ZARZADZENIE Nr 64/12
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 19 listopada 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Pszczoiki
zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczotkach, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ panig Katarzyne Walinska do przedlozenia nadanego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczoétkach wszystkim pracownikom urzedu.

§3
Traci moc:
Zarzadzenie Nr 44/12 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach.

§6

Za realizacje¢ zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 64/12

Wojta Gminy Pszczotki

z dnia 19 listopada 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Pszczoétkach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY w PSZCZOLKACH
DZIAL PIERWSZY — STRUKTURA URZEDU

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczotkach okresla jego strukture
organizacyjna, zasady kierowania, podporzadkowanie personalne oraz zakres
dzialania.

2. Uzyte w tekscie nazwy oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ze zmianami;

2) Statut — Statut Gminy Pszczotki;

3) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Pszczotkach;

4) Instrukcja Kancelaryjna — instrukcje kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkoéw
mig¢dzygminnych;

5) Gmina — Gming¢ Pszczotki;

6) Rada— Rade Gminy Pszczokki;

7) Wojt — Wojta Gminy Pszczokki,

8) Urzad — Urzad Gminy w Pszczotkach;

9) pracownik — pracownika Urzedu Gminy w Pszczoétkach;

10) symbole — symbole odpowiadajace wymaganiom instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

11) komorka organizacyjna — referat Urzedu oraz stanowisko pracy,

12) kierownik referatu — rowniez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstuga Rady
Gminy,

13) Skarbnik — Skarbnika Gminy Pszczotki,

14) Sekretarz - Sekretarza Gminy Pszczotki,

15) Kierownictwo Urzedu — Wojta, Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, kierownika referatu
inwestycji i rozwoju gminy.

3. Wszystkie zataczniki regulaminu stanowia jego integralng czes¢.

§2
1. Zadania samorzadu gminnego wykonuje Wojt przy pomocy Urzedu i gminnych
samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktorych wykaz zawiera zatgcznik Nr 8.
2. Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi stanowi zalacznik
Nr 9.
§3
1. Urzad wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne,



b)

c)
2)

3)
2.
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1)
2)
3)

zadania z zakresu administracji rzadowej,

inne zadania.

Zadania powierzone w drodze porozumien przez organy administracji rzadowej lub
samorzadowe;.

Zadania wynikajace z uchwal Rady lub zarzadzen Wojta.

W Urzedzie obowigzuje 8 — godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku
w godzinach:

Poniedziatek 7:30 — 15:30

Wrtorek 7:30 — 15:30

Sroda 7:30 — 15:30

Czwartek 7:30 — 15:30

Piatek 8:30 — 16:30

Wtorek jest dniem bez interesantow.

Wt przyjmuje interesantow w $rody w godzinach od 15:00 do17:30.

Rozdzial 11
Podzial i nazwy struktur

§4
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania
gminy.
Urzad jest zaktadem pracy.
Urzad ma siedzibe w Pszczotkach, przy ul. Pomorskiej 18.
Urzgdem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu
1 kierowniké6w samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§5
Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi urzedu sg:
referaty;
zespoty;

samodzielne stanowiska.

Wewnetrzne komorki organizacyjne podejmuja dziatania 1 prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadah gminy w zakresie okreslonym w regulaminie.

Przy nadawaniu numeru spraw stosuje si¢ zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej
oraz w jednolitym rzeczowym wykazie akt; symbole komorek organizacyjnych
znajdujg si¢ w Zalgczniku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego; na koncu numeru
sprawy umieszcza si¢ inicjaty pracownika, prowadzacego sprawe.

Kazdy pracownik Urzedu posiada imienny identyfikator, ktory nosi w miejscu pracy
w widocznym miejscu na ubraniu; wzor identyfikatora okreslono w zarzadzeniu
Woijta.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Ocena dokonywana jest na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy i w zarzadzeniu Wojta.
Podziat zadan na stanowiskach pracy znajduje odzwierciedlenie w opisach stanowisk.



DZIAL DRUGI — POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Rozdzial 111
Zadania kierownictwa Urzedu

§6
Zadania ogolne kierownictwa
1. Wykonywanie  funkcji  zwierzchnika  sluzbowego  wobec  pracownikow
1 bezposrednio podlegtych komorek
2. Kontrola jakosci pracy wykonywanej przez podlegtych  pracownikow
1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (np. nagrody, kary, awanse).
Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.
Kierowanie pracg podlegtych pracownikow i komorek organizacyjnych.
Nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw nalezacych
do podlegtych pracownikoéw i komorek organizacyjnych.
6. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o zamowieniach publicznych, finansach
publicznych, ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow bhp, p. poz. i innych, na podstawie ktérych realizowane sg zadania.
Dbatos$¢ o powierzone mienie urzgdu.
8. Koordynowanie przygotowania projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz aktow
wilasnych urzedu.
9. Wspdldzialanie z innymi komorkami urzedu, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji 1 organizacjami spotecznymi.
10. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan w ramach
uzyskanych upowaznien.
11. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow.
12. Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nieobje¢tych zakresem
dzialania.

ok w

~

§7
Wajt

1. Do zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Urzedu i w zwigzku z tym:

a) wydawanie zarzadzen i innych aktéw normatywnych;

b)nadzor nad realizacjg budzetu,

c)monitoring i koordynacja dzialan zapewniajacych prawidtowa, zgodng z prawem
realizacj¢ zadan Gminy,

d)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

e) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
z zakresu prawa pracy,

g)udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencii,
w tym do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

h)udzielanie odpowiedzi lub wyznaczanie pracownikow urzedu do udzielenia
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

1) ogblny nadzor nad komorkami urzedu,



3) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy zgodnie z przepisami prawa,
4) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow,
5) organizowanie wspotpracy i inicjowanie kontaktow gminy z zagranica,
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy
regulamin lub uchwaty Rady,
7) sprawowanie  zwierzchniego nadzoru nad  wiasciwym  funkcjonowaniem
samorzadowych jednostek organizacyjnych.
2. Bezposrednio Wojtowi podlegaja:
1) Zastgpca Woijta,
2) Skarbnik Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Kierownik USC i obstuga Rady Gminy,
5) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajnej,
6) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
7) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej,
8) Dyrektorzy gminnych placowek o$wiatowych.
3. Jako kierownik zaktadu pracy Wojt jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi
i dyskryminacji zgodnie z Kodeksem Pracy.
4. Wojt sprawuje kontrole zarzadczg w urzedzie (I poziom kontroli zarzadczej) i wobec
podlegtych jednostek organizacyjnych ( II poziom kontroli zarzadcze;j).
5. Wojt wyznacza petnomocnikow do prowadzenia spraw 1 reprezentowania go
w zakresie, ktorego dotyczy petlnomocnictwo; wykaz petnomocnikéw stanowi
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

§8
Zastepca Wojta

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Woijta,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych

na obszarze gminy i gmin sasiednich,

3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdéw promujacych gming
na zewnatrz,

4) nadzor nad prowadzeniem ksigzek obiektow i realizacja zapisow dla wszystkich
gminnych obiektow,

5) podejmowanie czynnos$ci administracyjnych w sprawach niecierpigcych zwloki
w granicach upowaznienia Wojta,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wjta,

7) prowadzenie i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi
przez Gming,

8) przygotowywanie planow inwestycyjno — remontowych i ich realizacja,

9) pehienie obowigzkow Pelnomocnika ds. zamowien publicznych, nadzér nad
prowadzonymi postepowaniami w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych

2. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie niecobecnos$ci Wojta
lub niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta z innych przyczyn.

3. Bezposrednio Zastepcy Wojta podlega:

1) Kierownik referatu inwestycji i rozwoju gminy,

2) Zespot Gospodarczy,

3) Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji gminy,

4



4) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i zarzgdzania programami.

4. Na podstawie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa:

1) reprezentuje Gming na zewnatrz,

2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) realizuje inne zadania okreslone w udzielonym petnomocnictwie.

§9
Sekretarz Gminy

1.Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie regulamindw, instrukcji i zarzadzen Wojta,

2) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian
w organizacji Urzedu, w tym projektow regulaminow, instrukcji, zarzadzen i pism
okolnych Wojta,

3) nadzér nad wdrazaniem rozwigzan organizacyjnych w Urzedzie,

4) opracowywanie projektow strategii personalnych, systemOéw oceniania, systemow
motywacyjnych, a takze koncepcji szkolenia zgodnie z przyjetym programem

i rozwojem urzedu,

5) nadzor nad ewidencjg zarzadzen Wojta oraz monitorowanie ich realizacji,

6) nadzor nad zgodnosciag zakresow czynno$ci pracownikow z regulaminem
organizacyjnym 1 rzeczywistg realizacja zadan,

7) planowanie i realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikéw
I podnoszenie ich kwalifikacji,

8) ocena efektywnosci przeprowadzanych szkolen pod wzgledem ich wykorzystania
W procesie pracy oraz doboru firm szkoleniowych,

9) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ocenami pracowniczymi, ich
analizowanie, opracowywanie propozycji sciezek karier dla pracownikéw,

10) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
Urzedu,

11) zapewnianie informatyzacji urzedu, nadzorowanie rozbudowy sieci lokalnych,
administrowanie dostgpem do Internetu,

12) nadzoér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow oraz interpelacji radnych,

13) wspotpraca z radami soteckimi,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia terminowego wykonania
zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej, przechowywanie
kompletnej dokumentacji kontrolnej,

15) obstuga informacyjna mieszkancéw w zakresie struktury i funkcjonowania urzedu,
wlasciwosci referatow, stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

16) nadzoér nad dziatalnoscig gminnych placowek kulturalnych,

17) koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji imprez rekreacyjnych, masowych itp.,

18) nadzor nad organizacjg spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

19)nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i prowadzeniem
rejestrow urzedowych,

20) prowadzenie ewidencji 1 zbioru porozumien zawartych przez gmin¢ z innymi
jednostkami  samorzadu terytorialnego, miedzy j.s.t. 1 organami administracji
rzadowej, organizacjami pozarzadowymi oraz wysylanie powyzszych porozumien
do Redakcji Dz. Urz. Woj. Pom.,



21) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow procedur natozonych przepisami
prawa,

22)nadzoér nad realizacja zadan powierzonych podlegtym pracownikom i komoérkom
organizacyjnym,

23) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zbiorki publiczne o zasiggu gminnym,
wydawanie zezwolen na masowe imprezy artystyczne i rozrywkowe,

24) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy i na stronie
internetowej oraz w BIP,

25) nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie jego funkcjonowania,

26) wdrazanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i nadzor nad jej realizacja;

27) nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

28) gromadzenie oswiadczen kierownikow jednostek organizacyjnych o stanie kontroli
zarzadczej,

29) analiza zagrozen w obszarach dziatalno$ci jednostek organizacyjnych, inicjowanie
niezbednych dziatan korygujacych lub naprawczych,

30) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

31) prowadzenie rejestru dokumentacji stanowigcej system kontroli zarzadczej,

32) okresowa analiza stanu bhp,

33) nadzor nad praca woznych — sprzataczek.

3. Bezposrednio Sekretarzowi Gminy podlegaja:

1) Stanowisko do spraw kadrowych,

2) Radca prawny,

3) Stanowisko ds. obywatelskich i cudzoziemcoéw, Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych,

4) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

5) Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

6) Stanowisko ds. obstugi informatycznej i informatyzacji Urzedu,

7) Stanowisko ds. o$wiaty i wychowania,

8) Stanowisko ds. animacji kulturalnej,

9) Stanowisko ds. kultury i sportu,

10) Stanowisko ds. komunalnych,

11) Stanowisko ds. obstugi Urzedu (wozny — sprzataczka),

12) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,

13) konserwator sprzetu przeciwpozarowego w OSP.

§10
Skarbnik Gminy

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
W sposob ciaggly, biezacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny,

3) nadzorowanie prac zwiagzanych z opracowaniem i realizacja budzetu, przygotowanie
projektow zarzadzen i1 uchwal budzetowych oraz zapewnienie biezacej kontroli
wykonywania budzetu,

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ danych w sprawozdaniach z ewidencja,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy,



7)

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

2.Skarbnikowi podlega Referat Finansowy.
3.Skarbnikowi powierza si¢ obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ glownego ksiggowego
w  zakresie okreslonym w art. 54 ustawy o finansach publicznych.

§11

Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego i obsluga Rady Gminy
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstuga Rady Gminy w zakresie
spraw dotyczacych USC nalezy:
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych (realizacja ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz prawa mi¢dzynarodowego), dotyczacych zwlaszcza:
rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,
sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
wykonywania w ksi¢gach stanu cywilnego postanowien sadu,
wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
przyjmowania ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentow).
prowadzenia elektronicznych ksigg stanu cywilnego,
przygotowywanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z uhonorowaniem z okazji
jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego,

m) udzielanie Slubow,

2)
3)
2.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

korespondencja z sagdami i komornikami w sprawach mieszkancow,

publikowanie ogloszen zgodnie z decyzja sadu.

Do zadan Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego i obstuga Rady Gminy w zakresie
spraw kancelarii Rady Gminy nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca Wojta z Rada 1 jej komisjami,
prowadzenie spraw ustrojowych samorzadu gminnego, w tym migdzy innymi
ewidencja i przechowywanie statutéw i1 regulaminéow dotyczacych Rady,

prowadzenie rejestrow wnioskéw 1 opinii poszczegdlnych Komisji Rady oraz
interpelacji 1 wnioskow Radnych,

prowadzenie ewidencji radnych oraz cztonkow poszczegdlnych komisji Rady, a takze
ewidencji uchwat Rady,

koordynacja przygotowywania przez poszczegdlne komorki —organizacyjne
1 pracownikdw sprawozdan z realizacji uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta oraz
z dziatalnosci merytoryczne;j,

nadzér nad opracowywaniem projektow 1 wykonywaniem aktow stanowionych przez
Rade¢ 1 Wojta,



7) publikacja aktow prawnych Rady i Wéjta na tablicy ogloszen i na stronie internetowej,

8) nadzor nad kompletno$cia, trescig i aktualno$cig wprowadzanych do BIP informacji
z zakresu wlasnego stanowiska pracy,

9) kompletowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami materiatlow
na sesje Rady i posiedzenia komisji,

10) przygotowywanie wyborow sottysow i rad soteckich,

11) przechowywanie protokotoéw i uchwat rad soteckich,

12) nadzor nad przestrzeganiem postanowien statutoOw sotectw,

13) nadzor nad aktualizacjg statutow sotectw,

14) przekazywanie radnym i sottysom niezbednych materiatow na sesje Rady,

15) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Rady,

17) prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zatatwieniem interpelacji i zapytan
radnych oraz wnioskéw komisji Rady,

18) monitorowanie realizacji uchwat Rady i wnioskow Komisji,

15) przesylanie podjetych uchwal Rady Gminy do:

a) Wydzialu Nadzoru i Kontroli Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,

b) Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego,

€c) Wydzialu Rozwoju Regionalnego Oddzialu Budownictwa Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

d) Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

Rozdzial IV
Zakres przedmiotowy prac komorek organizacyjnych Urzedu

§12
Referat Finansowy

Do Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania budzetu Gminy,

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy, z wylaczeniem GOPS-u,

3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
z wylaczeniem GOPS-u,

5) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie gospodarki finansowej,

7) prowadzenie ksiagg rachunkowych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
z wylaczeniem GOPS-u,

8) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny spisu z natury i uyjmowanie w ksiggach rachunkowych efektow
rozliczenia inwentaryzacji urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, z wylaczeniem
GOPS-u;

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych
spraw finansowych,

11)ujmowanie w ksiegach rachunkowych umorzen $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,



13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodno$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

14) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji nalezno$ci gminy oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

16) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

17)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami trwalymi
urzedu, w szczegdlnosci:

a) ewidencja, przyjmowanie, przekazywanie srodkow trwatych,

b) przeszacowanie wartosci, umarzanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie srodkow trwatych,

c) ewidencja likwidowanych sktadnikow majatkowych,

d) znakowanie sktadnikéw majatkowych,

18)prowadzenie ksiggi ilosciowe;j,

19) prowadzenie ksiggi iloSciowo-wartosciowej,

20)opisywanie rachunkéw (faktur) w zakresie nadania numeru inwentarzowego,
zarejestrowania w ksiegach, wpisania danych osoby materialnie odpowiedzialne;j.

§13
Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy

W sktad Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy wchodza stanowiska pracy wykonujace
zadania z zakresu: budownictwa i inwestycji, geodezji, infrastruktury drogowej, obrotu
nieruchomosciami i optat planistyczno—adiacenckich, ochrony $rodowiska, rolnictwa
1 utrzymania terendw zielonych, oczyszczalni §ciekow 1 kanalizacji sanitarnej, urzadzen
wodno-kanalizacyjnych, inzynierii sSrodowiska oraz gospodarki komunalne;.

Do zakresu zadan Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowywanie materiatdow do dokumentoéw planistycznych gminy,

2) koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
1 samorzadu wojewodztwa do miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

4) obstuga techniczno-biurowa spraw dotyczacych zagadnien z zakresu geodezji,

5) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
1 Wyrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkéw  zabudowy

| zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i za§wiadczen,

11)rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,



12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic, placow i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

13)analiza zdolnosci inwestycyjnych gminy i przygotowywanie inwestycji do realizacji,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych,

15) opracowywanie programow i wnioskow aplikacyjnych do funduszy pomocowych
($rodki unijne, budzetowe i pozabudzetowe),

16) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zabytkéw oraz ewidencji dobr kultury
niewpisanych do rejestru zabytkow,

17) prowadzenie remontdéw infrastruktury i inwestycji gminnych,

18) planowanie i realizacja przegladow technicznych oraz remontow obiektow urzedu
I obiektow gminnych, w tym placéwek oswiatowych,

19) utrzymanie i biezaca konserwacja infrastruktury sportowej i rekreacyjne;j,

20) gospodarowanie 1 zarzgdzanie = komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie 1 w zarzad,

21)nadzor nad wycenami nieruchomosci sporzadzanymi przez rzeczoznawcow, ustalanie
warto$ci komunalnych gruntow zabudowanych, ich cen i optat za ich korzystanie,

22) organizowanie postgpowan przetargowych na zbycie nieruchomosci komunalnych,

23) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

24) komunalizacja gruntow,

25) prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych,

26) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,

27)dysponowanie prawem do nieruchomo$ci gminnych przeznaczonych na realizacjg
inwestycji infrastrukturalnych  (m.in. budowa sieci gazowych, energetycznych,
wodociggowych, kanalizacyjnych),

28) prowadzenie cato$ciowych spraw zwigzanych z terenami kopalnianymi, na ktorych
prowadzone jest wydobycie, w tym m.in. prowadzenie ewidencji eksploatowanych
zt6z kopalnianych na terenie gminy, przygotowywanie opinii do wydawania
koncesji, egzekwowanie postanowien zawartych we wszelkich wydanych koncesjach,
decyzjach 1 postanowieniach, a dotyczacych obszarow goérniczych, prowadzenie spraw
zwigzanych z optatami eksploatacyjnymi,

29) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych,

31) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz $rodkéw transportu stwarzajacych dla Srodowiska ucigzliwosci w zakresie
emitowanego hatasu i1 wibracji,

C) utrzymywanie porzadku i czystosci w gminie,

d) opiniowanie i realizacja programow oraz wnioskow z zakresu ochrony srodowiska.

32)wykonywanie zadan w zakresie:

a) ksztaltowania polityki proekologicznej,

b) ochrony wadd,

c) ochrony przyrody,

d) ochrony powierzchni ziemi,

e) ochrony powietrza atmosferycznego.

33) prowadzenie spraw dotyczacych rodzinnych ogrodow dziatkowych,

34) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

35) prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa,
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36) nadzor nad funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekow ,
37) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntow rolnych 1 leSnych w tym:
a) stwierdzanie rolniczego wykorzystywania gruntow,
b)rekultywacja nieuzytkow oraz gruntoéw zdewastowanych 1 zdegradowanych, a takze
uzyznianie innych gruntow,
38) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
39) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa,
40) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki wodnej, w tym dbato$¢ o czystos¢
uje¢ 1 nosnikow wody,
41) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gminnej gospodarki Sciekowej,
42)tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych,
43) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzg¢tami,
44) zakup workéw na $mieci oraz paliwa do kosiarek,
45) nadz6r nad sprzgtaniem terenow zielonych,
46) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszy soteckich, a w szczego6lnosci:
a) weryfikacja zgodno$ci wniosku z uchwatg zebrania wiejskiego,
b) nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych rad soteckich,
C) przygotowanie rozliczenia zadan, realizowanych ze srodkow funduszu soteckiego;
47) prowadzenie ksiag technicznych obiektow,
48) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy,
49) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
50) wykonywanie zapisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach na
poziomie gminy, w tym m.in.:
a) przygotowanie projektow uchwal w sprawie realizacji przez Gming obowigzkdéw
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
b) zatozenie i aktualizowanie bazy danych mieszkancéw w zwiazku z realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
c) odbieranie, ewidencjonowanie, aktualizacja i kontrola deklaracji sktadanych przez
wlascicieli nieruchomosci,
d) przygotowanie postepowania przetargowego na wybor przedsigbiorcy odbierajacego
odpady z nieruchomosci,
e) wspolpraca z wylonionym w przetargu przedsigbiorcg w zakresie kontroli odbieranych
odpadow,
f) prowadzenie dziatan edukacyjnych,
g) monitorowanie osiagnietych przez Gming poziomow recyklingu okreslonych frakcji
odpadéw komunalnych,
h) sprawozdawczo$s¢ w zakresie realizacji zapisOw ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach.
51) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budynkéw,
52) nadzor nad palaczem centralnego ogrzewania,
53) zawieranie uméw najmu lokali i ich ewentualnych zamian,
54) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,
55) zarzadzanie nieruchomo$ciami wspolnymi,
56) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
57) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
58) naliczanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe bedace
w zarzadzie gminy,
59)Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem obstugi w zakresie wywozu nieczysto$ci
statych i ptynnych z obiektéw komunalnych,
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60) dokonywanie zaméwien publicznych w zakresie wywozu nieczystosci statych oraz
ptynnych,

61) wspotpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi,

62) kompletowanie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych,

63) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych, udziat w zebraniach
wspolnot.

§ 14
Stanowisko do spraw kadrowych

Do obowigzkéw na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie procedury ocen pracowniczych,

2) koordynowanie w urzedzie wszystkich spraw personalnych wynikajacych z przyjetej
strategii personalnej,

3) kompleksowa obstluga formalno-prawna z  zakresu spraw personalnych,
w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, rotacjg pracownikow
oraz odejsciem pracownikéw na emerytur¢ lub rentg; wspolpraca w tym zakresie
z urzedami pracy oraz ZUS-em i KRUS-em,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

€) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji i analiza czasu pracy,

e) monitoring wykorzystywanych urlopow,

f) udzielanie informacji oraz porad z zakresu prawa pracy,

g) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy,

h) odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem o0sob niepelnosprawnych, w tym
naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na PFRON,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

5) przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez Wojta, prowadzenie ich zbioru
oraz zbioru upowaznien pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) przydzialem obuwia i odziezy ochronnej dla pracownikow,

b) refundacja zakupionych okularéw korekcyjnych,

7) sporzadzanic umow cywilnoprawnych — m.in. umoéw zlecen oraz zglaszanie ich
do ubezpieczen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem imiennych identyfikatoréw dla
pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem przez nowo zatrudnionych
pracownikow o$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie oraz rozliczanie za pomocg kart obiegowych przy rozwigzywaniu stosunku
pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem os6b materialnie odpowiedzialnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialno$ci majatkowej pracownikow,

13) opracowywanie rocznych planéw szkolen oraz ich realizacja,
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14) obstuga programow KADRY i PLATNIK,

15) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczagcych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

16) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz Powiatowg Strazg Pozarng,

17)udziat w dochodzeniach powypadkowych,

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urz¢du, spraw zwigzanych z bhp
1 ochrong przeciwpozarow3.

19) ewidencja i zbior regulamindw, statutow i instrukcji,

20) odpowiedzialno$¢ za otwieranie i zamykanie urzedu.

21) zakup, ewidencja i wydawanie napojow chtodzacych oraz srodkoéw higieny osobiste;j,

22)planowanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie funkcjonowania
Urzedu w zakresie zadan przypisanych do stanowiska,

23) gospodarowanie mieniem Urzgdu 1 $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania (m.in. zakupy, wyposazenie, zaopatrzenie
w media, itp.) w zakresie zadan przypisanych do stanowiska,

24) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprz¢t i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
I kancelaryjne (prowadzenie gospodarki drukami i formularzami),

25) kontrolowanie sprawnos$ci urzadzen alarmowych w obiektach,

26) usuwanie zagrozen pozarowych i porzadkowych,

27) dokonywanie zaméwien publicznych w zakresie zaopatrzenia Urzgdu w niezbedne
artykuty biurowe, ich ewidencja i wydawanie,

28) optata sktadek cztonkowskich stowarzyszen i innych organizacji, do ktorych nalezy
gmina Pszczoiki,

29) wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
realizacja ~ zadan wynikajacych z przepisow 0 ochronie przeciwpozarowej
w Urzedzie,

30) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci,

§15
Radca Prawny

1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna urzedu, Wojta,
Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Rady i jej organéw zgodnie z postanowieniami ustawy
o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady i Wojta,
w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepisow prawnych,

3) udziat w negocjowaniu warunkdw umow i porozumien zawieranych przez gming,

4) opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektow
umow 1 porozumien,

5) prowadzenie spraw w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

6) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci na rzecz gminy,

7) informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy) Wojta i pracownikéw urzedu
o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym dotyczacym gminy,

8) wspotudzial w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikoéw

2. Radca Prawny ma prawo domaga¢ si¢ od pracownikéw urzedu wszelkich wyjasnien
1 dokumentow, majacych zwiazek z rozpatrywang sprawa.
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§ 16
Stanowisko ds. obslugi informatycznej i informatyzacji Urzedu

1. Do zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wykazu haset dostepu do sieci komputerowej,

2) wspolpraca z firmami w sprawie napraw i modernizacji sprz¢tu komputerowego,

3) nadzor i konserwacja sprzgtu komputerowego,

4) prowadzenie strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

5) wdrazanie programow komputerowych i nowych rozwigzan informatycznych
w urzedzie gminy,

6) wspotpraca w opracowywaniu folderow dotyczacych promocji gminy,

7) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Wojta,

8) przedstawianie propozycji planu komputeryzacji Urzedu oraz przygotowywanie
projektu wydatkéw na ten cel na dany rok kalendarzowy:

a) w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,

b) w zakresie zakupu sprz¢tu komputerowego,

c) w zakresie ustug informatycznych,

9) prowadzenie nadzoru nad instalacja programow komputerowych, nadzor nad
modyfikacjami dokonywanymi przez autoro6w programow,

10) wdrazanie nabytych programéw oraz szkolenie pracownikéw w ich obstudze,

11)administrowanie siecig informatyczng w urzedzie,

12) prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidlowym zabezpieczeniem danych
komputerowych,

13) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

14) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprzgtu komputerowego i1 oprogramowania,

15) przygotowywanie  dokumentacji  przetargowej w  sprawie zakupu = sprzetu
komputerowego,

16) diagnozowanie i usuwanie biezacych usterek sprzetu i oprogramowania
komputerowego,

17)realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreSlonej w ustawie
o0 ochronie danych osobowych,

18) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

19) prowadzenie ewidencji zaangazowanych i wydatkowanych $rodkow finansowych

w ramach budzetu przyznanego na realizacj¢ zadan przypisanych do stanowiska,

20) przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych do systemu zabezpieczen,

21) zgtaszanie danych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

22) odpowiedzialno$¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych
wytworzonych w urzedzie.

§17
Stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania

Do zadan w zakresie o$wiaty nalezy miedzy innymi:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa dzialalnoscia administracyjno—finansowa
placowek oswiatowych 1 wychowawczych,

2) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty,

3) udzial w przygotowaniu i organizacji postegpowan przetargowych na inwestycje,
remonty, modernizacje i adaptacje obiektow o§wiatowych,
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4) organizacja przetargu na zaopatrzenie szkot w opat ,

5) organizacja dowozu dzieci do szkoét,

6) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola, udziat
w komisji konkursowej, powotywanie i okreslanie regulaminu jej pracy,

7) wydawanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska
wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w szkole,

8) opiniowanie i przedkladanie do =zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektow
organizacyjnych szkot,

9) badanie skarg na dziatalnos$¢ szkot i przedktadanie wnioskow Wojtowi,

10) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych o$wiaty,

11)kontrola spelniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez dzieci
i mlodziez,

12) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowania przetargowego, gdy
przedmiot zamowienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku,

13) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,

14) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow,

15) nadzor na programami realizowanymi w placowkach o$wiatowych,

16) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania zawodowego mtodocianych,

17)przechowywanie porozumien w sprawie wysokosci stawek zywieniowych
w stolowkach,

18) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien w sprawie nauczania
indywidualnego,

20) nadz6r nad realizacja doksztalcania nauczycieli,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig za przedszkola i dotacjami dla
przedszkoli niepublicznych.

§18
Stanowisko ds. Obywatelskich i Cudzoziemcow.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. W zakresie spraw obywatelskich 1 cudzoziemcéw miedzy innymi:
1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) przyjmowanie obwieszczen,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
5) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
6) dokonywanie wezwan do rejestracji przedpoborowych,
7) dokonywanie wezwan do stawienia si¢ przed komisjg lekarska i komisjg kwalifikacji
wojskowej,
8) zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupelien o zgloszeniu zmian przez osoby
podlegajace wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu,
9) wydawanie decyzji o uznaniu poborowego i zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu,
10) przyznawanie naleznosci mieszkaniowych dla rodziny zotierza,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
2. W zakresie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajne;.

3. Prowadzenie archiwum urzedu.

4. Koordynowanie stosowania instrukcji kancelaryjne;j.

§19
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajnej

1. W zakresie zagadnien dotyczacych spraw obrony cywilnej i kancelarii tajnej migdzy
innymi:

1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny lub klgsk
zywiotowych,

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

3) administrowanie rezerwami osobowymi, w tym rejestracja, pobor i ewidencja,

4) tworzenie formacji obrony cywilnej,

5) naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

6) $wiadczenia na rzecz obrony,

7) zakwaterowanie sit zbrojnych w przypadku wojny lub klesk zywiotowych.

8) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej,

9) organizacja szkolenia i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz powszechnej
samoobrony,

10) gospodarka magazynowo — sprzgtowa obrony cywilnej,

11) opracowywanie i biezaca aktualizacja planow obrony cywilnej,

12)nadzorowanie dziatan dotyczacych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci,
urzadzen specjalnych 1 dla celow przeciwpozarowych w czasie zagrozenia,

13) powotywanie i obstuga gminnego zespotu reagowania,

14) powotanie i obstuga grup roboczych,

15) opracowywanie rocznych planow pracy oraz planéw reagowania kryzysowego,

16) wspotdziatanie z Powiatowym i Wojewddzkim Zespotem Reagowania Kryzysowego,

17) obstuga Gminnego Zespotu Reagowania,

18) prowadzenie kancelarii tajnej,

19) prowadzenie rejestru spraw poufnych i zastrzezonych,

20) realizacja wszelkich inwestycji zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym.

2. Zapewnienie gotowos$ci bojowej OSP poprzez nalezyte utrzymanie i konserwacje
niezbednego sprzetu, wyposazenia, umundurowania, srodkow gasniczych, srodkow
alarmowania i tgcznosci.

§20
Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji Gminy

W zakresie zarzadzania projektami i promocji gminy mi¢dzy innymi:

1) merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych
gminy do programéw finansowych UE,

2) koordynacja i realizacja zadan wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

3) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platno§¢ oraz rozliczanie zadan
realizowanych ze zrédet zewnetrznych,

4) wspolpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi
referatu inwestyciji,

5) promowanie gminy,
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6) marketing gminnych terenow przeznaczonych pod dziatalnos¢ gospodarcza,

7) promowanie przedsiebiorczos$ci na terenie gminy,

8) prowadzenie dziatalnoséci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen w zakresie
rozwoju przedsigbiorczosci,

9) prowadzenie akcji promocyjnych zwigzanych z obchodami ,,.Dnia Pszczelarza”,
,Dozynek Gminnych” i innych imprez gminnych,

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz znakowanie sktadnikow majgtkowych
zakupionych ze §rodkéw unijnych,

11) opracowywanie programow rozwoju gminy,

12) wspoétpraca z instytucjami centralnymi i regionalnymi zarzadzajacymi funduszami UE,

13) upowszechnianie wiedzy na temat programéw pomocowych UE ( strukturalnych)
w Urzedzie,

14) opracowywanie i monitoring projektu priorytetow wspolpracy zagranicznej gminy
z partnerami,

15) przygotowywanie projektow umow dot. wspotpracy migdzynarodowe;,

16) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej urzedu i jej
aktualizacja.

17)uczestnictwo w imprezach promocyjnych poza gmina,

18) przygotowanie stoisk promocyjnych podczas imprez poza terenem gminy,

19) opracowywanie lub wspolpraca przy opracowywaniu materiatbw promocyjnych
gminy, w tym wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych
itp.,

20)kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych
wydarzeniach w gminie,

21) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,

22) opracowywanie artykutdéw i informacji o biezacych wydarzeniach w gminie
do zamieszczenia na gminnej stronie internetowej i tablicach gminnych,

23)realizacja innych form promocji,

24)archiwizacja dokumentacji z realizacji programoéw finansowanych ze srodkow UE,
zgodnie z procedurami,

25) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie przy
zabytkach potozonych na terenie gminy.

§21
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i zarzadzania programami

1) wspolpraca z instytucjami i ekspertami mogacymi stanowi¢ zrodto wiedzy o Unii
Europejskiej,

2) gromadzenie biezacych informacji na temat integracji europejskiej, S$rodkow
pomocowych, itp., organizacja imprez promocyjno-informacyjnych dotyczacych Unii
Europejskiej,

3) nawigzywanie  kontaktow z  lokalnymi  przedsigbiorcami,  organizacjami
pozarzadowymi, radami soteckimi, itp.,

4) przeprowadzenie badan zapotrzebowania informacyjnego mieszkancéw gminy,

5) poszukiwanie zrodet informacji i nawigzywanie kontaktéw z ekspertami,

6) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowe;j, tablicy ogloszen
oraz innych materialdéw promocyjno-informacyjnych,

7) opracowanie i aktualizacja regulaminu zaméwien publicznych,

8) przygotowywanie postgpowan przetargowych,

9) organizacja postepowan w celu ubezpieczenia majatku gminnego i jednostek
organizacyjnych gminy.
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10) potwierdzanie dokumentacji przetargowej za zgodno$¢ z ustawg prawo zamowien
publicznych,

11) prowadzenie i archiwizacja pelnej dokumentacji procedur zamowien publicznych,

12) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

13) prowadzenie ewidencji 1 nadzor nad procedurami zamowien publicznych
realizowanych w Urzedzie,

14) merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych
gminy do programow finansowanych przez UE,

15) koordynacja i realizacja zadan wspoétfinansowanych ze zroédet zewnetrznych,

16) przygotowywanie sprawozdan, wnioskOw o platno§¢ oraz rozliczanie zadan
realizowanych ze zrodet zewngtrznych,

17) wspélpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi
referatu inwestycji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag gminy do stowarzyszen i innych
organizacji,

19) sporzadzanie planéw i sprawozdan z zamowien publicznych zgodnie z prawem
zamdwien publicznych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem domen internetowych, opieka
autorska i aktualizacjg oprogramowania komputerowego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikatami kwalifikowanymi.

§22
Stanowisko ds. kultury i sportu
Stanowisko ds. animacji kulturalnej

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzeow,

2) realizacja zadan dotyczgcych rozwoju turystyki na terenie gminy,

3) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu i rekreacji,

4) organizowanie gminnych imprez rekreacyjnych i masowych,

5) zapewnianie bezpieczenstwa osOb uczestniczacych w imprezach organizowanych
przez gmine,

6) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan,

7) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i nadzor nad wykorzystaniem przyznanej
dotacji na realizacj¢ zadan wtasnych gminy, za wyjatkiem zadan pomocy spolecznej,

8) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych i noclegowych na terenie gminy.

9) organizacja warsztatow, imprez i innych zadan kulturalnych na terenie gminy,

10) administrowanie, gospodarowanie S$wietlicami wiejskimi na terenie gminy,
a w szczegolnosci:

a) organizacja zaje¢ kulturalnych dla dzieci, mtodziezy i os6b dorostych,

b) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacje zadan kulturalnych,

C) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz
rozwoju kultury,

d) prowadzenie  caloSci  spraw  administracyjno-porzadkowych  zwigzanych
z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich,

e) odpowiadanie za wyposazenie swietlic wiejskich,

11) prowadzenie Muzeum Miodu, w tym utrzymanie i rozszerzanie bazy eksponatow oraz
rozwoj oferty kulturalnej muzeum,

12) pomoc w organizacji imprez kulturalnych inicjowanych przez mieszkancow,

13) pomoc w przygotowywaniu i realizacji projektow z zakresu rozwoju kultury na terenie

gminy,
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14)inicjowanie i wspieranie dziatan wolontariatu dotyczacych przedsigwzie¢é kulturalnych

na terenie gminy,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem 1 koordynowaniem realizacji

programow zdrowotnych,

16) petnomocnik ds. organizacji pozarzadowych.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

§23

Stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych
zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,
obstluga poczty elektronicznej,
przygotowywanie pomieszczen, protokotowanie spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta,
protokolowanie zebran z mieszkancami,
przechowywanie protokotow spotkan i zebran z udzialem Wojta,
nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych 1 pieczatek,
przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wiasciwych referatow,
nadzor nad kluczami.

§24

Stanowisko ds. komunalnych
przygotowywanie umow z mieszkancami na dostaw¢ wody oraz odprowadzanie
sciekow,
kontrola posiadania uméw,
prowadzenie ewidencji odbiorcow wody oraz uzytkownikow sieci kanalizacyjnej,
rejestrowanie o§wiadczen dotyczacych stanu wodomierzy,
naliczanie 1 rejestrowanie oplat za dostawe wody oraz odprowadzanie $ciekow,
wystawianie faktur i faktur korygujacych dla odbiorcoéw wody i uzytkownikéw sieci
kanalizacyjnej.

§ 26

Stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
przygotowywanie decyzji na wydanie i1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, naliczanie 1 egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych
z prowadzeniem sprzedazy napojow alkoholowych,
rejestracja wnioskow oraz przygotowywanie decyzji wynikajacych z ustawy
0o swobodzie dzialalnosci gospodarczej na terenie gminy (rejestracja, zmiana,
zawieszenie oraz wyrejestrowywanie dziatalnosci) ,
prowadzenie spraw w zakresie targow, targowisk i handlu obwoznego,
wspolpraca z przedsigbiorcami z terenu gminy Pszczoiki,
prowadzenie spraw z zakresu stluzby zdrowia,
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym i komunikacja pasazerska,
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7)
8)
9)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na taksowki,

ewidencja i zbidr zarzagdzen Wojta,

prenumerata prasy codziennej, czasopism, dziennikow ustaw i innych dziennikow
urzedowych oraz zakupy ksigzek i prowadzenie ich ewidenciji.

§27

Konserwator sprzetu przeciwpozarowego w OSP
zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez utrzymanie sprawnosci technicznej
1 whasciwej eksploatacji samochodu pozarniczego oraz sprz¢tu silnikowego.
wykonywanie drobnych napraw biezacych sprzetu OSP,
terminowe dokonywanie przegladow i konserwacji sprzetu silnikowego oraz
pojazdéw w OSP — zgodnie z instrukcjg obstugi,
doprowadzenie uzytych urzadzen po kazdej akcji i ¢wiczeniach do pelnej gotowosci,
sprawnosci technicznej i czystosci,
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodu pozarniczego, motopomp,
agregatow; rozliczenie kart pracy sprzetu silnikowego,
systematyczne doskonalenie wiedzy technicznej i umiejetnosci prawidlowej obstugi
urzadzen stanowigcych wyposazenie jednostki.

§28
Stanowisko ds. obslugi urzedu (wozny — sprzataczka)
otwieranie 1 zamykanie Urzedu przed i po godzinach jego pracy,
utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.

§29

Stanowisko ds. bhp i p.poz.
stwierdzanie zagrozen zawodowych,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp i p.poz.,
przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp
1 p.poz.,
udzial w dochodzeniach powypadkowych,
wspotdzialanie z Panstwowg Inspekcja Pracy i Powiatowa Strazg Pozarna,
przygotowywanie kart pomiaru ryzyka zawodowego — zagrozenia,
przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz.

Rozdzial V
Wspolne zakresy dzialania

§30
Zadania ogolne pracownika

1. Do og6lnych zadan pracownika nalezy:

1)

2)

przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
na potrzeby Wojta,
realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady 1 zarzadzen Woita,
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3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwatl Rady i zarzadzen Wojta oraz
z dziatalnosci merytorycznej,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

6) prowadzenie w =zakresie swoich wlasciwoséci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji 1 postanowien,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

9) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych, ustawg
0 ochronie danych osobowych, ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
ustawa o ochronie informacji niejawnych i ustawa o dostepie do informacji publiczne;,

10) prowadzenie zbioru przepisoOw prawnych dot. zakresu zadan danego stanowiska,

11) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

12) ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami,

13) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

14) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

15) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

16) prowadzenie prawidtowej gospodarki §rodkami trwatymi,

17)praca w komisjach, zespotach do ktorych powotuje Wojt w wydanym zarzadzeniu,

18) obstuga programéow na swoim stanowisku.

2. Do wspdlnych obowiazkoéw pracownikdéw, poza wymienionymi w ustawie o pracownikach

samorzadowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyta znajomo$¢ przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego,

2) znajomo$¢ innych przepisow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, a takze
wewngetrznych aktow prawnych Urzedu oraz ich stosowanie,

3) staranne i rzetelne utrzymanie teczek spraw i ich prowadzenie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

4) przygotowywanie postgpowan i uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, gdy
przedmiot zamowienia dotyczy spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,

5) dokonywanie okresowej samooceny oraz zglaszanie potrzeb w zakresie dostepu do
przepisow, informacji i szkolen,

6) wykonywanie innych polecen przetozonego.

3. Pracownicy urz¢du zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzani
do wspotdziatania w realizacji zadan urzgdu, zwlaszcza w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

4. Wszyscy pracownicy odpowiadaja za:

1) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

2) nieujawnianie wiadomosci i informacji, z ktérymi zapoznali si¢ w czasie pelnienia
obowigzkow, a ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode interes urzedu albo
interes prywatny obywatela w zakresie regulowanym odr¢bnymi przepisami,

3) przestrzeganie przepisow o zamoéOwieniach publicznych, finansach publicznych,
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ochronie danych osobowych, przepisow
bhp 1 przeciwpozarowych oraz innych, na podstawie ktorych realizowane sg zadania,

4) terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw w ramach swojego stanowiska pracy.
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§ 31
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg: Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélowe
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§32
Wykaz petnomocnikow Wojta stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

§33
Wykaz zastgpstw na  poszczegélnych  stanowiskach pracy okresla  zalacznik
Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 34
Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

§35
Strukture stanowisk w urzedzie okresla zalacznik Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego.

§36
Zasady podpisywania pism 1 decyzji okre$la zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego.

§37
Zasady 1 tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych okresla zatacznik Nr 6 do
Regulaminu organizacyjnego.

§38
Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskéw mieszkancow
okresla zalacznik Nr 7 do Regulaminu organizacyjnego.

§39
Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Pszczotki okresla zatagcznik Nr 8 do Regulaminu
organizacyjnego.

§ 40

Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi okresla zalacznik nr 9
do Regulaminu organizacyjnego.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowiqgcego zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 64112 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 19 listopada 2012 roku

WYKAZ PELNOMOCNIKOW WOJTA GMINY PSZCZOLKI

Pelnomocnik ds. profilaktyki alkoholowej - Kierownik GOPS Beata Nowakowska
Pelnomocnik ds. profilaktyki narkotykowej - Kierownik GOPS Beata Nowakowska
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — stanowisko ds. obywatelskich
i cudzoziemcoéw Barbara Sosinska-Babiarz

Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych - Zastepca Wojta Anna Gotkowska
Petlnomocnik ds. organizacji pozarzadowych — stanowisko ds. kultury i sportu Ewa
Grabowska



