowienia ogolne 

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Poswi~tne zwany dalej Regulaminem, okresla: 
1) zakres dzialania i zadania Urz~du Gminy Poswi~tne zwanego dalej Urz~dem, 
2) organizacj~ Urz~du, 

3) zakres dzialania kierownictwa Urz~du i stanowisk pracy w Urz~dzie. 
4) zasady funkcjonowania Urz~du,. 

§ 2. Urz~d Gminy Poswi~tne dziala na podstawie: 
z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz~dzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 

1591 z p6zniejszymi zmianami); 
2) Statutu Gminy Poswi~tne. 

§ 3. Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du okreslenia rozumiec 
1) Gmina - Gmin~ Poswi~tne, 
2) Rada - Rad~ Gminy Poswi~tne, 
3) W6jt - W6jta Gminy Poswi~tne, 
4) Sekretarz - Sekretarza Gminy Poswi~tne, 
5) Skarbnik - Skarbnika Gminy Poswi~tne, 
6) Urzqd - Urz~d Gminy Poswi~tne, 

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Poswi~tne. 

§ 4. 1. Urz~d jest jednostk~ organizacyjn~Gminy. 
2. Urzqd jest pracodawc~ dla zatrudnionych w nim pracownik6w. 
3. Siedzib~ Urz~du jest miejscowosc Poswi~tne, ul. Akacjowa 2. 
4. W sklad Urz~du wchodzi Urz~d Stanu Cywilnego . 

§ 5. 1. Urz~d jest czynny w dniach roboczych. 
2. 	Urzqd Stanu Cywilnego udziela slub6w takZe w niedziele, swi~ta i dni dodatkowo wolne od 

pracy w godzinach od 10.00 do 

Rozdzial II 

Zakres dzialania i zadania Urzfdu 

§ 6. Do zakresu dzialania Urz~du naleZy zapewnienie warunk6w naleZytego wykonywania 
spoczywajqcych na Gminie: 
1) zadan wlasnych, 
2) zadan zleconych, 
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organ ami administracji rz~dowej (zadan 

powierzonych), 
zadan powierzonych gminie w formie porozumienia z innymi jednostkami samorz~du 

terytorialnego, 



5) innych zadail wynikajetcych z ustaw. 

§ 7. Do zadan Urz~du naleZy pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadail i 

kompetencji, a w szczeg6lnosci: 


1) przygotowywanie material6w niezb~dnych do podejmowania uchwal Rady, zarzetdzen W 6jta, 
decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej "oraz 
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy, 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzetcych w 
zakres zadan Gminy, 

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i 
wniosk6w oraz interpelacji radnych, 

4) przygotowywanie material6w do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych akt6w 
organ6w gminy, 

5) realizacja innych obowietzk6w i uprawnien wynikajetcych z przepis6w prawa oraz uchwal 
organ6w Gminy, 

6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej Komisji, 
7) prowadzenie zbioru przepis6w podj~tych przez organy Gminy, 
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowietzujetcymi w tym zakresie przepisami 

( prawa, a w szczeg6lnosci: 
a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, 
b )prowadzenie wewn~trznego obiegu dokument6w, 
c )przechowywanie akt, 
d)archiwizowanie akt, 

9) realizacja obowietzk6w i uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownik6w Urz~du 
zgodnie z obowietzujetcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy, 

lO)pomoc w nadzorowaniu funkcjonowania i jednostek organizacyjnych Gminy. 

§ 8. Urzetd zapewnia jednostkom organizacyjnym gminy obslug~ kasowet . Na podstawie 
porozumien z kierownikami tych jednostek prowadzi r6wniez ich obslug~ finansowo-ksi~gowet. 

Rozdzial III 

Zasady funkcjonowania Urz~du 

§ 9. Urzetd dziala w oparciu 0 nast~pujetce zasady: 
1) praworzetdnosci, 
2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej, 
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
4) jednoosobowego kierownictwa, 
5) planowania pracy, 
6) kontroli wewn~trznej, 
7) podzialu zadan pomi~dzy kierownictwo Urz~du i poszczeg6lne stanowiska pracy oraz 

wzajemnego wsp61dzialania. 

§ 10. Pracownicy Urz~du w wykonywaniu swoich obowietzk6w i zadan Urz~du dzialajet na 
podstawie i w granicach prawa i obowietzani set do scislego jego przestrzegania. 

§ 11. Pracownicy Urz~du w wykonywaniu zadan Urz~du i swoich obowietzk6w set do 

l.scislego przestrzegania prawa 

2.sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania 

3.zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami 



§ 12. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si~ w spos6b racjonalny, 
celowy i oszcz~dny, z uwzgl~dnieniem zasady uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w 
i takze szczeg6lnej starannosci w zarz,\:dzaniu mieniem komunalnym oraz przeplsow 
obowi,\:zuj,\:cego prawa, w tym ustawy 0 finansach publicznych i . ustawy Prawo zam6wien 
publicznych. 

§ 13. Urz~dem kieruje W6jt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy ponosz,\: 
odpowiedzialnose przed W 6jtem za realizacj~ swoich zadan. 

§ 14. W Urz~dzie dziala kontrola wewn~trzna, kt6rej celem jest zapewnienie prawidlowosci 
wykonywania zadan Urz~du. 

§ 15. Szczeg610we zakresy obowi,\:zkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownik6w ustala 
W6jt. 

§ 16. nose stanowisk pracy ustala W 6jt w zaleznosci od przyj~tych warunk6w dzialania 
realizowanych przez gmin~ w ramach przyznanych przez rad~ srodk6w finansowych na 
wynagrodzenia. Liczba stanowisk oraz zakres prowadzonych spraw moze ulec zmianie w zaleznosci 
od potrzeb gminy. 

§ 17. W celu prawidlowej realizacji zadail Urz~du samodzielne stanowiska pracy zobowi,\:zane 
s'\: do: 

1) wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci, 
2) wsp61pracy przy wykonywaniu zadail, 
3) wzajemnego przekazywania informacji maj,\:cych znaczenie dla wlasciwej pracy Urz~du. 

RozdzialIV 

Organizacja Urz~du 

§ 18. W Urz~dzie zatludnia si~ pracownik6w na podstawie 

- wyboru - w6jt 

- powolania - sekretarz, skarbnik 

-umowy 0 prac~ - pozostali pracownicy 

§ 19. Kierownikiem Urz~du jest W 6jt. 

§ 20. W6jt kieruje prac,\: Urz~du na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy 
Sekretarza i Skarbnika. 

§ 21. Sekretarz w zakresie ustalonym przez W6jta zapewnia sprawne funkcjonowanie urz~du i 
warunki jego dzialania, a takze wlasciw,\: organizacj~ pracy biurowej w urz~dzie. 

§ 22. 1. Skarbnik jest g16wnym ksi~gowym budzetu gminy. 
2. Skarbnik jest odpowiedzialny za prawidlow'\: gospodark~ finansow,\: gminy, dokonuje 

kontrasygnaty czynnosci prawnej powoduj,\:cej powstanie zobowi,\:zail pieni~znych. 

§ 23. 1. Urz,\:d rna struktur~ samodzielnych stanowisk pracy. 
2. W sklad Urz~du wchodz,\:: 


1) stanowisko kierownika USC, ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych 
2) stanowisko ds.kancelaryjno-organizacyjnych, kadrowych i archiwizacji, 




i 

3) stanowisko ds.obronnych, ochrony informacji niejawnych, obslugi organ6w gminy i jednostek 
pomocniczych; 

stanowisko ds zam6wien publicznych, inwestycji i remont6w, gospodarki· komunalnej 
planowania przestrzennego; ochrony zabytk6w i transportu zbiorowego; 

5) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i melioracji, zaopatrzenia w 
energi~elektryczn'l i zatrudniania bezrobotnych, .. 

6) stanowisko ds oswiaty, zdrowia, kultury, stowarzyszen, ppoz. i drogownictwa 
7) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, w zakresie nazewnictwa miejscowosci, ulic i 

plac6w, komunalizacji mienia, spraw spoleczno obywatelskich, gospodarki lokalowej oraz 
nadz6r nad wsp61notami gruntowymi; 

8) stanowisko ds informatyzacji, aplikacji program6w unijnych, promocji Gminy i podatku 
akcyzowego 

9) stanowisko ds. ksi~gowosci budzetowej i obslugi finansowej; 
10)stanowisko ds ksi~gowosci budzetu oswiaty i instytucji kultury, 
11 )stanowisko ds plac i ubezpieczen spolecznych oraz zakladowego funduszu swiadczen 

socjalnych pracownik6w oswiaty, 

12)stanowisko ds. wymiaru podatk6w i oplat i obslugi kasowej; 

13) stanowisko ds. ksi~gowosci podatkowej, egzekucji i dzialalnosci gospodarczej 


( specjalista ds bhp - 1/8 etatu, 

15) radca prawny - Y2 etatu 

16) stanowisko ds. gospodarczych sprz'ltaczka, 

17) kierowca-konserwator wozu bojowego osp Poswi~tne -112 etatu, 

18) kierowca- konserwator wozu bojowego osp Brudzewice 1;2 etatu 

19) kierowca-konserwator wozu bojowego OSP Gapinin - 113 etatu 


RozdzialV 

Podzial zadan w kierownictwie urz~du 

§ 24. 1. W 6jt koordynuje dzialania w zakresie problem6w spoleczno - gospodarczych gminy. 
2. Do zadan W6jta nalezy w szczeg61nosci: 


1) reprezentowanie urz~du na zewn'ltrz; 

2) podejmowanie dzialan zapewniaj'lcych prawidlow'l realizacj~ zadan gminy; 

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej;
( 
4) wykonywanie uchwal rady; 

5) skladanie sprawozdan z pracy urz~du na sesjach rady; 

6) reprezentowanie gminy i jej organ6w w post~powaniu administracyjnym przed 

Trybunalem Konstytucyjnym jak i organami administracji rZ'ldowej i s'ldowym ; 


wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownik6w 
urz~du i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych; 

8) prowadzenie i organizowanie pracy urz~du; 


9) wydawanie zarz'ldzen zwi'lzanych z funkcjonowaniem urz~du; 


10) nadzorowanie wykonywania budzetu gminy; 

11 )pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej oraz wykonywanie innych zadan 

wynikaj'lcych z przepis6w szczeg61nych; 

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku kl~sk zywiolowych i katastrof; 


przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w mieszkanc6w; 
14) wsp6ldzialanie z organami rZ'ldowej administracji og61nej i specjalnej; 
15) wsp6ldzialanie z organami samorz'ldowymi i· organizacjami spolecznymi dzialaj'lcymi na 

terenie gminy; 

16) organizowanie kontroli wewn~trznej w urz~dzie i zewn~trznej w jednostkach 

organizacyjnych gminy; 




17) udzielanie inforrnacji srodkorn rnasowego przekazu w sprawach grniny 

dotycz'lcych powierzonego zakresu dzialania~ 


18)wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla wojta ustawarni, uchwalarni 

rady oraz wynikaj'lcych z postanowieil Statutu grniny. 

§ 25. Wojt wykonuje bezposredni nadzor nad: 

1) sekretarzern~ 


2) 	 skarbnikiern~ 

§ 26. Do zadail Sekretarza nale:zy: 

1) wykonywanie funkcji kierownika adrninistracyjnego urz~du, a w szczegolnosci: 


a) prowadzenie spraw zwi'lzanych ze struktur'l organizacyjn'l urz~du, 


opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk, 
c) opracowywanie Regularninu organizacyjnego urz~du i Regularninu Pracy Urz~du, 
d) zapewnienie dla urz~du warunkow lokalowych wyposazenia techniczno-biurowego, 
e) nadzor w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu post~powania 

adrninistracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy, 
f) koordynowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow urz~du~ 

( 2) wspolpraca z rad'l i kornisjarni rady w zakresie realizowanych zadail; 

3) koordynowanie prac zwi'lzanych z opracowywaniern projektow uchwal rady oraz 

prac zwi'lzanych z organizacj'l posiedzeil rady i kornisji; 


przyjrnowanie ustnych oswiadczeil ostatniej woli spadkodawcy; 

5) czuwanie nad realizacj'l i terrninowosci'l wykonywania zadail w urz~dzie~ 

6)przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikorn, a w 
szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regularninu nie powierzono nikornu i ktorych 
koniecznosc wykonywania nastqpi w czasie przyszlyrn; 
7) nadzorowanie realizacji zadail zwi'lzanych z przeprowadzaniern referendow i 
wyborow; 
8)prowadzenie rejestru instytucji kultury funkcjonuj'lcych na terenie grniny; 
9) przygotowywanie grninnych aktow prawnych; 
10) udzielanie pornocy i instruktazu pracownikorn urz~du w zakresie interpretacji 
przepisow prawnych; 
10)wydawanie opinii prawnych dotycz'lcych stosunku pracy z pracownikarni urz~du; 
11) opiniowanie projektow urnow i porozurnieil zawieranych przez grnin~; 
12) kontrola stosowania przepisow Kodeksu post~powania adrninistracyjnego i ( 
innych przepisow prawa pracownikow urz~du; 


udzielanie pornocy prawnej rnieszkailcorn grniny; 

wykonywanie innych zadail zleconych przez wojta. 


§ 27. Do zadail Skarbnika nalezy w szczegolnosci: 
1) opracowywanie projektu budzetu grniny i szczegolowego planu dochodow i wydatkow budzetu, 

zgodnie z zasadarni okreslonyrni przepisarni ustawy 0 finansach publicznych; 
2) 	 nadzor i koordynacja nad pracarni zwi'lzanyrni ze sporz'ldzaniern projektow plan ow 

finansowych grninnych jednostek organizacyjnych; 
nadzor nad realizacj'l zadail realizowanych z budzetu glniny; 
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowi'lzuj'lcyrni przepisarni i zasadarni; 

5) 	 dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zrnlan w 
budzecie i przygotowywanie projektow uchwal w tyrn zaktesie; 

6) nadzor nad zachowanieln rownowagi budzetowej; 
7) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkow budzetowych; 
8) zapewnienie pod wzgl~dern forrnalno-finansowyrnprawidlowosci zawieranych urnow oraz ich 

realizacji; 

zapewnienie terrninowego sci'l,gania naleznosci i dochodzenia roszczeil spornych oraz splaty 




zobowi(lzan; 
10)opracowywanie projekt6w prZeplSOW wewn~trznych wydawanych przez w6jta dotycz(lcych 

prowadzenia rachunkowosci, a szczeg6lnosci: 
a) zaldadowego planu kont, 
b) zakladowego planu -obiegu dokument6w, 
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, 
d) zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem srodkami publicznymi; 

11 )kontrasygnowanie dokument6w stanowi(lcych podstaw~ do wydawania srodk6w finansowych 
oraz innych swiadczen maj(ltkowych; 

12)informowanie rady 0 odmowie zlozenia kontrasygnaty; 
13)kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych; 
14 )sporz(ldzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy lub innych 

sprawozdan i zestawien; 
15)wsp61praca z Regionalna Izb(l Obrachunkow(l i U rz~dem Skarbowym w zakresie dzialania 

stanowiska; 
16)wykonywanie innych zadan przewidzianych odr~bnymi przepisami prawa oraz polecen i 

czynnosci zleconych przez w6jta; 
17)skarbnik nadzoruje dzialalnosc stanowisk do spraw: 

( a) ksi~gowosci budzetowej, 

b) wymiaru podatk6w i oplat i obslugi kasowej, 

c) ksi~gowosci podatkowej. 


.Rozdzial VI 

Zadania wspolne dla stanowisk 

§ 28. Do zadan wsp6lnych samodzielnych stanowisk pracy nalez(l nast~puj(lce zadania 
stosownie do merytorycznych wlasciwosci: 
1) opracowywanie projekt6w plan6w finansowych i plan6w rozwoju Gminy, okresowych' ocen, 

analiz, informacji i sprawozdan; 
2) przygotowywanie projekt6w uchwal wnoszonych przez W6jta pod obrady Rady oraz projekt6w 

zarz(ldzen W 6jta; 
3) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Komisji, W 6jta oraz innych upowaznionych organ6w i 

wladz informacji, analiz i ocen; 
4) zalatwianie skarg wniosk6w i postulat6w ludnosci oraz zgloszonych interpelacji radnych; 
5) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepis6w prawnych; 
6) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju wynikaj(lcych z przepis6w prawa; 
7) prowadzenie post~powania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych 

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz post~powania egzekucyjnego; 
8) wsp61dzialanie w sprawach wymagaj(lcych uzgodnien mi~dzy stanowiskami; 
9) realizowanie zadanwynikaj(lcych z przepis6w ustawy 0 zam6wieniach publicznych przy 

dokonywaniu zam6wien; 

10)przestrzeganie przepis6w ustawy 0 ochronie informacji niejawnych; 

11)przestrzeganie przepis6w ustawy 0 dost~pie do informacji publicznej; 

12) realizacja obowi(lzk6w wynikaj(lcych z przepis6w ustawy 0 ochronie danych 

osobowych; 

13) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i 

zabezpieczenia mienia; 

14) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjn(l, jednolitym rzeczowym 

wykazem akt i przekazywanie ich do archiwum zakladowego; 

15) wsp61dzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi; 




wsp6ldzialanie i organ ami rZ'ldowej administracji og61nej, innymi jednostkami 
samorz'ldu terytorialnego w zakresie zadail stanowiska; 

wsp6lpraca z odpowiednimi sluzbami w zakresie kl~sk zywiolowych; 
18) obsluga zebrail i posiedzen organ6w -samorz'ldowych mieszkanc6w; 
19) prowadzenie spraw zwi'lzanych z realizacj'l inwestycji i remont6w. 

§ 29. Poszczeg6lne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie podejmuj'l dzialania 
i prowadz'l sprawy zwi'lzane z realizacj'l zadail gminy i realizacj'l zadail i kompetencji w6jta. 

Rozdzial VII 

Podstawowe zakresy dzialania samodzielnych stanowisk 

§ 30. Na stanowiskach pracy prowadzone S'l nast~puj'lce sprawy: 

1. stanowisko kierownika USC, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych : 
realizacja zadail wynikaj'lcych z ustawy z ustawy 0 aktach stanu cywilnego, 

2)przyjmowanie oswiadczen wynikaj'lcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, 
3) ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych 

rozpatrywanie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia ich pisowni, 
5)zadania wynikaj'lce z organizacji wybor6w do organ6w pailstwowych, samorz'ldowych i 
Parlamentu Europejskiego oraz referend6w og6lnokrajowych i 
6)upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL, 
7)sporz'ldzanie wykazu przedpoborowych i wsp6lpraca z wojskow'l komend'l uzupelnien, 
8)prowadzenie rejestru mieszkanc6w gminy. 

2. stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych, kadrowych i archiwizacji: 
1) realizacja zadan zwi'lzanych z zapewnieniem obslugi organizacyjnej W6jta i Sekretarza, 
2) sprawy kancelaryjno - techniczne, 
3) sprawy kadrowe, 

prowadzenie archiwum zakladowego Urz~du. 


Do zadan tego stanowiska nalez'l r6wniez: 

1 )wydawanie zaswiadczen z tytulu zatrudnienia i wynagradzania 


pracownik6w UG, OOPS i instytucji kultury, 

2) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, 

3) rozliczenia z Powiatowym Urz~dem Pracy w Opocznie 


3. stanowisko ds. obronnych, ochrony informacji niejawnych, obstugi organow gminy i 
jednostek pomocniczych: 

1) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, mi~dzy innymi obrony cywilnej, 
reagowania kryzysowego i akcji kurierskiej, 

2) realizacja zadail wynikaj'lcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku 0 

po3wszechnym obowi'lzku obrony RP, 
3) realizacja zadaii nalez'lcych do pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, 
4) wykonywanie zadan zwi'lzanych z obslug'l organ6w gminy, 
5) prowadzenie spraw zwi'lzanych z obslug'ljednostek pomocniczych grniny, 
6) prowadzenie kancelarii tajnej. 

Do zadan tego stanowiska na1ez'l r6wniez: 

l)prowadzenie spraw dotycz'lcych cmentarzy w tym grob6w 

wojennych, 

2)prowadzenie spraw zwi'lzanych z zaopatrzeniem pracownik6w w 

materialy biurowe oraz prowadzenie magazynu z materialami 



( 


biurowymi, 
3)nadzor nad sprawnosci't sieci telefonicznej i rozliczanie rachunkow 
telefonicznych za rozmowy prywatne, 
4)nadzor i koordynacja prac zwi'tzanych z naprawami i konserwacJ't 
pomieszczen i inwentarza biurowego oraz sprawowanie nadzoru nad 

pracami gospodarczymi, 

5)prowadzenie spraw zwi'tzanych z ubezpieczeniem maj'ttku gminy. 


4. stanowisko ds zamowien publicznych, inwestycji i remontow, gospodarki komunalnej 
planowania przestrzennego, ochrony zabytkow i transportu zbiorowego: 

1) prowadzenie calosci spraw z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku 
Prawo zamowien publicznych, 

2) organizacja wszystkich przetargow ogloszonych przez Gmin~, 
3) prowadzenie zadafl inwestycyjnych i remontow, 
4) rozliczanie inwestycji, 
5) sprawy z zakresu gospodarki komunalnej i komunalnej. 
6) sprawy z zakresu planowania przestrzennego, 
7) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego, 
8) sprawy zwi'tzane z ochron't zabytkow 

Do zadafl tego stanowiska nalez't rowniez: 
1) opiniowanie spraw z zakresu transportu zbiorowego, 
2) opiniowanie podzialow nieruchomosci, 
3) udzial w posiedzeniach ZUD w Starostwie Powiatowym w Opocznie, 
4) udzielanie informacji i porad dla inwestorow z terenu gminy w sprawach 

ogolnobudowlanych, 

5) zarz'tdzanie sieci't drog gminnych. 


5. stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska, gospodarki wodnej melioracji, 
zaopatrzenia w energi~ elektryczn~ i zatrudniania bezrobotnych: 

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym nasiennictwa i 
ochrony.zwierz'tt oraz lesnictwa, 

2) sprawy z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska, 
3)sprawy z zakresu gospodarki wodnej i melioracji oraz nadzor nad 
spolka,mi wodnymi, 

4) realizacja zadan zwi'tzanych z zaopatrzeniem w energi~ 
elektryczn't na obszarze gminy 
5) sprawy z zakresu bezrobocia i zatrudniania bezrobotnych. 

Do zadan tego stanowiska nalez't rowniez: 
1 )koordynacja zadafl z zakresu rolnictwa realizowanych przez 

Agencj~ Restlukturyzacji i modelnizacji Rolnictwa oraz przez Agencj~ 
Rynku Rolnego w zwi'tzku z przyst'tpieniem Polski do Unii 
Europej skiej . 

6. 	stanowisko ds oswiaty, zdrowia, kuitury, stowarzyszen, ppoz. i drogownictwa 

1) sprawy zwi'tzane z zadaniami Gminy jako organu prowadz'tcego 

gminne jednostki oswiatowe, 

2) sprawy zwi'tzane z pomoc't materialn't uczniow, 

3) prowadzenie spraw zwi'tzanych z ochron't zdrowia, kultur't, kultur't 

fizyczn't i sportu, 

4) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym opracowywanie 

projektow, programow i planow przeciwpozarowych oraz 
zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozamych 
dzialaj'tcych na terenie gminy, 



5) sprawy i zakresu drogownictwa, w tym zarz<:tdzanie sieci<:t dr6g 
gminnych, wykonywanie zadail w zakresie remont6w dr6g gminnych 
oraz utrzymanie czystosci i porz<:tdku na drogach gminnych. 

Do zadan tego stanowiska nalez<:t r6wniez: 
1) prowadzenie spraw zwi<:tzanych z dofinansowaniem koszt6w 

ksztalcenia mlodocfanych pracownik6w z kt6rymi pracodawcy 
zawarli umow~ 0 prac~ w celu przygotowania'zawodowego. 

7. stanowisko ds. gospodarki nieruehomoseiami, w zakresie nazewnietwa miejseowosci, 
ulie i plaeow, komunalizaeji mienia, spraw spoteezno - obywatelskieh, gospodarki 
lokalowej oraz nadzor nad wsp6lnotami gruntowymi: 

1) prowadzenie calosci zadan zwi<:tzanych z ewidencj<:t i gospodarowaniem 
nieruchomosciami gminnymi, scalaniem i podzialem nieruchomosci oraz 
dokonywaniem rozgraniczen, 

2). prowadzenie spraw z zakresu ustalenia nazw miejscowosci, ulic 
i plac6w oraz oznaczania nieruchomosci numerami porz<:tdkowymi, 

4) prowadzenie rejestru komunalnego i calosci spraw zwi<:tzanych 
z komunalizacj <:t mienia, 

5) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbi6rek 
publicznych, 

6) nadz6r nad gospodarowaniem wsp6lnot gruntowych. 
Do zadan tego stanowiska nalez<:t r6wniez: 

1. sporz<:tdzanie zeznail swiadk6w 0 wykonywaniu pracy w 
gospodarstwie rolnym 

8. stanowisko ds informatyzaeji, aplikaeji program6w unijnyeh, promoeji Gminy i 
podatku akeyzowego 

1) wykonywanie zadail administratora sieci informatycznej w 
Urz~dzie, 

2) prowadzenie calosci spraw zwi<:tzanych z wdrazaniem 
procedur Unii Europejskiej i przygotowywania 
akcesyjnych, 
3) prowadzenie wszystkich spraw zwi<:tzanych z promocj<:t 
gminy w tym prowadzenie i aktualizacja strony internetowej 
Gminy,{ 
4) prowadzenie post~powania dotycz<:tcego zwrotu podatku 
akcyzowego zawartego w cenie oleju nap~dowego wykorzystywanego 
do produkcji 

Do zadail stanowiska nalez<:t r6wniez: 
wsp6ludzial w przygotowywaniu merytorycznym inwestycji i 

remont6w oraz rozliczaniu i odbiorze zadan inwestycyjnych, 
wsp6lpraca w zakresie zam6wien publicznych, 

3) nadz6r nad funkcjonowaniem kotlowni w Urz~dzie i w 
budynku Gminnego Osrodka Kultury w Poswi~tnem, 

wsp6ldzialanie przy organizacji wybor6w do organ6w 
pailstwowych, samorz<:tdowych i Parlamentu Europejskiego oraz 
referend6w og61nokrajowych i lokalnych. 

9. stanowisko ds. ksi~gowosci budzetowej i obslugi finansowej: 
1) prowadzenie ksi<:tg rachunkowych Urz~du Gminy w zakresie 
dochod6w budzetowych z wyj<:ttkiem dochod6w z tytulu podatk6w i 
oplat lokalnych oraz wydatk6w budzetowych 
2) wykonywanie wszystkich czynnosci zwi<:tzanych z obslug<:t finansow<:t. 



( 


10. stanowisko ds ksifgowosci budzetu oswiaty i instytucji kultury: 
1) prowadzenie rachunkowosci szkol samorz'ldowych zgodnie z obowi'lzuj'lCymi 
przepisami i zasadami oraz wszystkich spraw zwi'lzanych z budzetem oswiaty , 
2) prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowi'lzuj'lcymi 
przepisarni. ,,' 

Do zadan tego stanowiska nalez'l rowniez: 
sporz'ldzanie polecen ksi~gowania w zakresie list list wyplat 
wynagrodzen, 

2) prowadzenie spraw zwi'lzanych z dozywianiem dzieci, 
3) obsluga finansowo-ksi~gowa Gminnego Osrodka Pomocy 

Spolecznej w Poswi~tnem.. 

11. stanowisko ds ptac i ubezpieczen spolecznych oraz zaktadowego funduszu 
swiadczen socjalnych pracownik6w oswiaty, 

prowadzenie spraw zwi'lzanych z obliczaniem zasilkow spolecznych, 
2) prowadzenie spraw zwi'lzanych z zakladowymi funduszami 
swiadczen socjalnych w placowkach oswiatowych. 

12. stanowisko ds. wymiaru podatk6w i optat i obstugi kasowej: 

1 )dokonywanie wymiaru podatkow i oplat lokalnych, 

2)prowadzenie post~powan administracyjnych w sprawach ulg, 

zwolnien , ulnorzenia, odroczenia podatku i pomocy publicznej 

3)sporz'ldzanie sprawozdan podatkowych; 

4)wydawanie zaswiadczen 0 stanie maj'ltkowym oraz w sprawach 

wysokosci oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow 

5) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odr~bnymi 

przepisami 
6) w zakresie obslugi kasowej - prowadzenie obslugi kasowej urz~du i innych 

jednost~k organizacyjnych, w tym: 
a) podejmowanie gotowki na wyplaty biez'lce 
b) sporz'ldzanie raportow kasowych, 
c) zakup i sprzedaz znakow skarbowych, 

gospodarka drukami scislego zarachowanie, w tym wydawanie i 
rozliczanie swiadectw miejsca pochodzenia zwierz'lt i drukow oplaty 
targowej, 

13. stanowisko ds. ksifgowosci podatkowej, egzekucji i dziatalnosci gospodarczej: 
l)prowadzenie ksi~gowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkow: rolnego, lesnego, 
od nieruchomosci, od srodkow tl'ansportowych i od posiadania psow; 
2)prowadzenie egzekucji naleznych podatkow i oplat; 
3)wydawanie zaswiadczen 0 stanie zaleglosci podatkowych; 
4 )organizowanie i nadzor inkasa nalemosci podatkowych pobieranych przez inkasentow 
soltysow; 
5)rozliczanie i kontrola rachunkowa soltysow; 
6)naliczanie soltysom prowizji za pobol' naleznych podatkow i oplat; 
7)pl'owadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sporz'ldzanie spl'awozdawczosci w tym 
zakresie; 
8)prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych i upomnien; 

9) prowadzenie spraw w zakresie dzialalnosci gospodarczej w tym przygotowywanie 
prowadzenie dokumentacji zwi'lzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedai: 
napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat z tym zwi'lzanych zgodnie z obowi'lzuj~pymi 
przepisami oraz okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedai:y napojow alkoholowych 

i 



( 


i warunk6w sprzedazy tych napoj 6w z zasadami okreslonymi wuchwale rady; 
10) wsp6lpraca z Gminn,! Komisj,!Rozwi,!zywania Problem6w Alkoholowych. 

14. specjalista ds bhp - 1/8 etatu: 

1) czynnosci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, 


,. 2) udzielanie informacji 0 ryzyku zawodowym, 

3) wsp6lpraca z organami panstwowej inspekcji pracy oraz 


wsp6ldzialanie ze sluzb,! zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej 

pracownik6w. 


15. radca prawny - 1/2 etatu: 
1. opiniowanie pod wzgl~dem prawnym i redakcyjnym projekt6w uchwal Rady Gminy, 
zarz'!dzen, postanowien oraz decyzji administracyjnych W 6jta Gminy, 
2. opiniowanie um6w cywilnoprawnych zawieranych przez W 6jta, 
3. udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urz~du, radnym oraz kierownikom gminnych 
jednostek organizacyjnych w zakresie interpretacji przepis6w prawnych i rozstrzyganiu 
spraw, 
4. udzielanie wyjasnien, opinii i porad w zakresie stosowania prawa, 
5. wykonywanie zast~pstwa procesowego w ramach udzielonego pelnomocnictwa, 
6. pomoc przy opracowaniu skomplikowanych i trudnych projekt6w akt6w prawnych, um6w 
cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych i innych, 

biez'!ca analiza akt6w prawnych i przekazywanie informacji 0 wyst~puj,!cych zmianach i 
nowych przepisach do wiadomosci i stosowania przez wlasciwych pracownik6w, 
8. uczestniczenie w rokowaniach, kt6rych celem jest nawi,!zanie, zmiana lub rozwi,!zanie 
stosunku prawnego" zawarcie ugody w sprawach maj'!tkowych, 
9. wydawanie opinii pisemnych w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych. 

16. stanowisko ds. gospodarczych - sprz~taczka: 

l)utrzymanie czystosci i dbanie 0 estetyczny wygl,!d pomieszczen Urz~du Gminy; 
2) nalezyte utrzymanie czystosci wok6l budynku Urz~du Gminy;' 
3)otwieranie i zamykanie urz~du; 
4)prawidlowe zabezpieczenie kluczy Urz~du Gminy; 
5)dostarczanie korespondencji do Urz~du Pocztowego; 
6)zakup niezb~dnych srodk6w czystosci; 
7)uruchamianie systemu alarmowego oraz nadz6r nad jego prawidlowym dzialaniem; 

17. kierowca-konserwator wozu bojowego osp Poswiftne -1/2 etatu: 
utrzymanie w nalezytym stanie oddanych do eksploatacji pojazd6w, ich mycie, biez&Ca 

konserwacja, dokonywanie drobnych remont6w i napraw, 
2) pobieranie i zdawanie kart eksploatacji pojazd6w, 
3) dokonywanie zakup6w paliwa i material6w eksploatacyjnych, 
4) prawidlowe rozliczanie si~ z paliwa i innych zakupionych material6w eksploatacyjnych, 
5) pozostawanie w pelnej gotowosci do udzialu w dzialaniach ratowniczo-gasniczych, 
6) utrzymywanie pojazd6w b~d,!cych w dyspozycji sluzbowej przypisanych do obslugi, we 

wlasciwym stanie technicznym i stalej gotowosci do dzialan, 
7) posiadanie pelnego przygotowania fachowego i znajomosci walor6w techniczno

taktycznych obslugiwanego sprz~tu oraz uzycie go podczas prowadzonych dzialafl 
ratowniczych, cwiczen i manewr6w, 

8) przestrzeganie przepis6w kodeksu: drogowego, bezpieczenstwa i higieny 
przeci w -pozarowych, 

9) dbanie 0 sprz~t przeciwpozarowy, 
10)w miar~ mozliwosci i posiadanych umiej~tnosci naprawa posiadanego w uzytkowaniu 



sprz~tu. 

18. kierowca- konserwator wozu bojowegoOSP Brud_zewi~e _1/2 etatu (jak w poz.17) 

19. kierowca-konserwator wozu bojowego OSP Gapinin - 1/3 etatu (jak w poz.17).

§ 31. 1. Szczeg6lowe zadania na poszczeg6lne stanowiska pracy okreslaj't zakresy czynnosci 
pracownik6w. 

2. Dopuszcza si~ mozli wose powierzenia do wykonywania przez dane stanowisko niekt6rych 
zadan przypisanych niniejszym regulaminem innemu stanowisku. 

Rozdzial VIII 

Tryb przyjrnowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow mieszkaiicow 
( 

§ 32. 1. W6jt przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy wtorek w 
godzinach od 8OOdo 1500 • 

2. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi i wnioski s't 
przyjmowane w nast~pnym dniu roboczym. 

3. Pracownicy urz~du obowi'tzani s't przyjmowae interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w 
codziennie w godzinach pracy. 

4. Informacje 0 dniach i godzinach przyj~e w sprawach skarg i wniosk6w podane s't do 
publicznej wiadomosci. 

§ 33. 1. Obslug~ interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w prowadzi stanowisko 
organizacyjno - og6lne i kadrowe. 

2. Skargi i wnioski zlozone telefoniczne, telegraficznie lub ustnie przyjmowane s't do 
protokolu. 

3. Skargi, wnioski i listy skierowane do urz~du s't wpisywane do rejestru prowadzonych przez 
stanowisko organizacyjno - og6lne i kadrowe wg nast~puj'tcych lubryk: 


a) numer sprawy, 

b) data wplywu, 

c) nazwisko i imi~ (nazwa instytucji) zglaszaj'tcego skarg~ (wniosek), 

d) adresat, 

e) przedmiot sprawy, 

f) komu zlecono zalatwienie, 

g) ustawowy lub nakazowy termin zalatwienia, 

h) spos6b zalatwienia (pozytywny, negatywny, inny), 

i) data udzielenia odpowiedzi, 

j) do kogo odpowiedz przekazano, 

k) uwagi. 


§ 34. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje w6jt, a w przypadku jego nieobecnosci 
osoba upowazniona. 

2. Stanowiska, kt6rym przekazano skarg~, wniosek lub list zobowi'tzane s't do powiadomienia 
stanowiska organizacyjno - og6lnego i kadr 0 sposobie zalatwienia sprawy poprzez przekazanie 
kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu. 

§ 35. 1. Skargi, wnioski i listy, kt6re nie wymagaj't post~powania wyjasniaj'tcego, powinny bye 



rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w tenninie 14 dni. Inne skargi i 
wnioski w terminie 1 miesi'tca od ich otrzymania. 

2. Radni, kt6rzy zlozyli skarg~ lub wniosek powinni bye zawiadomieni 0 sposobie zalatwienia 
sprawy niezwlocznie, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowod6w, informacji lub wyjasnien 
najp6iniej w tenninie 14 dni od jej wniesienia lub przekazania. 

3. W razie nie zalatwienia skargi, wniosku lub listu w tenninie okreslonym w- ust..1 i 2 nalezy 
zawiadomie 0 tym zainteresowane osoby podaj'tc przyczyny zwloki i wskazuj'tc nowy termin 
zalatwienia. 

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub listy powinny bye jasne. W przypadku zaj~cia 

negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawierae wyczerpuj'tce uzasadnienie prawne i faktyczne. 

§ 36. 1. Biez'tcy nadz6r nad orgailizacj't przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, 
wniosk6w i list6w sprawuje sekretarz. 

2. 	 Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zalatwienie skarg, wniosk6w i list6w 
obywateli obowi'tzane s't przestrzegae terminu i sposobu ich zalatwienia. 

Rozdzial IX 

Organizacja dzialalnosci kontroli wewnftrznej urzfdu 

§ 37. W6jt sprawuje og6lne kierownictwo i nadz6r nad wszystkimi zatrudnionymi 
pracownikami urz~du. 

§ 38. 1. Kontrol~ wewn~trzn't w urz~dzie sprawuje w zakresie uprawnien: 

1) w6jt; 

2) sekretarz; 

3) skarbnik; 

2. 	 Kontrola moze dotyczye calosci spraw prowadzonych przez pracownika samorz'tdowego, 

wzgl~dnie okreslonych spraw. 

§ 39. Celem kontroli jest: 
1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci 

stosowanych metod i srodk6w; 
2) doskonalenie metod pracy urz~du oraz jednostek organizacyjnych. 

§ 40. 1. System kontroli wewn~trznej obejmuje kontrol~ wst~pn't i biez'tc't. 
2. Kontrola wst~pna polega w szczeg6lnosci na: 
a) ocenie pod wzgl~dem zgodnosci z prawem projekt6w um6w, porozumien, uchwal rady i 

innych dokument6w, 
b) ocenie 	 pod wzgl~dem zgodnosci z prawem, celowosci i legalnosci projekt6w um6w, 

porozumien i innych dokument6w dotycz'tcych wykonywania budzetu. 
3. Kontrola biez'tca polega w szczeg6lnosci na: 
a) 	ocenie pod wzgl~dem zgodnosci z prawem dokument6w stanowi'tcych podstaw~ dokonania 

wydatku ze srodk6w publicznych oraz ocenie celowosci i gospodarnosci sposobu wykonania 
okreslonego zadania przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj~ tego 
zadania, 

b) ocenie pod wzgl~dem zgodnosci z prawem dokument6w stanowi'tcych podstaw~ dokonania 
wydatku oraz ocenie celowosci i gospodamosci realizowanego zadania przez Skarbnika lub 
osob~ przez niego upowaznion't. 

§ 41. Skarbnik gminy w zakresie przyznawanych przez w6jta pelnomocnictw wykonuje 
kontrol~ w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia dzialalnosci 
finansowej. 



§ 42. Szczeg6lowe procedury i zasady kontroli okresla Regulamin kontroli wewn~trznej 
ustalony zarz£tdzeniem w6jta. 

RozdzialX 

Postanowienia koncowe 

§ 43. Zasady sporz£tdzania i podpisywaniapism i decyzji administracyjnych zostaly okreslone 
odr~bnym zarz£tdzeniem W6jta Gminy. 

§ 44. Zasady opracowywania akt6w normatywnych zostaly okreslone odr~bnym zarz£tdzeniem 
W6jta. 

§ 45. Organizacj~ i porz£tdek w procesie pracy urz~du oraz zwi£tzane z tym prawa i obowi£tzki 
pracodawcy i pracownik6w okresla Regulamin pracy urz¢u wprowadzony zarz£tdzeniem W 6jta. 

§ 46. Czynnosci kancelaryjne w urz~dzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez 
Prezesa Rady Ministr6w wprowadzona odr~bnym zarz£tdzeniem W6jta. 

§ 47. Zasady dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorz£tdowych 
zostaiy okreslone w Regulaminie wprowadzonym odr~bnym zarz£tdzeniem W 6jta. 


