REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY POSWIETNE

-

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Po$wigtne zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Po$wigme zwanego dalej Urzgdem,
2) . organizacj¢ Urzedu, '
3) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i stanowisk pracy w Urzedzie.
4) zasady funkcj onowania Urzedu, |

§ 2. Urzad Gminy Po$wictne dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6znigjszymi zmianami);

2) Statutu Gminy Poswigtne.

§ 3. Przez uZyte w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu okre$lenia rozumie¢ nalezy:
1) Gmina - Gming Poswigtne,
2) Rada - Rade Gminy Po$wigtne,
3) Wit - Wojta Gminy Poswigtne,
4) Sekretarz - Sekretarza Gminy Po§wi¢ine,
5) Skarbnik - Skarbnika Gminy Po$wigtne,
6) Urzad - Urzad Gminy Poswigtne,
7) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Poswietne.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatradnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Poswietne, ul. Akacjowa 2.
4. W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego .

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, $wigta 1 dni dodatkowo wolne od

pracy w godzinach od 10.00 do 14.00

Rozdzial

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawic porozumienia z organami administracji rzqdowej (zadan

powierzonych),
4) zadan powierzonych gminic w formie -porozumienia z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego,



5. innych zadan wynikajacych z ustaw.

§7. Do zadan Urzedu nalezy pomoc organom Gminy w Wykonywamu 1ch zadan i
kompetencii, a w szczegblnosci: :

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat Rady, zarzadzen Woijta,
decyzji adnnmstracyjnych postanow1en 1innych aktéw z zakresn adnunlstracp publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gnnny,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywama oraz zalatwiania skarg i
wnioskGéw oraz interpelacii radnych,

4) przygotowywanie materiatdéw do uchwalenia i Wykonywama budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkdow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywama sesji Rady oraz posiedzen jej Komisji,

7) prowadzenie zbiora przepisdéw podjetych przez organy Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosei:

a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
- b)prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentdw,
c)przechowywanie akt,
dyarchiwizowanie akt, . _
9) realizacja obowiazkéw i uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu
zgodnie z obowiaznjacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
13pomoc w nadzorowaniu funkcjonowania i jednostek organizacyjnych Gminy.

§8. Uriqd zapewnia jednostkom organizacyjnym gminy obstuge kasows . Na podstawie
porozumien z kierownikami tych jednostek prowadzi réwniez ich obstuge finansowo-ksiggowa.

Rozdzial HI
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§ 9. Urzad dziala w oparciu o naste;pujqce zasady
1) praworzadnodci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewng¢trznej,
7) podz1ah1 zadaf pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczego]ne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspoldziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu W wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu drzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do §cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa do
1.$cistego przestrzegania prawa
2.sumiennego, sprawnego 1 bezstronnego dzialania

3.zachowania uprzejmosci i zyczliwodcei w kontaktach z petentami



§ 12. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
i takze szczegdlnej staranno§ci w zarzadzaniu —mieniem komunalnym oraz  przepiséw
obowigzujacego prawa, w tym ustawy o finansach pubhcznych i ustawy Prawo zaméwien
pubhcznych :

§ 13. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy — Sekretarza i Skarbmka ktorzy ponosza(-‘
odpowiedzialnos¢ przed Wdjtem za realizacjg swoich zadan.

§ 14. W Urzedzie dziala kontrola Wewnqtrzn& ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu.

§ 15, Szczegdtowe zakresy obowiazkow, odpowiedzialnos’;ci 1 uprawnien pracownikéw ustala
Wajt. :

§ 16. llos¢ stanowisk pracy ustala Wéjt w zaleznosci od przyjetych warunkéw dzialania
realizowanych przez gming w ramach przyznanych przez rade $rodkéw finamsowych na
wynagrodzenia. Liczba stanowisk oraz zakres prewadzonych spraw moze ulec zmianie w'zaleznosci
od potrzeb gminy.

$ 17. W celu praWIdlowej realizacji zadaft Urzedu samodme]ne stanowiska pracy zobowigzane
sa do: ‘
1) wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci,
2) wspdlpracy przy wykonywaniu zadan,
3) wzajemnego przekazywania informacji majacych znaczenie dla wlasciwej pracy Urzedu.

Rozdzial IV
Organizacja Urzedu
§ 18. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie
- wyboru — wéjt
- powolania — sekretarz, skarbnik
_-umowy o pracg — pozostali pracownicy
§19. Kierowni\kiem Urzedu jest Wojt.

§ 20. WGjt kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika.

§ 21. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i
warunki jego dziatania, a takze wlasciwa organizacje pracy biurowej w urzedzie.

§ 22. 1. Skarbnik jest gféwnym ksiegowym budzetu gminy.
2. Skarbnik jest odpowiedzialny za prawidtowa gospodarke finansowa gminy, dokonuje
kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowiazan pienigznych.

§ 23. 1. Urzad ma strukturg samodzielnych stanowisk pracy.

2. W sktad Urzedu wehodza;
1) stanowisko kierownika USC, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych -
2) stanowisko ds kancelaryjno-organizacyjnych, kadrowych i archiwizaciji,



3) stanowisko ds.obronnych, ochrony informacji me}awnych obslugl organdw gmmy i jednostek
pomocniczych;
4) stanowisko ds zamdwien  publicznych, mwestycp i remontéw, gospodarki komuna,lnej 1
planowania przestrzennego, ochrony zabytkéw i transportu Zblorowego
5) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i melioracii, zaopatrzema W
energi¢ elektryczna i zatrudniania bezrobotnych,
6) stanowisko ds o$wiaty, zdrowia, kultury, stowarzyszen ppoz. i drogownlctwa
7) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, w zakresic nazewnictwa miejscowosci, ulic i
placéw, komunalizacji mienia, spraw spoleczno — obywatelslqch gospodarki lokalowej oraz
nadzor nad wspélnotami gruntowymi;
8) stanowisko ds informatyzacji, aphkacgl programow unijnych, promocp Gminy 1 podatku
akcyzowego
- 9) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi finansowej;
10)stanowisko ds ksiggowosci budzetu o§wiaty i instytucji kultury,
IT)stanowisko ds  plac i ubezpieczer spolecznych oraz zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych pracownikéw o$wiaty, '
12)stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat i obstugi kasowej; _
13) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, egzekucji i dziatalnosci gospodarczej
14) specjalista ds bhp - 1/8 etatu,
15) radca prawny — Y% etatu
16) stanowisko ds. gospodarczych — sprzqtaczka
17y kierowca-konserwator wozu bojowego OSP Poswigtne -1/2 etatu,
18) kierowca- konserwator wozu bojowego OSP Brudzewice — V4 etatu
19) kierowca-konserwator wozu bojowego OSP Gapinin — 1/3 etatu

Rozdziat V
Podzial zadan w kierownictwie urz@du

§24. 1. Wt koordynu}e dziatania w zakresie problemow spoleczno gospodarczych gminy.
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan gminy;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresn admmlstracp

publicznej;

4) wykonywanie uchwat rady;

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

6) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu adnumstracyjnm przed

Trybunalem Konstytucyjnym jak i organami administracji rzadowej i sadowym :

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie i organizowanic pracy urz¢du; ‘

9) wydawanie zarzadzef zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu;

10) nadzorowanie wykonywania budzetu gminy;

11)petnienie funkcji szefa obrony cywilnej oraz wykonywanie innych zadan

wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

13) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w mieszkancéw;

14) wspéldziatanie z organami rzadowej admlmstracp ogo]nej 1 specjalnej;

15) wspdldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi dnaiajqcynu na
terenie gminy; o

16) organizowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie i zewnetrznej w jednostkach

organizacyjnych gminy;



17) udzielanie mformaCJ1 $rodkom masowego przekazu w sprawach gmmy
dotyczacych powierzonego zakresu dziatania;

18)wykonywanie innych czynnoéci zastrzezonych dla wéjta ustawami, uchwatami
rady oraz wynikajacych z postanowwﬁ Statutu gmmy '

§ 25. Wit Wykonuje bezposredm nadzér nad:
1) sekretarzem;
2) skarbnikiem;

§ 26. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu, a w szczegdlnodei:

a) prowadzenie spraw zwiazanych ze struktura organizacyjna urzedu,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

¢) opracowywanie Regulaminu organizacyjnego urzedu i Regulaminu Pracy Urzedu,

d) zapewnienie dla urzedu warunkéw lokalowych wyposazenia techniczno-biurowego, -
- ¢) nadz6r w zakresie przestrzegama instrukeji kancelary]nej, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy,

f) koordynowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw urzedu;

2) wspoélpraca z rada i komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

. . 3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projekt6w uchwat rady oraz

prac zwiazanych z organizacja posiedzef rady i komisji;

4) przyymowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

5) czuwanie nad realizacja i terminowoécia wykonywania zadan w urzedzie; .
6)przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okre§lonych czynnosci pracownikom, a w
szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
konieczno$¢ wykonywania nastapi w czasie przysziym;

7) nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem referenddéw i
wyborow;

8)prowadzenie rejestru instytucji kultury funkCJonUJ acych na terenie gminy;

9) przygotowywanie gmmnych aktéw prawnych;

10) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji
przepiséw prawnych; ‘
10)ywydawanie opinii prawnych dotyczacych stosunku pracy z pracownikami urzedu;

11) opimiowanie projektéw umdw 1 porozumien zawieranych przez gming;

12) kontrola stosowania przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego 1
innych przepiséw prawa przez pracowmkow urzedu;

13) udzelanie pomocy prawnej mieszkafcom gminy;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéijta.

§ 27. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i szczegétowego planu dochodéw i wydatkdéw budzetu,
zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych; ‘

2) nadzér 1 koordynacja nad pracami zwiazanymi ze sporzadzaniem projektéw planéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

3) nadz6r nad realizacja zadan realizowanych z budzetu gminy,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

5) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawic zmian w
budzecie i przygotowywanie prc:gektow uchwal w tym zakresie;

6) nadz6r nad zachowaniem réwnowagi budzetowej;

7) badanie zasadnosci i celowodci realizowanych wydatkéw budzetowych;

8) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidtowosci zawieranych uméw oraz ich
realizacjl;

9) zapewnienie terminowego Sciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty



zobowigzadn; - :
10Yopracowywanie projektéw przepisow Wewngtrznych Wydawanych przez. wojta dotyczqcych
prowadzenia rachunkowosci, a szczeg6lnosci:
a) zakladowego planu kont, '
b) zakiadowego planu obiegu dokumentéw,
- ¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem srodkanu publicznymi;
11)kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawg do wydawania Srodkéw finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych; '
12)informowanie rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty; _
13)kontrola gospodarki finansowe;j gmimlych jednostek organizacyjnych;
14)sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy lub innych
~ sprawozdan 1 zestawien; :
15)wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa i Urzegdem Skarbowym w zakresie dzialania
stanowiska;
16)wykonywanic innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa oraz polecefi i
czynnosci zleconych przez wojta;
17)skarbnik nadzoruje dzialalno$¢ stanowisk do spraw:
a) ksiqgowoéci budzetowe;j,
b) wymiaru podatkéw i oplat i obstugi kasowe],
¢) ksiggowosci podatkowe;.

Rozdzial VI
Zadania wspélne dla stanowisk

§ 28. Do zadan wspGlnych samodzielnych stanowisk pracy naleza nastgpujace zadania
stosownie do merytorycznych wlasciwosci:
1) opracowywanie projektéw planéw finansowych i planéw rozwoju Gminy, okresowych ocen,
analiz, informacji 1 sprawozdan;
2) przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez Wiojta pod obrady Rady oraz projektéw
zarzadzen Wdjta;
3) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Komisji, Wéjta oraz innych upowaznionych organdéw i
wiadz informacji, analiz i ocen;
4) zalatwianie skarg wnioskéw 1 postulatéw ludnosci oraz zgloszonych interpelacji radnych;
5) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepisOw prawnych;
6) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju wynikajacych z przepisow prawa;
7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;
8) wspdtdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien mi¢dzy stanowiskami;
9) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy 0 zamowlemach publicznych przy
dokonywaniu zaméwien;
10)przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
11)przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;
12) realizacja 0b0w1qzkow wynikajacych z przepiséw ustawy ¢ ochronie danych
osobowych;
13) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przecmpozarowych 1
zabezpieczenia mienia;
14) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym
wykazem akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;
15) wspétdzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;



- 16) wspétdziatanie z organami I'ZE[dOWB_] admlmst.ra(:]l 0g6lnej, innymi Jednostkarm
samorzadu terytorialnego w zakresie zadan stanowiska;

17) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresic klesk zywiotowych;
18) obstuga zebran i posiedzen organéw samorzadowych mieszkancow;
19) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji 1 remontéw.

$ 29. Poszczegdlne stanowiska pracy w zakresie usfédonym w Regulaminie podejmuja dziatania
1 prowadzg sprawy zwiazane z realizacja zadan gminy i realizacja zadan i kompetencji wojta.

Rozdziat VII
Podsfawowe zakresy dzialania samodzielnych stanowisk

§ 30. Na stanowiskach pracy prowadzone s nastepujace sprawy:

1. stanowisko kierownika USC, ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych :
1) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy z ustawy o aktach stanu cywilnego,
2)przyjmowanie oSwiadczen wynikajacych z Kodeksu rodzmnego 1 opiekunczego, -
3) ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych
4) rozpatrywanie spraw z zakresu zmlany imion i nazwisk oraz ustalenia ich pisowni,
5)zadania wynikajace z organizacji wyboréw do organéw pafistwowych, samorzadowych i
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogéinokrajowych i lokalnych,
6yupowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL, '
T)sporzadzanie wykazu przedpoborowych i wspéipraca z wojskowa komenda uzupelnien,
8)prowadzenie rejestru mieszkancéw gminy.

2. stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych, kadrowych i archiwizacji:
1) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem obstugi organizacyjnej Wéjia i Sekretarza,
2) sprawy kancelaryjno — techniczne,
+ " 3) sprawy kadrowe,
" 4y prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.
Do zadan tego stanowiska nalezq réwniez:
I)wydawanie zaswiadczen z tytubu zatrudnienia i wynagradzama
pracownikéw UG, GOPS i instytucji kultury,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
3) rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy w Opocznie

3. stanowisko ds. obronnych, ochrony informacji niejawnych, obstugi organéw gminy i
jednostek pomocniczych:
1) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, mi¢dzy innymi obrony cywilnej, -
reagowania kryzysowego i akcji kurierskiej,
2) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
po3wszechnym obowiazku obrony RP,
3) realizacja zadaf nalezacych do petnomocnika ochrony informacji niejawnych ,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga organéw gminy, -
5) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy,
6) prowadzenie kancelarii tajnej.
Do zadan tego stanowiska naleza réwniez:
I)prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy w tym grobéw
wojennych,
2)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w
materialy biurowe oraz prowadzenie magazynu z materiatami



T

bmrowyml :
3)nadzér nad sprawnoscig sieci telefomczneJ i rozliczanie rachunkow

telefonicznych za rozmowy prywatne,
4)nadzor i koordynacja prac zwigzanych z naprawami i konserwacja
pomieszczen i inwentarza biurowego oraz sprawowanie nadzoru nad -

pracami gospodarczymi,
5)prowadzenie spraw zw1aczanych zZ ubezpleczemem majatku gminy.

4, stanowisko ds zaméwien publicznych, inwestycji i remontéw, gospodarkl komunalnej
i planowania przestrzennego, ochrony zabytkéw i transportu zbiorowego:
1) prowadzenie calosci spraw z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamdwien publicznych,
2) organizacja wszystkich przetargéw ogloszonych przez Gming,
3) prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontow,
4) rozliczanie inwestycji, -
5) sprawy z zakresu gospodarki komunalnej i komuna]ne]
0) sprawy z zakresu planowania przestrzennego,
7) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiocrowego,
8) sprawy zwigzane z ochrong zabytkow
Do zadan tego stanowiska naleza rowniez:
- 1) opiniowanie spraw z zakresu transportu zbiorowego,
2} opiniowanie podzialéw nieruchomosci,
3} udzial w posiedzeniach ZUD w Starostwie Powiatowym w Opocznie,
4} udzielanie informacji i porad dla inwestoréw z terenu gminy w sprawach
ogdlnobudowlanych,
5) zarzadzanie siecia drég gminnych.

5. stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i melioracji,
zaopatrzenia w energig¢ elektryczna i zatrudniania bezrobotnych:
1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym nasu:nmctwa i
ochrony zwierzat oraz lesmctwa
2) sprawy z zakresu ochrony i ksztaltowania érodow1ska
3)sprawy z zakresu gospodarki wodnej 1 mehoracp oraz nadzdr nad
spotkami wodnymi,
4) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energie
elektryczna na obszarze gminy
- 5) sprawy z zakresu bezrobocia i zatrudniania bezrobotnych.,
Do zadan tego stanowiska naleza rowniez:
1koordynacja zadan z zakresu rolnictwa realizowanych przez
Agencj¢ Restrukturyzacji i modermizacji Rolnictwa oraz przez Agencje
Rynku Rolnego w zwiazku z przystapieniem Polski do Unii
Europejskie;j.

6. stanowisko ds oswiaty, zdrowia, kultury, stowarzyszen, ppoz. i drogownictwa
1) sprawy zwiazane z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne jednostki o§wiatowe, ' '
2) sprawy zwigzane z pomoca materialng uczniéw,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, kulturg, kultura
fizyczna i sportu,
4) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym opracowywanie
projektéw, programdéw i plandw przeciwpozarowych oraz
zapewnienie gotowos$ci bojowej ochotniczych strazy pozarnych
dziatajacych na terenie gminy,



5) sprawy z zakresu drogownictwa, w tym zarzadzanie siecia drég
gminnych, wykonywanie zadan w zakresie remontéw drég gminnych
oraz utrzymanie czystosci 1 porzadku na drogach gmmnych

" Do zadan tego stanowiska naleza réwniez:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z doﬁnansowamem kosztéw
ksztatcenia miodocianych pracownikéw z ktérymi pracodawcy
zawarli umowg o pracg w celu przygotowania zawodowego.

7. stanowisko ds. gespodarki nieruchomosciami, w zakresie nazewnictwa miejscowosci,
ulic i placéw, komunalizacji mienia, spraw spoteczno — obywatelskich, gospodarki
lokalowej oraz nadzér nad wspélnotami gruntowymi:

1) prowadzenie calosci zadan zwiqzanych z ewidencja 1 gospodarowaniem
nieruchomosciami gminnymi, scalaniem 1 podziatem nieruchomosci oraz
dokonywaniem rozgraniczen,

2) prowadzeme spraw z zakresu ustalenia nazw IIIlGJSCOWOSCl ulic
1 placéw oraz oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi,

'4) prowadzenie rejestru komunalnego i catosci spraw Zquzanych
z komunalizacja mienia,

5) udzielanie i cofanie pozwoleft na prowadzenie zbidrek
publicznych,

6) nadzér nad gospodarowaniem wspdlnot gruntowych.

Do zadan tego stanowiska naleza réwniez:

1. sporzadzanie zeznan $wiadkéw o Wykonywamu pracy w

gospodarstwie rolnym

8. stanowisko ds mformatyzac.]l, aplikacp programow unljnych, promocji Gminy i
podatku akeyzowego
1) wykonywanie zadan adrmnlstratora sieci mformatycznej A
Urzedzie,
2) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wdrazaniem
procedur Unii Europejskiej i przygotowywania wnioskéw
akcesyjnych,
3) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z promocja
gminy w tym prowadzenie i aktualizacja strony internetowej
Gminy,
4) prowadzenie post@powania dotyczacego zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej.
Do zadan tego stanowiska naleza rowniez:
- 1) wspétudziat w przygotowywaniu merytorycznym inwestycji 1
remontéw oraz rozliczaniu i odbiorze zadah inwestycyjnych,
2) wspélpraca w zakresie zaméwien publicznych,
3) nadzér nad funkcjonowaniem kottowni w Urzedzie i w
budynku Gminnego Osrodka Kultury w Po$wigtnem,
4) wspéldzialanie przy organizacji wybordéw do organéw
panstwowych, samorzadowych 1 Parlamentu Europejskiego oraz
referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych.,

9. stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i obstugi finansowej:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy w zakresie
dochodéw budzetowych z wyjatkiem dochod6w z tytutn podatkéw i
optat lokalnych oraz wydatkéw budzetowych
2) wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z obstuga finansowa.



10. stanowisko ds ksiggowosSci budzetn o§wiaty i instytucji kultury:
) 1) prowadzeme rachunkowosci szkdt samorzadowych  zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami oraz wszystkich spraw zwigzanych z budzetem 05W1aty ,
2) prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowigzujacymi
. przepisami.
Do zadan tego stanowiska naleza réwniez:
1) sporzadzanic polecen ksiggowania w zakresie list hst wyplat
‘wynagrodzen,
2} prowadzenie spraw zwiazanych z dozywianiem dzieci,
3) obstuga  finansowo-ksiegowa  Gminnego OSrodka  Pomocy
Spolecznej] w Poswigtnem..

11. stanowisko ds plac i1 ubezpieczen spolecznych oraz zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych pracownikow odwiaty,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem zasitkéw spoiecznych

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakltadowymi funduszami

$wiadczen socjalnych w placéwkach o$wiatowych.

12. stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat i obstugi kasowej:
I)dokonywanie wymiaru podatkéw 1 opfat lokalnych,
2)prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ulg,
zwolnien , umorzenia, odroczenia podatku i pomocy publicznej
3)sporzadzanie sprawozdan podatkowych;
4wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz w sprawach
wysokosci oplacanych skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw
5) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami
6) w zakresie obstugi kasowej - prowadzenie obstugi kasowej urzedu i innych
jednostek organizacyjnych, w tym:
aj podejmowanie gotéwki na wyplaty biezace
b) sporzadzanie raportéw kasowych,
c) zakup i sprzedaz znakéw skarbowych,
d) gospodarka drukami $cistego zarachowanie, w tym wydawanie i
rozliczanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat 1 drukdw oplaty
targowej,

- 13. stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, egzekucji i dzialalnoéci gospodarezej:
1)prowadzenic ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkéw: rolnego, le$nego,
od nieruchomoscei, od srodkéw transportowych 1 od posiadania pséw;
2)prowadzenie egzekucii naleznych podatkéw i optat;
3)wydawanie zadwiadczen o stanie zaleglosci podatkowych;
4)organizowanie 1 nadzér inkasa naleznoSci podatkowych. pobieranych przez inkasentéw -
soltysow;
5)rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysdw;
6)naliczanie sottysom prowizji za pob6r naleznych podatkéw i oplat;

. Tprowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w (ym

zakresie; '

- 8)prowadzenie ewidencii tytuléw wykonawczych 1 upomnien;

9) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci gospodarczej w (ym przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z tym zwiazanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych



i warunkdw sprzedazy tych napoj6éw z zasadami okre$lonymi w uchwale rady; -
10) wspétpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

14. specjalista ds bhp -1/8 etatu:
: . 1) czynnosci z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy,
2) udzielanie informacji o ryzyku zawodowym,
3) wspdlpraca z organami panstwowej inspekcji pracy oraz _
wspoldziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profitaktyki zdrowotnej
pracownikéw.

15. radca prawny Y etatu: .

-1. opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym prOJektow uchwal Rady Gminy,
zarzadzen, postanowiefi oraz decyzji administracyjnych Wéjta Gminy,
2. opiniowanie uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Wdita,
3. udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urz¢du, radnym oraz kierownikom gminnych
Jednostek organizacyjnych w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i rozstrzyganiu
spraw,
4. udzielanie wyjasniefi, opinii i porad w zakresie stosowania prawa,
5. wykonywanie zastepstwa procesowego w ramach udzielonego petnomocnictwa,
6. pomoc przy opracowaniu skomplikowanych i trudnych projektéw aktéw prawnych, uméw
cywilnoprawnych, decyzji admmlstracy]nych iinnych,
7. biezaca analiza aktéw prawnych i przekazywanie informacji o wystepujacych Zmlanach 1
nowych przepisach do wiadomo$ci i stosowania przez wiasciwych pracownikéw,
8. uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego,, zawaicie ugody w sprawach majatkowych,
9. wydawanie opinii pisemnych w sprawach szczegdlnie skomplikowanych.

16. stanowisko ds. gospodarczych — sprzataczka:

Dutrzymanie czysto$ci i dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen Urzedu Gminy;

2) nalezyte utrzymanie czystosci wokét budynku Urz¢du Gminy;

3)otwieranie i zamykanie urzedu;

4)prawidlowe zabezpieczenie kluczy Urzedu Gminy;

S)dostarczanie korespondencii do Urzedu Pocztowego;

6)zakup niezbednych srodkdw czystosci;

7Tyuruchamianie systemu alarmowego oraz nadzér nad jego praw1dlowym dziataniem;

17. kierowca-konserwator wozu bojowego OSP Poéwigtne -1/2 etatu:

1) utrzymanie w nalezytym stanie oddanych do eksploatacji pojazdéw, ich mycie, biezaca
konserwacja, dokonywanie drobnych remontéw i napraw,

2) pobieranie i zdawanie kart eksploatacji pojazd6w,

3) dokonywanie zakup6éw paliwa i materiatéw eksploatacyjnych,

4) prawidtowe rozliczanie si¢ z paliwa i innych zakupionych materiatéw eksploatacyjnych,

5) pozostawanie w pelnej gotowosci do udziatu w dziataniach ratowniczo- gasniczych,

6) utrzymywanic pojazdéw bedacych w dyspozycji stuzbowej przypisanych do obshlgl we
wlasciwym stanie technicznym i stalej gotowosci do dziatar,

7)  posiadanie pelnego przygotowania fachowego 1 znajomosci waloréw techniczno-
taktycznych obstugiwanego sprzetu oraz uzycie go podczas prowadzonych dziatan
ratowniczych, ¢wiczen i manewréw,

8) przestrzeganie przepiséw kodeksu: drogowego, bezpleczenstwa 1 higieny pracy i
przeciw-pozarowych,

9) dbanie o sprz¢t przeciwpozarowy,
10)w miarg mozliwosci i posiadanych umiejetnodei naprawa posiadanego w uzytkowaniu



i

sprzgtu.
18. kierowca- konserwator wozu bo jowégo OSP Brudzewice — 2 etatu ( jak w poz.17)

19. kicroweca-konserwator wozu bojowego OSP Gépinin ~1/3 etatu (jak w poz.17).

§ 31. 1. Szczegdlowe zadania na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajq zakresy czynnosci
pracownikow.
2. Dopuszcza sig mozliwosé p0w1erzen1a do wykonywama przez dane stanowisko niektérych
zadan przypisanych niniejszym regulammem innemu stanowisku.

Rozdziat VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéw

§ 32. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godzinach od 8%do 15%, '

2. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi 1 wnioski sa
przyjmowane w nast¢pnym dniu roboczym.
3. Pracownicy urz¢du obowigzani sa przyjmowaé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

4. Informacje o dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdéw podane sg do
publicznej wiadomosci.

§ 33. 1. Obsluge interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko
organizacyjno - ogdlne i kadrowe. '

2. Skargi i wnioski zlozone telefoniczne, telegraficznie lub ustnie przy]mowane sg do
protokotu.

3. Skargi, wnioski i listy skierowane do urzedu sg wpisywane do rejestru prowadzonych przez
stanowisko organizacyjno - ogélne i kadrowe wg nastgpujacych rubryk

a) numer sprawy,

b) data wplywu,

¢) nazwisko 1 imi¢ (nazwa instytucji) zglaszajacego skarge (wniosek),

d) adresat,

e) przedmiot sprawy,

f) komu zlecono zatatwienie,

g) ustawowy lub nakazowy termin zalatwienia,

h) sposéb zatatwienia (pozytywny, negatywny, inny),

i) data udzielenia odpowiedzi,

) do kogo odpowied? przekazano,

k) uwagi.

$§ 34. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy podpisuje wdjt, a w przypadku jego nieobecnos$ci
osoba upowazniona: ' ' '

2. Stanowiska, ktérym przekazano skarge, wniosek lub list zobowigzane sa do powiadomienta
stanowiska organizacyjno - ogdlnego 1 kadr o sposobie zalatwienia sprawy poprzez przekazamie
kopii odpowiedzi ndzielonej zainteresowanemu. :

§ 35. 1. Skargi, wnioski 1 listy, ktdre nie wymagajg postgpowanta wyjasniajacego, powinny byc



Tozpatrywane i zatatwiane niczwiocznie, nie pozmej _]ednak niz w ferminie 14 dm Inne Skarg1 1
wiioski w terminie 1 miesiaca od ich otrzymania.

2. Radni, kt6rzy zlozyli skarg@ lub wniosek powinni byé zaw1adomlen1 o sposobie zaIathema
sprawy niezwlocznie, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow informacji lub wyjasnien -
najpé7niej w terminie 14 dni od jej wniesienia lub przekazania. -

3. W razie nie zalatwienia skargi, wniosku Iub listu w terminie okreslonym woust. 112 nalezy
zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub hsty powmny by¢ jasnme. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadmeme prawne 1 faktyczne.

§ 36. 1. Biezacy nadz6r nad 01'gamzac;at przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow i listéw sprawuje sekretarz.
2. Wszystkic stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, wnioskéw i listéw
obywateh obowigzane sa przestrzegac terminu i sposobu ich zalatwienia.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalno$ci kontroli wewnetrznej urzedu

§ 37. Wojt sprawuje ogdlne klerowmctwo 1 nadzér nad wszystkimi zatrudnionymi
pracownikami urzgdu.

§ 38. 1. Kontrolg wewnetrzna w urzedzie sprawuje w zakresie uprawnien:

1) wéit;

2) sekretarz;

3) skarbnik;

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez pracownika samorzadowego,
wzglednie okreslonych Spraw.

§ 39. Celem kontroh jest: :

1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidiowosci 1 legalnodci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow;

2) doskonalenie metod pracy urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 40. 1. System kontroli wewngtrznej obcjmuje kontrole wstepna i biezaca.

2. Kontrola wstgpna polega w szczegblnosei na:

a) ocenie pod wzgledem zgodno$ci z prawem projektéw uméw, porozurmen uchwat rady i
inych dokumentéw,

b) ocenic pod wzgledem zgodnosci z prawem, celowosci 1 legalnosci projektéw umoéw,
porozumiefi i innych dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu.

3. Kontrola biezdca polega w szczeg6lnosci na:

a) ocenie pod wzgledem zgodnoscei z prawem dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania
wydatku ze Srodkéw publicznych oraz ocenie celowosci i gospodarnoéei sposobu wykonania
okreslonego zadania przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje tego
zadania,

b) ocenie pod wzgledem zgodnosc z prawem dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania
wydatku oraz ocenie celowosci i gospodamosci realizowanego zadania przez Skarbnika lub
osob¢ przez niego upowazniona,

§ 41. Skarbnik gminy w zakresie przyznawanych przez wédijta pelnomocnictw wykonuje
kontrole w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia dziatalnosci
finansowe;.



§ 42. Szczegolowe procedury i zasady kontroli okregla Regulamm kontroh wewn@lrznej— :
ustalony zarzadzeniem wojta. : '

- Rozdzial X
Postanowienia koﬁcowe

§ 43. Zasady sporzadzania i podpisywania pism i decyzp administracyjnych zostaty okres$lone
odr¢bnym zarzadzeniem Wéjta Gminy.

§ 44. Zasady opracowywania aktéw normatywnych zostaty okreslone odrebnym zarzadzeniem
Wijta.

§ 45. Organizacjg i porzadek w procesie pracy urz¢du oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy urzedu wprowadzony zarzadzeniem Wéjta.

§ 46. Czynnodci kancelaryjne w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez
Prezesa Rady Ministréw wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Woita.

§ 47. Zasady dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
- zostaly okreslone w Regulaminie wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem Wéijta.



