ZARZADZENIE NR 514/2015
Wojta Gminy Pgtnow

z dnia 25 wrzesnia 2015 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2013r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz.U. z 2014r. poz. 379, poz. 1072) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1.Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Patnéw, stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc: zarzadzenie Nr 425/2015 Wéjta Gminy Patnéw z dnia 23 luty 2015 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw, zarzadzenie Nr 438/2015 Wojta Gminy
Patnéw z dnia 14 kwietnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 425/2015 Woéjta Gminy Patnéw z dnia
23 luty 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw , zarzadzenie
Nr 474/2015 Woéjta Gminy Patnéw z dnia 22 czerwca 2015 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 425/2015

Wéjta Gminy Patnéw z dnia 23 luty 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu

0.

Gminy Patnow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 514 /2015
Wojta Gminy Patnow

z dnia 25 wrzesnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PATNOW

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzna, zadania oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy Patnéw, zwanego dalej urzedem, w tym:
1) zasady kierowania urzedem,;
2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zakres dziatania i kompetencje stanowisk pracy;
4) uprawnienia i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu;
5) zasady sporzadzania aktow prawnych;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;
7) zasady i organizacja kontroli w Urzedzie;
8) zasady obstugi interesantéw, zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Patnow.

§4. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy. Przy pomocy urzgdu Wojt wykonuje

uchwaty Rady Gminy i spoczywajace na Gminie zadania zlecone.

§ 5.1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnos$ci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem urzedu jest Wojt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym Gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym.
3. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze, na

okres niezbedny do ich wykonania, powota¢ zespoly robocze badz ustanowi¢



pelnomocnikéw.

4. W urzgdzie dziala kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan urz¢du.

§ 6.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych.

§ 7.1. Pracownicy sa zobowiazani do:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym
im zakresie dzialania;

wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjne;j;

terminowego zatatwiania spraw;

zachowywania profesjonalnej staranno$ci w  tworzeniu  projektow
rozstrzygnieé;

proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe
i szybkie zalatwienie spraw;

sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw mieszkancéw Gminy Patnéw;
ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisOw spraw;
dokonywania biezacej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym na swoim stanowisku pracy;
przestrzegania  legalnosci  oprogramowania  sprzgtu  komputerowego
i wykorzystywanie go wylacznie do celow stuzbowych;

wspoéldziatania z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i system6w prowadzenia do usuwania skutkéw klgsk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen;

podejmowania czynno$ci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia i Zycia 0s6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnow.

2. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest

kazdy pracownik zalatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska

lub petnionej funkcji.



Rozdzial II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 8.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika.

2. W razie nieobecnosci Wojta praca Urzedu kieruje Sekretarz.

2. Wojt jako kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem
i udzielanie upowaznien;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
5) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzgdu;
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
9) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnoscia;
10) wykonywanie innych zadafh zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.
4. Wojt wykonuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
4) Stanowiska ds. Informatyki i BIP;
5) Stanowisko ds. Przeciwpozarowych;
6) Stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dzialalnosci
Gospodarczej;
7) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i
Drogownictwa;

8) Stanowisko ds. Rolnictwa, Les$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami.



§ 9.1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. W6jt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.
3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 10. W sklad Urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne:
1. Stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Zastepca Skarbnika Gminy.
2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Stanowisko ds. Rolnictwa, Leénictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami;
3) Stanowisko ds. Obshugi Sekretariatu;
4) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Spraw Wojskowych i Archiwizacji;
5) Stanowisko ds. Informatyki i BIP;
6) Stanowisko ds. O$wiaty;
7) Stanowisko ds. Obshugi Rady, Gospodarki Mieniem Komunalnym i
Ochrony Zdrowia;
8) Stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dziatalnosci
Gospodarczej;
9) Stanowisko ds. Inwestycji;
10) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych, Kultury i Promocji Gminy;
11) Stanowisko ds. Odpadow Komunalnych, Zaméwien Publicznych i Sportu;
12) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej;
13) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i
Drogownictwa,
14) Stanowisko ds. Przeciwpozarowych;
15) Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej;
16) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej;
17) Stanowisko ds. Podatkow i Optat;
18) Stanowisko ds. Plac i Ubezpieczen;
19) Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji;
20) Stanowisko ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Oswiaty;



21) Stanowisko ds. Obstugi Kadrowo-Placowej Oswiaty;
3. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Stanowisko Sprzataczki;
2) Stanowisko Kierowcy Samochodu Osobowego;
3) Stanowisko Mechanika Samochodowego;
4) Stanowisko Konserwatora Wodociagow;
5) Stanowisko Malarza;
6) Stanowisko Elektryka;
7) Stanowisko Robotnika Gospodarczego;
8) Stanowisko Palacza c.o.;
9) Stanowiska Opiekuna dowozu dzieci i mlodziezy;
10) Stanowiska Kierowcow wozéw bojowych.
§ 11. Graficzny schemat organizacyjny urzedu stanowi Zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
§ 12. Szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
ustala Wéjt w formie indywidualnych pism.
§ 13. W urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska, ktére dla oznaczenia akt spraw
postuguja si¢ symbolami literowymi:
- stanowisko Sekretarza — symbol ,,0g”
-Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”
- stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu — symbol ,,S”, ,,PA”
- stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci , Spraw Wojskowych i Archiwizacji — symbol
»307; ., ,.SW”; | A”
- stanowisko ds. Informatyki i BIP- symbol ,,I”’; ,,BIP”
- stanowisko ds. O$wiaty — symbol ,,08”
- stanowisko ds. Obshugi Rady, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony
Zdrowia — symbol ,,RG”; ,,GMK”
- stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dziatalnosci
Gospodarczej — symbol ,,KDR”; ,,OIN”, ,,DzG”.
- stanowisko Skarbnika — symbol ,,SG”
- stanowisko Zast¢pcy Skarbnika — symbol ,,ZSG”
- stanowisko ds. Ksieggowosci Budzetowej — symbol ,,KsBu”
- stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej — symbol ,,KsPo”
- stanowisko ds. Podatkéw i Optat — symbol ,,PiO”

- stanowisko ds. Plac i Ubezpieczen — symbol ,,PHiUb”



- stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji — symbol ,,K”;
W75 Inw”
- stanowisko ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Oswiaty — symbol ,,0$Ks”
- stanowisko ds. Obstugi Kadrowo-Placowej Oswiaty — symbol ,,0$Kdr”
-stanowisko ds. Inwestycji— symbol ,,INW”, , WDiK”, , ,NB”;
-stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
Kultury i Promocji Gminy - symbol ,OSr”’; K PrG”
-stanowisko ds. Odpadéw Komunalnych, Zamoéwien Publicznych i Sportu; -
symbol ,,OK”, ,,ZP” ; ,,S1Zd”;”S”;
-stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej; — symbol ,,GP”;
- stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i
Drogownictwa — symbol ,,0C”; ,,BHP”, ,,D”
- stanowisko ds. Przeciwpozarowych — symbol ,,P.Poz”
-stanowisko ds. Rolnictwa, Les$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami — symbol
»RGIGG”

Rozdzial III. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK W URZEDZIE
GMINY

§ 14. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich pracownikow:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;
2) opracowywanie szczegdtowego preliminarza budzetowego;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy;
4) wspoétdziatanie z urz¢dami, instytucjami i organizacjami spotecznymi;
5) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;
6) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy unijnych oraz innych s$rodkéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy;
7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania
srodkéw pomocowych;
8) nawiazywanie kontaktu z przedstawicielstwami funduszy pomocowych krajowych
i zagranicznych;

9) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;



§ 15.

10) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami;

11) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dziatania;

12) wydawanie zaswiadczenh w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia
Stanowiska Pracy;

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez Stanowisko Pracy;

14) wykonywanie zarzadzen Wojta;

15) wykonywanie na zlecenie Wéjta innych czynnosci w zakresie objetym jego

kompetencja.

Do zakresu dziatania na nizej wymienionych stanowiskach nalezy:

1. Stanowisko Sekretarza

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizacja pracy Urzedu i odpowiadanie przed Wjtem za jego funkcjonowanie;

2) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow;

3) prowadzenie ewidencji skarg iwnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich wedlug wlasciwosci kierownikom referatéw lub na
samodzielne stanowiska pracy 1iczuwanie nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi;

4) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

6) wspoldziatanie z Sadem i Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowe;;

7) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewngtrzne oraz
nadzor nad terminowa realizacja wystapien pokontrolnych;

8) prowadzenie analiz publikacji prasowych, radiowych, telewizyjnych
i internetowych oraz udzielanie odpowiedzi na artykuty dotyczace dzialalnosci

Urzedu;



9) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektow
uchwal, opracowywanie zarzadzen Wéjta Gminy whasciwych dla stanowiska pracy
oraz uczestniczenie w sesjach Rady;

10) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, o§wiadczen
majatkowych i oceny pracownikéw;

11) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow radnych;

12) koordynowanie dziatan w ramach Gminnego Zespotu Reagowania;

13) wspoélpraca z soltysami, wspdtorganizowanie zebran wiejskich;

14) wspéltdziatanie w organizacji szkolen pracownikéw urzedu i pomoc
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych ;

15) nadzorowanie udzielenia informacji publiczne;j;

16) organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych pierwsza prace
na stanowisku urzedniczym,;

17) prowadzenie innych czynnosci w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez
Woijta;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, zleceniem i realizacjg
inwestycji w Gminie;

19) okreslanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze, w trybie zaméwien publicznych
jednostki projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych
zezwalajacych na wykonywanie robot;

20) przygotowywanie umow z wykonawca inwestycji;

21)nadzér nad realizacja prowadzonych inwestycji, odbior i przekazywanie do
uzytku;

22) sporzadzanie wnioskéw o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

24) weryfikacja projektéw technicznych inwestycji;

25)wspoétdziatanie zinspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych;

26) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru koncowego inwestycji;

- 27) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych
projektéw inwestycyjnych;

28) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji

programéw rozwoju lokalnego.



2. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7)
8)
9

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu;

Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Spraw Wojskowych i Archiwizacji;;

Stanowisko ds. Oswiaty;

Stanowisko ds. Obstugi Rady, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony
Zdrowia;

Stanowisko ds. Inwestycji;

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
Kultury i Promocji Gminy;

Stanowisko ds. Odpadéw Komunalnych, Zaméwien Publicznych i Sportu;

Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzenne;;

Stanowisko Sprzataczki.

2. Stanowisko Skarbnika

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)
4

S)

6)

7
8)

9)

przygotowanie projektu budzetu gminy;

nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiggowej budzetu;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gbspodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy;

opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

10) informowanie Rady Gminy o odmowie zloZzenia kontrasygnaty;

11) informowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej o niewtasciwym gospodarowaniu

mieniem gminnym, lub niewtasciwym wykonywaniu budzetu;

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia

10



rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw,
dowodow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

13) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

14) dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy;

15) koordynacja i nadzér nad budzetami jednostek organizacyjnych gminy;

16) zatwierdzanie przelewéw do wyptaty w systemie elektronicznym;

17) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

18) prowadzenie ewidencji rozliczen dotacji udzielanych z budzetu panstwa;

19) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie;

20) monitoring, koordynacja i pomoc w pozyskiwaniu §rodkéw pomocowych Gminie

i jednostkom organizacyjnym gminy;

21) prowadzenie dokumentacji rozliczenn $rodkéw finansowych pozyskiwanych
z budzetu Unii Europejskiej i innych $rodkow ze zrodet zagranicznych;

22) ewidencja srodkéw finansowych pozyskiwanych z funduszy krajowych
i zagranicznych;

23) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig podleglych jednostek organizacyjnych
w zakresie spraw finansowych;

24) prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencji srodkéw trwatych;

25) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej dochodéw Gminy;

26) przyjmowanie sprawozdan z gminnych jednostek organizacyjnych i wlaczanie ich
do sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

27) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;

28) przeprowadzanie oceny podlegtych pracownikéw

29) nadzorowanie pracy pracownikow Referatu Finansowego.

2. Skarbnik wykonuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Zastgpca Skarbnika
2) Stanowiska ds. Ksiegowosci Budzetowe;;
3) Stanowiska ds. Ksiggowosci Podatkowej;
4) Stanowiska ds. Podatkow i Optat;
5) Stanowiska ds. Ptac i Ubezpieczen;
6) Stanowiska ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji;
7) Stanowiska ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Oswiaty;

8) Stanowiska ds. Obstugi Kadrowo-Placowej Oswiaty;
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3. Stanowisko Zastepca Skarbnika
Do zadan Zastgpcy Skarbnika nalezy:

1. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

2. sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego w ramach zakresu czynnosci;

3. prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej dochodéw Gminy;

4. przyjmowanie, analizowanie sprawozdan z podleglych jednostek organizacyjnych i
wlaczanie ich do sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

5. prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencji srodkoéw trwalych;

6. monitoring, koordynacja i pomoc w rozliczaniu $rodkéw zewngtrznych Gminie
i jednostkom organizacyjnym gminy;

7. opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie;

8. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow;

9. dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow;

10. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

11. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

12. przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z
wykonania wydatkéw budzetu gmin;

13. zastgpstwo Skarbnika Gminy podczas nieobecnosci;

14. zalatwianie innych spraw shuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego

przelozonego.

Zastgpca Skarbnika wykonuje bezposredni nadzo6r nad dziatalnoscia:
1. Stanowiska ds. Ksiggowosci Budzetowe;;
Stanowiska ds. Ksiggowosci Podatkowej;
Stanowiska ds. Podatkow i Optat;
Stanowiska ds. Plac i Ubezpieczen;
Stanowiska ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji;

Stanowiska ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej O$wiaty;

el AN A e

Stanowiska ds. Obstugi Kadrowo-Placowej Oswiaty;
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4. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego (USC.)

Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)

3)

4

S)

6)

7

8)
9

powiadamianie Sadu Opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postepowania z Urzedu;

skladanie na wezwanie Sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt Sadowych;

sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego ‘w oparciu
o oswiadczenia skladane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym
i Opiekunczym, prowadzenie ksiag aktow malzenstw i aktéw zbiorowych;
prowadzenie i uwierzytelnienie odpiséw ksiag malzenstwa;

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;
wydawanie odpisow i zaswiadczen;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gléwnego Urzedu Statystycznego;
wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstwa kanonicznych;
przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie
w ksiggach przypiskdw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych
czynno$ciach organéw przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie odpiséw

z ksiag;

10) przekazywanie 100-letnich ksiag do Archiwum Panstwowego;

11) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane

w prawie o aktach stanu cywilnego;

12) wspoélpraca z innymi organami w zakresie urodzen, zgondw oraz zawarcia

malzenstwa;

13) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami

zagranicznymi;

14) przyjmowanie o$§wiadczen o:

a)  wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
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f)  nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

g) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

S. Stanowisko ds. Rolnictwa, LeS$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami
(RGiGG.)
Do zadan na stanowisku ds. Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami
nalezy:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych;
2) prowadzenie spraw w zakresie wydzierzawiania, wynajmowania i sprzedazy
gruntéw oraz budynkéw stanowigcych wiasno$é gminy;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podzialem nieruchomosci;
4) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych;
5) wykonywanie prawa pierwokupu;
6) wydawanie opinii w sprawach nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcow;
7) dokonywanie czynnosci zwigzanych z zamiang nieruchomosci;
8) wspolpraca z sadami powszechnymi oraz kancelariami notarialnymi w zakresie
uregulowania stanu wlasnosci i ksiag wieczystych;
9) wspoéldziatanie ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki
weterynaryjnej oraz zwalczania chordb zakaznych zwierzat;
10) wspoéldzialanie ze stuzbami ochrony roslin i nasiennictwa w walce z chwastami
i szkodnikami roslin;
11) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie produkcji roslinne;j,
zwierzecej 1 ochrony roslin;
12) wydawanie zezwolen i nadzér nad uprawami maku i konopi widknistych;
13) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa;
14) realizacja przepiséw ustawy o ochronie zwierzat i ochronie zdrowia zwierzat;
15) prowadzenie postgpowania w sprawie czasowego odebrania zwierzat, ktore sa
traktowane w sposéb niezgodny z przepisami prawa;
16) wspolpraca z zaktadem utylizacji w sprawie odbioru zwlok bezpanskich padtych
zwierzat,
17) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej
zwierzat;
18) prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego;

19) przygotowywanie ,Programu opieki nad zwierzgtami  bezdomnymi oraz
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zapobiegania bezdomnosci zwierzat w gminie”;
20) udostg¢pnianie uproszczonych plandw urzadzenia laséw;
21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaleniem granic jednostek podziatu

terytorialnego Gminy.

6. Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu
W zakresie obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;
2) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie;
3) obstuga centrali telefonicznej, telefaksowej i poczty elektronicznej;
4) dostarczanie urzgdowej korespondencji z poczty i na poczte;
5) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta;
6) przygotowywanie pism Wojta;
7) protokotowanie spotkan Wojta;
8) zakup materialdbw biurowych, wyposazenia Urz¢du isrodkdw czystosci oraz
okreslenie potrzeb w tym zakresie;
9) prowadzenie rejestru umow;
10) prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukéw $cistego zarachowania;
11) prowadzenie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu;
12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci i tablic urzgdowych;
13) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;
W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi

14) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w sprawach z zakresu
dzialania stanowiska;

15) realizacja natozonych na Gming zadan dotyczacych przeciwdzialania
alkoholizmowi, narkomanii, przemocy w rodzinie;

16) opracowywanie projektu i koordynowanie realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych, Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii ;

17) obstuga Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

18) kontrola punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych;

19) wspdtpraca z Policja;

20)nadzor nad prowadzeniem Punktu Konsultacyjnego;
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21) podejmowanie nowych dziatan w celu rozwijania profilaktyki prowadzone;j
w Gminie i dostosowanie oferty do potrzeb spolecznosci;

22)koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spolecznej;

7. Stanowisko ds. Ewidencji Ludno$ci, Spraw Wojskowych i Archiwizacji

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9

przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentoéw tozsamosci;
wlasciwe prowadzenie dokumentacji — kopert dowodowych;
wydawanie dowodéw osobistych;

prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru w systemie elektronicznym:
- zameldowanie,

- wymeldowanie,

- rejestracja pobytu czasowego,

- nadawanie nr PESEL;

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow;

wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu;

wspolpraca z innymi organami w zakresie urodzen, zgondéw oraz zawarcia
malzenstwa,

prowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

organizowanie kwalifikacji wojskowej;

10) wspoltpraca ze Zwigzkami Kombatantéw i Os6b Represjonowanych;

11) prowadzenie archiwum zakladowego.

8. Stanowisko ds. Obshugi Informatycznej, BIP

1)

2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz wspélpraca ze
wszystkimi stanowiskami w zakresie zamieszczania informacji na stronach BIP -
dotyczacymi spraw Urzgdu i Gminy;

tworzenie strony internetowej Urzedu Gminy;

redagowanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Patnéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewnetrznej
Urzedu Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania
sprzetu komputerowego i oprogramowania Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

ewidencja programéw komputerowych i nadzor nad ich legalnoscia w Urzg¢dzie
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Gminy;
7) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy przed wlamaniami;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem obowigzkéw Administratora

Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie Gminy Patnow.

9. Stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i DzialalnoSci

Gospodarczej:

W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej zgodnie 2z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa;
2) wspoldziatanie w zakresie prowadzonych spraw z oddzialami ZUS, KRUS,
Urzgdami Skarbowymi, Urzedami Statystycznymi oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do kontroli prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej;

3) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy;

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,
zaktadéw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci;

W zakresie Kadr

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i o0s6b zatrudnionych na robotach publicznych
i interwencyjnych;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej 2z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy zpracownikami Urzgdu oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych;

8) prowadzenie list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
rozliczenia czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych;

9) opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji
wykorzystania wszystkich rodzajéw urlopow;

10) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow;

11) organizowanie szkolen pracownikow Urzedu;

12) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

13) przygotowywanie dokumentacji w sprawach awansowania, nagradzania i karania
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pracownikow;

14) prowadzenie naboru pracownikéw i organizowanie stuzby przygotowawczej dla
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;

15) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Woijta;

16) wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot
publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz stazy;

17) opracowywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych
pracownikow urzedu;

18) sporzadzanie i prowadzenie rejestru umoéw zawartych z pracownikami na
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

19) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw, dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych

20) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

21) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;

22) organizacja pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;

23) przyjmowanie dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

24) prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych;

25) pelnienie funkcji urzednika wyborczego.

10. Stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy, Gospodarki Mieniem Komunalnym i
Ochrony Zdrowia;
W zakresie Obslugi Rady Gminy

1) obstuga techniczna sesji Rady oraz posiedzefi Komisji Rady;

2) przygotowywanie i przekazywanie radnym materialtdw w sprawach bedacych
przedmiotem obrad sesji;

3) zawiadamianie czlonkéw Komisji o posiedzeniach;

4) protokolowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

5) prowadzenie ewidencji uchwatl Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

6) przekazywanie podjetych uchwat Wojtowi oraz organom nadzoru, tj.
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz wysytanie uchwat do
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lodzkiego;

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych iczlonkéw komisji,

a w szczegodlnosci praw wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych;
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8) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z obstlugg Rady Gminy;
9) udzielanie informacji publiczne;.
W zakresie Gospodarki Mieniem Komunalnym

10) pelnienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcéw gminnych nieruchomosci
w zakresie eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi,
uzytecznymi i garazami,

12) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

13) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie wieloletniego
planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
Gminy;

14) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy;

15) ustalanie stawki czynszu za najem i dzierzawe lokali;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem przez Gming
lokali;

17) wystawianie not obcigzeniowych za dostarczenie do lokali ogrzewania, cieplej
wody, za $cieki i energi¢ elektryczna.

W zakresie Ochrony Zdrowia

18) utworzenie warunkéw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia na terenie
Gminy Patnéw;

19) podejmowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;

20) monitoring funkcjonowania jednostek stuzby zdrowia na terenie Gminy.

11.Stanowisko ds. Oswiaty

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem przedszkoli,
szkét podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gming Patnow;

analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot arkuszy organizacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci do szkol;
wykonywanie zarzadzen Wojta, uchwat Rady oraz wnioskéw Komisji Rady
w zakresie o$wiaty;

przygotowywanie materiatbw na sesj¢ Rady iposiedzenia Komisji oraz
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie oswiaty;

przeprowadzanie procedury konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
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oswiatowych;

7) wspolpraca z urzgdami, instytucjami w zakresie dziatalnosci placowek
oswiatowych na terenie Gminy Patnow;

8) Scista wspolpraca z dyrektorami oraz organizacjami zwiazkowymi w zakresie
spraw oswiatowych;

9) organizacja przyjmowania i analizy wnioskow o przyznanie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow Gminy, przygotowywanie decyzji
o wyplacie stypendiow;

10) przyjmowanie, analiza i rozpatrywanie wnioskow pracodawcow o zwrot kosztow
ksztalcenia pracownikéw mtodocianych;

11) prowadzenie i nadzér merytoryczny nad Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych Nauczycieli Emerytow i Rencistow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom o$wiaty nagrody
Wojta;

13) koordynowanie prac zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym dyrektorow
placéwek oswiatowych;

15) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorow szkot;

16) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z ustaleniem dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektoréw szkoét;

17) nadzér nad pracownikami na stanowisku Opiekuna dowozu dzieci i mtodziezy

12.Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej

1) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych
z tymi planami;

4) opracowywanie projektow o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu
oraz wydawanie decyzji;

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowaniu terenu;
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6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialki w planie zagospodarowania
przestrzennego;

7) wydawanie opinii w sprawie prowadzenia prac geologicznych i zalesienia
gruntéw rolnych;

8) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

9) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazd z drég oraz pobieranie

oplat i kar pieni¢znych;

13. Stanowisko ds. Inwestycji;
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, zleceniem i realizacja

inwestycji w Gminie;

2) okredlanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze, w trybie zamowien
publicznych jednostki projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji
administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie robot;

3) przygotowywanie umow z wykonawca inwestycji;

4) nadzér nad realizacja prowadzonych inwestycji, odbior i przekazywanie do
uzytku;

5) sporzadzanie wnioskdéw o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji
do realizacji;

7) weryfikacja projektéw technicznych inwestycji;

8) wspotdziatanie zinspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych;

9) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru konicowego inwestycji;

10) opracowywanie  analiz ~ dotyczacych  kierunkéw rozwoju  Gminy
i strategicznych projektoéw inwestycyjnych;

11) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji
programéw rozwoju lokalnego.

12) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;

13) nadawanie numeracji porzadkowej;

14) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

15) wspoldziatanie z wojewoddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie

wiasciwego uzytkowania obiektéw chronionych i zabytkowych;
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16) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci;

17) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

18) utrzymanie i konserwacja o$wietlenia ulicznego;

19) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
mieszkancéw Gminy w wodg.

14. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
Kultury i Promocji Gminy;

W zakresie Ochrony Srodowiska

1)
2)

3)
4

3)

6)

7)
8)

realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska;
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsigwziecia;

przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko;
nakladanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsi¢wziecia na srodowisko;

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéow danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie
ochrony $rodowiska;

opracowywanie gminnych planéw z zakresu ochrony srodowiska;
przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie

srodowiska;

W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

9) state pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania srodk6w

finansowych pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych ze szczeg6lnym
uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej;

10) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacja o

dofinansowanie projektow ze srodkéw zewngtrznych szczegoélnie pochodzacych z

funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

W zakresie Kultury:

11) koordynowanie zadan z zakresu kultury;

12) wspbéldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw
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kulturalnych;
13) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na
inwestycje w zakresie kultury;
14) prowadzenie konkurséw na realizacje zadan w zakresie kultury i nadzorowanie
ich realizacji;
15) wspotdziatanie w zakresie rozwoju i propagowania kultury;
W zakresie Promocji Gminy:
16) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
Gming na zewnatrz;
17) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami;
18) udzielanie informacji turystycznej;
19) prowadzenie spraw dotyczacych partnerstwa z gming zagraniczna;
20) podejmowanie dziatan w zakresie wspdtpracy z gming zagraniczng w dziedzinie
kultury, sztuki, sportu, nauki, o$wiaty, turystyki, gospodarki, wymiany dzieci i
miodziezy;

21) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu Gminy.

15. Stanowisko Odpadéw Komunalnych, Zaméwien Publicznych i Sportu
W zakresie odpadéw komunalnych:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o odpadach;

2) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami, regulaminéw utrzymania
czystosci i innych regulacji z zakresu utrzymania czystosci w Gminie;

3) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow
odpad6éw niebezpiecznych;

4) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

5) organizowanie i nadzorowanie odbioru $mieci od mieszkancow;

6) wspotdziatanie z firmami zajmujacymi si¢ odbiorem odpadéw z terenu Gminy
i wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w tym zakresie;

W zakresie Zamowien Publicznych:

7) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) opracowywanie ogloszen o zaméwieniu publicznym;

9) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

23



10) przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne;

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych;

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych.

W zakresie Sportu

13) koordynowanie zadan z zakresu sportu;

14) wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw
sportowych;

15) podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia odpowiednich srodkéw na
inwestycje w zakresie kultury fizycznej i sportu;

16) prowadzenie konkursow na realizacje zadan w zakresie kultury fizycznej
1 nadzorowanie ich realizacji;

17) wspoldzialanie w zakresie rozwoju i propagowania kultury fizycznej, sportu i
rekreacji.

18) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach 1 zbiorkach publicznych, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym opracowywanie Gminnego Programu

Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

16. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i
Drogownictwa
W zakresie Drogownictwa
1) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okres§lonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:
- opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,
- opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektow mostowych,
- utrzymanie  nawierzchni  chodnikéw, obiektow  inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,
- koordynowanie robdt drogowych;
2) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;
3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;
4) wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczenstwa osob lub mienia;
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5) wspéldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

6) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do Gminy
Patnéw;

7) orzekanie o przywréceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia.
W zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

8) organizowanie okresowych szkolefi pracownikéw Urzedu Gminy igminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie bhp;

9) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w budynku Urzedu Gminy i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

10) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chor6b zawodowych i badan lekarskich pracownikéw;

11) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza.
W zakresie Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

12) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

13) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

14) nadz6r nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy;

15) nadz6r nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci;

16) organizowanie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilne;j;

17) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie OC
w zaktadach pracy;

18) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC;

19) prowadzenie akcji ratunkowych;

20) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
oGC;

21) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych;

22) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych;

23) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed Srodkami
razenia;

24) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz

prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
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25) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprz¢tem w zakladach pracy;

26) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku
obrony;

27) prowadzenie kancelarii tajnej;

28) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi.

W zakresie Gospodarki Komunalnej

29) remont i budowa wiat przystankowych;

30) utrzymanie prawidtowego stanu technicznego obiektéw uzytecznosci publicznej oraz
zasobOéw mieszkaniowych;

31) biezace utrzymanie drég gminnych, od$niezanie, konserwacja;

32) wykaszanie i oczyszczanie ciekow wodnych, rowow, miejsc publicznych;

33) zapewnienie obstugi urzadzen centralnego ogrzewania w gminnych obiektach
uzytecznos$ci publicznej;

34) utrzymanie i pielggnacja publicznych terenéw zielonych;

35) utrzymanie czysto$ci w obiektach gminnych;

36) zapewnienie dowozu positkéw do szkot;

37) dowdz dzieci do szkot;

38) utrzymanie w dobrym stanie technicznym instalacji elektrycznych w obiektach
komunalnych;

39) kierowanie praca grupy robotnikdw gospodarczych, konserwatoréw wodociagow,
palaczy, malarzy, elektrykow, mechanikow i kierowcéw samochodowych;

40) nadzorowanie i organizowanie prac pracownikow publicznych i interwencyjnych;

41) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym

transporcie drogowym na terenie Gminy;

17. Stanowisko ds. przeciwpozarowych

1) prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie gminy;

2) zapewnienie OSP srodkéw, pomieszczen, srodkow alarmowania i tacznosci,
urzadzen przeciwpozarowych;

3) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom;

4) kontrola gotowosci bojowej jednostek OSP;

5) koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej

w Gminie;

26



6) koordynacja i wspélpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych
w Gminie Patnéw;

7) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z inwestycjami

dotyczacymi zabezpieczenia przeciwpozarowego w Gminie Patndéw;

8) inwentaryzacja sprz¢tu przeciwpozarowego w jednostkach OSP;

9) nadz6r nad pracownikami na stanowiskach kierowcoéw wozdéw bojowych.

18. Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej
1) przyjmowanie i sprawdzanie rachunkow, faktur, not ksiegowych pod wzgledem
rachunkowym;
2) dekretowanie dokumentow ksiegowych;
3) prowadzenie ksiag rachunkowych dotyczacych Urzedu Gminy Patnow:
- ewidencja syntetyczno-analityczna dochodéw,
- ewidencja syntetyczno-analityczna wydatkow,
- ewidencja syntetyczno-analityczna Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- ewidencja syntetyczno-analityczna depozytow,
- ewidencja wydatkow strukturalnych,
- ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,
- prowadzenie ksiggowosci w zakresie inwestycji i kapitalnych remontow;
4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dochodéw jednostki i wydatkéw
budzetowych;

5) obstuga systemu do bankowosci elektroniczne;j.

19. Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej
1) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkéw: podatku rolnego, lesnego,

od nieruchomosci, od srodkéw transportowych oraz innych podatkéw i oplat od

0s0b fizycznych i 0s6b prawnych pozostajacych w zakresie whasciwosci Gminy,

a w szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

- rozliczanie sottysow z inkasowania podatku rolnego, podatkow i optat
lokalnych,

- podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
zalegtosci podatkowych;

- wystawianie i prowadzenie ewidencji upomnien,
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- wystawianie, prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,
- naliczanie soltysom prowizji od zainkasowanych kwot podatkow;

2) kontrola terminowosci wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) naliczanie odsetek za zwloke od wptlat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym.

20. Stanowisko ds. Podatkéw i Oplat

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéw;

3) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatku i oplat lokalnych
i administracyjnych;

4) wymiar, rozliczanie podatku i optat lokalnych okreslanych w odrebnych
przepisach;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i umorzen zalegtosci podatkowych;

6) prowadzenie rejestru podan o przesunigcie terminu zobowigzan podatkowych
i umorzen;

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych skutkéw obnizenia gérnych stawek
podatkéw, skutkow udzielonych przez gminie ulg, odroczen, umorzen, zwolnien
oraz skutkdw rozlozenia na raty;

8) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla zintegrowanego systemu
katastralnego;

9) obstuga systemu informatycznego do rozliczania optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

~ 11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych platnosci za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

12) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan i zestawien;

13) wspdtpraca z instytucjami: KRUS, ZUS i PFRON.

21. Stanowisko ds. Plac i Ubezpieczen

2) naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi dla pracownikéw Urzedu;
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3) sporzadzanie list wynagrodzen;

4) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i ubezpieczeniu pracownikow;

5) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

6) sporzadzanie miesigcznych raportéw imiennych dotyczacych ubezpieczen
spotecznych;

7) terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji na podatek dochodowy,
deklaracji rocznych RMUA, deklaracji rocznych PIT 4R od oséb fizycznych
zatrudnionych w Urzedzie;

8) wspodtpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;

9) prowadzenie rejestrow: ewidencja sprzedazy VAT, ewidencja zakupu VAT;

10) sporzadzanie deklaracji VAT-7 (rozliczanie podatku VAT);

11) wystawianie faktur VAT za czynsze i prowadzenie ewidencji analitycznej
czynszow oraz windykacji nalezno$ci z tytulu najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych;

12) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu, radnym i soltysom
o osiagnigtych przez nich dochodach — PIT 11; PIT-R, PIT-8A

13) naliczanie skladek oraz sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych na
PFRON;

14) wspoétpraca z Powiatowym Urze¢dem Pracy celem rozliczania refundacji za roboty
publiczne i prace interwencyjne; |

15) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikéw do Urzedu Statystycznego;

16) elektroniczne sporzadzanie przelewdéw po pisemnym zatwierdzeniu dokumentéw

ksiggowych przez Wojta badz Sekretarza.

22. Stanowisko ds. Obslugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji

1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy i Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Patnowie;

2) sporzadzanie raportéw kasowych Urzedu Gminy i Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Patnowie;

3) dokonywanie platnosci za wystawione faktury wczesniej sprawdzone
i zatwierdzone do wyplaty;

4) nadzér i rozliczanie uméw zawartych z operatorem telefonii komérkowe;;

5) wymiar i rozliczanie oplat za pobér wody z wodociagéw wiejskich oraz

windykacja naleznosci;
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6) sporzadzanie um6w na dostawe wody;

7) rozliczanie inwentaryzacji.

23. Stanowisko ds. Kadrowo-Placowych O$wiaty

1) dokonywanie, w oparciu o decyzje dyrektoréw i organu prowadzacego,
przeszeregowan nauczycieli oraz regulacji plac;

2) kompletowanie wnioskéw do naliczania kapitatéw poczatkowych;

3) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej pracownikow
jednostek oswiatowych;

4) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw
jednostek o$wiatowych;

5) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej
z zakresu wynagrodzen;

6) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

7) weryfikacja i kontrola danych w sprawozdaniach SIO jednostek o§wiatowych;

8) sporzadzanie wykazéw do zmian i analiz zatrudnienia dotyczacych planowania
budzetéw jednostek o$wiatowych;

9) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie analizy
wydatkowanych $rodkéw na ruchome sktadniki wynagrodzen nauczycieli
1 nadzor nad realizacjg wynagrodzen;

10) rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow i czionkéw rodziny w zakresie
obowiazkéw ZUS;

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spelnianie obowiazku i optacanie
sktadek ZUS dla pracownikéw publicznych jednostek o$wiatowych;

12) sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu pracy nauczycieli i pracownikéw obstugi
jednostek oswiatowych;

13) przelewanie wynagrodzen i potracen z wynagrodzen pracownikdw w programie
HB BS;

14) naliczanie i przelewanie podatku dochodowego, sporzadzanie deklaracji PIT;

15) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikow jednostek
os$wiatowych;

16) sporzadzanie wykazdéw i list ZFN dla pracownikéw jednostek oswiatowych;

17) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, prowadzenie kart zasitkowych

pracownikow jednostek oswiatowych;
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18) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw jednostek oswiatowych;

19) wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikdéw i emerytow
jednostek os§wiatowych;

20) elektroniczne sporzadzanie przelewow po zatwierdzeniu dokumentéw
ksiggowych;

21) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

22) koordynowanie spraw kadrowych oso6b zatrudnionych ~ w placéwkach

oswiatowych.

24. Stanowisko ds. Obslugi Finansowo-Ksiggowej Oswiaty

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla kazdej
jednostki oswiatowej odregbnie;

2) przygotowywanie wspolnie z dyrektorami szkot projektéw planéw finansowych,
planéw finansowych oraz zmian w planach finansowych;

3) analiza wykonania planéw finansowych;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonych jednostek oswiatowych;

7) rozliczanie stoldwek szkolnych i przedszkolnych;

8) elektroniczne sporzadzanie przelewow po zatwierdzeniu dokumentéw

ksiggowych.

25. Stanowisko Sprzataczki

1) utrzymanie pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Patnéw w nalezytej
czystoscei tj.:
- codzienne sprzatanie pokoi biurowych, korytarzy i sanitariatow,
- sprzatanie sali posiedzen oraz sali §lubéw w zaleznosci od potrzeb,
- mycie okien we wszystkich pomieszczeniach;

2) wykonywanie prac porzadkowych wokot budynku Urzedu Gminy Patnow;
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26. Stanowisko Kierowcy samochodu osobowego

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego powierzonego sprzetu;
przestrzeganie terminéw badan technicznych powierzonego sprzetu;
garazowanie powierzonego sprzg¢tu w miejscu do tego wyznaczonym, dbanie o
tad i porzadek miejsca garazowania;

dbanie o ogumienie i odpowiednie cis$nienie w kotach pojazdéw oraz ich
estetyczny wyglad; |
eliminowanie pustych przebiegéw oraz nie dopuszczanie do przekroczenia
tadownosci przyczep;

wypelnianie karty drogowej i codzienne przekazywanie przetozonemu,
wspoéldziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobéw
1 systemOéw w prowadzeniu i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen;

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0s6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnéw.

27. Stanowisko Mechanika samochodowego

1) mycie i czyszczenie czgsci i zespoldw samochodowych;

2) biezace usuwanie usterek i konserwacja antykorozyjna pojazdow

samochodowych;

3) racjonalne wykorzystywanie powierzonych materialéw, urzadzen i narzedzi,

zachowujac dbatos¢ o warunki przechowywania i transportu zgodnie

z przeznaczeniem i zaleceniami producenta;

4) skladanie przetozonym okresowych rozliczen z powierzonych materiatow,

3)

6)

urzadzen i narzedzi;

wspoéldziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen;

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia i Zycia os6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnow
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28. Stanowisko Konserwatora wodociagéw

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9

utrzymywanie sprawnos$ci dzialania i wykorzystania urzadzen poboru wody
wodociagu i hydroforni Patnéw i Zalecze Wielkie;

nadzorowanie nad sieciag wodociagowa we wsiach: Grebien, Dzietrzniki, Zalgcze
Matle, Zalgcze Wielkie, Grabowa, Katuze, Kluski, Ciesle, Gligi, Troniny,
Bieniec, Kamionka, Popowice, Patnow, Jozefow;

instalowanie nowych wodomierzy i ich plombowanie;

likwidowanie zbednych podiaczen wodociagowych;

odcinanie dostawy wody w przypadku stwierdzenia nielegalnosci przylacza
wodociggowego;

wyrywkowe sprawdzanie stanu technicznego przylaczy wodociagowych
i wodomierzy;

wspotdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow
i systemow w prowadzeniu i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen;

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia i Zzycia 0sob
przebywajacych na terenie Gminy Patnéw;

przestrzeganie  legalnosci  oprogramowania  sprzgtu  komputerowego

1 wykorzystywanie go wylacznie do celow stuzbowych;

10) fakturowanie zuzytej wody przez odbiorcéw indywidualnych i inkasowanie

nalezno$ci we wsiach: Bieniec, Kamionka, Popowice, Jézefow Grebien,
Dzietrzniki, Zalecze Male, Zalecze Wielkie, Grabowa, Katluze, Kluski, Ciesle,

Gligi, Troniny, Patnéw w miesigcach nieparzystych;

11) rozliczenie oraz wplacanie pobranej gotéwki na rachunek Urzgdu dnia

nastepnego po zakonczeniu inkasowania naleznosci w danym dniu.

29. Stanowisko Malarza

1)
2)

wykonywanie prac malarskich - przygotowawczych i wykonczeniowych;
wykonywanie prac zgodnie z dokumentacja techniczna, zaleceniami inspektora

nadzoru, wytycznymi przetozonych;
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3)

4)

5)

6)

racjonalne wykorzystywanie powierzonych materialéw, urzadzen i narzedzi,
zachowujac dbalos¢ o warunki przechowywania i transportu zgodnie
z przeznaczeniem i zaleceniami producenta;

sktadanie przetozonym okresowych rozliczen z powierzonych materialow,
urzadzen i narzedzi;

wspoldzialanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow
i system6éw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiolowych, katastrof
1 miejscowych zagrozen;

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0sob

przebywajacych na terenie Gminy Patnow.

30. Stanowisko Elektryka

1)
2)

3)

4)

3)

6)

wykonywanie prac w zakresie instalacji elektrycznych;

wykonywanie prac zgodnie z dokumentacja techniczna, zaleceniami inspektora
nadzoru, wytycznymi przetozonych;

racjonalne wykorzystywanie powierzonych materiatéw, urzadzen i narzedzi,
zachowujac dbato$¢ o warunki przechowywania i transportu, zgodnie
z przeznaczeniem i zaleceniami producenta;

sktadanie przetozonym okresowych rozliczen z powierzonych materiatow,
urzadzen i narzg¢dzi;

wspoéltdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobéw
1 systemow w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof
1 miejscowych zagrozen;

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0s6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnow;

31. Stanowisko Robotnika gospodarczego

1)
2)

wykonywanie prac gospodarczych,

wykonywanie prac zgodnie wytycznymi przetozonych,
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3)

4

5)

wykorzystywanie powierzonych materiatdw, urzadzen i narzedzi racjonalnie,
zachowujac dbato$¢ o warunki przechowywania zgodnie z przeznaczeniem
i zaleceniami producenta,

wspoldziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobéw
i systeméw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof
i miejscowych zagrozen,

podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0s6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnéw.

32. Stanowisko Palacza c.o.

1) obstugiwanie kotta centralnego ogrzewania opalanego paliwem stalym wraz

z urzadzeniami pomocniczymi;

2) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu rzeczowo — finansowego opatu

stalego;

3) utrzymywanie porzadku w kottowni i wokét budynku,

4) wspéldziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu

sposobow
1 systemoéw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, katastrof

1 miejscowych zagrozen;

5) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji

stwierdzajacych sytuacje bezposredniego zagrozenia zdrowia

i zycia 0sOb przebywajacych na terenie Gminy Patnow.

33. Opiekun dowozu dzieci i mlodziezy

1)

2)
3)

4)

opieka nad dzie¢mi w trakcie wsiadania i wysiadania ze srodka transportu oraz w
trakcie przejazdu;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z opieka w czasie jazdy;

przekazywanie sygnatu kierowcy do kontynuowania jazdy po zamknigciu drzwi
pojazdu oraz sprawdzeniu, czy zamkniete s drzwi tylne — awaryjne;
kontrolowanie w trakcie przejazdu bezpieczenstwa dzieci w pojezdzie, w razie

koniecznosci, w celu zapewnienia bezpieczenstwa, opiekun ma prawo do
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podjecia decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu przywrécenia bezpiecznych
warunkow jazdy;

5) odpowiedzialnos¢ i podjecie obowiazkéw opiekuna rozpoczyna sig z chwilg
zatrzymania si¢ $rodka transportu w pierwszym miejscu zatrzymania,
rozpoczynajacym dowdz uczniéw, a koficzy si¢ z chwila opuszczenia pojazdu
przez ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania koficzacym odwoz;

6) dokonywanie przegladu pojazdu po opuszczeniu $rodka transportu przez
uczniéw, w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczniéw przedmiotow
(np.: torba, odziez, itp.) przekazanie znalezionych przedmiotéw kierowcy
pojazdu;

7) prowadzenie Dziennika Przewozow.

34. Kierowcy wozéw bojowych

1) wykonywanie polecei Wéjta Gminy, 0s6b dziatajacych z upowaznienia Woita,
oraz polecen Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej Wieluniu;

2) dbanie o nalezyty stan techniczny powierzonego sprzgtu pozarniczego;

3) nalezyte gospodarowanie materiatami pednymi tj.:
a) utrzymanie stanu paliwa w samochodzie pozarniczym, motopompie, pilarce i
innych urzadzeniach zasilanych paliwem;
b) miesigczne rozliczanie si¢ ze zuzytego paliwa wg. kart urzadzen bedacych w
dyspozycji OSP;
¢) wykonywanie rozruchéw urzadzen pozarniczych zgodnie z wytycznymi i
zapisywanie tego faktu w karcie urzadzenia;

4) pozostawanie w statej dyspozycji poprzez:

a) utrzymanie sprawnego telefonu komérkowego (stuzbowego);

b) informowanie o swojej niedyspozycyjnosci pracownika Urzedu Gminy ds.

P.Poz. i podanie nazwiska osoby petniacej zastgpstwo;

5) informowanie o uszkodzonym sprzecie pracownika Urzedu Gminy ds. P.Poz. i

stanowisko dyspozytora w KP PSP w Wieluniu;

6) utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego akumulator6w samochodu
pozarniczego, motopompy i urzadzen tacznosci radiowej;

7) sprawdzanie dzialania radiowego sprzetu tacznosci;
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8) okresowe kontrolowanie sprawnosci hydrantdw na terenie dziatania jednostki
OSP;

9) wspotdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow i
systemOw w prowadzeniu i usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych katastrof
systeméw miejscowych zagrozen;

10) podejmowanie czynnosci stuzbowe w przypadkach pozyskania informacji
stwierdzajacych sytuacj¢ bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0s6b

przebywajacych na terenie Gminy Patnéw.

Rozdzial IV. UPRAWNIENIA 1 OBOWIAZKI ORAZ ZAKRES

ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

§ 16.1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

doktadng znajomo$¢ iSciste przestrzeganie przepisobw prawa oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach spraw;

przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw;

stosowanie form i sposobow dziatania zapewniajacych prawidtowe, najprostsze

1 szybkie zalatwianie spraw;

porzadek i dyscypline pracy;

zachowanie tajemnic prawnie chronionych;

staranne ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw i rejestrow;

zabezpieczenie zbiordw danych osobowych i $ciste przestrzeganie ustawy o ochronie

danych osobowych.

2. Pracownicy Urze¢du uprawnieni s do:

1)
2)
3)

zglaszania inicjatyw dotyczacych prowadzonych spraw;
korzystanie ze zbioru przepiséw prawnych;

korzystanie z urzadzen technicznych Urzedu.

Rozdzial V. ZASADY SPORZADZANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 17. 1. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta sq zarzadzenia, decyzje i postanowienia.

2. Aktami prawnymi Rady sg uchwaty.
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3. Projekty aktéow prawnych Wojta i uchwal Rady sporzadzajg pracownicy lub

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, do zakresu ktérych nalezy przedmiot

projektowanych aktow.

1)

2)

3)

4)

5)

osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego ponosza odpowiedzialnosé¢ za jego
terminowe przygotowanie oraz zawarto$é merytoryczna;

projekty aktow prawnych wymagaja co do zasady opinii radcy prawnego a
nastegpnie sg przekazywane do akceptacji i podpisu Wojta;

projekty uchwat Rady przekazywane sa pracownikowi prowadzacemu obstuge
Rady, ktéry po zaakceptowaniu ich przez Wojta przedktada je do zaopiniowania
radcy prawnemu i kieruje pod obrady wiasciwej merytorycznie Komisji Rady;
jesli wymaga tego przepis prawa, projekt aktu prawnego jest uzgadniany lub
opiniowany przez inny organ;

osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego zobowiazane sa na polecenie
kierownictwa Urzgdu referowaé zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych

aktow na posiedzeniach wtasciwych komisji oraz na sesjach Rady.

Rozdzial VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 18. 1. W¢jt podpisuje:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)

8)

zarzadzenia, zarzadzenia wewnetrzne i polecenia wykonawcze;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, chyba, ze postanowi
o przekazaniu kompetencji do ich podpisywania innym pracownikom;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;

decyzje z zakresu administracji publicznej;

dokumenty kierowane do organéw wladzy w szczegdlnosci: Prezydenta RP,
Prezesa Rady  Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszalka  Senatu,
parlamentarzystéw, postéw do Parlamentu Europejskiego, organéw wspélnot
Europejskich, wladz koscielnych, do organéw gmin, powiatéw, wojewodztw,
mig¢dzynarodowych zrzeszen regionalnych badz gmin partnerskich;

protokoty z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez uprawnione organy,
dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
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§ 25.

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej;

10) upowaznienia;

11) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych;

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

13) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafcow, zglaszane za
posrednictwem Radnych;

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

15) korespondencje i dokumenty, ktore zastrzegt do swojego podpisu;

16) w czasie nieobecnosci Wojta akty prawne oraz pisma i dokumenty okreslone w
ust. 1 podpisuje Sekretarz wylacznie w zakresie udzielonego osobnym
zarzadzeniem upowaznienia.

Dokumenty przedktadane do podpisu Wdjta powinny by¢ uprzednio zaparafowane

przez:

1) pracownika przygotowujacego dokumenty;

2) radcg prawnego w przypadku projektdéw wymagajacych opinii prawnej;

3) skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiazanie pieni¢zne dla Gminy

lub urzedu.

§ 26. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty, decyzje i pisma w zakresie swoich

§27.

kompetencji oraz w ramach upowaznien i pelnomocnictw ustalonych przez Wojta,
z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu.
2. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.
Pracownicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych komorek organizacyjnych,
niezastrzezone do podpisu Wajta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach administracyjnych, do
zalatwiania, ktérych zostali upowaznieni przez Wjta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek
organizacyjnych i zakresu zadan dla poszczeg6lnych stanowisk;
4) potwierdzenia za zgodno$¢ odpisu z oryginalem w ramach wlasciwosci
rzeczowych komoérek organizacyjnych do wewngtrznego wykorzystania

w Urzedzie.
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§ 28. Pracownicy posiadajacy upowaznienie Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych, postanowien i zaswiadczen a takze inni pracownicy w zakresie

udzielonych im przez Woéjta upowaznien, podpisuja pisma i dokumenty dotyczace

prowadzonych postgpowan administracyjnych pod klauzulg ,,Z up. Wojta”

§29. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.

§ 30. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

Rozdzial VII. ZADADY I ORGANIZACJA KONTROLI W URZEDZIE

§ 31. 1. Kontrola pracownikdw i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu (kontrola

wewnetrzna) oraz jednostek organizacyjnych Gminy (kontrola zewnetrzna),

dokonywana jest pod wzgledem:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

legalnosci;
gospodarnosci;
rzetelnosci;
celowosci;
racjonalnosci;
terminowosci;

skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,

ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie

sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im

w przysztosci.

§ 32. 1. Kontrole przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli, zatwierdzonym przez Wojta.

2. Przeprowadza si¢ nastg¢pujace rodzaje kontroli:

1)

2)
3)

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej, stanowiska lub jednostki
organizacyjnej gminy, stanowiace niewielki fragment jej dziatalnosci;

biezace - obejmujace czynnosci w toku;

sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli

zostaly uwzglednione w pracy.

§ 33. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
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irzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej Urzedu, stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy,
rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod w postgpowaniu kontrolnym moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie
jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 34. 1. Kontrole zewngtrzng podleglych jednostek organizacyjnych gminy sprawuje: Wojt,
| Skarbnik lub upowaznieni przez Wdjta pracownicy.

2. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie
podpisane przez Wojta.

3. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie i zakresie kontroli (ustnie, telefonicznie lub pisemnie).

4. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej upowaznieni sg: Wojt, Sekretarz,
Skarbnik lub upowaznieni pracownicy.

5. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy Urzedu lub jednostki kontrolowane;.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie siedmiu dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

- 7. Protokét sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja
po jednym egzemplarzu Wjt, kontrolowany i kontrolujacy.

8. Osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko ma prawo, w terminie 7 dni od chwili
otrzymania protokolu pokontrolnego, do zgloszenia zastrzezen, co do sposobu
prowadzenia kontroli lub do zlozenia pisemnych wyjasnien do zawartych
w protokole ustalen i zalecen.

9. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

Rozdzial VIII. OBSLUGA INTERESANTOW, ZALATWIANIE SKARG I
WNIOSKOW

§ 35. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
1) Rada Gminy — w sprawach dotyczacych Wojta;

2) Wojt — w sprawach dotyczacych komoérek organizacyjnych, zadan wiasnych
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Gminy realizowanych przez urzad lub jednostki organizacyijne.

2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sa przez Wojta — w
poniedziatki od godz. 11:00 do godz. 15:00;

§ 36. 1. Skargi rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza.

2. Po zarejestrowaniu skarge przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym komoérkom lub
jednostkom organizacyjnym. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien Sekretarz
przedstawia Wojtowi ostateczny projekt odpowiedzi.

3. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek organizacyjnych,
Wojt wyznacza komorke organizacyjng koordynujaca zatatwienie sprawy.

§ 37. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
2, Zasady 1 tryb udostgpniania informacji publicznej, w tym dostepu do dokumentéw

i korzystania z nich okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. 1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane przez Wojta w trybie przewidzianym
do jego ustanowienia.

2. Sprawy dotyczace obowigzkéw Urzedu jako pracodawcy, obowigzkow
pracownikow, przepisy porzadkowe i dyscyplinarne okresla odrebnie Regulamin
Pracy Urzedu.

3. Szczegélowe zakresy obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci  poszczegdlnych
pracownikow zawierajq zakresy ich czynnosci.

§ 39. Integralng czg¢sé niniejszego Regulaminu stanowi Zatacznik — Schemat
organizacyjny Urz¢du Gminy Patnéw.

§40. 1. Regulamin organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Patnéw i poinformowanie o tym
pracownikow.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.

@ OJT
dr Jacek OTogyk
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