Zarzadzenie nr 61/2022
Wéjta Gminy Skulsk z dnia 31 grudnia 2022 roku
W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Skulsk

§1
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (Dz. U. Nr 13
poz. 74 ze zm.) nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skulsk.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 28/2019 z dnia 30 wrzesnia 2019 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Skulsku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.01.2023
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Zalgeznik nrl

Do zarzadzenia nr 61/2022
Wéjta Gminy Skulsk

Z dnia 31 grudnia 2022

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Skulsku

ROZDZIAY. 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
L. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Skulsku, zwany dalej regulaminem okregla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Skulsku, zwanego dalej urzedem,
2) organizacje urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych referatow, stanowisk pracy
w urzedzie,
5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych,
6) zasady zatatwiania spraw administracyjnych.

§2

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy kiérej Wojt realizuje zadania
wiasne okreslone ustawami, Statutem Gminy Skulsk, uchwatami Rady Gminy oraz
zadania zlecone z zakresu administracii publicznej przekazane gminie z mocy przepisow
powszechnie obowigzujgcych, a takze na drodze porozumien z wiasciwymi organami
administracji publiczne;.

2. Siedzibg urze¢du jest miejscowosé Skulsk, ul. Targowa 2.

3. Urzad jest czynny w dniach roboczych: wtorek — czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
w poniedziatek od 7:30 do 17:00 i pigtek od 7:30 do 14:00.

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw i rejestruje zgony takze w niedziele, Swigta 1 dni
powszednie wolne od pracy.

§3
1) radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Skulsk,
2) wdjcie - nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Skulsk,
3) zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumicé Zastepce Wojta Gminy Skulsk,
4) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Skulsk,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Skulsk.

§4
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Skulsk, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Skulsk, jako
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organ wykonawezy, wykonuje swoje zadania.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5
Urzad realizuje:

1) zadania wiasne — okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zadania zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zleca Gminie
na mocy obowigzujacych aktow normatywnych,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe]
(zadania powierzone),

4) zadania powierzone- na podstawie porozumiefi zawartych z wlasciwymi organami
administracji rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) inne zadania — wynikajace z przepiséow szczegolnych, badz okre$lone uchwatami
Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta Gminy.

§6

1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organéw Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U. 72011 roku Nr 14, poz.67 ze zmianami).

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sig przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego , 0
ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

§7
Zarzadzanie Urzgdem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy.

2. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

3. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami  spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzadowymi w interesie mieszkancow. :

4. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
winni umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien 1 egzekwowaé powinnosci w
sposéb zgodny z prawem, wykazujgc nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a
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w szczegolnosci:

a) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i
wyjasnia¢ tres¢ przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

b) zalatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksic Postepowania
Administracyjnego, a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg Ordynacja Podatkowa,

¢) wyczerpujgco informowac interesantow o stanic wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne,

d) informowac¢ interesantow o przystugujgcych im s$rodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia nickorzystnych rozstrzygnicé.

§9

1. Do zadan urze¢du nalezy zapewnienic pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji.

2. W szczegblnosei do zadan urzedu nalezy:

Ly

2)

4)
5)
6)
7

§)

9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow 2z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowania innych czynnosei przez organy gminy,
wykonywanie ~ na podstawic udzielonych upowaznien- czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu gminy, oraz innych aktow
organow gminy,
realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat, zarzadzen i postanowien organdéw gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji,
prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wegladu
w siedzibie urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a obejmujgcych w szczegdlnosei :

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanic korespondencii,

b. prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.



ROZDZIAL. 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§10
Strukture organizacyjng Urzgdu tworzg :

1. Stanowiska kicrownicze z wyboru:

- Wojt Gminy

2. Stanowiska kierownicze z powolania:

- Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Budzetowo-Finansowego

3. Kierownicze stanowiska urzednicze:

- Sekretarz Gminy/ Zastepca Wojta Gminy/Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
- Kierownicy Referatow

4. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych.

5. Pozostali nie wymienieni pracownicy samorzgdowi..

6. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

§ 11
W strukturze Urzedu wyodrebnione zostaty nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat Inwestycji, Rozwoju 1 Promocji,
2. Referat Budzetowo - IFinansowy,
3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich / Urzad Stanu Cywilnego,

Na czele poszezegolnych referatow stoja kierownicy.

W strukturze Urzedu funkcjonujg stanowiska, na ktoérych obowiazki sa realizowane na
podstawie odrebnych zlecen:
1) radca prawny (obstuga na podstawie umowy zlecenia),
2) podmiot zewngtrzny prowadzacy sprawy ochrony danych osobowych i ochrony
informacji nicjawnych (na podstawic odrgbnej umowy).

Referaty majg nastepujaca strukture stanowisk pracy:

1. Inwestycji, Budownictwa i Promocji Gminy
1. Kierownik referatu / stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych/ stanowisko ds.
promocji Gminy Skulsk
2. Referent ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego



3. Referent ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
4. Pomoc administracyjna

2. Budzetowo - Finansowy,

a.

o

Lo

Kierownik referatu — Skarbnik Gminy/Gtéwny Ksiegowy Budzetu

b. Zastepca Skarbnika/Zastepca Gtdwnego Ksiegowego Budzetu
£,
d

Referent ds. ksiggowosci budzetowej gminy i plac

. Referent ds. ksiggowodci oswiatowej i plac, w tym — sprawy pracownikdw

interwencyjnych, na robotach publ. i stazysci
Referent ds. ksiggowosci podatkowej
Referent ds. podatkowych i gospodarki odpadami

g. Referent ds. wymiaru podatkéw lokalnych i ulg podatkowych

3. Organizacyjny i Spraw Obywatelskich / Urzad Stanu Cywilnego

a.

L.

Kierownik referatu — Sekretarz Gminy/Zastgpca Wéjta (stanowisko Igczone),
prowadzgcy sprawy zamoéwien publicznych oraz Urzedu Stanu Cywilnego jako
Kierownik USC

Zastepea Kierownika referatu / Zastgpca Kierownika USC, prowadzacy sprawy
obstugi/wydawania dowoddw osobistych

Referent ds. ewidencji ludnosci/ Informatyk

Referent ds. kadr, oraz wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami
kultury + sprawy pracownikéw odrobkowych

Referent ds. planowania i statystyki

Referent ds. kancelaryjnych i sekretariatu, prowadzacy sprawy wojskowe i jednostek
OSP

Referent ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i obstugi Rady Gminy

Referent ds. gospodarki gruntami, ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw p/alk.
Referent ds. obstugi rolnictwa, prowadzgcy sprawy obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Pomoc administracyjna , w tym archiwum zaktadowe

Pomoc administracyjna/Gonicc,

Sprzgtaczka,

m. Robotnicy gospodarczy/Palacz centralnego ogrzewania.

Pracownicy wymienieni pod lit. ¢/ - e/ oraz i/ tworzq komorke organizacyjng Referatu
I podlegajq bezposrednio Kierownikowi Referatu.

Pracownicy wymienieni pod lit. i g tworzq komérke gospodarczq Referatu i
podlegajg bezposrednio Zastgpcy Kierownika Referatu.



ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. praworzadnosci,
2. shuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowej odpowiedzialnosci na stanowisku pracy,
5. planowania pracy,
6. kontroli wewngtrzne]
7. podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§13 .
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14
1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow sg obowigzani do:

a) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

b) zachowania uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami,

¢) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej,

d) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

¢) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacyeh wykonywania
przez gming zadan publicznych, okreslonych przez radg w statucie gminy,

f) przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

g) przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji
publiczne;j.

§ 15
Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanic
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

§ 16



Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sic w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§17
Jednoosobowe  kierownictwo opiera si¢ na jednolitodci polecenia 1 stuzbowego
podporzgdkowania, —podziatu  czynnosei na  poszczegdlnych  pracownikéw  oraz
na indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§18
Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Woita, Sekretarza oraz Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

§19
1. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatu 1 ponosza za to odpowiedzialno$é przed Wéjtem.
2. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i
sprawujg nad nimi nadzor.
Referaty i samodziclne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
4. Referaty i samodziclne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdzialania ze soba, w
szczegblnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

(%)

ROZDZIAY. V

ZASADY DZIALANIA KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

1. Kierownictwo Urzedu stanowia: Woéjt, Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy Referatow.
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow odpowiadajg przed
Wojtem za wykonywanie powierzonych im zadan, a szczegdlnoscei za:
a. nalezytg organizacj¢ pracy,
b. nadz6r nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow
oraz pelng realizacj¢ powierzonych zadan,
¢. przestrzeganie zasad oszczednosei 1 gospodarnosci,
d. zgodno$¢ opracowywanych rozstrzygnieé z przepisami prawa 1 interesem
publicznym.

§ 20



Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczegolnoSci:

1. reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2. wykonywanie zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa, uchwaty rady
1 niniejszy regulamin,

3. podejmowanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkic komorki organizacyjne urzgdu oraz
jego pracownikow,

6. koordynowanic dziatalno$ci komoérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

7. rozstrzyganic sporéw pomiedzy poszcezegblnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegblnosei dotyczacymi podziatu zadan,

8. udzielaniec odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie
stanowi inaczej,

9. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,

10. przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcy,

11. upowaznianie pracownikow urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od  sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw urzedu
upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

13. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz Gminnego Zespoiu Zarzagdzania
Kryzysowego,

14. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych,

15. Przyjmowanic obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

16. Wéjtowi podporzadkowani sg bezposrednio:

e Zastepca Wojta,

e Sckretarz Gminy,

e Skarbnik Gminy,

e Zastepca Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego

o Inspcktor Bezpicczenstwa Teleinformatycznego,
o Pcinomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych,
o Inspektor Ochrony Danych.

§21
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
Wykonywanic wszystkich zadaf zastrzezonych dla kompetencji wojta w razie jego
niecobecnosci lub przeszkody w petnieniu przez obowigzkow.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a



szczegolnoSci:

1. nadz6r nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
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funkcjonowaniem Urzedu,

. opracowywanie projektow, zarzadzen, statutu i zmian regulaminu,

. opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiska pracy,

. przedkiadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnicnia pracy Urzedu,

. kierowanie pracownikéw na szkolenia, kursy i doksztatcanie,

. organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i

kierownicze,

7. przyjmowanie ustnych o$wiadczen w woli spadkodawcy z upowaznienia i w imieniu
Wojta Gminy,
8. wykonywanie innych zadan na polecenie wojta w granicach udzielonego

petnomocnictwa,

9. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen z upowaznienia wojta,

10.
11.

12
13.
14.
13.
16.
17.

18.

nadzorowanie spraw dotyczgcych ewidencji ludnosci,

zapewnienie bezpieczenstwa porzadku publicznego:

- zarzgdzanie kryzysowe
prowadzenie procedury zamoéwien publicznych,
prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

organizacja i nadzor nad wyborami parlamentarnymi, prezydenckimi i
samorzgdowymi,
nadzor nad funkcjonowaniem biuletynu informacji publiczne;,

wydawanie decyzji administracyjnych,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta w zakresie spraw nie
zastrzezonych dla przewodniczacego Rady Gminy,

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z obrong cywilng w zakresic petnigeych
obowigzkéw funkeyjnych, oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnic
poleceniem szefa OC Gminy, zatatwianie innych spraw zleconych przez Woéjta Gminy.

§22

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegélnoSei:

1.

N LA L

~

praca w programie ZRODLO — System rejestrow Panstwowych

migracja aktow stanu cywilnego

tworzenie zlecen migracji aktow stanu cywilnego

usuwanie niezgodnos$ci danych osobowych

przyjmowaniu o§wiadczen o zawarciu matzefistwa,

sporzadzenie aktéw matzenstwa, prowadzenie ksiag aktow malzefstw i aktow
zbiorczych, wystawianie wypiséw i za§wiadczen,

prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag matzenistw,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen, zgonéw w oparciu o
dokonywanie zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe 1 innc
dokumenty przewidziane w Prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie
dokument6éw w aktach zbiorczych do ksigg sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow

10



11

12.

13

14.

15.
6. przygotowanie decyzji na zawarcie matzefistwa bez miesi¢eznego terminu

17.

18.

19,
20.

21,

22.

23

ksiag urodzen i zgonow, wydawanic wypisow oraz zaswiadczen, przyjmowanie
o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecku przez meza matki,
wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen i zgonow,

. dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego w

zwigzku z rejestracjg zgonow i urodzen,

przechowywanie i konserwacja ksigg stan cywilnego oraz akt zbiorczy, dokonywanie
w ksiggach przypisow, wzmianck dodatkowych i powiadomienie o tych czynnosciach
organéw przechowujacych odpisy ksiag , wydawanie wypiséw ksiag,

przekazywanie ksigg do Panstwowego Archiwum ,

. dokonywanie innych czynnosci zwiazanych z prowadzeniem archiwum ksigg stanu

cywilnego,

przygotowanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed kierownikiem innego urzedu
stanu cywilnego,

prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

wyczekiwania,

wspotdziatanie 7 innymi urzedami stanu cywilnego w zakresie zmiany stanu
cywilnego,

zatatwianie spraw stanu cywilnego, a w szczegolnosci:

- przygotowanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego blgdu pisarskiego w
sporzadzonym akcie stanu cywilnego

- przygotowanie decyzji na wydanie odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego osobom
wstepnym 1 zstepnym

- przygotowanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktow stanu cywilnego
stwierdzajacych to samo zdarzenie

- przygotowanie decyzji zezwalajacej na wpisanie do ksiag stanu cywilnego aktu
stanu cywilnego sporzadzonego za granicg

- wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica

- odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, —
wystawianie i podpisywanie dokumentéw tozsamosci oraz prowadzenie dokumentacji

stuzacej za podstawe wydania dowodu osobistego (rejestry numerowe, karty

magazynowe, rejestry utraconych dowodow),

transport blankietéw dowodéw osobistych i blankietow tymczasowych dowoddw

osobistych odbywac¢ sie powinien wiasnym lub stuzbowym $rodkiem transportu, a nie
$rodkami komunikacji publicznej,

wydawanie podpisu skrécanego aktu urodzenia i opatrywanie pieczgcig 1 adnotacja o

wyplaty z tytutu urodzenia dziecka,

. przejmowanie zapewnien na zawarcie malzefstwa konkordatowego,
24.

wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
malzenstwa, Kierownik USC sporzadza w czterech egzemplarzach, z ktérych trzy
wydaje nupturientom celem doreczenia duchownemu,

przyjmowanie zaswiadezen od duchownego lub zwigzku wyznaniowego
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26

27

28

stanowigcego podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego w sposob
okreslony w art. 1§ 2 i 3 kodeksu rodzinnego i opickuficzego,

- znajomos¢ 1 przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Dz. U. Nr 133 z 1997 1),

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng w zakresie petnionych
obowigzkow funkcyjnych oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnic z
poleceniem szefa obrony cywilnej gminy,

. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy.

§22

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

BL N

O 00 3 O W

10.

I11.

12,

13

14.

15.

Kierowanie Referatem Budzetowo-Finansowym w Urzedzie Gminy w Skulsku

- przygotowanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo - budzetowych,
- nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegajgcych jednostek organizacyjnych,
. przekazywanie pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych

do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planéw
finansowych,

. opracowanie projektu budzetu gminy, przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
. podpisywanie sprawozdan podpisem elektronicznym,

. dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

- prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami w
. zakresie:

- wykonywanie dyspozycji zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami poza
budzetowymi i innymi

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,
zapewniania terminowego sciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty
zobowigzan

- wstepnej kontroli legalnosei dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z
planami finansowymi

- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan wykonania budzetu, Scisty nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

wspotorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidtowy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i czuwanie nad jego

- przestrzeganiem przez pracownikoéw do tego zobowiazanych,

badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych oraz przekazywanie
uwag Wojtowi w tym zakresie,

biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow
wydatkéw w poszezegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowe;j,
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16.

17
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
. uméw w zakresie projektédw i programéw realizowanych z udzialem srodkow

36.
37.

38.
3%.
40.
41.
42.
43.

opracowanie projcktéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowdd ksiegowych)
zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

uczestnictwo w pracach organéw gminy,

kicrowanie pracom podlegajgcych pracownikow,

kontrasygnata dokumentéw finansowych,

informowanic Wéjta o wadliwosci sprawowancj przez pracownikéw kontroli
merytorycznej,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu gminy i planéw
finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obrong cywilna w zakresie petnigcych
obowiazkéw funkcyjnych, oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie z
poleceniem szefa OC Gminy,

zalatwianie innych spraw zleconych przez Woéjta Gminy;

prowadzenie ewidencji warto§ciowej srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych 1
prawnych oraz dokonywanie amortyzacji w systemie komputerowym, 2. wspotpraca z
komisja inwentaryzacyjna przy przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w formie spisu z natury 1 weryfikacji majatku
gminy,

sprawdzanie sprawozdan ze stanu srodkéw trwatych do GUS,

przygotowanie materiatléw do informacji o stanie mienia komunalnego zbiorcze
informacje od wszystkich jednostek organizacyjnych,

nadzér wymiaru oraz poboru i windykacji naleznosci podatkowej i innych naleznosci
na rzecz gminy,

nadzorowanie wykorzystania dotacji oraz ich rozliczenie,

Miesieczne uzgadnianie kont dochodow, wydatkow i kosztéw w ukladzie klasyfikacji
budzetowej

Miesigezne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych

dokonywanic analizy wykonania wydatkow budzetowych na zadania inwestycyjne 1
biezace w stosunku do planowanych,

nadzér nad prawidtowym przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie, realizacje

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrodet zagranicznych,
przygotowanie dokumentow ksiggowych niezbednych do rozliczenia planu
finansowego

w zakresie poszczegdlnych projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych Zrodet zagranicznych,

nadzoér nad rozliczeniem i ewidencja podatku VAT,

prowadzenie rejestru instytucji kultury wraz z przygotowaniem informacji na BIP,
nadzér nad biezaca aktualizacja strony BIP z zakresu pracy ksiggowosci,
prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

przekazywanie dokumentéw do archiwum,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obrong cywilng w zakresie petnigeych
obowiazkéw funkcyjnych, oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie z



poleceniem szefa OC Gminy,
44. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjtai Sekretarza

§23
Do zadan Zast¢pcy Skarbnika nalezy:
Wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla kompetencji Skarbnika Gminy w razie
jego nieobecnosci lub przeszkody w pelnieniu przez niego obowiazkow.

§ 24

Do zadan Kicrownika Referatu Inwestycji, Budownictwa i Promocji Gminy:
1. Nadzor 1 kontrola nad prawidtowg pracg referatu.
2. Czuwanie nad terminowoscig 1 zgodnym z prawem wykonywaniem zadan
referatu.
3. Sprawdzanie i korekta pism wychodzgcych sporzadzanych przez podleglych
4. pracownikoéw referatu.
5. Przygotowanie projektow zakresow czynnoscei dla podlegtych pracownikow referatu.
6. Udziat w posiedzeniach kbmisji 1 sesjach Rady Gminy Skulsk
7. Reprezentowanie Gminy w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw w
kontaktach z podmiotami i instytucjami wspotpracujgcymi z Gming Skulsk w zakresie
biezgcych zadan realizowanych przez referat i innych spraw zleconych przez Woijta
Gminy.

Inwestycje 1 remonty.

1. Organizowanie proceséw budowy i remontdéw poprzez koordynowanie opracowania
projektow /dokumentacji/ oraz wykonania i odbioru rob6t budowlanych przez osoby o
odpowiednich kwalifikacjach zawodowych.

2. Wspoétudzial przy przygotowaniu i zawieraniu umow o prace projektowe
1 wykonawstwo.

3. Koordynacja catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji oraz prac

4. remontowych i modernizacyjnych.

5. Koordynacja prac zmierzajacych do uzyskania stosownych uzgodnien
1 zatwierdzenia dokumentacji inwestycyjnej i remontowej.

6. Inspirowanie i prowadzenie dziatan przygotowawczych i realizujgcych rézne
projekty na obszarze Gminy przy wspéipracy z innymi samorzadami, jednostkami
organizacjami i zaktadami pracy.

7. Wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy i pozyskiwania rodkow
pomocowych przy opracowaniu projektow i aplikowaniu o §rodki zewnetrzne.

8. Przedstawianie Radzie i Wéjtowi Gminy informacji o stanie i przebiegu inwestycji
1 remontow.

9. Przygotowanie materialéw o wysoko$ci przewidywanych dochodéw i wydatkow

10. na rok nastepny do planu budzetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.

11. Wspotprowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia gminnego, a
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takze planowanie rozwoju jego sieci.
12. Realizacja zadan Gminy z zakresu ustawy - Prawo energetyczne.

W zakresie funduszy strukturalnych.

1. Pozyskiwanie dla Gminy funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej
. State wyszukiwanie mozliwosci dofinansowania gminnych inwestycji,
. Pisanie wnioskow dla poszczegdlnych projektow,

FESEASS BN \S]

. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji wymaganej przy ubieganiu si¢ o
dofinansowanie

()]

. Monitoring projektow
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego

W zakresie promocji gminy.
1. Prowadzenie spraw dotyczacych rozwoju turystyki i promocji gminy.
2. Udostepnienie informacji dotyczacych turystyki.
3. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

W zakresie planowania i spraw ewidencji ksiggowe;j.
1. Przygotowywanie materialéw o wysokosci przewidywanych dochodow
i wydatkéw na rok nastepny do planu budzetu i przekazywanie ich do Skarbnika 1 komoérki
organizacyjnej wskazanej przez Wojta Gminy.
2. Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych i przekazywanie
informacji na stanowisko ksiegowosci budzetowej na zasadach ustalonych przez
3. Wojta i Skarbnika.

W zakresie sprawozdawczosci.
1. Sporzgdzanie informacji, sprawozdan, wykazéw danych, dla potrzeb sprawozdan A
statystycznych i sporzgdzanie sprawozdan z wlasnego zakresu spraw.
2. Przygotowywanie réznego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie
zapytania Wojta.

W innych sprawach

1. Zastepstwo pracownikow kierowanego przez siebie zespotu oraz innych stanowisk

2. wskazanych przez przetozonych w zakresie wszystkich spraw nie wymagajacych
posiadania przez pracownika specjalistycznego wyksztatcenia kierunkowego,
certyfikatow, zezwolen, poswiadczen lub innych uprawnient wynikajacych z przepisow
prawa.

3. Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z obrona cywilng w zakresie
petnionych obowiazkow funkeyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej

zgodnie poleceniem szefa OC Gminy.

4. Zalatwianie innych spraw zleconych przez Wéjta Gminy.

§ 25
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Kierownicy referatow, kierujae praca swojego referatu:
1. organizujg i nadzorujg prace podlegtych pracownikdw,
2. odpowiadaja za prawidlowe, terminowe 1 zgodne z prawem wykonywanie zadan
Referatu
. dokonujg podziatu zadan poprzez ustalanic zakresow czynnosci pracownikow
. zapewniajg realizacje zadan Referatu.

wn B~ W

. opracowuja propozycj¢ do budzetu Gminy oraz do projektow plandow i programow
roZwoju gminy

(@)

. dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikow,

7. zapewniajg przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej , w tym nalezyte ewidencjonowanie,
przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow, przckazywanie akt do archiwum

8. wykonujg kontrole wewnetrzng w referatach oraz zewngtrzng na  podstawie

upowaznienia Wojta.

ROZDZIAL. V1
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 25
Do wspdélnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanic czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw  gminy,
a w szczegolnosci:
1. prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanic materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanic zadan wynikajgcych
z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
2.pomoc radzie, wlasciwym komisjom rady 1 jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,
3. wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz zmian w budzccic,
4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biczgcych informacji o realizacii zadan,
5. wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,
6. stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
7. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
8. usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
9. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych,
10. wykonywanie zadan przeckazanych do realizacji przez wojta 1 sekretarza.

§27
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Do zadan referatu budzetowo — finansowego nalczy:
1. opracowanic projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzgdowych,
2. opracowanie projektow uchwat budzetowych,
3. przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,
4. opracowywanie projektu szczegdlowego podziatu dochodéw 1 wydatkow —
uchwalonych przez Rade,
. opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,
. weryfikacja plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
. zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

0~ O WD

. dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmicrzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow 1 realizacji kontroli
zarzgdczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

9. przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

10. przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych

oraz. w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidtowosci 1 legalnosci operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe,
udzielanie instruktazu,

11. kontrola 1 rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom

pozarzadowym,

12. sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkoéw przez gtownych

ksiggowych jednostek organizacyjnych,

13. opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych 1 dokonywanie ich

analiz,

14. przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia 1 wyboru obstugi
bankowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury
urzgdowej w celu wytonienia emitenta obligacji komunalnych,

15. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i oplat zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

16. wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

17. rozliczanie 1 ksiggowanie dochodow Gminy,

18. prowadzenie ewidencji mienia Gminy 1 jego wartosci

W zakresie wymiaru podatkow lokalnych :

1. przygotowywanic decyzji dotyczacych podatkow 1 optat, kontrola podatnikéw
w zakresie prawidlowosci 1 rzetelnosci informacji sktadanych w  deklaracjach
podatkowych,

2. rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw 1 optat
lokalnych oraz czynnos$ci egzekucyjnych,

3. windykacja naleznosci (upomnienia, tytuly wykonawcze),

4. prowadzenie rejestru tytutow wykonawczych,
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5. przygotowywanie wnioskdéw o wpis do hipoteki przymusowej,

6. przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru
podatkbw i optat lokalnych, oplaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych,

7. przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkéw i oplat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy,

8. prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji w
zakresie tgcznego zobowigzania pienigznego rolnikéw, optat lokalnych

9. prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego warto$ci,

10. przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikéw do produkeji rolnej,

11. udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji i stosowania prawa prowadzenie
rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a. iloSci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b. dochodach z gospodarstwa,
c. zaleglosciach i braku zaleglodci;

W zakresie gospodarki odpadami

1.
2.

9.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach,
prowadzenie rejestru  dziatalno$ci regulowanej w  zakresic odbicrania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

. prowadzenie dokumentacji wymiarowej rejestru przypisow i odpiséw oraz ewidencji e

zakresic fgcznego zobowiazania oplat za odbiér i zagospodarowanic odpadéw

. nadz6r 1 koordynacja spraw zwiazanych z porzadkiem i czystoscig na terenie Gminy,
. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw niezbednych dla ochrony

srodowiska przed odpadami,

. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
. wspdlpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne z terenu Gminy Skulsk,
- przygotowywanie opinii do Starostwa Powiatowego w sprawie wydania decyzji

zatwierdzajgcej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi i w zakresie zbicrania lub
transportu odpadow,
prowadzenie rejestru wytworzonych odpadéw w BDO,

10.tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki i segregacji odpadéw komunalnych

W zakresie oswiaty:

(SRS SN

1. wspoldziatanie z Kuratorem o$wiaty w zakresic prowadzenia szkét i przedszkoli,
2.
R
D

-nadz0r nad catoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placowek

wykonywanie zalecen Kuratora O$wiaty wynikajacych z nadzoru pedago gicznego,

oswiatowych,

. analiza arkuszy organizacyjnych placéwek o§wiatowych,
. dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektora,
. organizacja i przeprowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek

oswiatowych,
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7. przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

8. dokonywanie analizy dotyczacych tworzenia, przeksztalcania i1 utrzymania przedszkoli,
szkot podstawowych,

9. wykonywanie zadan o$wiatowych gminy jako organu prowadzgcego szkoty, przedszkola,
i inne placowki oswiatowe.

10. prowadzenic  ewidencji  placéwek  o$wiatowych publicznych 1 niepublicznych,
opracowywanie projektoéw sieci szkot publicznych,

11. organizowanic dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot,

12. przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

13. sporzadzanie sprawozdan merytorycznych w zakresie funkcjonowania oswiaty.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkow finansowych i materialnych
niezbednych do realizacji podstawowych zadan placowek o§wiatowych

15. Prowadzenie gospodarki finansowo-budzetowej jednostek o$wiatowych

16. Prowadzenic ksicgowosci 1 sprawozdawczosci finansowej, organizowanie obiegu
dokumentacji ksiggowej

17. Ksicgowanie $rodkdéw budzetowych i pozabudzetowych podlegtych jednostek

18. Sprawdzanic dowoddéw stanowiacych podstawe wyptaty pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym, podpisywanie przelewow 1 czekow zgodnie ze zlozonymi wzorami
podpisow

19. Przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczenie ksiag 1 dokumentow rozliczanych
jednostek

20. Sporzadzenie sprawozdan miesigeznych z wydatkéw budzetowych oraz sktadanie bilansu
jednostek

W zakresie obshugi dot. pracownikow interwencyjnych, na robotach publicznych
i stazystow

Przygotowywanic projektow umoéw oraz sprawozdan, sporzgdzanie pism dot. wspdlpracy z
instytucjami urzedami i sadami w zakresic zwigzanym z obstugg pracownikow
interwencyjnych, pracownikéw wykonujacych roboty publiczne i stazystow z Urzgdu
Pracy.

§28
Do zadan referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich/Urz¢du Stanu Cywilnego
nalezy:

W zakresic ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:
1. dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy;
2. wydawanie decyzji o wymeldowaniu;
3. przyjmowanie informacji od wtasciciela (zarzadcy), wynajmujgcego, najemcy 1
niektérych innych oséb o stalym lub czasowym pobycie 0séb w ich lokalach;
4. wydawanic zaswiadczen o zgubieniu dowodu osobistego;
5. wydawanie dowoddw osobistych;
6. prowadzenic ewidencji ludnosci;
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7. wystgpowanie do Urzgdéw Stanu Cywilnego z wnioskiem o usunigeie niezgodno$ci

8.
7.

10.

w rejestrze PESEL;

obowigzek dokonania na podstawie zgloszenia zameldowania 1 wymeldowania;
prawo zgdania od oséb, ktorych dotyczy obowigzek meldunkowy, przedstawienia
danych niezbednych do zaktualizowania ewidencji ludnosci.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

W sprawie obstugi organ6w samorzgdowych :

1
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. obstuga biurowa i organizacyjna rady, komisji oraz przewodniczgcego rady;
. organizacyjne przygotowanie sesji rady 1 posiedzen komisji;
. czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materiatow na sesje rady, posiedzenia

komisji;,

. sporzadzanie protokotéw z posiedzen rady i komisji na polecenie przewodniczacego

komisji,

. prowadzenie rejestru uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych

oraz postulatéw 1 wnioskow wyborcow — czuwanie nad terminowym zalatwicniem ;

. obstuga dyzuréw przewodniczacego rady;

. stwarzanie radnym warunkéw do prawidtowego wykonywania mandatu radnego;
. posredniczenie w przeptywie informacji miedzy radg i komisjami;

9.

przekazywanie do realizacji odpisoéw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy;

10. terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade;
11. przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa

Wielkopolskiego, Biuletynu Informacji Publicznej oraz ogloszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy uchwat rady;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wyboréw samorzadowych, Prezydenta

RP, Sejmu i Senatu RP, Europostow, wyboréw uzupelniajacych oraz wyborow
soltysa,

13. prowadzenie spraw zwiagzanych z procedurg wyboru ltawnikow do sgdow

powszechnych,

W zakresie spraw organizacyjno — kancelaryjnych:

1.

2.
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zapewnienie obstugi organizacyjnej wojtowi i sekretarzowi poprzez prowadzenie
spraw kancelaryjno - techniczne, w szczegdlnosei:

przyjmowanie , wysylanic i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

. prowadzenie ewidencji korespondenciji,
. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do urzedu,
. prenumerata czasopism,

. zalatwianic spraw picczgel urzgdu i pracownikdéw (ustalanic tresci, zamawianie,

wydawanie, zwroty, ewidencja),

. prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,
. przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktéw z wojtem lub sekretarzem badz kierowanie ich do whasciwych komérek
organizacyjnych,
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9. obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu,

10. obstuga centrali telefonicznej 1 fax-u,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wyboréw samorzadowych, Prezydenta
RP, Sejmu 1 Senatu RP, Europostéw, wyboréw uzupetniajgcych oraz wyborow
sottysa,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wyboru lawnikow do sadéw
powszechnych,

13. prowadzenie archiwum zaktadowego,

14. przygotowanie dokumentacji niezbg¢dnej do sporzadzania testamentu urzedowego;

15. rejestrowanic wnioskéw o udostepnienie dokumentéow dotyczacych wykonywania
przez gming zadan publicznych,

16. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem zebran,
posiedzen 1 spotkan organizowanych przez wojta oraz protokotowanie tych
czynnosci,

17. prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego 1 udostepnianie go;

W zakresie kadr:

1. prowadzenie spraw kadrowych;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem konkursu na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie 1 na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych 1 instytucji kultury;

3. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania 1 zwalniania pracownikow
Urzedu oraz kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem
dyrektora szkoly), wynagrodzen za pracg oraz udzielanie urlopdéw i zwolnien od
pracy;

4. prowadzenic  dokumentacji  okresowych ocen pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych.

W zakresie wspoldzialanie z ochotniczymi strazami pozarnymi:
1. koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy;
2. mozliwos¢ tworzenia, przeksztatcenia lub likwidowania gminnych ochotniczych
strazy pozarnych;

(OS]

pokrywanie kosztow funkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, umundurowania 1 ubezpieczenia cztonkoéw
OSP.

W zakresie prowadzenia spraw z zakresu gospodarki gruntami, ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej i spraw p/alk
1. zatatwianic spraw z zakresu sprzedazy 1 przekazywania gruntéw stanowigcych
wlasnos¢ gminy osobom prawnym 1 osobom fizycznym,
2. wykonywanie prawa pierwokupu dla nieruchomosci nabytej uprzednio ze Skarbu
Panstwa lub gminy,
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10.

11.

12.

14.

15.

. prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat rocznych za uzytkowanie wieczyste

gruntow, wysyltanie upomnien, tytutow wykonawczych,

. prowadzenie wspOlpracy z sgdami powszechnymi oraz biurami notarialnymi w

zakresie uregulowania witasnos$ci oraz dokumentacji 1 ksigg wicczystych,

. nadzér nad dziatalnoscig wspolnot gruntowych,
. oddawanie w najem, dzierzaw¢ badz uzyczenie gruntow komunalnych osobom

prawnym lub fizycznym,

. oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaly zarzad,

najem, dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscia,

. zabezpieczenie wicrzytelnosci gminy przez wpisanic w ksigdze wieczystej hipoteki

oraz wydawania zaswiadczen o splacie wierzytelnosci,

. ustalanie odszkodowan za dzialki utworzone w wyniku podziatlu pod inwestycje

gminne;

scalanie i podziat nieruchomosci pod budownictwo mieszkaniowe,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia 1 nabycia
nieruchomog$ci w postgpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

ustalanie oplat adiacenckich z tytulu scalania i1 podziatu nieruchomosci oraz
wybudowania urzgdzen infrastruktury technicznej, wykonywanie zadan wynikajgcych
z ustawy ,,0 swobodzic dziatalno$ci gospodarcze;j;

. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie optat  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

okredlanie zgodno$ci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych
i warunkow sprzedazy tych napojéw z zasadami okreslonymi w uchwale rady;
wspoOipraca z Gminna Komisja Rozwigzywania probleméw Alkoholowych 1
Narkomanii;

W zakresie ochrony Srodowiska:

1
2
3.
4. dokonywanie biczgcych i okresowych analiz, ocen wykonywania planéw w zakresie

N

. wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,
. wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terendw nieruchomosci,

wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

ochrony srodowiska,

. prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawach ochrony srodowiska
. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni i czysto$ci w gminie,
. prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji o srodowisku i jego ochronie

oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

. przygotowywanie informacji i analiz oraz projektu uchwat niezbgdnych do realizacji

zadan przez Rade Gminy i jej organy,

. wspbldziatanie przy  sporzadzaniu plandw  spoteczno -  gospodarczych i

zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczace] ochrony srodowiska naturalnego,
10. udostepnianie informacji o $rodowisku jego ochronie,

11. prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,
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Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzonego w ramach Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego;
. migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
. sporzadzanie odpiséw aktow z ksigg stanu cywilnego;

B~ W N

. wydawanic decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiang zapisow
w ksi¢gach Stanu Cywilnego;

5. przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianic
imienia dziecka;

6. usuwanic niczgodnosci w rejestrze PESEL;

7. przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa;

8. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego
1 opickunczego;

9. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica;

10. wykonywanic innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu
rodzinnego i opickunczego oraz przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego;

11. prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

12. sporzgdzanic wnioskow o medale , =za dhlugoletnie pozycie malzenskie”

1 organizowanie uroczystosci wreczenie medali;

W zakresie spraw obronnych:

1. opracowywanie planéw i programéw w zakresie wykonywania zadaf obronnych i
szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

2. aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny 1 planie przygotowan
stuzby zdrowia na terenie gminy na potrzeby obronne,

3. realizowanie przedsigwzie¢ z przygotowaniem Stanowiska Kierowania i Statego
Dyzuru Wéjta Gminy zapewniajagcego kierowanie realizacja zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

4. opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6. wspolpraca z Wojskowg Komendg Uzupehien przy przygotowaniu i organizacii akcji
kurierskiej na terenie Gminy oraz czynnos$ci zwigzanych z nakladaniem $wiadczen
rzeczowych 1 osobistych,

7. planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacii
szkoleniowej,

8. przygotowanic dokumentacji do rejestracji osob przewidzianych do kwalifikacji

wojskowe;j.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
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1. realizacja przedsicwzi¢¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kiecrowania dziataniami w
zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania,
reagowania 1 usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,

2. opracowywanie 1 przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

3. realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

4. realizacja przedsiewzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i
odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

5. wspoétdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu 1 wzajemnej pomocy.

W zakresie obrony cywilnej:
1. opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,
2. organizowanie dzialania na terenic gminy elementow systemu wykrywania i
alarmowania,
3. przygotowanie 1 przedstawianic Wojtowi propozycji dotyczacych tworzenia formacji
obrony cywilnej,
4. planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet 1 srodki obrony
cywilnej, a takze nadzor nad zapewnieniem wihasciwych warunkéw ich przechowywania,
konserwacji 1 eksploatacji,
5. uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu cwakuacji ludnosci wraz z
zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych warunkow przetrwania na wypadek
powstania masowego zagrozenia.”,
6. prowadzeniec magazynu ze sprzgtem OC;
7. wykonywanie spraw zwigzanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju i
Wojewoddztwa;
8. wspélpraca z wihasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

9. wspodtpraca z MSW oraz Centralnym Osrodkiem Informatyki w okresiec wdrazania systemu

oraz podczas jego eksploatacji.

10. pomoc uzytkownikom w zakresie recertyfikacji kart dostgpowych,

11. przygotowanie i konfiguracja stacji roboczych, a takze czytnikéw kart 1 innych
urzgdzen peryferyjnych,

Do zadan Gonca nalezy:

Dorgczanie pism wychodzacych z Urzgdu Gminy 1 jednostek podlegtych do adresatéw
zamieszkalych na terenie Gminy Skulsk.

Biezgce rozliczanie si¢ z dostarczonych przesyltek i pobranych delegacii.

Do zadan sprzataczki nalezg:

1. utrzymanie czysto$ci w biurach Urzgdu Gminy na ul. Targowej i ul. Sikorskicgo poprzez

2. codzienne zamiatanie pomieszczen, sprzatanie korytarzy, klatek schodowych, tazienek,

3. odkurzanie wyktadzin podlogowych sprzgtem mechanicznym oraz czgste mycie tych
posadzek.
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4. codziennc Scieranic kurzu po sprzatnigeiu pomieszezen, biurek, stotéw, szaf, krzesel i
innych
5. przedmiotow znajdujgcych si¢ w rejonie sprzatania.
6. pastowanie posadzek w miejscach, gdzie zachodzi potrzeba
7. mycie drzwi 1 okien znajdujgcych si¢ w wewnatrz 1 zewngtrz biurowcédw Urzedu
8. Gminy/pokoje, klatki schodowe , korytarze , ubikacje/przynajmniej dwa razy w roku
9. pranie firan i zaston oraz mycie kloszy o$wictleniowych
10. utrzymanie czystosci w ubikacjach
11. omiatanic §cian 1 sufitéw z pajeczyn
12. zaraz po przyjsciu do pracy pracownik podpisuje liste obecnosei i zobowigzany jest
obejs¢ caly rejon sprzatania i sprawdzi¢ czy w pomieszczeniach nie pozostawiono ognia,
wlaczonych
13. urzadzen elektrycznych oraz czy wszedzie zamknicte zostaty krany od wody
14. po zakonczeniu pracy w godzinach popotudniowych nalezy pozamykaé drzwi wejsciowe
pomicszczeniach, pozamykaé drzwi wejsciowe do urzedu na zamki do wszystkich
15. pokoi, sprawdzajgc przedtem wyltaczenie oswictlenia i grzejnikow.

Do stanowiska — palacz centralnego ogrzewania nalezg:
1. palenie w piecach centralnego ogrzewania w budynkach komunalnych przy
ul. Sikorskiego 6 1 Targowej 2 przez okres grzewczy.
2. sporzadzenie zapotrzebowania w wegiel opatowy
3. nadzor 1 konsekwencja urzedu ¢. 0. w tych jednostkach
4. prace porzadkowe przy obiektach nalezgcych do Urzgdu Gminy

§29
Do zadan referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji nalezy:

W zakresie inwestycji, gospodarki przestrzennej i budownictwa:

1. organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i

kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

2. organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu

przestrzennego zagospodarowania, przyjmowanie wnioskow do planu, badanie spojnosci

rozwigzan planu ze studium, wylozenie planu do publicznego wglagdu, przyjmowanie
protestdw 1 zarzutdw, rozpatrywanie protestow i zarzutow;

3. prowadzenic  aktualizowancgo — rcjesttu miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenic materialdw zwigzanych z tymi planami, przechowywanie
planéw takze nieaktualnych;

. przekazywanie wojewodzie 1 staroscie kopii plandw przestrzennego zagospodarowania;

. dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym:;

. przeprowadzanie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian planu

. stwicrdzanie wygasni¢cia decyzji  sprzecznej z  ustaleniami  planu  przestrzennego

~N O W A

25



—~—

S

zagospodarowania;

8. orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

9. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10. stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe albo decyzja wydana
zostala niezgodnie z planem;

11. badanie zgodno$ci decyzji w indywidualnych sprawach 2 zakresu administracji
publicznej, jezeli dotyczg one zagospodarowania terenu z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania;

12. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

13. wydawanie zaswiadczen oraz wyrysow i wypisoOw z miejscowego planu przestrzennego
zagospodarowania;

14. prowadzenie spraw z zakresu inwestycji

15. opracowanie programow inwestycyjnych,

16. opracowanie projektu zatozen i planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ clekiryczng i paliwa
gazowe,

17. zawieranie uméw z przedsicbiorstwami energetycznymi w celu realizacji powyzszych
planéw,

18. koordynacja i wspdlpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspolnych i towarzyszacych,

19. obstuga 1 nadzor procesdéw inwestycyjnych i remontow dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju,

20. przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw o wykonanie robdt
budowlano-montazowych oraz innych,

21. organizowanie 1 zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

22. dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

23. wspdlpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu przetargdw zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa na wykonanic dokumentacji technicznej oraz robo6t
budowlano montazowych,

24. uzgodnienie i opiniowanie projektéw budowlanych urzgdzen infrastruktury podziemnej i
naziemnej zlokalizowanych na tercnach stanowigcych wiasnos$é gminy oraz prowadzenie
rejestru tych uzgodnien, wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego, zjazdy z drog,
na przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazddw,

W zakresie pozyskiwania $rodkow pomocowych:

1. udzial w seminariach i spotkaniach w celu uzyskiwania informacji o mozliwo$ciach
pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy curopejskich na rozwéj Gminy,

2. przygotowywanie przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych z Unii Europejskicj,

3. wdrazanie i monitorowanie wdrazania programéw pomocowych wspéHinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskic;,
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4. prowadzenie spraw z zakresu integracji europejskiej,

5. informowanie o problematyce integracji europejskiej, korzysciach 1 kosztach
dostosowywania Gminy do struktur unijnych oraz utatwianie mieszkancom gminy dostepu
do informacji w tym zakresie.

W zakresie promocji Gminy

1. analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spolecznych 1 gospodarczych wystepujacych na
terenic Gminy 1 gmin sgsiednich,

2. gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materiatéw promujacych Gming na
zewnatrz,

3. utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu

4. opracowywanie koncepcji, zakup 1 dystrybucja materialow promocyjnych.

§ 30
Do zadan podmiotu realizujacego zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAL. VII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 31
Projekty uchwat rady oraz zarzadzen wdjta opracowujg komorki organizacyjne, w ktorych
zakresice lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji
kilku komorek, projekt aktu opracowuje komorka wyznaczona przez sekretarza/kierownika
administracyjnego.

§ 32
Pracownik ds. obstugi organow gminy prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

§33
Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu przez radcg prawnego.

§ 34
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwal 1 zarzadzen kierowane sg na
stanowisko ds. obstugi organow gminy.

§35
Uchwaty rady i zarzgdzenia wdjta po przyjeciu i podpisaniu kicrowane sg do

poszczegblnych stanowisk w celu ich realizacji.
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§ 36
Potwierdzenie odbioru odbywa sig przez podpisanie w rejestrze.

§ 37
Za realizacje uchwatl odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.

§ 38
Jezell z tresci uchwaty wynika, Zze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego obowigzku
spoczywa na danym stanowisku.

ROZDZIAL. VIII

KONTROLE ZEWNETRZNE I WEWNETRZNE

§39

1. Kontrola jest forma dziatania uprawnionych do jej sprawowania poszczegdlnych
pracownikéw Urzgdu sprawowana jest w formie zewnetrzne; 1 wewngtrzne;j.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw cwentualnych uchybien 1
nieprawidlowosci, ustalenic o0s6b odpowiedzialnych za stwicrdzone nieprawidtowosci i
uchybienia oraz okreslenie sposobdéw naprawienia.
3. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
Jest pod wzgledem :

- legalnosci,

- gospodarnosci,

- rzetelno$ci

- celowosci,

- terminowosci,

- skutecznosci

§ 40
1. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:
- Wojt lub i sekretarz — w ramach upowazniei Wojta,
- Skarbnik lub wyznaczony pracownik referatu budzetowo-finansowego w  zakresie
przyznanych im uprawnien.
2. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej polegajg na sprawdzeniu prawidlowosci
stosowania
przepiséw prawa materialnego oraz przepisow regulujgcych postepowanie administracyijne,
udzielaniu wskazowek w tym zakresie, a w szczegolnosel na sprawdzeniu:
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a. prawidtowosci zatatwianych spraw,

b. prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantow,

c. prawidtowosci obiegu akt,

d. prawidtowosci prowadzenia rejestru spraw,

c. prawidlowosci pobierania optaty skarbowej,

f. prawidlowosci stosowania przepisow,

g. przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy przez pracownikow

§ 41
1. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych im pelnomocnictw:
a) przedstawicicle administracji rzadowej w ramach zadaf zleconych Gminie poprzez
odrebne ustawy,
b) Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba w  stosunku do jednostek
nadzorowanych
¢) w zakresie wykonania budzetu i planu finansowego oraz zadan zleconych Gminie.

§ 42
1. Postgpowanic kontrolne przeprowadza si¢ w sposob zapewniajgcy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresic dziatalnosei kontrolowanej jednostki lub stanowiska
oraz rzetelne jego udokumentowanie i ocenianie wg kryteriow okreslonych w § 26 ust 2.
2. Stan faktyczny ustala sic na podstawic dowodow zebranych w toku post¢powania
kontrolnego.
3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
a w szczegblnodei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych,
pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§43
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny opatrzony
podpisem kierownika kontrolowanej jednostki lub pracownika zajmujgce kontrolowane
stanowisko.
2. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby wymienione w ust. 1, osoby te sg
obowiazane do zlozenia na rgce kontrolujgcego pisemnego wyjasnienia przyczyn tej
odmowy.
3. Protokdl sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje Wojt 1
Sckretarz.
4. Sekretarz gromadzi petng informacje o wynikach wszystkich kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie.

ROZDZIAL. IX

OBIEG KORESPONDENCJI
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§ 44
1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj¢ stawiajac na nicj date wptywu, kolejny
numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjnej i nastepnie przekazuje do zadekretowania
Woéjtowi.
2. Korespondencja w catodci jest dekretowana przez Wéjta badz Sekretarza poprzez
sekretariat kierowana na poszczegélne stanowiska,
3. Korespondencj¢ niejawng pracownik sekretariatu, bez otwierania przekazuje za
pokwitowaniem pelnomocnikowi informacji niejawnych, ktéry postepuje z nig zgodnie z
przepisami o ochronie informacji niejawnych,
4. Pobranie korespondencji z sekretariatu odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru.
5. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ do godz. 13.00.

ROZDZIAL. X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 45
1. Do podpisu Wojta zastrzega sig :
a) Zarzadzenia, decyzje o charakterze zarzgdzenia, decyzje o charakterze ogdlnym oraz
pisma ogodlne.
b) Projekty uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady.
¢) Odpowiedzi na wnioski postéw, senatorow i radnych.
d) Wystapienia kierowanc do wurzedow administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego.
¢) Pisma do przedstawicicli dyplomatycznych.
f) Odpowiedzi na skargi i wnioski.
g) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci wyznaczajgce osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu i kicrownikow
jednostek organizacyjnych.
h) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j.
1) Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 46
Sckretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma zgodnic z upowaznicniem Wojta i pozostajgce w
zakresic ich dziatan.

§ 47



Pracownicy podpisujg pisma, wg upowaznien wynikajacych z ich zakresow czynnosci
zgodnie z odrgbnymi, imiennymi upowaznieniami.

§ 48
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewe;j strony.

§ 49
1. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.
2. Jezeli Skarbnik odmowi kontrasygnaty, a dokona jej jednak na pisemne polecenie Wojta,
powiadamia o tym Radg¢ oraz Regionalng Izbe Obrachunkows.

~—

§50
1. Dokumenty wymagajgce uprzedniej opinii Radcy Prawnego to:
- projekty aktow normatywnych.
- sprawy nalezace do skomplikowanych.
- odmowy uznania zgtoszonych roszczen.
- spraw zwigzanych z postepowaniami sadowymi.
- zawarcia ugody w sprawach majatkowych

§ 51
Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowa¢ pieczecie wedlug ustalonych wzorow
w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL, X1
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW MIESZKANCOW

§52

1. Wojt lub sckretarz przyjmujg interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy
ponicdziateck w godzinach od 8.00 do 15.00.

2. W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi 1 wnioski sg
przyjmowane w nastepnym dniu roboczym.

3. Pracownicy urzedu obowigzani sg przyjmowal interesantdéw w sprawach skarg 1
wnioskow codziennie w godzinach pracy.

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

§53
Obstuge interesantéw w sprawach skarg i wnioskow prowadzi referent ds. kancelaryjnych
1 sekretariatu.
2. Skargi i wnioski ztozone telefoniczne, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sg do
protokotu.
Skargi, wnioski i listy skierowane do urzedu sa wpisywane do rejestru prowadzonych
przez stanowisko organizacyjno - kancelaryjne wg nastgpujgcych rubryk:
a) numer sprawy,
b) data wplywu,
¢) nazwisko i imi¢ (nazwa instytucji) zglaszajgcego skargg (wniosck),
d) adresat,
¢) przedmiot sprawy,
f) osoba ktorej zlecono zatatwienie sprawy,
g) ustawowy lub nakazowy termin zatatwienia,

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54
1. Szczegolowe zadania na poszcezegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosel
pracownikow.
2. Pracownicy, ktorych zakres obowigzkéw ulegnie zmianie zobowigzani sg do sporzgdzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego prowadzonych spraw.

§55
Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony zarzgdzeniem
wojta.

§ 56
Czynnos$ci kancelaryjne w urzgdzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez Prezesa
Rady Ministrow.

§ 57

Zatgezniki nr 1-2 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.



§ 58
Wyktadni Regulaminu dokonuje Woit.

§59
Wszelkie zmiany i uzupehienia tresci Regulaminu wymagajg wprowadzenia w zycie w
drodze Zarzadzenia Woijta.

§ 60
Iraca moc dotychczasowe regulacje dotyczace organizacji i pracy Urzedu Gminy
w Skulsku przyjmowane Zarzadzeniami Wéjta Gminy Skulsk w okresie od 1990 r. do dnia
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§ 61
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

33



