Zarzadzenie Nr 120.188.2021
Waojta Gminy Pszczew
z dnia 1 wrzesnia 2021 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pszczew.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz. U.z2021 r. poz. 1372) nadaje

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Pszczew

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pszczew, zwany dalej Regulaminem,

okresla zakres dzialania i zadania urzedu, zasady jego funkcjonowania, organizacje
wewngtrzng oraz zakres dziatania kierownictwa i poszezeg6lnych komdrek organizacyjnych
w Urzedzie,

6)

1)
3)

4]

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pszczew,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pszczew,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Pszczew,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pszczew,

Zastgpey Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC, Zastepcy Kierownika USC
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce Wojta Gminy Pszczew, Sekretarza
Gminy Pszczew, Skarbnika Gminy Pszczew, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Pszczewie, Zastgpee Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Pszczewie.

Komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce wykonuje Wajt, a w zakresie
przez niego okreslonym, réwniez osoby, ktore do tego upowaznit.

§ 4. Siedzibg Urzedu jest wies Pszczew.

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. Urzad realizuje zadania:

wlasne gminy wynikajace z ustawy;

zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;
wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozostate, w tym okreslone statutem Gminy , uchwatami Rady i zarzadzeniami Wéijta.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

§ 6. W szczegoblnosei do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne]
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy, w tym roéwniez wykonywanie czynnosci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,

zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;,

udostepnienie Dziennikow Ustaw i Monitoréw Polskich do wgladu, w tym w formie
elektronicznej i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego, zamieszczone na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

realizacja zadan wynikajacych z obowiazku udostgpniania informacji publicznej,

10) realizacja innych obowiazkéw i uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz

aktow prawnych stanowionych przez organy Gminy.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ Kodeks postepowania administracyjnego,

chyba ze przypisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazodw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zmianami).

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 8. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

praworzadnosei,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegélne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu

dzialajg na podstawie prawa i w granicach prawa, i obowigzani sg do S$cistego jego
przestrzegania.

2. Poszczegdlne komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotdziatania miedzy

sobg, w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosei w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 12. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnodci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Praca Urzedu kieruje Woijt.

3. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikdw referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

4. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Zastepca Wojta zapewnia, w
powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan
Gminy.

5. Sckretarz prowadzi sprawy powierzone przez Wojta w okreslonym zakresie , w
szczegolnosci zapewnia wiasciwg organizacje pracy Urzedu i biezgca kontrole pracy osob
zatrudnionych w Urzedzie.

6. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzor nad dzialalnoscig referatu
finansowego oraz innych komoérek organizacyjnych realizujacych te zadania.

7. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach  samodzielnych,
odpowiedzialni s3 przed Wojtem za sprawna i zgodng z prawem realizacje zadafh referatu i
stanowiska.

8. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw i
sprawuje nadzor nad nimi. Odpowiedzialny jest za podziat zadan w referacie, przygotowuje
zakresy czynnosci podlegtych mu pracownikéw i przedktada je do zatwierdzenia Wojtowi.

9. Szczegblowy zakres czynnosci Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikoéw referatow i pozostatych pracownikéw Urzedu okresla Woit.

Rozdzial IV
Organizacja wewnetrzna oraz zakresy dzialania kierownictwa i komérek
organizacyjnych Urzedu

§ 13. 1. W sklad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Woit.

3. Wojt moze utworzy¢ inne komérki organizacyjne, réwnorzedne wobec referatu.

§ 14.1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce kierownicze stanowiska:

1) Woijt

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz - symbol Or,
4) Skarbnik - symbol Fn.

5) Kierownik i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC i SO



6) Kierownik Referatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy-
symbol ZP,TW,FP,

2. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorkami organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC” 1,,SO”,
2) Referat Finansowy - symbol ,,Fn”,
3) Referat Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy — symbol
,Bd”, ,,GKM”, ,0S”, ,.GO”, ,KO”, ,KM”, ,GSW”, ,SKF”, ,, GiK”1 ,, SI”,
4) Samodzielne stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami — symbol ,.GG”,
5) Samodzielne stanowisko ds. wojskowych i obronnych- symbol ,,SW’, ,,OC”1,,ZK”,
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw Gminy — symbol ,,RG”, ., H”,
7) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty — symbol ,,087,
3. Ustala sie liczbe etatow pomocniczych i obstugi:
1) sekretarka — 1 etat,
2) sprzataczka — 1 etat.
4. Komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu spraw stosuja symbole literowe
okreslone w ust.1 1 2, ktére moga zawiera¢ takze symbol literowy pracownika prowadzacego
sprawe. Symbol ten umieszcza si¢ na koficu znaku sprawy, oddzielajac go kropka.

§ 15. 1. Pracg referatow Urzedu kieruja kierownicy.
2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnosé¢ za prawidlows i optymalng realizacj¢ zadan
referatow.

§ 16. 1. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Glowny Ksiggowy Budzetu —
Skarbnik.
2. Referat Finansowy dzieli sie na stanowiska pracy do spraw:
1) podatkéw i optlat lokalnych,
2) ksiggowosci podatkowej,
3) ksiggowosci Urzedu,
4) ksiegowos$ci budzetowej i kontroli wewnetrzne;j,
5) zasitkéw rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
6) ksiegowosci przedszkola i plac,
7) pomocy stypendialnej,
8) swiadczenia wychowawczego.
3. Stanowiska pracy wymienione w ust. 2 przy znakowaniu spraw stosuja symbol
ustalony dla referatu, ktéry moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika, umieszczony
zgodnie z zasadg, okreslong w § 14 ust.4 Regulaminu.

§ 17.1. Pracg Referatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Promocji
Gminy kieruje Kierownik Referatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Promocji
Gminy.
2. Referat Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy dzieli sie
na:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej oraz
zamowien publicznych,
2) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,
3) stanowisko pracy ds. rolnictwa, drogownictwa, sportu i turystyki,
4) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
5) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkdw zewnetrznych



§ 18. Podzial czynnosci, uprawnienia i obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy

okreslone sg w zakresach czynnosci.

§ 19.1. Dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie tworzy si¢ Pion

Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérego wchodzg:

1)
2)

3)
4)

pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - podlegly bezposrednio Wojtowi,

kierownik kancelarii informacji niejawnych - podlegly  bezposrednio
pelnomocnikowi,
administrator systemow informatycznych - podleglty bezposrednio petnomocnikowi,
inspektor  bezpieczenstwa  teleinformatycznego - podlegly  bezposrednio
pelnomocnikowi.

2. Do wspélnych zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegdlnoscei:

)
2)
o 3)
4)
5)
6)

7)
8)

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji w Urzedzie,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane informacje niejawne,

prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb majgcych dostep do
informacji niejawnych,

prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialdow i obiegu dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne,

organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie
jego realizacji.

3. Schemat organizacyjny Pionu Ochrony stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

zadan.

§ 20. 1. Wielkos¢ zatrudnienia w Urze¢dzie jest zmienna i zalezy od ilosci i ztozonosci

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 21. W ramach podziatu pracy w Urzedzie:

1)Wéjt nadzoruje bezposrednio:

a) Zastepce Wojta Gminy,

b) Sekretarza- Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

¢) Kierownika Referatu Urbanistyki, Inwestycji. Ochrony Srodowiska i Promocji
Gminy,

d) Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Finansowego,

¢) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

f) samodzielne stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami,

g) samodzielne stanowisko ds. wojskowych i obronnych.

2)Sekretarz nadzoruje bezposrednio:

a) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy,
b) samodzielne stanowisko ds. o$wiaty,

¢) stanowisko pomocnicze - sekretarka,

d) stanowisko obshugowe - sprzataczka,

e) Pion Ochrony Informacji Niejawnych.



3) Skarbnik nadzoruje bezposrednio pracownikoéw Referatu Finansowego.

4) Kierownik Referatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy
nadzoruje bezposrednio pracownikéw Referatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska
i Promocji Gminy.

§ 22. Wszystkie komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Woéjta, jako organu administracji samorzadowe;.

§ 23. Do wylacznych kompetencji Waojta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) wykonywanie uchwal Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich realizacii,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadz6r nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu, a takze przyjmowanie i
rozpatrywanie skarg 1 wnioskow w mysl przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego w zakresie dziatania Urzgdu,

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

14) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu,

15) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

16) upowaznianie Zastepcy Wojta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach =z zakresu
administracji publicznej,

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadeze;j,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady,

19) wskazywanie osob odpowiedzialnych za udostgpnienie oraz czas 1 miejsce
udostgpnienia dokumentéw wynikajacych z zakresu jawnosci dzialania organéw
Gminy.

§ 24. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnos$ci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta,

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,

3) pehienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Wéjta,



4) konsultowanie wieloletnich planéw inwestycyjnych, programéw gospodarczych,
analiz i diagnoz zjawisk spotecznych i gospodarczych, dotyczacych prognoz rozwoju
Gminy,

5) koordynowanie realizacji celow i zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju
Spoteczno- Gospodarczego Gminy Pszczew 2023,

6) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

7) wspdldziatanie z kierownikami gminnych jednostek o$wiatowych w zakresie
planowania inwestycji i remontéw bazy o$wiatowe;j,

8) opracowywanie dla Wojta i Rady informacji i sprawozdan z realizacji zadan, w tym
raportu o stanie gminy, o ktérym mowa w art.28aa ustawy o samorzgdzie gminnym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kultura, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie dziatan i wspélpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
stowarzyszeniami i organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie Pszczew,

¢) wspodtdziatanie z Gminnym Osrodkiem Kultury w Pszczewie, w tym w zakresie
opracowania 1 realizacji rocznego kalendarza imprez.”

10) wspotpraca z mediami,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 25. Do zadan Sekretarza nalezy:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szezegdlnosei:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian Regulaminu oraz innych aktow
wewngtrznych w zakresie organizacji Urzedu,

2) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy i nadzér nad
doskonaleniem kadry,

3) prowadzenie calosci spraw dotyczacych o$wiadezen majgtkowych osob
zobowiazanych do ich ztozenia Wéjtowi (ewidencja, przekazywanie do zamieszczanie
na BIP, sporzadzanie analizy o$wiadczen, przekazanie do wlasciwego Urzedu
Skarbowego),

4) dokonywanie zgtoszen do Krajowego Rejestru Korzysci 0sob zobowigzanych do ich
sktadania,

5) koordynowanie dziatan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w
Urzedzie,

6) kontrola dyscypliny pracy,

7) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw w zakresie ustawowych
obowigzkdw spoczywajacych na gminie,

9) nadzor poprawnoscig projektow pism, decyzji oraz projektow aktéw prawnych Wojta
1 Rady,

10) nadzor w zakresie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow oraz petycji,

11) inicjowanie organizacji kursow oraz szkolen pracownikéw Urzedu,

12) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen,

13) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskéw oraz zbiorczych
informacji o rozpatrzonych petycjach,

14) monitorowanie realizacji zadan z zakresu zdrowia publicznego, w tym w ramach NPZ
przez pracownikéw Urzedu,

15) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w pomieszezeniach budynku Urzedu.



2. W zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw, w szczegélnosei:

1) gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;j,

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikow,

4) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stuzba przygotowawcza,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen,

7) wydawanie legitymacji stuzbowych,

8) ewidencja zatrudnionych pracownikow w programie KADRY-PLACE,

9) prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych pracownikow oraz
szkolen w zakresie bhp,

10) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i przepisami prawa,

11) koordynowanie zadan zwigzanych z okresowa oceng pracownikow,

12) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen z zakresu spraw pracowniczych,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych,

14) planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikow Urzedu.

3. Przygotowywanie wnioskow na organizacje robot publicznych , prac interwencyjnych i
stazow absolwenckich oraz wspoélpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w
Miedzyrzeczu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzedzie praktyk zawodowych
uczniowskich i studenckich.

5. Pelienie obowiazkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym w
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

tych informacji,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

5) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Wojta,

6) organizowanie szkolenia pracownikoéw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

7) okresowa kontrola ewidencji materialdw 1 obiegu dokumentdéw niejawnych,

8) prowadzenie wykazu oso6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych prace
zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0séb,
ktérym odmédwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

6. Nadzor nad organizowaniem dzialan zwigzanych z bezpieczenstwem, higieng i

ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie.

7. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikoéw Urzedu.

8. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej powolania i funkcjonowania Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego zgodnie z ustawg o przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

9.Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 26. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig Referatu
Finansowego oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.



2. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegélInosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci i
obstugi kasowej budzetu,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie materialow do projektu budzetu Gminy,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

kontrasygnowanie  czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznied innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

inspirowanie i1 nadzor nad dziataniami zwigzanymi z pozyskiwaniem $rodkow
zwigkszajacych dochody budzetu,

przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu
budzetu,

10) koordynowanie i nadzorowanie wykonania budzetu przez komoérki organizacyjne

Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy w zakresie zachowania réwnowagi
budzetowej,

11) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,
12) opracowywanie przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych

rachunkowosci, a w szczegodlnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw kierowanego
referatu,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wojta.
3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym.

§ 27. Zadania i uprawnienia Kierownikow referatow:
1. Kierownicy referatéw odpowiadaja przed Wojtem za prawidlowe i zgodne z

przepisami prawa wykonywania zadan referatu i otrzymanych polecen shuzbowych.

1Y)
2)
3)
4)
S)

6)

2. Do podstawowych obowiazkow kierownika referatu nalezy, w szczegdlnosci:
organizowanie pracy kierowanym referatem, w tym wyznaczanie zadan podleglym
pracownikom i rozliczanie ich z tych zadan,

dbanie o dyscypling i porzadek pracy w referacie, w tym opiniowanie wnioskow
urlopowych podlegltym pracownikom,

dbanie o terminowa i rzetelna realizacj¢ zadan referatu przez podlegtych
pracownikow,

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji obiegu dokumentow,

sprawowanie  nadzoru nad  prawidlowym  tworzeniem, gromadzeniem,
przechowywaniem i przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego,
zapewnienie przygotowania projektow uchwal, sprawozdan, analiz, materiatow i
biezgcych informacji z zakresu dziatalnosci referatu oraz dbato$¢ o sprawng wymiane
informacji pomigdzy referatami lub stanowiskami pracy w Urzedzie,



7) zapewnienie terminowego 1 zgodnego =z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci referatu i wydawania
decyzji z upowaznienia Wojta,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady gminy oraz zarzadzen Wojta w
zakresie dziatania referatu,

9) racjonalna gospodarka s$rodkami finansowymi i biezaca kontrola wydatkowania
srodkéw bedacych w dyspozycji referatu,

10) dbalos¢ o rozwoj kompetencji podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci poprzez
instruktarz wiasny i korzystanie ze szkolen zewnetrznych,

11) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw referatu tajemnic ustawowo
chronionych.

3. Kierownicy referatow zobowiazani sg, w szczegdlnosci do:

1) dokonywania podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz przedkladania
Wojtowi do zatwierdzenia indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow
referatu,

2) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang¢ i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami
referatu,

3) dokonywania oceny pracy pracownikow referatu,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowarn, wyrézniania, nagradzania, awansowania,
badz karania pracownikow referatu.

§ 28. Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
komisje Rady oraz dla potrzeb Wojta,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Wéjta,

3) realizacja polecen Wojta w zakresie interpelacji i wnioskéw radnych,

4) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie
swojego dziatania,

6) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. wojskowych 1 obronnych w zakresie
zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i wojskowosci,

7) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

8) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci budzetowej i1 kontroli
wewnetrzne] w przypadku powierzenia do merytorycznej realizacji zadan z zakresu
zdrowia publicznego oraz przekazywanie rzetelnych danych do rocznego
sprawozdania z realizacji zadan w ramach Narodowego Programu Zdrowia,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komodrek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,

10) podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy, w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy,

11) wspolpraca przy opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, w
czesci dotyczace] opisu przedmiotu zamowienia, na zadania bedace we wihasciwosci
stanowiska pracy,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow w
zakresie swojego dzialania,

13) wypelnianie obowigzkow wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronic danych
osobowych, a w szczegolnoscei:



a) kontrolowanie dost¢pu do danych osobowych,

b) zachowanie w tajemnicy danych oraz sposob ich zabezpieczenia, do
ktorych pracownik uzyskal dostep w trakcie zatrudnienia, réwniez po
ustaniu zatrudnienia,

¢) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez
ich ochrong przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,

14) przestrzeganie procedur wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych,

15) inspirowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw pozabudzetowych w
zakresie powierzonych spraw oraz wspoéldziatanie 2z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzgdu w opracowywaniu wnioskow dotyczacych srodkéw z
funduszy Unii Europejskiej i innych podobnych zrodet w zakresie swojego dziatania,

16) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci w oparciu o
posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w
wyniku przeprowadzonego postgpowania sprawdzajacego,

18) wytwarzanie informacji z zakresu stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej i
strony internetowej Gminy oraz gminnego Facebooka

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska pracy.

§ 29. Do zadan Referatu Finansowego nalezy efektywne gospodarowanie

finansami Gminy a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materialow i analiz niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy oraz proponowanie
zmian w budzecie w czasie jego wykonywania,

3) przygotowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu oraz realizacja tego
uktadu,

4) przygotowywanie materialbw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Wojta,

5) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

6) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie zgodnosci danych zawartych w
deklaracjach podatkowych sktadanych organowi podatkowemu ze stanem
rzeczywistym,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

8) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i oplat
lokalnych,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat oraz naleznosci niepodatkowych,

10) podejmowanie  czynnosci windykacyjnych oraz czynnosci zwigzanych z
postepowaniem egzekucyjnym oraz zabezpieczajacym wierzytelnosci gminy,

11) prowadzenie rozliczenia rachunkowo- ksiegowego inkasentow,

12) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikow,

13) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéow i optat,

14) prowadzenie postgpowan podatkowych, sprawdzajacych i kontrolnych,

15) prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy , Urzedu oraz Przedszkola Samorzadowego
w Pszczewie w zakresie dochodow i wydatkow,

16) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu i Przedszkola Samorzadowego
w Pszczewie oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



17) terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedéw administracji panstwowej,
Urzgdu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

18) organizacja obstugi kasowej Urzedu i Przedszkola Samorzadowego w Pszczewie,

19) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

20) prowadzenie ksiag rachunkowych,

21) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego,

22)rozliczanie inwentaryzacji,

23) ksiggowanie oraz prowadzenie rozliczen Urzedu z tytulu podatku VAT oraz
wystawianie faktur,

24)obstuga finansowo- ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikéw Urzedu,

25) obstuga finansowa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

26) przyjmowanic wnioskow i prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania i
wyplacania pomocy materialnej dla uczniéw w formie stypendiéw i zasitkow
szkolnych,

27) przyyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania
stypendiéw naukowo — motywacyjnych dla uczniow i studentéw , zgodnie z zasadami
okreslonymi uchwatg Rady ,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych dla mieszkancow
Gminy,

29) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczenia wychowawczego dla mieszkancow
Gminy,

30) prowadzenie spraw w zakresie swiadczenia dobry start dla mieszkancéw Gminy,

31)prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i wyplacaniem swiadczen z
Funduszu Alimentacyjnego dla mieszkancéw Gminy oraz podejmowanie dzialan
wobec dtuznikow alimentacyjnych,

32) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach przyznawania i wyplaty
dodatkéw mieszkaniowych,

33) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach przyznawania i wyptlaty
dodatkéw energetycznych,

34) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

35) przygotowywanie i wystawianie dokumentéw finansowo — ksiegowych zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami,

36)organizacja i nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej.

37) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

38) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,

39) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan w zakresie dzialania referatu , w tym prowadzenie obstugi
finansowo-ksiggowej Srodkéw wyodrebnionych w budzecie gminy w postaci
funduszu soteckiego, a w szczegdlnosci:

a) naliczanie funduszu soleckiego w poszczegdlnych sotectwach wg
wzoru ustalonego w ustawie o funduszu soteckim,

b) przekazywanie w ustawowym terminie soltysom informacji o
wysokosci §rodkdw przypadajacych na dane solectwo,

c) przygotowanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa w formie
dotacji celowej czgsei  wydatkéw wykonanych w ramach funduszu
soleckiego,



40) przygotowywanie i aktualizacja materiatow i informacji na strong¢ BIP,
41) prowadzenie petnej obstugi w zakresie rozliczen finansowych Pracowniczych

Planéw Kapitatowych,

42) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrgbnych przepiséw i polecen Woita.

§ 30. Do zadan Referatu Urbanistyki, Inwestycji, Ochrony Srodowiska i

Promocji Gminy nalezy w szczegélnoSci:
1. W zakresie budownictwa, urbanistyki i gospodarki przestrzenne;:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie propozycji przedsigwzig¢ inwestycyjnych Gminy,
nadzor nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodnoscei
z dokumentacjg i z wydanymi pozwoleniami na budowe,
biezgca kontrola wykonywanych robot — inwestycji,
wspdipraca ze Starostwem Powiatowym w Migdzyrzeczu w zakresie wydawania
pozwolen na budowe, nadzoru budowlanego oraz realizacji calosci zadan
wynikajacych z prawa budowlanego,
uczestniczenie w odbiorze zadan inwestycyjnych od wykonawey i przekazaniu ich
uzytkownikowi,
rzeczowe 1 finansowe rozliczenie inwestycji przy wspoélpracy z Referatem
Finansowym,
opracowywanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w gminie,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiang, lub zniesieniem urzedowej
nazwy miejscowosci, ulic oraz numeracjg porzadkowa nieruchomosci zabudowanych
oraz nieruchomosci przeznaczonych pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, a takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzadkowej nieruchomosci,
koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegolnosci w zakresie:
a) sporzgdzenia projektu planu miejscowego,
b) sporzgdzenie prognozy skutkow finansowych uchwalania planu
miejscowego,
¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
d) opiniowanie projektow podziatu,
e) prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania planéw miejscowych,
f) prowadzenie dziatan w zakresie zmian do planéw zagospodarowania,
g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w  planie
zagospodarowania,
h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,
i) wydawanie wypisow i1 wyrysow z planu zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeznaczeniu gruntéw do zalesienia,
I'1) Koordynowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych, adaptacyjnych i remontowych

2

budynku i pomieszczen Urzedu.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad

zabytkami.
3. Z zakresu zamowien publicznych:

1)

przygotowywanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, tj. ustawa Prawo zamdéwien publicznych,
aktami wykonawczymi do ustawy Pzp oraz wewnetrznymi uregulowaniami;



2) weryfikacja opisu przedmiotu zamdéwienia, w szczegdlnosci pod katem jego zgodnosci
z przepisami ustawy Pzp;

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej (Specyfikacja Warunkéw Zamdwienia z
zalgcznikami) oraz przygotowanie stosownych ogloszen i ich publikacja zgodnie z
wymogami Pzp;

4) udziat w pracach komisji przetargowych;

5) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych:

6) prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamOwienia publicznego, w tym réwniez korespondencji wynikajacej z procedur
odwolawczych;

7) ocena sktadanych ofert oraz weryfikacja prawidtowosci i kompletnos’,ci dokumentacji
przetargowej sporzqdzanej w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

8) wspotpraca i ciagly kontakt z komoérkami organizacyjnymi odpow1ed21alnym1
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych;

9) wspdtpraca z organami kontrolujacymi;

10) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie regulacji wewnetrznych urzedu gminy
dotyczacych zamdwien publicznych zgodnie zustawa Pzp 1 obowigzujacymi
przepisami prawa;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow na dostawy, ustugi i roboty
budowlane do 130 tys zl;

12) koordynacja udzielanych zamoéwien pod wzglgdem obowigzujacych limitow
kwotowych;

13) opracowywanie rocznych planéw zamdéwien oraz ich aktualizacja oraz ich publikacjg
zgodnie z przepisami Pzp dla urzgdu gminy;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Pzp i obowigzujacymi przepisami prawa;

15) aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu
gminy dotyczacych zamdéwien publicznych;

16) prowadzenie  dokumentacji ~ zrealizowanych ~ zamowien  publicznych, w
tym  archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien
dokonywanych w urzedzie gminy.

4. Z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

1) biezace wyszukiwanie i upowszechnianie informacji na temat aktualnych programéw
unijnych i krajowych oraz koordynacja zadan zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych dla gminy,

2) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie pozyskiwania srodkdw zewngtrznych w
tym o zasadach, naborze, i terminach aplikowania oraz biezace informowanie Wajta
Gminy o mozliwosciach ubiegania si¢ o $rodki,

3) opracowywania  wnioskéw dotyczgcych srodkéw v funduszy  UE
i innych Zrédet finansowania,

4) rozliczanie rzeczowe 1 finansowe realizowalnych zadan =z instytucjami
wspotfinansujacymi,

5) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a) realizacji projektow pod katem zgodnosci z umowg 2z instytucjg
wspodtfinansujacymi,

b) koordynowaniu, modyfikacji opracowan strategicznych gminy pod wzgledem
stawianych wymogoéw przez fundusze zewnetrzne,



6)
7
5.
1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)

¢) koordynacji dziatan inwestycyjnych.
informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania
srodkow na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,
uczestnictwo w  szkleniach, naradach w zakresie pozyskiwania funduszy
zewngtrznych.
W zakresie promocji Gminy:
gromadzenie informacji i danych o Gminie,
przygotowywanie materiatdow promocyjnych i informacyjnych o Gminie do folderéw,
informatorow, katalogéw na wystawy, ekspozycje i targi,
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania materiatéw promocyjnych,
wspélpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie
przygotowywania materiatdw promocyjnych Gminy,
przygotowywanie ofert dla inwestorow,
wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami turystycznymi w zakresie
promowania turystyki w Gminie,
organizowanie i obstuga konkursow promujacych Gming,
podejmowanie dzialaf na rzecz rozwoju turystyki na terenie Gminy,
wspodlpraca z mediami,

10) prowadzenie archiwum zdje¢ 1 innych zasobow graficznych.

6.

Przygotowywanie i aktualizacja tre$ci zawartych na stronie internetowej Gminy

Pszczew oraz gminnego Facebooka.
7. Prowadzenie spraw przewidzianych ustawg o pozytku publicznym i o wolontariacie w
zakresie wlasciwym dla gminy, a w szczegoélnoscei:

1)

2)
3)
4)

J)

7)

8)

8.

przygotowywania projektéw rocznych programéw wspolpracy Gminy Pszczew z
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos$¢
pozytku publicznego oraz innych aktoéw prawnych z zakresu wspolpracy z
organizacjami pozarzagdowymi,

prowadzenie postepowan w zakresie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych Gminy Pszczew,

przygotowywanie umow z podmiotami wylonionymi w drodze konkursu, oraz
kontrola prawidtowosci ich realizacji,

nadzor i kontrola merytoryczna zadan publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji rocznych programow wspolpracy,
tworzenie informacji internetowych dla organizacji pozarzadowych i zamieszczanie
ich stronie internetowej Gminy,

realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z dnia
24.04.2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz procedur
dotyczgcych inicjatywy lokalnej.

realizacja zadan w zakresie wspierania rozwoju sportu w gminie, wynikajacych z
ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodno — Sciekowe;j,

utrzymania porzadku i czystosci w gminie, a w szczegolnosci:

1)

2)

nadzér nad przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w
wode 1 odprowadzania Sciekow,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzenia $ciekdw,



3) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego znaczaco
oddziatywac na srodowisko,

4) nakladanie obowigzkow dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddzialywania na srodowisko,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym whasciwoscig wojta,

6) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska ,

7) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu
Wijta,

8) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

9) sporzadzanie raportéw z wykonania programéw i przedstawianic ich Wojtowi i
Radzie,

10) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw,

11) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw,

12) nadz6r nad tworzeniem nowych i utrzymaniem istniejgcych gminnych terendw

zielonych i zadrzewien,

13) nadzor 1 kontrola w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, w tym

nadzor nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie o

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

14) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci

ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacii,

15) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,

16) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

17) wydawanie zezwolei na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

18) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz organizowanie opieki

bezdomnym zwierzetom.

9. W zakresie systemu gospodarki odpadami:

1) przygotowanie i nadzorowanie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki
odpadami,

2) przygotowanie specyfikacji przetargowej dotyczacej zasad gospodarki odpadami.

3) wykonywanie innych czynnosci niezbgdnych do wprowadzenia nowego systemu
gospodarki odpadami,

4) nadzor nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci, realizowanych na podstawie uméw zawieranych z gmina,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z Regionalng Instalacjg Gospodarki Odpadami,

6) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej,

7) wspotuczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbiér i zagospodarowanic
odpadow,

8) prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja ztozonych deklaracji, ewidencji
wplat oraz windykacji naleznosci,

9) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia oplat za odbieranic
odpadow,

10) przeprowadzanie stosowych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami,

10. W zakresie rolnictwa:

1) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w $rodki
produkeji,

2) wspobldzialanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawu
chwastow, chordb i szkodnikoéw w uprawach i nasadzeniach,

3) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,



4)
3)

6)
7)

8)

)

2)

3)

1)

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choréb zakaznych zwierzat,
wspbipraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

organizacja i wspoltuczestniczenie w szacowaniu szkéd powstalych w rolnictwie
wskutek suszy, powodzi, gradobicia itp.

prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowéw i ciekéw wodnych
nalezacych do Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych, ustawy Prawo fowieckie, ustawy prawo geologiczne i gornicze.

11. W zakresie drogownictwa:

wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych , okreslonych w przepisach ustawy o
drogach publicznych, a w szczegolnosci w zakresie:

a) opracowywania projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,

b) opracowywania projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i
ochrony drég oraz obiektow mostowych,

¢) utrzymania nawierzchni, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i
innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) koordynacji robot drogowych

¢) wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz pobieranie oplat i kar
pienieznych,

f) prowadzenia ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

g) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog,

h) nadzoru nad wykonywaniem robét zwigzanych =z utrzymaniem i
zabezpieczeniem drog, w tym sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i
krzewdw oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym,

1) przeciwdzialania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

wspoldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu

Realizacja zadan w zakresie konserwacji, modernizacji i biezacego utrzymania
os$wietlenia ulicznego na terenie Gminy,

12. W zakresie sportu i turystyki:

wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami i
organizacjami dzialajacymi na rzecz sportu i turystyki,

upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku, w tym inicjowanie
rozwoju ushug sportowych i turystycznych,

nadzor i koordynowanie rozwoju i utrzymania obiektéw i urzadzen rekreacyjnych,
prowadzenie ewidencji obiektéw niebedacych hotelami, w ktérych $wiadczone sa
ustugi hotelarskie, w tym pola biwakowe,

kontrolowanie innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie,

utrzymanie $wietlic wiejskich,

organizacja targowiska i nadzor nad nim.

13. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw

rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:

D

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,



2) sporzadzanie aktow urodzen, zgondéw i malzenstw, i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpowaniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego i
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
7) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,
8) zalatwianie korespondencji konsularnej i krajowej dotyczacej aktow stanu cywilnego,
9) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
3. Sporzadzanie spisow i zestawien ludnosei dla celow wyborczych, potrzeb organow
Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Prowadzenie i aktualizowanie statego rejestru wyborcoéw w Gminie.
5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach i repatriacji.
6. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - prawo o zgromadzeniach oraz
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.
7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.
8. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 32. Do zadan samodziclnego stanowiska pracy ds. geodezji i gospodarki
gruntami nalezy w szczegélnoSci:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) obroét nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy,

3) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

4) skladanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

5) prowadzenie spraw podzialu nieruchomosci, odbioru granic nieruchomosci,
powstalych w wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatu,

6) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw scalania gruntow,

8) wspotudziat w opracowaniu programu wylaczen gruntéw na cele nierolnicze,

9) wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wilasnosci Gminy w ksiggach
wieczystych,

11) przygotowywanie dokumentacji do aktow notarialnych,

12) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy lub dzierzawy,

13) podawanie do publicznej wiadomosdci ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki
mieniem gminnym,

14) zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,

15) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz
sktadania o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

18) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczen o
prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

19) naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania,



20) przygotowywanie decyzji o oplatach adiacenckich i jednorazowych optat
planistycznych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja,

22) organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz, dzierzawe i1 oddanie w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci komunalnych,

23)realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym, w
tym przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz w sprawie  zasad
wynajmowania lokali wehodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

24) obstuga techniczna komisji ds. mieszkaniowych,

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw wojskowych i
obronnych nalezy w szczegolnosci:
1.W zakresie spraw wojskowych i obronnych , w szczegdlnoscei :

1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspoldziatanie z organami administracji wojskowej oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi dziatajgcymi na obszarze Gminy w zakresie planowania i organizacji
przedsigwzig¢ obronnych,

3) administrowanie rezerwami osobowymi, w tym:

a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
b) udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,

4) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualizacji dokumentacji dotyczacej osiggania
gotowosci obronnej,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu dziatania w dziedzinie obrony cywilnej
Gminy oraz planu ewakuacji ludnosci,

6) nadzorowanie planéw dziatania obrony cywilnej w zaktadach pracy,

7) tworzenie, planowanie i organizowanie wspotdziatania formacji obrony cywilnej w
zakresie prowadzenia akcji ratunkowych oraz nadzwyczajnych zagrozen w czasie
pokoju,

8) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania i alarmowania Gminy,
W tym zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen tacznosci i alarmowych,

9) przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i
likwidacji skazen i zakazen,

10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatania obrony cywilnej,

I'1) planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej i
ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony.

2. Prowadzenie kancelarii materialow niejawnych, a w szczegélnosci:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdw,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
niejawnych w Urzedzie,

5) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materialtéw o klauzuli
»zastrzezonych, przez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

6) archiwizacja dokumentéw niejawnych,

7) wspdlpraca z pelomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie Gminy,



2) zapewnienie terenowym ochotniczym strazom pozarnym warunkéw do prawidlowego
wykonywania ich zadan,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych, w
tym:
a) planowanie wydatkéw na utrzymanie jednostek OSP,
b) gospodarka sprzetem OSP obejmujaca: planowanie zaopatrzenia w niezbedny
sprzet, zaopatrzenie, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzgtu,
jego konserwacja, uzytkowanie i remont, ewidencja i sprawozdawczosc,

4) zatatwianie spraw zwiazanych z zapewnieniem cztonkom OSP:

a) umundurowania,

b) wyplaty naleznego ekwiwalentu pienigznego za wudzial w dzialaniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

¢) obowiazkowych badan lekarskich,

d) ubezpieczenia,

5) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia kierowcow-konserwatorow bojowych

wozow strazackich w jednostkach OSP,

7) rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych i motopomp,

8) wspotdziatanie z wladzami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz z Komendg

Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Miedzyrzeczu w zakresie zapewnienia

gotowosci bojowej 1 wyszkolenia jednostek OSP,

9) planowanie i koordynacja przedsigwzig¢ majacych na celu zapewnienie sit 1 srodkow

do zwalczania pozarow, klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych zagrozen na

obszarze Gminy.

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. W zakresie obstugi funduszu soteckiego:

1) wspdlpraca z soltysami w przygotowaniu wnioskow przez sotectwa,

2) przyjmowanie wnioskoéw od solectw, wstepne sprawdzanie ich poprawnosci i
zgodnosci z prawem oraz przekazanie do Zespotu Opiniujgcego Zadania celem
dokonania ich koncowej oceny,

3) opracowanie zbiorczego zestawienia zadan sotectw, przyjetych do realizacji w danym
roku budzetowym,

4) nadzér merytoryczny i kontrola nad realizacjag wydatkow w ramach srodkow funduszu
soteckiego a w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan lub wspotpraca w
tym zakresie z merytorycznym pracownikiem Urzedu ( umowy, zapytania
ofertowe, zgloszenia, pozwolenia itp.);

b) koordynacja realizacji zaplanowanych zadan z funduszu i nadzor nad
prawidtowg ich realizacja oraz wspélpraca z soltysami w tym zakresie;

¢) opracowywanie informacji dla kazdego solectwa z realizacji i wykorzystania
$rodkow z funduszu w danym roku budzetowym.

6. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi organéw Gminy
nalezy w szczegoélnoSci:
1. Obstuga Rady i jej organéw , a w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczno - prawna Rady i jej organow przy
wspdlpracy z radcg prawnym , w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i jej komisji,



2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

b) opracowywanie materiatéw z obrad sesji i posiedzen komisji Rady, w tym
sporzadzanie protokotow ,

c) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw, opinii i interpelaciji radnych,

d) terminowe przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru i do publikacji,
tym droga elektroniczna,

¢) prowadzenie spraw w zakresie wyboru przez Rade tawnikow sadowych, w
tym przyjmowanie zgloszen kandydatéw na fawnikow,

f) transkrypcja mowy na tekst z sesji rady gminy dla zapewnienia tresci
alternatywnej zgodnie z ustawg o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

zapewnienie prawidtowego przygotowania, = we wspdlpracy z odpowiednimi
pracownikami Urzedu, materiatéw na sesje i posiedzenia komisji,

prowadzenie ewidencji radnych, cztonkéw innych organéw kolegialnych Rady,
przedktadanie wnioskéw, opinii i interpelacji radnych Wojtowi,

udzial w opracowywaniu projektow rocznych i okresowych planéw pracy Rady i jej
komisji oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z
uchwalonych planow,

opracowywanie na zlecenie przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb Rady i jej organdw,

przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw
radnych, uchwat i wnioskow z zebran wiejskich oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,

udzielanie, na zasadach okreslonych w statucie Gminy, dokumentow dotyczacych
pracy Rady i jej organow,

organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego Rady,

10) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych ze

sprawowania mandatu,

11) organizacja szkolen radnych,
12) analiza kosztéw funkcjonowania Rady .

2
3,

1)
2)
3)

4.
1)

2)

1)

3)

4)

Organizowanie 1 obstuga spotkan Wojta.

Wspoétdziatanie z jednostkami pomocniczymi (solectwami), w szczegdlnosci:

pomoc i wspolpraca w organizacji zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,
organizowanie i obstuga spotkan soltyséw i rad soleckich z Wojtem,

prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych oraz pehej dokumentacji w tym
zakresie,

Zalatwienie spraw wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;:
wprowadzanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
wnioskéw o wpis, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie wpisu
dzialalnosci gospodarczej oraz wydawanie dokumentu potwierdzajacego zlozenie
wniosku w Gminie,

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, a w szczegdlnosci:
przygotowywanie zezwolen i prowadzenie ich rejestru,

ustalanie i nadzorowanie oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu oraz kontrola
terminOw wnoszenia oplat,

przygotowywanie decyzji wygaszajacych lub cofajacych zezwolenia na sprzedaz
alkoholu,

wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.



6. Dokonywanie kontroli placowek handlowych i ushugowych wynikajgcej z ustawy o
swobodzie dziatalnoséci gospodarczej i ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

7. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

8. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Gminy.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracg z gminami, gminami partnerskimi oraz
zwigzkami i stowarzyszeniami gmin.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, w
zakresie:

1) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie

gminy Pszczew,

2) udzial w przygotowywaniu projektéw rocznych programéw wspoipracy Gminy z

organizacjami pozarzadowymi,

3) wspottworzenie informacji internetowych dla organizacji pozarzadowych,

4) zamieszczanie informacji dotyczacych organizacji pozarzadowych w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

11.Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie
bezrobocia w Gminie.

12. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

13. Zalatwianie spraw w zakresie wydawania zgody na uzywanie herbu i logo Gminy
Pszczew.

14. Zalatwianie spraw w zakresic wydawania zezwolenia na uzycie materiatow
pirotechnicznych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu niepelnosprawnych dzieci do
placowek o$wiatowych, w szczegolnoscei:

1) przygotowanie umow indywidualnych na zwrot kosztow przewozu dzieci, mtodziezy i

uczniéow do placéwek oswiatowych,

2) planowanie wydatkoéw na zwrot kosztéw przewozu indywidualnego dzieci, mlodziezy

i uczniéw do placoéwek oswiatowych,
16. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 35. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oSwiaty nalezy:

1. Prowadzenie spraw nalezacych do organow Gminy, wynikajacych z ustawy Prawo

o$wiatowe oraz ustawy Karta Nauczyciela, w szczegdlnosci:

1) spraw zwigzanych z powolywaniem, odwolywaniem oraz zmiang stosunku pracy
dyrektorow szkot 1 przedszkoli,

2) zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkot 1 przedszkoli,

3) ksztattowaniem sieci szkot 1 przedszkoli,

4) weryfikacjg rocznych arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

5) przygotowywanie materialdbw do oceny pracy dyrektoréw gminnych jednostek
oswiatowych,

6) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow, w tym przygotowywanie projektow decyzji Wojta,

7) nadzor 1 kontrola przestrzegania obowigzku szkolnego 1 obowiazku nauki.

8) organizowanie egzamindw i przygotowywanie dokumentacji do awansu zawodowego
na nauczyciela mianowanego,

9) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania doksztalcania zawodowego
nauczycieli,

10) realizacja zadan z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.



2. Prowadzenie Systemu Informacji Publiczne;j.
3. Prowadzenie zadan gminy z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigeych,
wydawanie zaswiadezen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,
wykonywanie zadan dotyczacych organizacii nowych form opieki nad dzieémi do lat
trzech,
sporzgdzenie sprawozdan z zakresu opieki nad dzieémi do lat trzech,
wykonywanie zadan dotyczacych zatrudnienia dziennego opiekuna, w tym w zakresie:
a) przygotowania umowy o $wiadczenie ushug,
b) ubezpieczenia, optacania i finansowania sktadek na ubezpieczenie dziennego
opiekuna od odpowiedzialnosci cywilnej,
¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,
d) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad warunkami i jakoscig opieki nad
dzieckiem do lat trzech.

4. Ewidencja, analiza i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu.
5. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 36 Do zadan stanowiska pomocniczego - sekretarka:

1.Zapewnienie obstugi sekretarskiej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi , w tym w
szczegdlnosei:

1) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Zastepcg Wojta, badz kierowanie ich
do wilasciwego stanowiska pracy,

2) udzielanie informacji interesantom o sposobie i trybie zatatwianych spraw w
Urzgdzie, wydawanie drukéw i formularzy wnioskdw, przyjmowanie
wypemionych.

2. Wykonywanie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegolnoscei:

2)

3)

5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym odrebnie faktur wplywajacych do
Urzedu,
przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
Urzedu,
prenumerowanie czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych,
prowadzenie centralnych rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) zarzadzen Wojta,

¢) upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

d) ksigzki kontroli Urzedu,

¢) zarzadzen kierownika Urzedu,

f) petycji,

g) umoéw cywilno-prawnych
prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pracownikow ( ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja, kasacja) oraz nadzér nad ich przechowywaniem,
zapewnienie materialno-technicznych warunkow pracy w Urzedzie,
zapewnienie obstugi gospodarczej i zaopatrzeniowej, w tym zaopatrzenie Urzedu w
energi¢ elektryczna, gaz, wode, zapewnienie lacznosci oraz odbioru i WYWOZU
odpadow.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania, w tym
w szczegolnoscei:

1)
2)

prowadzenie ewidencji list obecnosci pracownikéw Urzedu,
prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw Urzedu,



3) prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych, ewidencji wyjs¢ w czasie pracy,
4. Dbanie o stan techniczny i estetyke Urzedu, w tym dekorowanie siedziby Urzgdu z
okazji rocznic i §wiat ,
5. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga techniczna 1 kancelaryjng wyboréw oraz
referendow.
6. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial V
Zasady opracowywania projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Waéjta

§ 37. 1. Kazda komorka organizacyjna, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,
przygotowuje projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta. Projekt musi spetnia¢ wymogi
okreslone w Statucie Gminy oraz byé zredagowany zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

Przed skierowaniem projektu do Woéjta komoérka organizacyjna powinna uzyskac opini¢ o:
a) zgodnosci projektu z prawem,
b) skutkach finansowych i informacje czy na realizacj¢ projektu sg przeznaczone
$rodki w budzecie.
2. Uzasadnienie podpisuje osoba sporzadzajaca projekt uchwaly i przekazuje na
stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy.
3. Ewidencje projektow uchwat Rady prowadzi samodzielne stanowisko pracy ds.
obstugi organéw Gminy.

Rozdzial VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow oraz petycji

§ 38. 1. Wjt i jego Zastepea przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow raz w
tygodniu w wyznaczonym terminie.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjgé obywateli w sprawach skarg i wnioskow
jest umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w widocznym miejscu w
budynku Urzgdu.

§ 39 1. Skargi rozpatrujg na:
1) Wojta— Rada,
2) Zastepcg Wojta, Sekretarza , Skarbnika i pozostatych pracownikow — Wojt.
2. W zakresie powierzonym przez Wojta skargi na pracownikéw Urzedu przyjmujg i
rozpatrujg réwniez inni upowaznieni pracownicy.

§ 40. 1. Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadzaja protokét
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;
2) imie, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawey;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) imig i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis skladajacego skarge lub wniosek.
2. Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i
wnioskow.



§ 41. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarka.
2. W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje sie wszystkie skargi i wnioski wplywajace
do Urzedu.

3. Sekretarz opracowuje okresowe analizy zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 42. Upowaznieni do zatatwiania skarg i wnioskéw odpowiadaja za ich niezwloczne
rejestrowanie, wszechstronne wyjasnianie oraz terminowe zatatwianie,

§ 43.1.Zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania petycji okresla ustawa z
dnia 5 wrzesnia 2014 roku o petycjach.

2. Rejestr petycji prowadzi sekretarka.
3. W rejestrze petycji rejestruje si¢ wszystkie petycje wptywajace do Urzedu.
4. Sekretarz opracowuje roczng zbiorczg informacjg o rozpatrzonych petycjach.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§ 44. Umowy i inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w sprawach
majatkowych w imieniu Gminy podpisuje W6jt lub osoba przez niego upowazniona. Jezeli
czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 45.1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szezegdlnosci

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem
spraw do zatatwiania ktérych upowaznit inne osoby,

2) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich,

3) sprawy wynikajace ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilnej,

4) plany kontroli i zalecenia pokontrolne,

5) dokumenty w sprawach kadrowych oraz funduszu socjalnego pracownikow Urzedu ,

6) dokumenty w sprawach kadrowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski postéw i radnych;

8) umowy i zlecenia na wykonawstwo inwestycji i remontow,

9) listy ptac, nagrod i premii,

10) wnioski o nadanie medali ,,za dtugoletnie pozycie malzenskie”,

11) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Wéjta w sprawie obiegu dokumentow
finansowych.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje — w razie nieobecnosci Wojta —

upowazniony przez niego pracownik.

§ 46. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz decyzje w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia.

§ 47. Pracownicy, ktérzy w ramach zakresow czynnosci opracowuja projekty pism,
odpowiadaja za ich nalezyte i staranne przygotowanie. Osoba wytwarzajaca projekt pisma

opatruje kopi¢ przygotowanego dokumentu podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 48.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi .

§ 49. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.215.2014 Wojta Gminy Pszczew z dnia 28
stycznia 2014 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Pszczew oraz
zarzadzenia zmieniajgce Regulamin:

1) Nr 120.247.2014 z dnia 30 czerwca 2014 roku,
2) Nr 120.42.2015 z dnia 30 lipca 2015 roku,

3) Nr 120.51.2015 z dnia 17 wrzesnia 2015 roku,
4) Nr 120.74.2016 z dnia 25 stycznia 2016 roku,
5)Nr 120.81.2016 z dnia 15 lutego 2016 roku,

6) Nr 120.98.2016 z dnia 09 maja 2016 roku,

7) Nr 120.226.2018 z dnia 12 lipca 2018 roku,

8) Nr 120.4.2018 z dnia 30 listopada 2018 roku,
9) Nr 120.41.2019 z dnia 26 sierpnia 2019 roku,
10) Nr 120.50.2019 z dnia 31 pazdziernika 2019 roku,
11) Nr 120.72.2019 z dnia 31 grudzien 2019 roku,
12) Nr 120.149.2021 z dnia 15 marca 2021 roku.
13) Nr 120.181.2021 z dnia 16 lipca 2021 roku.

§ 50. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r.




