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Zarzadzenie nr 11/2015
e it ' Wéjta Gminy Kruszyna

z dnia 18 marca 2015 r
w sprawie : zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013 r
poz 594 ze zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kruszyna stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia

§3

Ustalam zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg dokumentéw zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia

§4

Z dniem wejscia w 2ycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 59/2012 z dnia 23 listopada 2012 ze
zm. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
§6

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia
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Zakacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 11/2015
Wojta Gminy Kruszyna
z dnia 18. 03. 2015 roku

- jednolity tekst-
Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Kruszyna

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
81
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna zwany dalej Regulaminem okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Kruszyna zwany dalej Urzedem,
2. struktureg organizacyjna Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow .
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kruszyna,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Kruszyna,
3. Wadjcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Kruszyna, Sekretarza Gminy Kruszyna, Skarbnika Gminy Kruszyna, .
4. Organach Gminy- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Kruszyna i Wojta
Gminy Kruszyna.
83

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Kierownik Urzgdu jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest Kruszyna, ul. Kmicica 5.

84

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30 we wtorki , $rody,
czwartki i w poniedziatki w godzinach 7.30 do 16.30 oraz w piatki godzinach od 7.30 do
14.30.

2. Urzad moze by¢ nieczynny w dzien roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od
pracy po odpracowaniu w najblizsza sobotg¢ 1 wczesniejszym poinformowaniu o tym
mieszkancoOw Gminy w formie ogloszenia.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta 1 dni powszednie wolne
od pracy

4. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

85
Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
2. Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy Urzedu
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Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania Urzedu

86



1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

a. zadan wiasnych,

b. zadan zleconych,

c. zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych),

d. zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie uméw.
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1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenc;ji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

a. przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci przez organy Gminy,

b. wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

C. zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

d. realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat, zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

e. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,

f. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu 1 na stronie internetowej Gminy,

g. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

— przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

— prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

— przechowywanie akt,

— przekazywanie akt do archiwow,

— realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

h. realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Rozdziat 11
Organizacja Urzedu

88
W skiad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:
1. Referat Finansowy,
2. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
3. Referat Obstugi Placowek O$wiatowych,



4.

Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

89

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzgdu
§10

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

U~ wd P

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewngtrznej,
podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11
Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych.

8§12

Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.

813

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkow sa obowiazani do:

1.

2
3.
4.
5

S

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowiacych tajemnice stuzbowa,
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
Gming zadan publicznych, okreslonych przez Radg w statucie Gminy,

przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publiczne;.

814
Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

8§15
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci pomigdzy poszczegolnych pracownikdw oraz na
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan,
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza



odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w Sposéb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem,
Kierownicy poszczeg6dlnych referatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi. Kierownicy poszczegolnych Referatow
podlegaja bezposrednio pod Wojta , zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowiacym
zalacznik nr 1.

W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petienia przez niego obowiazkow,
obowiazki Wojta sprawuje Sekretarz.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikoéw referatéw okresla zatacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
§16

Szczegodtowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.

1.
2.

8§17
W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, w ramach kontroli zarzadcze;.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Zarzadzenie Wojta w
sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

§18
Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i1 regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

Referaty i poszczegdlne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoétdziatania z
pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlno$ci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza, Skarbnika

819

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnos$ci:

1.
2.
3.

reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urz¢du oraz
jego pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udziatem pracownikow w celu uzgadniania ich
wspoltdziatania 1 realizacji zadan,

rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegoOlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

10. czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urze¢du,



11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
217.

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,
upowaznienie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od pracownikoéw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
0golny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnos$ci
kancelaryjnych,
gospodarowanie mieniem komunalnym,
sktadanie jednoosobowego o$wiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci,
wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
przedstawianie Radzie projektow uchwat,
przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwiazanych z realizacja
budzetu,
przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,
wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej 1 Starosta w ramach podpisanych porozumien,
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zakresu administracji publicznej,
wykonywanie budzetu,
wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okolnych i polecen stuzbowych,
przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwaty Rady.

§20

Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych. Do zadan
Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.

wn
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9.

10.
11.
12.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji pracy,

prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Woijta,

koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzor nad ich praca w zakresie

ustalonym przez Wojta,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Wojta w zakresie Referatu Spraw

Obywatelskich i Organizacyjnych,

koordynacja i nadzor nad zakupem srodkow trwatych w Urzedzie,

opieka nad praktykantami szkot srednich 1 wyzszych,

prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z organizacja:

a. wyborow do organdw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referenddéw ogdlnokrajowych i lokalnych,

b. wyboru tawnikow,



c. wyboru sottysoéw i rad soteckich
13. zastgpstwo Wojta w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wypetniania obowiazkow
Wijta ,
14. sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci dotyczacej:
poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
dyscypliny pracy,
prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
15. koordynaCJa 1 udzial w kontroli zewngtrznej, prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie,
16. koordynacja zatatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskow radnych, soltysow, itp.,
17. przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow,
18. odbior, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych
1 oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez matzonka sktadanych przez
pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje w imieniu Wojta oraz przez kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,
19. prowadzenie ewidencji o$wiadczen o korzysciach,
20. prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta pelnomocnictw do wydawania decyz;ji
administracyjnych przez pracownikow Urzedu
21.Wspotpraca z mediami. Opracowywanie materialdow dotyczacych promocji gminy
21. nadz6r formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP z
zakresu dzialania referatu organizacyjnego, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej,
22. zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP.
odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania referatu
organizacyjnego
23. Wykonywanie wszystkich obowiazkoéw wynikajacych z petnienia roli koordynatora kontroli
zarzadczej
24. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan zawartych w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie. Zlecanie organizacjom pozarzadowym zadan publicznych
25. Tworzenie warunkow prawno — administracyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej na terenie gminy
26. Wspoltdziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
27. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy
28. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Nadzorowanie pracy Referatu Finansowego

2. przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystgpowanie
z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

3. przekazywanie kierownikom referatow i innym pracownikom oraz kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezb¢dnych do
opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

4. czuwanie nad wlasciwa realizacja okreslonych uchwata budzetowa dochodow i
wydatkdow,



5. przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zmian w planie dochodow i
wydatkéw zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

6. przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci
sptaty zaciaganych pozyczek i1 kredytow,

7. wspodldzialanie i nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,

8. przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym Gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

9. przygotowywanie ipodawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i1 rocznych
informacji o wykonaniu budzetu w szczegdétowosci okreslonej w art. 14 ustawy o
finansach publicznych,

10. opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie,

11. dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

12. opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego
roku,

13. opracowywanie sprawozdan rocznych z wykonania budzetu zawierajacego zestawienie
dochodéw 1 wydatkéw wynikajacych z zamknig¢ rachunkow budzetu,

14. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikoéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczegdlnosci:

a. czuwa nad terminowym regulowaniem zobowiazan Gminy,
b. opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i
obiegu dokumentoéw finansowych w Urzedzie

15. opracowywanie projektu zarzadzen Wdjta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych Radzie,

16. udziela kontrasygnaty na czynno$ciach prawnych powodujacych zobowiazania pienigzne,

17. realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

18. wspotpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

19. odpowiada za prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, w tym za
polityke rachunkowosci,

20. sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentow pod wzgledem formalno —
rachunkowym, zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

21. udziela instruktazu pracownikom referatow 1 kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finanséw,

22. uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,

Rozdziat VI
Zakres wspolnych obowiazkow referatow

8§22
Do wspolnych zadan referatow nalezy:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z ustaw
oraz rozporzadzen, uchwat, zarzadzen naczelnych i centralnych organéw administracji



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

rzadowej, uchwat Rady,

Whioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, podziatu i likwidacji jednostek

organizacyjnych Gminy oraz nadawanie lub zatwierdzanie ich statutow stosownie do

postanowien wlasciwych aktéw prawnych bedacych podstawa tworzenia tych jednostek,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wojta w dziedzinach objgtych
zakresem dzialania referatu,

prowadzenie spraw dotyczacych porozumien zawieranych przez Woéjta w dziedzinie

objetych zakresem dziatania referatu,

rozpatrywanie wnioskoéw i interwencji postow, senatorow, radnych, wnioskow
indywidualnych i ogélnospotecznych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania

referatu,

wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodow i wydatkow

budzetowych oraz inwestycji prowadzonych przez Gming i jednostki organizacyjne

Gminy, w tym:

a. wspotudziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czg¢$ci dotyczacej dziatania
referatu,

b. gospodarowanie srodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji referatu,
kontrolowanie prawidtowosci ich wykorzystania w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

c. Kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych srodkéw przekazywanych z budzetu
Gminy w ramach dotacji celowych,

d. sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania budzetu,

obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo — doradczych Rady, Wdjta zgodnie z

wlasciwos$cia okreslona w aktach prawnych powotujacych te organy,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji

niejawnych,

wspoltdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualno$ci dokumentacji dotyczace;j

osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej,

wspodltdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych i

obrony cywilnej stosownie do specyfikacji zadan referatu,

udziat w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej,

Sciste przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych

okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

prowadzenie dziatan zwiazanych z ochrona przed powodzia i innymi klgskami

zywiotowymi,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

wykonywanie zadan wynikajacych z Prawa zamowien publicznych,

archiwizowanie prowadzonej dokumentaciji,

wspolpraca pracownikow jednostek organizacyjnych w zakresie obowiazkow stuzbowych

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami na polecenie Wojta.



Rozdziat VII
Zakresy dzialania poszczegdlnych referatow
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Referat Finansowy

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika (1 etat ), do
ktorego zadan nalezy:

1.
2.

3.
4.
5

6.

Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej dla Urzedu Gminy,
Opracowywanie sprawozdawczos$ci finansowej z wykonania dochodow
i wydatkow,

Sporzadzanie bilanséw z wykonania budzetu,

Biezace analizowanie wykorzystania budzetu,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Zastepowanie Skarbnika w razie jego nieobecnosci.

Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen publiczno-prawnych (1 etat) do ktorego
naleza nastgpujace zadania:

1.

2.
3.

7.

8.
9.
10.
11.

12.
13.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzgdu finansowanych z budzetu gminy
w ramach umoéw o prace, o dzieto, zlecenia itp.,

Sporzadzanie do wyplat list diet radnych i sottysow,

Rozliczanie pozostatych wynagrodzen wyptacanych na podstawie uméw zlecen,
umow o dzieto i innych.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym 1 ZUS w zakresie wszelkich nalezno$ci
zwigzanych z wydatkami osobowymi,

Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow
Z okresu zatrudnienia w Urzgdzie oraz pracownikow zwolnionych,

Sporzadzanie wnioskow o refundacje wydatkéw poniesionych na wyptate
wynagrodzen z pochodnymi z tytutu robot publicznych, prac interwencyjnych,
zatrudnienia osob niepetnosprawnych i1 absolwentow,

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw ptatnych
Z funduszu ptac 1 ZUS,

Sporzadzanie sprawozdawczosci z tytutu zatrudnienia i wynagradzania,
Sporzadzania informacji podatkowych podatku od oséb fizycznych,

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania sktadnikami inwentarza
Prowadzenie obstugi ksiggowej i techniczno-biurowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Przyjmowanie rachunkéw i faktur od dostawcdéw materiatow, robot 1 ustug
Prowadzenie rozrachunkéw na rachunkach bankowych przy pomocy programu do
elektronicznej obstugi przelewow

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat (1 etat) do ktorego naleza
nastgpujace zadania:

1.

Przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych oraz weryfikacja danych w
nich zawartych,
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Prowadzenie kontroli podatnikdw w zakresie sktadanych przez nich informacji
i deklaraciji,

Dokonywanie wymiaru podatkdw nalezacych do wiasciwosci gminy: podatku
rolnego, od nieruchomosci, rolnego i od srodkéw transportowych,
Prowadzenie rejestrow wymiarowych, sporzadzanie przypisow i odpisow
podatkow,

Biezace aktualizowanie danych na podstawie zmian wynikajacych z ewidencji
gruntow i budynkdw,

Prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych z tytutu nabycia gruntow,
Opracowywanie projektow  rozstrzygnig¢ w  sprawach zwigzanych
z rozpatrywaniem odwotan i zazalen od wymiaru podatkow,

Wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej o stanie majatkowym
podatnika lub o nie figurowaniu w w/w ewidencji,

Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru podatkow uwzgledniajacych skutki
obnizenia stawek podatkowych oraz zastosowania ulg,

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow 1 optat
stanowiacych dochody gminy, wraz z uzasadnieniem i objasnieniem skutkow
finansowych zmian.

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (1 etat), do ktorego naleza
nastepujace zadania:

1.

ISRl

10.

11.
12.

Prowadzenie = spraw zwiazanych z poborem i inkasem podatkow i optat
nalezacych do wihasciwosci organdw Gminy, organizowanie, nadzor i rozliczanie
inkasa naleznosci pobieranych przez sottysow

Ksiggowanie i ewidencjonowanie wptat z podatkdbw od osdb fizycznych
I prawnych

Kontrola terminowosci dokonywania wptat podatkowych i naliczanie odsetek za
wpflaty nieterminowe

Uzgadnianie dziennikow obrotow podatkowych z rejestrem przypisow i odpisow
oraz ksiggowoscia budzetowa

Windykacja zaleglo$ci z tytulu podatkow i1 optat lokalnych

Zabezpieczanie naleznosci podatkowych gminy hipoteka

Prowadzenie rejestru podan o zastosowanie ulgi i przygotowywanie decyzji
zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem terminu ptatnosci, rozktadaniem na raty
Wydawanie zaswiadczen o zalegto$ciach w podatkach i optatach

Sporzadzanie sprawozdan z dochodéw budzetowych

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de mini mis w
rolnictwie, rybotowstwie oraz zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych

Prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych
Przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego.

Stanowisko pracy ds. naliczania i ksiggowania naleznosci za pobér wody
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I Sciekow, oplaty adiacenckiej oraz nalezno$ci z tytulu uzytkowania mienia
gminnego ( 1 etat), do ktorego naleza nastepujace zadania:
1. Prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci za dostarczana wodg, optate

abonamentowa, odprowadzanie $ciekow:

1)

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

9)

Przygotowywanie i aktualizowanie umow na dostarczanie wody
I odprowadzanie $ciekéw zgodnie z informacjami przekazanymi przez Referat
Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, prowadzenie rejestru tych umow,
Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych wysokosci stawki za 1 m3
wody, Sciekow oraz optaty abonamentowej za ustuge dostarczania wody,
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotodw i zaliczen nadptat w/w naleznosci,

Uzgadnianie dziennikow obrotéw z rejestrem przypisow i odpiséw oraz
ksiggowoscia budzetowa,

Uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem wptat gotowka
I dokonywaniem zwrotow za posrednictwem kasy Urzedu,

Rozliczanie inkasenta z tytulu pobranych optat i sprawowanie biezacego
nadzoru nad jego praca,

Kontrola terminowos$ci dokonywania wptat i naliczanie odsetek za wplaty
nieterminowe,

Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie wezwan do zaplaty,

Windykacja zaleglosci,

10) Prowadzenie rejestru podan i przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen,

odroczen terminu ptatnos$ci i roztozen na raty,

11) Wystawianie faktur z tytutu optat za dostarczona wode, optate abonamentowa,

odprowadzanie Sciekow,

12) Sporzadzanie zestawien pokazujacych przypis nalezno$ci z tytutu w/w optat na

potrzeby sporzadzenia deklaracji VAT,

13) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodow,
2. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Analizowanie otrzymanych materiatow pod katem ustalenia optaty
adiacenckiej,

Przygotowywanie projektow zawiadomien, wezwan, pism oraz zlecen na
sporzadzeni operatow szacunkowych,

Sprawdzanie  operatow  szacunkowych pod wzgledem formalnym
I merytorycznym,

Przygotowywanie decyzji ustalajacych wymiar optaty adiacenckiej,
Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych i ogledzin nieruchomosci,
Podejmowanie czynnosci w celu zabezpieczenia naleznosci gminy w razie
roztozenia optaty adiacenckiej na raty,
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7) Przeprowadzanie innych czynnosci, ktore okaza si¢ niezbedne do zatatwienia
sprawy,

8) Przygotowywanie pism oraz akt sprawy do przekazania organowi Il instancji

9) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw,
odpisow, wplat i zwrotow w tytulu optaty adiacenckiej,

10) Uzgadnianie dziennikow obrotow z ksiggowoscia budzetowa,

11) Kontrola terminowosci dokonywania wptat i naliczanie odsetek za wplaty
nieterminowe,

12) Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie wezwan do zaplaty,

13) Windykacja zaleglosci,

14) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych ~ w tytulu opflaty
adiacenckiej.

Prowadzenie spraw w zakresie optat z tytulu uzytkowania mienia komunalnego i

nieruchomosci Skarbu Panstwa we wiadaniu gminy, zwlaszcza:

1) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpisow, wptat, zwrotow i1 zaliczen nadptat z tytulu czynszu dzierzawnego
mienia komunalnego i nieruchomos$ci Skarbu Panstwa we witadaniu gminy,
czynszu za najem lokali, optat za uzytkowanie wieczyste, optaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego 1 prawa wlasnosci, wpflat
Z tytuhlu sprzedazy mienia

2) Dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

3) Kontrola terminowosci dokonywania wptat w zakresie korzystania z mienia
komunalnego i nieruchomos$ci Skarbu Panstwa we wladaniu gminy oraz
naliczanie odsetek za nieterminowe wptlaty

4) Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych tj. wezwan do zaptaty

5) Prowadzenie windykacji zaleglosci

6) Uzgadnianie dziennikow obrotow z ksiggowoscia budzetowa

Stanowisko pracy ds. obslugi kasowej (1 etat) do ktorego naleza nastgpujace

zadania:

1.

Obstluga kasowa Urzedu: podejmowanie gotdwki i dokonywanie wptat w banku,
przyjmowanie wptat, dokonywanie wyplat, wypisywanie pokwitowan,
sporzadzanie raportow kasowych, wypisywanie czekow,

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT: wystawianie faktur, prowadzenie
rejestrow VAT, sporzadzenie deklaracji.

8§24
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Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych

I. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace
zadania:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych oraz spraw obywatelskich, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

a.

® 0T

=—h

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
Sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,,

Organizowanie uroczystosci rodzinnych zwiazanych z jubileuszem dtugoletniego
pozycia malzenskiego,

Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw 1 wydawanie dowodow stwierdzajacych
tozsamosc,

Obstuga kopert osobowych, w tym: zakladanie kopert i kompletowanie dokumentow
w tych kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysylanie zadan o koperty
osobowe do innych urz¢déw, porzadkowanie kopert osobowych wedtug serii i
numerow zamowien

I1. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci (1 etat) do ktorego naleza zadania:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie ewidencji ludno$ci, w tym:

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan lub wymeldowan,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty, czasowy do 3 m-cy 1 powyzej
3 m-cy i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,

prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji ludnosci,

sporzadzanie list 1 zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wojskowym obowiazkiem meldunkowym,
prowadzenie 1 biezaca aktualizacja kartoteki alfabetycznej mieszkancow,
przygotowanie zlecen odpowiednim organom celem dokonania kontroli wezwania w
celu wykonania obowiazku meldunkowego, wyznaczenia kuratora zast¢pujacego
strony,

prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym: przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19
listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z pdzn.
zm.) w zakresie dziatalnosci gospodarczej, handlu i ustug:
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dokonanie weryfikacji wniosku oraz wydanie pokwitowania jego przyjecia,

przeksztalcenie wniosku na forme elektroniczna i przestanie do CEIDG,

c. wzywanie do skorygowania lub uzupetienia wniosku w przypadku, gdy jest on
niepoprawny,

d. obstuga systemu CEIDG,

e. wspotuczestniczenie w dziataniach na rzecz poprawy jakosci,

f. przeprowadzanie na rzecz ochrony konsumenta spotecznej kontroli i oceny jako$ci
towarow 1 ustug,

g. okreslanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,

zaktadoéw gastronomicznych i1 zaktadow ustugowych dla ludnosci,

oo

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz.
U.z2002r. Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.):
a. przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w
miejscu 1 poza miejscem sprzedazy,
b. prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy alkoholu,
C. wyliczanie oraz windykacja optat zwiazanych z handlem wyrobami alkoholowymi,
ustalanie liczby punktéw i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych,
d. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
e. wprowadzanie czasowego 1 statego zakazu sprzedazy, podawania i spozywania
napojow alkoholowych w miejscach nieokreslonych innymi ograniczeniami,
f. ustalanie zasad usytuowania miejsc i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych na
terenie gminy,
g. wprowadzanie do systemu CEIDG danych dotyczacych wydanych, cofnig¢tych oraz
wygaszonych pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie obstugi rady Gminy i jej
organdw a w szczeg6lnosci:
a. zapewnienie warunkow i obstugi organizacyjno-technicznej Sesji Rady oraz jej
organow poprzez:
— zawiadamianie cztonkoéw Rady o miejscu i terminie posiedzen,
— zabezpieczenie materiatlow, projektoéw uchwal, postanowien i1 opinii oraz
innych niezbednych materiatow,
— sporzadzanie protokotdw odzwierciedlajacych przebieg i wyniki Sesji i1
posiedzen Komisji,
b. prowadzenie rejestru uchwat, postanowien, wnioskoéw i opinii, nadzorowanie ich
wykonania oraz podejmowanie innych dziatan zapewniajacych wtasciwa realizacje,
c. przedktadanie Wojewodzie i RIO uchwat Rady Gminy,
d. przyjmowanie korespondencji adresowanej do Rady, jej Przewodniczacego i Komisji
oraz wykonanie czynno$ci zwigzanych z jej terminowym zatatwieniem,
e. udzielanie radnym wszechstronnej pomocy w wykonaniu mandatu,
f. prowadzenie ewidencji wnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz czuwanie nad
ich prawidtlowym zalatwianiem,
g. wspoldziatanie w organizowaniu szkolen radnych,
h. realizacja czynnosci zwiazanych z wykonywaniem przez Radg i jej organy nadzoru
nad dziatalno$cia jednostek pomocniczych,
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I. zapewnienie materiatdbw do gazety lokalnej dotyczacych Rady Gminy.

5. Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym
Rejestrze Sadowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 17, poz. 209 z pdzn. zm.) polegajace na
zapewnieniu zainteresowanym:

a. wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci /PKD/,

b. urzgdowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa umozliwiajaca rejestracje
0s6b fizycznych wykonujacych dziatalno$¢é gospodarcza i spotek jawnych,

c. dostgpu do informacji odno$nie wysokos$ci optat, sposobu ich uiszczania oraz
wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych.

I11. Stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej (1 etat) , do ktérego naleza zadania:

1. W zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych naleza sprawy zwiazane z obronnoscia
kraju, a w szczegolnosci dotyczace:

a. Przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b. Wspoltdziatania z organami wojskowymi,

c. Administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, kwalifikacji wojskowych i
ewidencji,

d. Przygotowanie rejestracji dotyczacych kwalifikacji wojskowej kobiet

1 megzczyzn.

e. Przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, poszukiwanie
0s0b 1 postgpowanie przymuszajace do zgtoszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej ,
prowadzenie ewidencji osob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;,

f.  Tworzenia formacji obrony cywilnej,

0. Naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

h. $wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenie spraw dotyczacych Zarzadzania
Kryzysowego, zakwaterowania sit zbrojnych.

I. Prowadzenie spraw dotyczacych Akcji Kurierskiej,

J. Koordynowania dziatah w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klgsk
zywiotowych,

K. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

2. Prowadzenie magazynu OC, organizowanie zabiegdw konserwacyjnych, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC, w tym: ksiazki inwentarzowej, dziennika
konserwacji, ksiazki przegladu,

a. W zakresie zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej prowadzi rejestr pism
przychodzacych 1 wychodzacych stanowiacych informacje niejawne.

b. W zakresie ochrony przeciwpozarowej

c. Organizowanie ochotniczych strazy pozarnych i sprawowanie nadzoru nad ich
dziatalnoscia

d. Prowadzenie rejestru strazy pozarnych

€. Zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow

f. Obstuga Zarzadu Gminnego

3. Obstuga sekretariatu wojta

IV. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych, kadr i archiwum (1 etat), do ktoérego naleza
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nast¢pujace zadania:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie spraw techniczno —
kancelaryjnych:

o0 oW

=—h

I.
J.

Rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu

Rejestrowanie korespondencji wysytanej — wspotpraca z placowka pocztowa
Rejestrowanie korespondencji w wersji elektronicznej ( system e-powiat)
Obstuga FAXu, ksero

Zamawianie materiatow biurowych, pieczeci, tablic urzedowych dla Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem 1 monitoringiem Urzedu Gminy
Administrowanie budynkiem Urzedu Gminy

Wspotdziatanie w zakresie inwestycji, remontéw i konserwacji 1 biezacego
funkcjonowania budynku Urzedu Gminy

Prowadzenie biblioteki urzedowe;j, ustug w zakresie matej poligrafii
Gospodarka odzieza ochronna

2. Prowadzenie archiwum zaktadowego

a.

b.

e.

f.
g.

Wspotpraca w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i1 ich przygotowanie do przekazania archiwum zaktadowemu
Przejmowanie akt i sporzadzanie spisdéw zdawczo-odbiorczych z poszczeg6inych
komorek organizacyjnych

Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i
przejmowanych akt

Udostepnianie i wypozyczanie akt do celow stuzbowych i na wniosek innych
podmiotow prawnych i fizycznych

Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
juz uptynal, w tym réwniez dokumentacji z wyborow i referendow

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

Wspotpraca z archiwum panstwowym — wykonywanie zalecen pokontrolnych

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

a.
b.

Qo

f.
0.

h.

Prowadzenie akt osobowych

Prowadzenie spraw dotyczacych ptac — przygotowywanie informacji o zmianie
uposazenia, nagrod jubileuszowych, dodatkow stazowych, funkcyjnych i innych
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow

Opracowywanie umow zwiazanych z wykorzystywaniem przez pracownikow
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych

Organizowanie praktyk, stazy absolwenckich

Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z zatrudnieniem oso6b w ramach prac
interwencyjnych, publicznych, spotecznie uzytecznych oraz odpracowujacych karg
Zapewnienie stuzby bhp i szkolen pracownikoéw w zakresie bhp

4. Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej

V. Stanowisko pracy — informatyk (1 etat), do ktorego naleza nastepujace zadania:
1. Udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom pracy w obstudze komputera,
2. Prowadzenie ewidencji programow komputerowych,
3. Sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
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komputera oso6b nie upowaznionych,

Obstuga techniczna strony WWW Urzedu 1 Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, o§wiadczen majatkowych
radnych, Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta oraz Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy
Administrowanie lokalna siecia komputerowa,

Administrowanie systemami i zasobami baz danych i informaciji,

Nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwigzane z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,
Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

Rozwijanie metod, wdrazanie narzadzi ochrony zasobéw danych i informac;i,
Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,
Koordynowanie spojnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego
w zastosowaniu systeméw informatycznych,

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem informatyzacji Urzedu,
Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrona zasobow danych i informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych,

Sprawowanie nadzoru nad stanem i wlasciwym uzytkowaniem urzadzen i
oprogramowania komputerowego,

Prowadzenie prac zwiazanych z zakupem i dostawa urzadzen oprogramowania
komputerowego,

Koordynowanie realizacji ustug informatycznych $wiadczonych przez podmioty
zewngtrzne,

Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych.

V1. Pracownica obshugi — sprzataczka (1 etat) do ktorych naleza nastgpujace zadania:

SAEIE A

Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urz¢gdu Gminy,
Utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynku Urzedu Gminy
Mycie okien 3 razy w roku,

Otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika referatu,

§25

Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

I. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa ( 1 etat) , kieruje praca
Referatu do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1.

Kierowanie praca Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

a. Zaznajamianie pracownikow referatu z zakresem ich obowiazkow

b. Dokonywanie podziatu zadan, przynaleznych Referatowi Gospodarki Komunalne;j i
Rolnictwa pomigdzy pracownikéw, dzielenie w razie konieczno$ci na czynnosci
szczegdtowe, powierzanie ich do realizacji i nadzorowanie ich wykonania

C. Instruowanie pracownikdéw o sposobie realizacji przydzielonych zadan

d. Systematyczna kontrola wykonywania pracy na podlegltych stanowiskach
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f.
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Wspotdziatanie przy zalatwianiu interpelacji radnych
Zapewnienie ochrony danych osobowych

2. Wykaz zadan i spaw powierzonych do wykonania

a.
b.

o

S3—ATToSQ@heo

Zarzadzanie siecia drog lokalnych 1 gminnych oraz infrastruktura im towarzyszaca
Opiniowanie wnioskdéw w sprawach lokalizacji autostrad

Opiniowanie przebiegu drég powiatowych i drég gminnych. Wydawanie opinii do
zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii

Prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektow mostowych

Utrzymanie drdg ( naprawa, utrzymanie zimowe)

Prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektow mostowych

Zarzadzanie pasem drogowym

Wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego

Planowanie finansowania budowy drdg

Utrzymanie rowOow przydroznych i poboczy

Sygnalizacja drogowa

Oswietlenie drog i placow publicznych. Rozliczanie kosztow o§wietlenia

. Oznakowanie nazw ulic. Porzadkowanie numeracji nieruchomosci

Obstuga funduszu soteckiego. Nadzor nad realizacja zadan zaakceptowanych przez
Rad¢ Gminy

Il. Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych (1 etat), do ktorego naleza zadania:
1. Terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o
zamowienie publiczne

a.

Sprawdzanie dokumentow zwiazanych z przygotowaniem i oglaszaniem postgpowan
ogtaszanych przez pracownikow Urzgdu Gminy Kruszyna oraz wszelkich jednostek
organizacyjnych gminy Kruszyna pod wzgledem ich zgodnosci z ustawa o
zamowieniach publicznych

Przygotowywanie ogloszen zwiazanych z wszelkimi przetargami organizowanymi
przez Urzad Gminy

Przygotowywanie specyfikacji i przedmiarow robot potencjalnym oferentom
(udostgpnianie dokumentacji przetargowe;j)

Czuwanie nad wlasciwym przebiegiem procedury otwarcia ofert i sprawdzenia
wszelkich dokumentow wymaganych ustawa o zamdwieniach publicznych (w tym
wadium i zabezpieczenie)

Po wyborze przez Komisj¢ Przetargowa najkorzystniejszej oferty informowanie w
odpowiednim trybie i czasie uczestnikOw przetargu o rozstrzygnigciu
Przygotowanie projektu umowy z wybranym oferentem, uzyskanie akceptacji
pisemnej radcy prawnego

Przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno — prawnym inwestycji
prowadzonych przez Gming Kruszyna

Prowadzenie prawidlowej dokumentacji zwiazanej z realizowanymi przez Gming
Kruszyna inwestycjami lub remontami

Wspotdziatanie i kontrola pracy inspektoréw nadzoru lub kierownikéw budowy na
inwestycjach i remontach prowadzonych przez gming Kruszyna oraz informowanie o
wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach Wéjta Gminy

Sporzadzanie planoéw inwestycji i remontow gminnych

Inne sprawy zwiazane z inwestycjami i remontami prowadzonymi przez Gming
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Kruszyna
I.  Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych ze zrodet zewngtrznych na realizacje
zadan inwestycyjnych

1. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych, gospodarki gruntami, rolnictwa i
lesnictwa ( 1 etat), do ktorego naleza zadania:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych i1 z innych zrédet zewngtrznych
2. Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do
finansowania ze srodkow zewngtrznych
3. Opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wtasciwych organoéw panstwowych w
celu pozyskania srodkow finansowych do realizacji zadan gminnych ze srodkow
zewngtrznych
Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych na realizacj¢ projektow ,,migkkich”.
Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych
6. Gospodarowanie mieniem gminnym w tym:
a. ewidencje 1 inwentaryzacj¢ mienia gminnego
b. pozyskiwania gruntéw do zasobdw mienia
C. rozstrzyganie co do wysokosci odszkodowan za grunty przejete na wlasno$¢ gminy,
Zalatwianie wnioskdéw, przejmowanie uwag i rozstrzygnie¢ w tym zakresie
Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przez gming
9. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci w tym sprzedaze, dzierzawy, najem,
uzyczanie
10. Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa bedacymi we wtadaniu gminy
11. Wyrazanie zgody na sprzedaz, zamiang lub obciazenie nieruchomosci gminy na rzecz
Skarbu Panstwa
12. Zmiana stawki procentowej oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego
13. Aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego
14. Sprzedaz nieruchomosci dotychczasowemu uzytkownikowi wieczystemu
15. Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
16. Wygaszanie prawa uzytkowania nieruchomosci przez rozwigzanie umowy
17. Sporzadzanie i wywieszanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy
18. Prowadzenie stosownej dokumentacji do zbywania nieruchomosci bez przetargu
19. Sporzadzanie stosownej dokumentacji do zawarcia umow notarialnych. Zawiadamianie
stron o terminie podpisania umowy
20. Ustalanie w obowiazujacym trybie ceny nieruchomosci bedacych przedmiotem obrotu
21. Ustalanie odszkodowania za dziatki przechodzace na wlasno§¢ gminy
22. Wystepowanie o komunalizacj¢ nieruchomosci bedacych wiasnoscia Skarbu Panstwa
23. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu le$nictwa i1 towiectwa
a. Opiniowanie rocznych planow towieckich
b. Opiniowanie wnioskéw wiascicieli gruntow o sprawach przyznania srodkéw na
pokrycie kosztow zalesienia gruntow
c. Wspodtpraca z lesniczym sprawujacym piecz¢ nad lasami
24. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa
a. Ochrona gruntdéw rolnych i le§nych

S

o N
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Koordynacja gospodarki nasiennej

Zwalczanie 1 zapobieganie zakaznym chorobom zwierz¢cym

Zwalczanie i zapobieganie szkodnikom i chwastom w uprawach polnych

Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, kwarantanny i ochrony roslin

Rozpowszechnianie wéréd mieszkancéw gminy komunikatéw, obwieszczen i

informacji z zakresu rolnictwa

Nadzor nad rejestracja i identyfikacja zwierzat

Wspotpraca przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w rolnictwie

I. Prowadzenie wykazu ras psow uznanych za agresywne oraz wydawanie zezwolen na
utrzymanie psa takiej rasy

J.  Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi w ramach wymogow ustawowych

K. Wspolpraca z ODR oraz innymi organizacjami samorzadu rolniczego w zakresie
stymulowania rozwoju rolnictwa, zaopatrzenie gospodarstw rolnych w $rodki
produkcji i kredyty, zbytu produktéw rolnych, promocji rolnictwa

|.  Sporzadzanie dokumentacji i wydawanie za§wiadczen dotyczacych okresu

zatrudnienia w indywidualnym gospodarstwie rolnym

=

Qe

IV. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodno-kanalizacyjnej (1 etat), do
ktérego naleza nastgpujace zadania:

1.

2.

S

8.
9.

10.
11.

12.

Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia

Wydawanie postanowien w zakresie koniecznos$ci 1 zakresu sporzadzania raportu
oddziatywania inwestycji na srodowisko

Prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem przed powodzia oraz podejmowanie
niezbgdnych dziatan w czasie jej trwania

Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach

W przypadku zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajacej na nieruchomosci
sasiednie lub na gospodarke wodna nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

Wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie niezbednych urzadzen zabezpieczajacych
wodg przed zanieczyszczeniem .

Wspdlpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska oraz Wojewddzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska w zakresie usuwania zagrozenia srodowiska na terenie gminy Kruszyna
Zatatwianie spraw w zakresie pozwolen na wycinke drzew

Analizowanie i prognozowanie rozwoju urzadzen komunalnych : wodociagowych i
kanalizacyjnych

Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie funkcjonowania i
eksploatacji wodociagow:

a. Prowadzenie ewidencji urzadzen wodociagowych

b. Okreslanie warunkéw przytaczenia do sieci wodociagowej nowych odbiorcow

C. Staly dozoér nad praca urzadzen na ujeciach wody

d. Pobdr probek wody w ramach kontroli

e. Wykonywanie sprawozdawczos$ci odnosnie poboru wody

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga oczyszczalni $ciekow

a. Staly dozoér nad praca urzadzen oczyszczalni $ciekéw

b. Wspolpraca z przewoznikami $ciekow prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie gminy



13.

14.

g.
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Nadzoér i1 organizacja prac nad konserwacja rowu melioracyjnego, odprowadzajacego
scieki oczyszczone z oczyszczalni $ciekow

Organizacja zagospodarowania osadow $ciekowych

Analiza kosztow eksploatacji oczyszczalni i kanalizacji oraz przygotowanie
dokumentacji do ustalenia ceny $ciekéw

Wykonywanie rocznego raportu oceny pracy oczyszczalni §ciekéw i innej
sprawozdawczo$ci dotyczacej ilosci $ciekow doptywajacych i dowozonych
Wykonywanie badan $ciekow oczyszczonych 1 osadow $ciekowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

Prowadzenie spraw zwiazanych z kanalizacja

a.
b.

Prowadzenie ewidencji urzadzen kanalizacyjnych
Okreslanie warunkéw nowych przytaczy do sieci kanalizacyjne;j

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i wykonywaniem prac interwencyjnych,
robot publicznych i1 prac spolecznie uzytecznych

a.

b.

C.
d.

e.

Organizowanie wykonawstwa robot ujetych w zatwierdzonych programach prac
interwencyjnych, robot publicznych i spotecznie uzytecznych

Organizowanie zaopatrzenia pracownikOw w sprzet i narzedzie, udzielanie im
instruktazu z uwzglednieniem przestrzegania zasad BHP

Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow, prowadzenie list obecnos$ci
Prowadzenie jakosciowego i ilosciowego odbioru wykonanych robot
Prowadzenie ewidencji narzedzi i wyposazenia wydanego pracownikom

15. Prowadzenie spraw w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzat
16. Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci

V. Stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1.

SAREI A

~No

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Zapewnienie warunkoéw niezbgdnych do ochrony $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami a takze dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku

opracowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki odpadami

opracowanie 1 aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czystosci

wybor firmy odbierajacej $mieci z zachowaniem zasad zamowien publicznych
prowadzenie catoksztattu spraw obejmujacych pobor i windykacj¢ optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzenie postgpowania w zakresie likwidacji nielegalnych wysypisk §mieci
organizowanie zbiorki odpadow wielkogabarytowych i elektro§mieci

Czuwanie nad wywiazywaniem si¢ gminy z zadan okreslonych w uchwalonych
dokumentach tj. Planie Ochrony Srodowiska oraz Planie Gospodarki Odpadami.
Wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie uzgadniania sposobu
postgpowania z odpadami komunalnymi na terenie gminy Kruszyna

Opiniowanie wnioskdw na zezwolenie na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i
programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi

Opiniowanie wnioskdw na zezwolenie na transport odpadéw

Wydawanie zezwolen na odbior odpadoéw

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych

Wspotpraca z firmami zajmujacymi si¢ wywozem nieczystosci statych i ptynnych
Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
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16. Prowadzenie innych spraw nalezacych do wtasciwos$ci gminy z zakresu utrzymania
porzadku i czysto$ci w gminie oraz gospodarowania odpadami

V1. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, geodezji i gospodarki lokalowej (1

etat), do ktérego naleza zadania:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie planowania przestrzennego
a. Prowadzenie prac i przygotowanie do uchwalenia przez Rade Gminy studium
uwarunkowan 1 kierunkéw rozwoju gminy oraz miejscowego panu zagospodarowania
przestrzennego
b. Wyktadanie do publicznego wgladu zatozen do planu i projektu studium oraz planu
zagospodarowania przestrzennego
c. Przyjmowanie zgtoszonych w tym zakresie protestow i zarzutow oraz podejmowanie
stosownych decyzji
d. Uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego
e. Sporzadzanie mpzp zgodnie w wymogami ustawowymi
f. Wydawanie wypiséw i wyrysow z mpzp oraz studium uwarunkowan i kierunkow
rozwoju
g. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w mpzp i studium uwarunkowan i
kierunkow rozwoju
h. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu, wydanych w
przypadku braku mpzp
I.  Wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
J.  Wspoétudziat w uzgadnianiu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
gmin o$ciennych
k. Wydawanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu wzrostu warto$ci
nieruchomosci oraz windykacja naleznosci z tego tytutu
|. Ustalenie odszkodowania w przypadku obnizenia warto$ci nieruchomosci
m. Rozpatrywanie wnioskOw o zmiang mpzp
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie gospodarowania zasobami
lokalowymi i mieszkaniowymi gminy
a. Administrowania zasobami mieszkaniowymi i lokalowymi gminy
b. Nadzorowanie gospodarki czynszowej
c. Ustalanie stawek czynszu powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych oraz innych
optat
d. Wspotpraca ze spotdzielnia mieszkaniowa
Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych
Przeprowadzanie przegladow technicznych budynkow komunalnych, interwencje
dotyczace stanéw technicznych, remontéw
g. Zawieranie umow najmu lokali socjalnych i lokali mieszkalnych
h. Zamiana lokalu mieszkaniowego
I. Regulacja stanu prawnego lokali uzytkowych
j
k
l.

—h @D

Sprzedaz lokali uzytkowych i lokali mieszkalnych
Przyznawanie pierwszenstwa w nabyciu lokali ich najemcom lub dzierzawcom
Oddawanie w najem lokali uzytkowych
3. Prowadzenie spraw w zakresie geodezji
a. Opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z mpzp
b. Decydowanie o podziale nieruchomosci
c. Opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonanego przez sad
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Ustalenie odszkodowania za dzialki przechodzace na wlasno$¢ gminy

Prowadzenie postgpowan rozgraniczeniowych z urzedu i na wniosek stron

Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad

Wygaszanie trwalego zarzadu

Ustalanie opfat z tytulu trwatego zarzadu

i. Prowadzenie spraw w zakresie scalenia gruntow

Stanowisko pracy — robotnik gospodarczy (1 etat) do ktoérego naleza nastepujace

zadania:

a. Sprzatanie terenu wokot budynku Urzgdu Gminy

b. Ods$niezanie terenu wokot budynku Urzedu Gminy

c. Prowadzenie systematycznej kontroli stanu sieci wodociagowej, hydrantow,
przytaczy, wodomierzy

d. Przeciwdzialanie ubytkom i nielegalnemu poborowi wody

Przyjmowanie zgloszen o awariach sieci hydrantow i1 niezwltoczne zabezpieczenie

uszkodzen

Organizowanie usunigcia awarii sieci, hydrantow i przytaczy

Dokonywanie odbiordow technicznych przytaczy wodociagowych wykonywanych

przez indywidualnych odbiorcow

Instalowanie wodomierzy u nowo podtaczonych odbiorcow wody

Dokonywanie wymiany wodomierzy w ramach przyjetych planéw

Staty dozor nad funkcjonowaniem stacji wodociagowej w Kruszynie i Lgocie Malej

Obstuge pomp, zbiornikéw magazynujacych, chloratorow

Prowadzenie eksploatacji i konserwacji urzadzen stuzacych do podnoszenia poziomu

magazynowania i przepompowywania wody

m. Okresowe odczyty urzadzen pomiarowych w stacjach wodociagowych

n. Biezaca konserwacja urzadzen w obiektach stacji wodociagowych

0. Zlecone prace przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

—SQ oo
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VI1. Stanowisko pracy — palacz (1 etat w okresie grzewczym) do ktérego naleza nastgpujace

VIII.

BOoo~NoOR~WNE

1
2
3.
4
5
|

zadania:
Zapewnienie ciaglosci dostawy energii cieplnej w budynku Urzedu Gminy
Utrzymanie adu i porzadku w pomieszczeniach kottowni oraz wokét budynku
Dostosowanie temperatury pieca do do istniejacej temperatury zewngtrznej
Prowadzenie ewidencji zuzytego opatu
Transportowanie wegla do pomieszczen sktadowych

Stanowisko pracy do obslugi oczyszczalni $ciekOw (dwa etaty) do ktorego naleia
nastepujace zadania:
Pobierania probek $ciekéw do analizy celem stwierdzenia ilo$ci osadu w bioreaktorze
Wykonywanie czynnos$ci odwodnienia osadu
Usuwanie piany z powierzchni §ciekOw w bioreaktorze
Przygotowanie polielektrolitu
Odczytywanie stanu stanu licznika §ciekéw oczyszczonych
Utrzymanie w czysto$ci pomieszczen prasy , stacji zlewnej oraz odwodnienia osadu
Usuwanie pozostalych mozliwych do usunigcia usterek
Obserwacja procesu zrzutu $ciekow
Utrzymanie porzadku na terenie oczyszczalni $ciekow

0. Wykonanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidlowej pracy

oczyszczalni §ciekdw 1 przepompowni $ciekOw na sieci kanalizacyjnej
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§ 26

Referat Obstugi Placowek Oswiatowych

l. Kierownik Referatu Obslugi Placowek Oswiatowych (1 etat), kieruje praca referatu i do
ktorego naleza nastgpujace zadania:
1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z realizacja zadan gminy w zakresie o§wiaty
w szczegblnosci:

w

a.

1

—h

@
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o

q.

r.

Przygotowywanie projektéw regulaminoéw, uchwat dotyczacych przeksztalcania badz
likwidowania jednostek o§wiatowych oraz innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym,

Ksztattowanie sieci przedszkoli, szk0t podstawowych i gimnazjow

Opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Przygotowywanie ogtoszen konkursOw na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola i obstuga komisji konkursowej

Przygotowanie materiatdéw do oceniania dyrektoréw placOwek

Opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektoréw placowek i
przedstawianiem ich do zatwierdzenia

Udzielanie pomocy dyrektorom w zakresie stosowania aktoéw prawnych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania o$wiaty

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkol i przedszkoli

Sporzadzanie listy ptac pracownikow placéwek oswiatowych

Obstuga zaktadowego Funduszu §wiadczen socjalnych

Organizowanie dowozu uczniow do szkot

Sporzadzanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego

. Przygotowanie rocznych planow budzetowych jednostek oswiatowych

Planowanie w uzgodnieniu z poszczegdlnymi dyrektorami remontow biezacych
Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskOw emerytalno-rentowych
pracownikow szkot

Opracowywanie sprawozdania z wysokos$ci srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegoblnych stopniach awansu zawodowego

Sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych dla organu
prowadzacego

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrdéd dla nauczycieli i
uczniow

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie koordynacji, planowania i
analiz budzetu jednostki oraz §rodkow pozabudzetowych

a.

b.
C.

d.

Opracowywanie projektu budzetu i planow finansowych jednostki oraz dokonywanie
szczegdtowego podziatu dochodow i1 wydatkow

Zapewnienie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowe;]

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania zadan oraz dochodow 1
wydatkow, zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu

Dysponowanie §rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie ksiggowosci budzetowe;j
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie rachunkowosci i gospodarki
finansowej:
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Sporzadzanie czekOw na wyptaty gotowkowe

Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
Sporzadzanie polecen przelewow

Wspotdziatanie z bankiem, urzedami skarbowymi i ZUS
Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

®o0 o

I1. Stanowisko ds. o§wiaty (2 etaty) do ktorego naleza zadania:

1.
2.
3.

RO ~N O A~

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie obstugi kasowe;j
Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki i ewidencji drukoéw $cistego zarachowania
Prowadzenie spraw kadrowych powierzonych przez dyrektoréw jednostek:
Prowadzenie teczek osobowych

Kompletowanie dokumentdw 1 zatatwianie spraw osobowych
Przygotowywanie dokumentéw do naliczania kapitatu poczatkowego
Prowadzenie ewidencji zatrudnianych pracownikow

Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych

Prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych

Prowadzeme kart wynagrodzen

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji stuzbowe;j

Prowadzenie zaopatrzenia w materialy i pomoce biurowe

Prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
Prowadzenie spraw pozyczek udzielanych z ZFM

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji

+o o0 oTw

. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania sktadnikami inwentarza:

a. Prowadzenie ksiag inwentarzowych §rodkéw trwatych

b. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych

c. Cechowanie sprzetu i przedmiotow trwatych

Organizacja dzialania systemu informacji o§wiatowe;j

Obstuga ksiggowa placowek oswiatowych

Prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki i podejmowanie dziatan majacych na
celu egzekwowanie tego obowiazku

Prowadzenie postgpowan dotyczacych refundacji kosztéw przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikoéw dla pracodawcow

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS i Resortowych MEN

Regulowanie zobowiazan wynikajacych z nadestanych faktur

Realizowanie programu rzadowego ,,wyprawka szkolna”

§ 27

W zakresie innych spraw prowadzonych w urzedzie funkcjonuje:

1.

Administrator bezpieczenstwa informacji, ktorego funkcj¢ petni informatyk 1 do

ktérego nalezy m.in:

a. nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich 0sob

b. opracowanie instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami informatycznymi,
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych oraz zmiany do tej instrukc;ji,

€. zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czgstotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny by¢
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zawarte w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji,

wykonywanie kopii awaryjnych zbiorow przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz przechowywanie ich w sposéb okreslony w obowiazujacych
przepisach, okresowe sprawdzanie ich pod katem dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu, wzglednie likwidowanie kopii po ustaniu ich
uzytecznosci,

nadzor czynnos$ci zwiazanych ze sprawdzeniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania
procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji,

nadzoér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnianiem systemow stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynno$ciami
wykonywanymi na bazach danych osobowych,

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych, ich zabezpieczenie, przyznawanie identyfikatorow i kluczy dostepu oraz
ich zmiany zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie likwidacji urzadzen i dyskow lub innych no$nikow zawierajacych dane
osobowe w przypadku wycofania ich z uzytkowania aby uniemozliwi¢ odczytanie
danych,

w przypadku likwidacji lub przekazania sprz¢tu komputerowego innym podmiotom
lub tylko samych nos$nikow informacji, przed ich przekazaniem lub naprawa
pozbawienie sprzg¢tu zapisu lub uczestnictwo w naprawie,

uaktualnianie zgloszen zbioréw danych osobowych.

Radca prawny do ktorego zadan nalezy m.in.:

P00 oW

f.

opiniowanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, umow,

obstuga prawna dot. Rady Gminy, W¢jta Gminy, innych stanowisk w urzgdzie gminy,
nadzor nad stosowaniem przepisow KPA,

opiniowanie rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy,

sprawowanie nadzoru w sprawach procesowych, wystepowanie przed organami
orzekajacymi wspdlnie z kompetentnymi pracownikami,

wydawanie opinii prawnych

Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

a.

Q@-~o oo

-

dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiar6w problemow alkoholowych,
przeprowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwiazywania na terenie gminy,

przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi:

- projektu gminnego programu,

- projektu preliminarza na jego wykonanie,

- projektu sprawozdania z realizacji.

ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan w
ramach gminnego programu,

biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych,

branie udziatu w naradach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika
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wojewody,

K. wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

|. biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania
problemoéw alkoholowych.

Rozdziat VIII
Zasady opracowywania aktow prawnych

§28
Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta opracowuja komoérki organizacyjne, w
ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w
kompetencji kilku komorek, projekt aktu opracowuje komorka wyznaczona przez
Sekretarza.
Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez radcg prawnego.

§29
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sa na
stanowisko ds. obstugi organow Rady Gminy .
Uchwaty Rady po przyjeciu i podpisaniu sa kierowane do poszczegdlnych stanowisk w
celu ich realizacji.
Zarzadzenia Wojta po ich podpisaniu sa kierowane do poszczego6lnych stanowisk w celu
ich realizacji.
Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§30
Za realizacj¢ uchwal odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktorych merytorycznie sprawa
dotyczy.
Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, realizacja tego
obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial IX
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczgci
§31
Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczgci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.
Wzér 1 uzywanie pieczgci urzegdowej okreslaja odrgbne przepisy.

§ 32

Czynnosci zwiazane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem 1 wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko ds. kancelaryjnych.
Whioski Kierownikéw o wykonanie nowych pieczgci pod wzglgdem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjna i1 stanem organizacji Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz
Gminy.

§33
Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. kancelaryjnych odbywa sig za
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pokwitowaniem.

Stanowisko ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencj¢ pieczeci wedhug uktadu

uwzgledniajacego:

a. Odcisk pieczeci,

b. Imig i nazwisko pracownika, u ktorego pieczec si¢ znajduje,

c. Datg wydania,

d. Datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze
zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,

e. Dat¢ komisyjnego zniszczenia,

Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym

stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo — odbiorczym i

zgloszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa pkt. 2.

Pieczgcie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub

rozwiazania stosunku pracy, winny by¢ zwrocone na stanowisko ds. kancelaryjnych

Obowiazek ten egzekwuje stanowisko ds. kancelaryjnych .

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotana w

tym celu komisj¢. Komisjg taka powoluje Wojt.

§34

Nadzor nad prawidtlowym zabezpieczeniem i1 uzywaniem pieczg¢ci nalezy do Sekretarza

Gminy.

Odpowiedzialno$¢ za wtasciwe przechowywanie pieczgci oraz zabezpieczenie ich przed

kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone do uzytku.

Do obowiazkéw pracownikow, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci

nalezy:

a. Sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisni¢cia na nim pieczeci kwalifikuje
si¢ do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego
podpisujacego,

b. Osobiste odcisnigcie pieczeci,

€. Przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym jej
uzyciem przez osoby niepowotane,

d. Natychmiastowe zgloszenie Sekretarzowi o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.

Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi.

W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie

wyjasniajace w celu ustalenia okolicznos$ci utraty pieczgci i pracownika winnego

niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia zainteresowany
organ o zaginigciu lub zagubieniu pieczgci uzywanej w Urzedzie.

Rozdziat X
Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie

§35
Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza
dziatania prowadzone w ramach kontroli zarzadczej
a. Badanie legalnos$ci, celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
b. Badanie wykonywania zadan wtasnych gminy pod wzglgdem legalnosci, celowosci,
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rzetelnosci i gospodarnosci,

. Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowe;j,

d. Badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych Urzedu,

e. Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigc z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Wojtowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa i
wynikajacych z uchwat Rady.

§ 36

I. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie mogg byé
prowadzone przez pracownikdw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wdjta, okreslajacego temat, zakres i termin tych dziatan,

2. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w pkt. | oraz dzialania zwigzane z
koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie prowadzi
Sekretarz jako koordynator kontroli zarzadczej

3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
kontroli pafistwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych
oraz inne organy zewnetrzne (ksiazka kontroli),

4. Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych
sprawuje Sekretarz.

5. Zbiorowg dokumentacj¢ kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona
protokotly z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwigzana z
wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

Rozdziat XI
Postanowienia konicowe
§ 37

Zataczniki nr 1, 2, 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czgsé.
§ 38
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna przyjety zarzadzeniem Wojta Gminy nr 59/2012 z dnia
23 listopada 2012 roku




Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 11/2015
Wojta Gminy Kruszyna
z dnia 18.03.2015

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI, OBIEG DOKUMENTOW

§ 1.

Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

W celu prawidlowego i1 terminowego obiegu dokumentéw wprowadza si¢ nastgpujace

zasady postgpowania:

1) przekazywanie korespondencji do wilasciwego adresata odbywa si¢ niezwlocznie — w
dniu jej otrzymania;

2) pisma wymagajace zalatwienia w bardzo krotkim terminie podlegaja oznakowaniu
klauzula ,,PILNE”, ktéra nalezy umie$ci¢ na poczatku pierwszej strony pisma w
widocznym miejscu;

3) pismo skierowane do niewlasciwego adresata nalezy niezwlocznie — w tym samym dniu
— przekaza¢ wlasciwemu adresatowi;

5) dekretacja pisma dokonywana przez sekretarza lub wojta, w sposob jednoznaczny
powinna okreslac:

a) osobg wyznaczona do realizacji,

c) komorke organizacyjna lub osobg koordynujaca, w razie rozlegtej lub ztozonej
problematyki wymagajacej wspotpracy kilku komérek organizacyjnych,

d) osobe dokonujaca dekretacji.

§2.
Rejestracja spraw

1. Otrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podlegaja rejestracji wykonywanej
w sekretariacie. Rejestracja nastgpuje w dacie otrzymania korespondencji, przed jej
zadekretowaniem. Po zadekretowaniu dokonuje si¢ w rejestrze spraw dodatkowego wpisu
uzupehniajacego. Wpis uzupelniajacy wskazuje komorke organizacyjna, do ktorej pismo
zostato skierowane.

2. Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestruja sprawy tylko jeden raz, na podstawie
pierwszego pisma w sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana
komorke. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej, roOwniez podlega
rejestracji, otrzymuje ten sam znak sprawy i zostaje dotaczone do akt zgodnie z porzadkiem
chronologicznym.

8§ 3.
Przekazywanie pism

Przekazywanie pism sekretariatu nastgpuje za pisemnym pokwitowaniem, ktore odbywa si¢
przez wpis do dziennika korespondencji.

§4.
Postgpowanie z dokumentami przekazywanymi w postaci papierowej

Sekretariat przyjmuje korespondencjg:
1) z urzedu pocztowego;
2) inna.



85.
Zadania sekretariatu

Sekretariat :
1) otwiera przesylki, z wylaczeniem przesylek niecjawnych, warto$ciowych adresowanych
imiennie do 0sdb, opatrzonych zastrzezeniem, np. ,,Do rak wtasnych”;
2) umieszcza na piSmie i na kopercie stempel z data wplywu korespondencji i nadaje
kolejny numer;
3) przeprowadza wstepna selekcje otrzymanej korespondenciji;
4) sprawdza zawarto$¢ przesylek przez ustalenie, czy przesytka:
a) nie zawiera blednie skierowanego pisma,
b) jest kompletna (np. czy liczba i rodzaj zalacznikow odpowiada danym wymienionym
w pisSmie przewodnim);
5) dokonuje na biezaco papierowej rejestracji przyjetej korespondencji;
6) dotacza koperty do przesyltek:
a) niejawnych,
b) wartosciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,
c) dla ktoérych obowiazuje termin prekluzyjny,
d) w odniesieniu do ktorych wystepuja braki (np. dotyczace wskazania daty pisma,
adresu nadawcy itp.),
e) biednie skierowanych,
f) niekompletnych;
7) przekazuje korespondencj¢ do wiasciwych komorek organizacyjnych jednostki (urzedu)
oraz wskazanych imiennie 0sob.

§ 6.

Postegpowanie w przypadku przesylki niekompletne;j
1. W razie otrzymania niekompletnej korespondencji pracownik sekretariatu sporzadza na
pismie adnotacjg okreslajaca stwierdzone braki.
2. W razie otrzymania przesytki uszkodzonej uruchamia si¢ procedur¢ okreslona w
przepisach odrgbnych.

§7.
Dekretowanie otrzymanej korespondencji
1. WOojt lub sekretarz gminy dekretuje otrzymane pisma odpowiednio na
podlegtych pracownikéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci wynikajacym z zakresu
obowiazkow i uprawnien.
2. Z caloscia korespondencji zapoznaje si¢ WOjt, Sekretarz, Skarbnik

§ 8.

Postepowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism
W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, okreslona
w regulaminie organizacyjnym urz¢du, osoby, na ktére pismo zostato zadekretowane:
1) przekazuja je tego samego dnia, do sekretariatu lub dekretujacego

2) po przekonsultowaniu zasadnos$ci zmiany z dekretujacym i po uzyskaniu jego zgody,
przekazuja pismo bezposrednio do wiasciwej komorki organizacyjne;.



§09.

Postgpowanie z dokumentami przesylanymi faksem

W urzedzie pisma otrzymywane za posrednictwem faksu nalezy przekazywac¢ do
sekretariatu, gdzie nastgpuje ich rejestracja.

8 10.
Ekspedycja dokumentow z kancelarii

Po dekretacji pism, o ktorym mowa w § 7, zostaja one przekazane do poszczegdlnych
pracownikow.

§ 11.
Post¢powanie z dokumentami przesylanymi w formie elektronicznej

1. Dokumenty przestane na adres ug@kruszyna.pl odbiera sekretarz, ktory przekazuje
pisma na skrzynki poszczegolnych pracownik
2. Pracownicy sa zobowiazani do odbierania codziennie przestanej poczty

8 12.
Wydruki z poczty elektronicznej

1. Otrzymywane poczta elektroniczng pisma dotyczace spraw wymagajacych zatatwienia

nalezy drukowac i1 postgpowac z nimi analogicznie jak z dokumentami przekazywanymi w

postaci papierowej.

2. Jezeli pismo dotyczy sprawy niewymagajacej zatatwienia, decyzja czy wymaga ono

wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktoérej pismo wptyneto, biorac pod uwage

nastepujace przestanki:

1) stopien wazno$ci informacji,

2) dostgp pracownikow danej komorki organizacyjnej do informacji w formie
elektronicznej;

3) objetos¢ nadestanego materiatu.

§ 13.
Post¢gpowanie z dokumentami wysylanymi

Obowiazek dopilnowania skutecznego wysytania pism do wlasciwego adresata spoczywa na
osobie prowadzacej sprawe.

8 14.

Wybér srodka przekazu przy ekspedycji
Przy wyborze $rodka przekazu nalezy:
1) bra¢ pod uwagg stopien pilnosci danej sprawy;
2) sprawdzi¢, czy pismo przewodnie adresata nie zawiera wskazania sposobu przekazania
odpowiedzi.
8 15.
Wysylanie korespondencji w formie papierowej

1. Wystanie korespondencji w postaci papierowej odbywa sig za posrednictwem sekretariatu
ktory ten fakt odnotowuje w systemie papierowym.
2. Sekretariat kieruje dokumenty do adresata niezwtocznie, tj. w dniu przyjecia
I rejestracji wysyiki.



§ 16.
Obowiazek udokumentowania wysylki w formie elektronicznej

Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien by¢
udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.

§17.
Sposoby zakonczenia sprawy

Po wystaniu do adresata pisma konczacego sprawg:
1) osoba prowadzaca sprawg niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie rzeczowym akt
spraw;
2) osoba upowazniona niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie komputerowym lub w
rejestrze prowadzonym przez sekretariat.
§18

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu 1 kierownikow jednostek gminnych,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

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

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§19

Sekretarz 1 Skarbnik, kierownicy referatow podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz na podstawie odrgbnych upowaznien w ich zakresie.

§20

Pracownicy przygotowujacy projekt pism, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na
koncu tekstu projektu z lewej strony.

§21

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczace;j
spraw pozostajacych w zakresie dzialania stanowiska, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw do osobiste]
akceptaciji.
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