Zahcznik do Zarzdzenia
Wojta Gminy Nr 7/2006
Z dnia 28 kwietnia 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UEDU GMINY M ECINKA

DZIAL |.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin okréla organizag wewretrzna Urzedu Gminy w Mecince, zadania
urzedu oraz zasady jego funkcjonowania.
2. Urzad Gminy w Mecince jest aparatem pomocniczym wojta w wykonywansida
Gminy Mgcinka

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. gminie — naley przez to rozumieGmirg Mecinka.

2. radzie — nalgy przez to rozumieRad: Gminy Mecinka

3. urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Mccince.

4. komorce organizacyjnej — nakeprzez to rozumiesamodzielne stanowiska pracy, w
tym réwniez stanowisko Radcy Prawnego, oraz wieloosobowe gitigko pracy.

5. waojcie, zastpcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalgrzez to rozumieWojta
Gminy Mecinka, Zastpce Wojta Gminy Mecinka, Sekretarza Gminy ddinka i
Skarbnika Gminy Mcinka.

§3
Urzad Gminy jest pracodawon rozumieniu przepisow prawa pracy.

84
Siedzila Urzedu jest Mecinka, budynek Nr 11.

DZIAL |l
POSTANOWIENIA OGOLNE

§5
Urzad Gminy realizuje zadania :

1. wihasne gminy wynikaice z ustawy o samadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku
(Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 roku zZpi&jszymi zmianami).

2. wilasne i zlecone przez organy administracjdawej okrélone w ustawie z dnia 17
maja 1990 roku o podziale zadiakompetencji okrdonych w ustawach
szczegolnych, poradlizy organy gminy a organy administracjdpwej oraz o
zmianie niektérych ustaw ( Dz. U. Nr 34 , poz8 ¥9p&niejszymi zmianami)



3. wynikajace z innych ustaw szczego6towych.
4. wynikajace z porozumig zawartych ngdzy gmiry a innymi jednostkami samaidu
terytorialnego, oraz organami administracfidawe].

§6
1. Wit jest kierownikiem urgdu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw urgu
oraz 0s06b zatrudnionych na stanowiskach kierowmija@inostek organizacyjnych
gminy.
2. Wit kieruje urzdem przy pomocy zagicy wojta, sekretarza i skarbnika gminy.

8§87
W urzgdzie, pracownicy samogdowi zatrudniani $ na podstawie :
- wyboru — wojt
- powotania — zagpca, sekretarz, skarbnik
- mianowania, lub umowy o prae pozostali pracownicy.

§8
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje girzepisy kodeksu pagiowania administracyjnego,
chybaze przepisy szczegdlne stangawiaczej.
2. Czynndgci biurowe i kancelaryjne regulowang gostanowieniami instrukcji
kancelaryjnej.

§9
Zadania, kompetencje i uprawnienia wojta, gasy wojta, sekretarza , skarbnika, radcy
prawnego okréda ustawa 0 samagdzie gminnym oraz inne ustawy szczegélne i przepisy
wydane na ich podstawie.

DZIAL IIl.
ORGANIZACJA URZ EDU

szdziai l.
WOJT (WG)

§10
1. Wit jest kierownikiem urgdu, zadania wykonuje przy pomocy zpsty wojta,
sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek orgaayjnych , samodzielnych oraz
pozostatych pracownikéw.
2. Wit jest upowaniony do ustalania obsady etatowej oraz wigtkéunduszu ptac w
ramach uchwat bugtowych.
3. Wojt w szczegolngxi :
1. kieruje biegacymi sprawami gminy ig reprezentuje,.
2. nadzoruje realizagjbudzetu gminy, ogtasza buadt gminy i przedstawia
sprawozdania z jego wykonania,
nadzoruje pogpowanie o udzielenie zamowi@ublicznych,
wykonuje zadania szefa obrony cywilnej gminy.
przedktada organom nadzoru uchwaty rady gminy.
udziela petnomocnictw procesowych,
nawiazuje, rozwizuje i dokonuje zmian w stosunku pracy pracownikow
samoradowych, zatrudnionych na podstawie mianowania i wgno prace, oraz

Noohkow



wykonuje inne uprawnienia zwierzchnikagdowego w odniesieniu do
pracownikéw Urzdu.

8. wystepuje do rady z wnioskami w sprawie powotania i othm@ sekretarza i
skarbnika.

9. wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy.

10.wydaje decyzje i inne akty w indywidualnych spratvaczakresu administracji
publicznej.

11.zaradza przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikOwatkajvych.

12.przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow wzwaczonym dniu i
okreslonych godzinach.

. Wajt sprawuje bezpmedni nadzor nad stanowiskami pracy:

zastpcy wojta

sekretarza gminy

skarbnika gminy

do spraw spotecznych, przeglsiorczaci i obrony cywilnej.

do spraw obywatelskich i ochrony informaciji niejaweh.

radcy prawnego

ouhwnE

Rozdziat Il.
ZASTEPCA WOJTA (ZWG)

§11

. Zastpca wojta w szczegOldoi :

1. koordynuje wykonanie zadavynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy
i wojta.

2. sprawuje nadzor nad gospodarowaniem mieniem zngjghaj st w urzdzie i
wydatkowaniensrodkéw finansowych przeznaczonych na pokrycie kogzt
funkcjonowania urgdu.

3. prowadzi sprawy gminy powierzone przez wojta w ealg przez niego
ustalonym.

4. przygotowuje we wspotpracy z radpgrawnym projekty aktow prawnych
rady, wojta oraz innych materiatéw przedktadanyeh brganom.

5. podejmuje przedswzigcia w celu promocji gminy, a w szczeg&ob:

» tworzy baz informacyjrm 0 gminie ( w tym strony www), nadzoruje
wydawnictwa i imprezy promuage gmire,

» wspoéipracuje zérodkami masowego przekazu, rozwija kontakty z
innymi gminami w tym kontakty zagraniczne organdawimy,
organizuje wspotpracw tym zakresie.

6. prowadzi czynnéci kontrolne w urzdzie.

7. sprawuje funkej administratora bezpieczgtwa informacji w urgdzie.

. Zastpca wojta bezpwednio nadzoruje sprawy w zakresigvaaty w urzdzie ;

1/ zakladanie gczenie, prowadzenie oraz utrzymywanie gimnazgakot

podstawowych i przedszkoli w gminie.

2/ ustalanie planu sieci szkét publicznych i granfcobwodéw

3/ organizowanie i obstuga konkursow na stanowiskaktorow placowek

oswiatowych, przygotowywanie nieztinych aktow prawnych.

4/ ustalanie zasad rozliczania tygodniowego, ohpkawego wymiaru godzin

nauczycieli, zniek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw dzko



5 / nadzor nad realizacgatwierdzanych poszczegélnym placéwkoswiatowym
budzetow, analiza celowsai wydatkdw, opiniowanie wnioskow o dodatkoswedki
finansowe na dziatalsé placowek.

3. Pelni funkat szefa Gminnego Zespotu Reagowania.

1.

2.

3.

Rozdziat Ill.
SEKRETARZ GMINY (SG)

§12.
Sekretarz gminy zapewnia warunki nafeego funkcjonowania i prawidtowego
wykonania zada urzdu.
Dokonuje z upowaznienia wojta i w jego imieniu czynio prawnych w zakresie
stosunkdéw pracy nawzywanych na podstawie umowy 0 pgac
Sekretarz gminy w szczegoku :
1/ sprawuje nadzér nad organizapiacy, przestrzeganiem wegtrenego porzdku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynéw kancelaryjnych i obiegiem informacji,
archiwowania dokumentacji wytwarzanej w ¢azie.
2/ sprawuje nadzor nad przestrzeganiem prawa @agzaniu spraw w
postpowaniu administracyjnym.
3/ sprawuje nadzor nad realizazpda zwiazanych z przygotowaniem wyborow i
referendéw
4/ przygotowuje we wspotpracy z radarawnym projekty aktow prawnych rady,
wojta oraz innych materiatow przedktadanych tymeoigm.
5/ udosgpnia pracownikom ukdu aktualne przepisy prawne, egzekwuje od nich
znajoma¢ przepisow dotycych prowadzonych spraw, nadzoruje przestrzeganie
przez pracownikdw powszechnie obamijacych przepisow , regulaminow
wewretrznych — w szczegolioi regulaminu pracy, przepisow bhp i p. poz. o
ochronie informacji niejawnych i o ochronie danysobowych.
6/ ustala szczegétowe zakresy czyuiouprawnié i odpowiedzialnéci
pracownikoéw urgzdu oraz ustala wzajemne zgsttwa.
7/ rozstrzyga spory kompetencyjne peday pracownikami
8/ dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracidw.
9/ prowadzi czynn&zi kontrolne w urzdzie.
10/ dba o stan techniczny i zapewnia sprawne famkeyanie sieci komputerowej

Rozdziat IV.
SKARBNIK GMINY (SK)

§13
Skarbnik gminy — gtéwny kegowy budetu zapewnia prawidtoawrealizacg budzetu
gminy.
Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zaflaansowych przez jednostki
organizacyjne i pomochnicze gminy
Skarbnik w szczegélioi :
1/ opracowuje projekt budtu gminy i projekt harmonogramu dochodéw i wydatko
2/ dokonuje wsipnej kontroli zgodngci operacji finansowych z planem finanséw
gminy, kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyeych operacji gospodarczych i
finansowych,



3/ ponosi odpowiedzialdé w zakresie wykonywania dyspozyg&iodkami
pienigznymi i prowadzenia rachunkowa gminy,
4/ sporadza okresowe analizy i zbiorcze sprawozdania z wghka budetu;
5/ dokonuje kontrasygnaty czynioo prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowgzan finansowych;
6/ dokonuje kontroli gospodarki finansowej;
7/ organizuje obieg dokumentéw finansowych wedeze
8/ opracowuje projekty zagdzen wydawanych przez wojta dotygz/ch prowadzenia
rachunkowsci i obiegu dokumentow finansowych, a w szczegétnmstrukcji
obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego plamt,kastrukcji kasowej, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.
9/ zapewnienie terminowegaiagania nalenasci i dochodzenia roszcaespornych
oraz sptaty zobowkan.

4. Podejmowanie przedsizie¢ i inicjatyw w celu pozyskanigsrodkéw do budetu
gminy.

Rozdziat V
OBSLUGA PRAWNA (RP)

8§14
Obstug prawry urzgdu wykonuje radca prawny.
2. Zadania i obowizki radcy prawnego wynikajz ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach (Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 zmpa@m.) oraz regulaminu obstugi
prawnej.

=

Rozdziat VI
KOMORKI ORGANIZACYJINE

§15
1. W skiad urgdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne :
1/ Samodzielne stanowiska pracy ;

a/ ds. obywatelskich i ochrony informacji niejawhyc -§0)

b/ ds. spotecznych, przedsiorczaci i obrony cywilnej. Peinomocnik ds.
rozwiazywania problemow alkoholowych PG)

¢/ ds. sprawozdawczad i ptac - BF-1)

d/ ds. wymiaru podatkow i optat BF-2)

e/ ds. rachunkowai podatkowej - BF-3)

f/ ds. ksggowasci budzetu i kasy urgdu BE-4)

g/ ds. sekretarsko-kancelaryjnych -TK)

h/ ds. nieruchomii i rolnictwa -(RL)

i/ ds. obstugi Rady Gminy swiaty, kultury, sportu i turystyki - OR)
jl ds. zaméwié publicznych i zagospodarowania przestrzennégy(

k/ ds. budownictwa, infrastruktury i inwestycji -BA)
Il ds. gospodarki mieszkaniowej, ochramgdowiska i integracji z UE GS)
Y/ ds. gospodarki komunalnej BHP i p. PO GK)
m/ ds. informatyki 1F )

n/ wieloosobowe stanowisko pracy — Gminne Centinformaciji (GCI)
2. Stanowiska ds. obstugi ;

a/ specjalista ds. gospodarki komunalnej

b/ kierowca samochodu osobowego



c konserwator,
d/ kierowca cigniaka
e/ robotnicy gospodarczy
fIsprzataczka
3. Schemat organizacyjny, stanaay zahcznik do regulaminu, okéta
podporadkowanie w ramach struktury organizacyjnejeaiz

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§16

1. Umowy oraz inne dokumenty zawieseg égwiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem, podpisuje wéjt gminy.
2. Umowy oraz inne&viadczenia woli mogce spowodowapowstanie zobowrzan
finansowych wymagajkontrasygnaty skarbnika.
3. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytamdnych oraz skargi i wnioski obywateli
oraz organizacji spotecznych podpisuje wojt.
4. W sprawach nie ok§nych w ust. 1 — 3 dokumenty podpisuje wojt, ztzaseniem ust. 5
5. Na podstawie indywidualnych upoiveen wojta dokumenty magby¢ podpisywane przez

- zastpce wojta

- sekretarza

- skarbnika

- rade prawnego
6. Zasady podpisywania dokumentow finansoweag®ivych okréla instrukcja obiegu
dokumentow ksigowych opracowana przez skarbnika.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowwalokumentéw odbywagswedtug
zasad okrdonych w Rozporzdzeniu Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roksprawie
Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gmin i zawkéw midzygminnych (Dz. U Nr 69 poz.
636 z dn. 23 kwietnia 2003 r.)

Rozdzia’f VIl
AKTY PRAWNE WOJTA GMINY

8§17
1. Wéjt wydaje :
1/zarzdzenia — na podstawie upoiméen zawartych w aktach prawnych
2/ postanowienia — o charakterze instrukcyjnymzgtkujace sprawy
organizacyjne Urgdu
3/ decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisdgeksu pogpowania
administracyjnego.

2. Zaradzenia i postanowienia powinny zawiéra
1/ oznaczenie ( np. ,Zagdzenie”) numer kolejny aktu, petne oznaczenie rioku
oznaczenie organu,
2/ dat podgcia; dzieh, miesikc ( stownie) i rok,
3/ okreslenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej
4/ wskazanie podstawy prawnej
5/ tres¢ regulowanych zagadnie
6/ wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za reajizaewentualnie termin
realizaciji



7/ przepisy kdcowe obejmujce dat wejscia wzycie aktu prawnego z
ewentualnym wskazaniem daty mocy obamywania, a take wskazanie
przepisow lub aktéw prawnych podleg@jch uchyleniu.

§18
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuperytorycznie komorki organizacyjne
2. Projekty przekazujesradcy prawnemu celem zaopiniowania pod wagim formalno-
prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybradca prawny wnosi uwagi, zwraca dokument
projektodawcy w celu usuggia wad. Poprawiony projekt podlega ponownemuiogianiu.
3. Projekty aktow prawnych sktad& si sekretarza.
4. Prawidtowo sporgdzone projekty aktow prawnych wéjta, zaopiniowareep rade
prawnego projektodawca kieruje do podpisu wojtpaaednictwem sekretarza, skarbnika
lub osobicie.
5. Okre&lony tryb pos¢powania w ust. 1 — 4 obowzuje rownie w odniesieniu do
opracowywanych projektéw uchwat wymagmjch zatwierdzenia przez rad

Rozdziat 1X

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIAN A
SKARG | WNIOSKOW

§19
Skargi i wnioski wptywajce do urzdu rozpatry i zatatwiap ;
1. rada —w sprawach dotygz/ch wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych
2. wojt —w sprawach dotyazych zastpcy wojta, sekretarza i skarbnika
3. zastpca wojta, sekretarz, skarbnik - w sprawachktybh zakresem dziatania
w bezpdrednio nadzorowanych komadrkach organizacyjnych .

§ 20
Interesanci przyjmowanisv sprawach skarg i wnioskow;
- przez wojta w kady wtorek w godzinach od 14, 00 do 16, 00.
- Przez zaspce wojta, sekretarza, skarbnika — codziennie w gaattirpracy

§21
1. Skargi i wnioski wniesione do wau pisemnie lub do protokotu podlegagjestracji w
.Rejestrze skarg i wnioskoéw” prowadzonym przez stkiza.
2. Po rejestracji sekretarz przekazuje skalgzatatwienia wiciwym za jej rozpatrzenie
podmiotom. W wypadku gdy skarga dotyczy spraw wichoych w zakres dziatania kilku
podmiotow — sekretarz wyznacza koordynatora odpadwiédnego za wixiwe rozpatrzenie i
zatatwienie skargi.
3. Dokumentagj z rozpatrzenia i zatatwienia wniesione skargiwabosku przekazuje i
sekretarzowi, ktory prowadzi zbior wszystkich spraeharakterze skargowym wniesionych
do urzdu. Kopie spraw rozpatrywanych na samodzielnychostégskach przechowuje
pracownik bezp&ednio zatatwiajcy skarg.
4. Obstlug organizacyjn przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przezavoj
prowadzi sekretariat ugdu.



Rozdziat X
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§22

1. Regulamin okrda zasady przeprowadzania ;

1/ kontroli wewrtrznej — ktorej podlegajwszystkie stanowiska pracy w gdzie.

2/ Kontroli zewrtrznej — ktorej podlegajjednostki organizacyjne i pomocnicze

gminy
2. Kontrok wewretrzng wykonup ;

1/ zastpca woijta, sekretarz, skarbnik
2/ Inni pracownicy na podstawie udzielonego przégawpowanienia

3. Dziatalng¢ kontrolm prowadzi st w formie kontroli planowanych i dotaych. Ze
wzgledu na zakres przedmiotowy rozria st kontrole ;

1/ kompleksowe — obejmage catoksztatt dziataldoi kontrolowanej jednostki lub

komorki.

2/ problemowe — ocenigje realizagj wybranych zagadnie

3/ sprawdzajce — oceniajce wykonanie zada, wynikgaych z uprzednio

prowadzonych kontroli i wydanych zaléce
4. Przy przeprowadzeniu kontroli obazuje zasadat€zenia jej z bigacym instruktaem.
5. Do przeprowadzenia kontroli — za atljiem kontroli wewrtrznych realizowanych przez
sekretarz i skarbnika- uprawnia imienne upsm@nie podpisane przez wojta. Dzma
kontrola w zakresie przestrzegania prawa oraz metgtiu zatatwiania przez samodzielne
stanowiska indywidualnych spraw miesa&édw mae by przeprowadzona tak na
podstawie imiennych upowmien podpisanych przez sekretarza.
6. Koordynatorem dziataldoi kontrolnej jest sekretarz , ktéry spatiza okresowe plany
kontroli, przeprowadza kontrole i prowadzi rejasyrdanych upowaznien do kontroli.
7. Wyznaczeni pracownicy przeprowadzayntrole zewntrzne jednostek organizacyjnych
lub pomocniczych gminy oraz zapewnigyspoétudziat w innych kontrolach, w tym
wykonywanych przez radnych rady gminy.
8. Uprawnieni do przeprowadzania kontroli uzgadnzagekretarzem zakres przedmiotowy,
termin i metog kontroli.
9. Z przeprowadzonych kontroli spadza s¢ protokot zawierajcy w razie stwierdzenia
nieprawidtowdci — zalecenia pokontrolne.

DZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat I.
ZADANIA WSPOLNE

§23
Do wspdlnych zadé stanowisk pracy naley :

1/ opracowywanie projektéw aktow prawnych organdwiryy i wojta

2/ wykonywanie- w ustalonym zakresie- batll gminy oraz opracowywanie zgodnie z
wiasciwoscia materiatdw dotyczcych planowania i realizacji baetu

3/ opracowywanie prognoz , analiz, ocen oraz spzdaiow ramach prowadzonych
spraw

4/ zapewnienie wkziwej i terminowej realizacji zada



5/ wspotdziatanie z innymi komorkami widu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami w zakresie wykonywanych zada

6/ zapewnienie obstugi merytorycznej waavych komisji rady

7/ rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wrkasv radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli

8/ prowadzenie- zgodnie- z oba&ujacym prawem pogpowania administracyjnego,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

9/ przestrzeganie zasad wyni@jch z obowdzujacej w urzdzie instrukcji kancelaryjnej
i instrukcji obiegu dokumentow.

10/ zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowytdbku ich zbierania i
przetwarzania

11/ przeprowadzenie czynstd przewidzianych ustayvo zamoéwieniach publicznych
12/ przestrzeganie przepisOw ustawy o ochroniginéaji niejawnych

13/ wykonywanie — na polecenie wojta- zadasprawach nie obych zakresem
dziatania stanowisk pracy.

Rozdziat Il
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§24
Do zada samodzielnych stanowisk pracy nalev szczegolnéri :

1/ ds. spotecznych, przeddbiorczosci i obrony cywilnej.

Petnomocnik ds. rozwizywania probleméw alkoholowych - (DG)

a/ prowadzenie ewidencji dziatakw gospodarczej

b/ prowadzenie spraw zgaanych z wtéciwym funkcjonowaniem handlu i ustug

c/ prowadzenie spraw i spadzanie projektéw rozstrzygsd w zakresie sprzedg napojow
alkoholowych

d/ wnioskowanie w sprawie ustalania godzin praac@ek handlowych, gastronomicznych
i ustugowych

f/ planowanie, kierowanie, koordynowanie i kon&rpkzedsiwzie¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodaigednostki organizacyjne dziadag na
terenie gminy

g/ opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oradmnor nad opracowywaniem takich
planéw przez gminne jednostki organizacyjne

h/ nadzér nad zapewnieniem dziatania elementovesy®tv wykrywania i alarmowania oraz
systemOw wczesnego ostrzegania

i/ organizowanie i prowadzenie szkolenia komendarftt'macji oc a take szkolenia
ludnasci w zakresie powszechnej samoobrony

j/ naktadanigwiadcze rzeczowych i osobistych na rzecz obrony

k/ kierowanie i koordynowanie przedsizie¢ w celu realizacji zapisOw ustawy o stanieski
zywiotowej

I/ prowadzenie obstugi merytorycznej zwanej z realizagjzada Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Gminieddinka

1/ opracowanie i kontrola realizacji planu zabezpenia podstawowej opieki zdrowotnej na
terenie gminy w porozumieniu z kierownikiem GZZORPwtrowicach oraz dziatania na
rzecz osob niepetnosprawnych.

m/ wspotpraca z organami sprawiedligoi scigania w zakresie utrzymania bezpietteva ,
tadu i poradku publicznego.
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2/ ds. obywatelskich i ochrony informaciji niejawnyt . — ( SO )
a/ prowadzenie zadawiazanych z realizagjprzepisow ustawy o ewidencji ludio,
w tym zwigzanych z zastosowaniem systemow elektronicznych
b/ wydawanie dokumentow potwierdzeych tazsamdaé¢ z zastosowaniem
elektronicznego przekazywania danych
c/ sporadzanie projektow decyzji w sprawach zamanych z wymeldowaniem z
miejsca statego pobytu na obszarze gminy
d/ prowadzenie spraw zgaanych z przeprowadzeniem powszechnego spisu
ludncici | mieszka
e/ sporzdzanie list wyborcow w wyborach parlamentarnycimeaadowych i
referendach,
f/ nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochiiafoemacii niejawnych
g/ prowadzenie kancelarii tajnej
h/ realizowanie ustawy o aktach stanu cywilnego
i/ opracowywanie programow p.powspotpraca z Komend?owiatows i Zarzadem
Gminnym PSP w zakresie bezpiegzisva p.pa oraz prowadzenie dokumentacji
j/ realizacja ustawy o powszechnym obaxkiu obrony RP
k/ Prowadzenie Akcji Kurierskiej
I/ petnienie funkcji peinomocnika ds. informacjerawnych i realizacja zada
wynikajacych z przepiséw w tym zakresie.

3/ ds. sprawozdawczi i ptac - ( BF-1)
a/ sporzdzanie list ptac dla os6b zatrudnionych weglzie
b/ rozliczanie wynagrodzez urzdem skarbowym i ZUS
c/ ewidencja i ksigowanie dochodéw gminy
d/ sporadzanie sprawozaa
e/ ewidencja realizowanych inwestycji
f/ ewidencja funduszy celowych

4/ ds. wymiaru podatku i optat - ( BF-2)
a/ dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych
b/ przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolfi@droczé i umorze naleznosci
pieniznych
c/ aktualizacja stanu gruntow u 0s6b fizycznychavmych zgodnie z ewidengj
Powiatowego &@odka Dokumentacji Geodezji i Kartografii w Jaworze
d/ wydawanie zawiadczé i sporadzanie sprawozaaw zakresie prowadzonych
spraw.
e/ prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAazasporadzanie
sprawozdawczei i rozliczen w tym zakresie.

5/ ds. rachunkowdci podatkowej - ( BF-3)
a/ prowadzenie rachunkowam podatkowej oraz ewidencji podatkow i
optat
b/ prowadzenie egzekucji administracyjnych w gids do dtanikéw
c/ okresowe uzgadnianie obrotéw i sald wyrikg¢h z uradzen ksiggowych i
wymiarowych.
6/ ds. ksegowasci budzetu i kasy urzedu - ( BF-4)
a/ prowadzenie rachunkowa podatkow i optat
b/ prowadzenie wydatkéw i kosztow zgodnie z pharmidzetu gminy
c/ dekretacja dowodow kgjowych

10
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d/ sporadzanie przelewow bankowych i not &gowych

e/ prowadzenie ewidengjiodkow trwatych

f/ prowadzenie kasy ugdu gminy
- pobieranie z Banku kgieczek czekowych-gotowkowych
- pobieranie z Bankérodkow finansowych
- sporadzanie raportéw kasowych

g/ gospodarowanie stanami kont bankowych

h/ rozliczanie inwentaryzacji

7/ ds. sekretarsko kancelaryjnych - (TK)
a/ organizacja obiegu dokumentéw wadzie
b/ przyjmowanie i wysytka korespondencji
c/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodaittzyc
d/ prowadzenie archiwum zaktadowego
e/ rozliczanie kart kierowcéw
f/ organizacja przyg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przezavoj
g/ prowadzenie ewidencji urlopow i rozliczanie szgracy pracownikéw ugdu

8/ ds. nieruchomdci i rolnictwa ( RL )

a/ gospodarka i zagdzanie gruntami i nieruchoms@ami gminnymi

b/ wydawanie decyzji z zakresu podziatu nierucbam

c/ przygotowanie i wprowadzanie nieruchdeialo obrotu
cywilnoprawnego w trybie przetargowi bez przetargowym

d/ sporzdzanie informacji o stanie mienia komunalnego

e/ wspotdziatanie z instytucjami z zakresu ockinailin i zwierzat,
agrotechniki oraz obrotu ptodamnymni

fl przeprowadzanie spisdw rolnych

g/ sprawy zwizane z kiskamizywiotowymi w rolnictwie

9/ ds. obstugi Rady Gminy, éwiaty, kultury, sportu i turystyki  (OR)

a/ prowadzenie spraw zyzianych z obstugrady gminy, komisji rady
| jednostek pomocniczych / sotectwa/

b/ wspétpraca z lokalnymi placowkamirodowiskami zwazanymi z
problematyk kultury, sportu i turystyki

c/ wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej mginymi klubami
sportowymi oraz udzielanie im pomocy w readiji zada

d/ podejmowanie dziatana rzecz odpowiednich warunkéw funkcjono-
-wania bibliotek publicznych

e/ planowanie i koordynacja imprez kulturalnyehterenie gminy

f/ nadzorowanie funkcjonowaniavietlic wiejskich, przy statej wspotpracy z radami

soteckimi

g/ wykonywanie zaledekuratorium wynikajcych z nadzoru pedagogicznego

h/ zapewnienie dogbnaici sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie daania

i/ zapewnienie rocznego przygotowania przedszkargeci szécioletnich.

j/ wstepna analiza projektow organizacyjnych gminnych gweek gwiatowych,

nadzorowanie ich realizacji.

10/ ds. zamowia publicznych i zagospodarowania przestrzennego - &

a/ prowadzenie czynioi przewidzianych w ustawie o zamowieniach
publicznych poprzez przygotowanie dokumeyjtee postpowai o

11
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zamoOwienie publiczne, w toku realizacji zadaniny

b/ udziat w pracach komisji przetargowych, w tydzielanie jej
cztonkom pomocy formalno-prawnej w trakeigboru ofert,
zamykanie pogbowar poprzez kierowanie zawiadomie
uczestnikom pagiowania i wskazanym w przepisach organom

c/ prowadzenie rejestrow umow zawartych w wyrpkstpowai
0 zamOwienie publiczne, wydatkow dokonywanw wyniku
r&nych form posfpowar 0 zamowienie publiczne.

d/ coroczne zamawianie opatu w nigabej do ogrzewania kompleksu
budynkow Urgdu ilosci, prowadzenie ewidencji zycia opatu.

e/ realizacja zadavynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym.

f/ nadzo6r merytoryczny nad opracowaniami prajaktmi studium
uwarunkowai kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
miejscowych planéw zagospodarowania przestrego, planéw
uradzeniowo-rolnych.

g/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy | zpgalarowania

terenu.

h/ oznaczanie nieruchos@ numerami poradkowymi

11. ds. budownictwa, infrastruktury i inwestycji —(BA )
a/ planowanie, sposzizanie kosztorysow oraz nadzor nad realizasyestycji
gminnych i remontéw obiektéw gminnych.
b/ planowanie oraz nadzor nad realizagda dotyczcych
utrzymania, budowy i modernizacji drog gmjoh, rowéw, placow i
chodnikow.
c/ sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zaknegiét budowlanych
prowadzonych przez gmin
d/ opracowywania wnioskéw o wspotfinansowanigaaaemontowych
i inwestycyjnych planowanych do realizamjzez gmig.
e/ rozliczanie inwestycji realizowanych przeziiggn
f/ prowadzenie rejestru zabezpiackzegwarancji udzielonych gminie na wykonane
roboty remontowe i inwestycje.
g/ monitorowanie inwestycji z udziatem funduszyjroych.
h/ utrzymywanie w nalgtym stanie technicznym budynku gdu oraz
monitorowanie terminovgoi wymaganych przegtlow
i/ prowadzenie kaiek obiektow gminnych.
12. ds. gospodarki mieszkaniowej , ochror§rodowiska i integracji z UE ( OS)
a/ zapewnienie prawidtowego funkcjonowaniavietlenia ulicznego
b/ zapewnienie prawidtowego stanu technicznegou@imych
zasobéw mieszkaniowych i obiektounieczndgci publicznej.
c/koordynacja rozktaddéw jazdy przewikow w regularnym
transporcie zbiorowym na obszarze gminy
d/ wydawanie zezwotena utrzymanie ras pséw uznanych za agresywne
e/ prowadzenie spraw zyganych z zaktadaniem i nadzorem nad utrzymaniem
cmentarzy komunalnych
f/  wykonywanie zadawynikajacych z ustaw — Prawo wodne i Prawo ochrony
srodowiska.
g/ przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych do fundusinii Europejskiej.
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h/ prowadzenie sprawozdawézbz zada inwestycyjnych realizowanych z udziatem
srodkéw finansowych pochodeych zezrodet zagranicznych w tym z funduszy UE.

13. ds. gospodarki komunalnej BHP i P. P@ — ( GK)

alystawianie faktur i prowadzenie rozligzedbiorcow w gospodarce wodno-
sciekowej gminy

b/windykacja nalenosci gminy, za wod, scieki i czynsze

c/ realizacja zadez zakresu bezpiecastwa i higieny pracy i p.pow urzdzie.

d/ Prowadzenie uméw na zaopatrzenie wgicatiprowadzaniéciekéw z
odbiorcami indywidualnymi i zbiorowymi.

e/ prowadzenie szkaleBHP wstpnych i okresowych dla pracownikow gdu.

14. ds. informatyki

a) zapewnienie agtosci funkcjonowania systemow informatycznych

b) tworzenie kopii danych unibwiajacych ich odtworzenie w przypadku awarii oraz
ich archiwizowanie

c) zapewnienie bezpiecastwa systemow informatycznych w adzie

d) prowadzenie antywirusowych kontroli oprogramowania

e) wdrazanie nowych rozvezan informatycznych w uragzie

f) prowadzenie dokumentacji spta informatycznego oraz oprogramowania na
poszczegoblnych stanowiskach pracy

g) petnienie funkcji redaktora BIP

h) biezace wprowadzanie danych do BIP

i) naprawa sprgu komputerowego oraz usuwanie drobnych awarii.

15 wieloosobowe stanowisko pracy Gminne Centrum lofmacji — (GCl)
a/ zaspakajanie potrzeb informacyjnych miegzkav gminy o UE
b/ informowanie rolnikow, przedgiorcow i innych grup spotecznych o
mozliwosciach pozyskanigrodkéw finansowych z egych programow unijnych.
c/ tworzenie bazy informacyjnej o Unii Europepgki
d/ udostpnianie mieszk@com gminy informacji istniejcej w sieci internet z zakresu
szkét ponad gimnazjalnych, poradnictwa zawodowegferit pracy, oraz
uruchomienia dziatalrigi gospodarcze;.
e/ promocja gminy
f/ pomoc przy organizacji gminnych imprez kultasach i sportowych.

Rozdziat Il
STANOWISKA DS. OBSLUGI

§25
1. specjalista ds. gospodarki komunalnej

al jest bezpérednim przetaonym dla kierowcy eignika, konserwatora i robotnikow
gospodarczych.

b organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracydeswatora, kierowcy ggnika i
robotnikdw gospodarczych.

c/ zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieactachgowych i kanalizacyjnych
na terenie gminy.

d/ prowadzenie przy pomocy podlegtych pracownik@praw, drobnych remontéw

I usuwanie awarii w zasobach komunalnych gminy.
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2. Kierowca samochodu osobowego

a/ odpowiada za stan techniczny samochodu

b/ wykorzystuje samochdd do wykonania zagainy

c/ pobiera materiaty i towary zamoéwione przezhysoprawnione i dostarcza je do
siedziby urzdu

3. konserwator

a/ prowadzi konserwagjurzadzeh technicznych substancji wodno-kanalizacyjnej
gminy.

b/ Odpowiada za stan technicznyagzen technicznych i pomiarowych.

¢/ usuwa awarie instalacji wodagowych i kanalizacyjnych

4. kierowca chgnika
a/ odpowiada za stan technicznygmika, przyczepi i kosiarek, wykorzysiajsprz:t
zgodnie z przeznaczeniem do wykonania aaghainy.

5/ robotnicy gospodarczy do 10 etatow.

a/ wykonuj zadania wyznaczone przez specjaldg. gospodarki komunalnej
6/ robotnik gospodarczy - sprataczka

3.1utrzymuje czyst& na terenie urgdu

3.2 utrzymuje czystg terenu przed budynkiem widu

Rozdz[a’: v
PRZEPISY SZCZEGOLNE | KONCOWE

§ 26

1. Pracownicy przy znakowaniu spraw stassymbole okréone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, stanaygym zahcznik do instrukcji kancelaryjnej
okreslonej w & 16 ust. 7 . Przy znakowaniu spraw pracoyistosug symbole
wymienione w & 15 ust. 1 przy nazwach stanowisketlkne indywidualnie
kazdemu pracownikowi.

2. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obaewki pracownikow zwizane
z procesem pracy okila Regulamin Pracy Ugdu Gminy w Mcince

Rozdziat V
TYGODNIOWY ROZKEAD CZASU PRACY

§27

Poniedziateksroda, czwartek i ptek od godz. 7, 00 do godz. 15, 00
Wtorek od godz. 8, 00 do godz. 16, 00.
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