ZARZADZENIE NR 99/2016.
WOJTA GMINY BUCZEK

z dnia 28 grudnia 2016 r.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2016.
poz. 446 ze zm.) Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Buczku Regulamin Organizacyjny zwany w dalszej cze$ci Regulaminem.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Buczku zwany dalej regulaminem okre$la:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Buczku zwanego dalej urzedem,;
2) zasady funkcjonowania Urzedu;
3) strukture organizacyjng Urzedu;
4) zasady dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy w urzedzie;
5) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych;
6) zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Buczek;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Buczek;

3) wojcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Buczek, Sekretarza Gminy Buczek, Skarbnika Gminy Buczek, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Urzedzie w Buczku.

§ 4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Buczek.
§ 5. Wojt jest pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru.

§ 6. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje gldwnego ksiggowego budzetu zatrudniony jest na podstawie
powolania.

§ 7. Wiasciwym do nawigzania stosunku pracy iwykonywania uprawnien z Zakresu prawa pracy
z pracownikami powotanymi oraz pozostatymi pracownikami Urzedu jest Wojt.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 8. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta,

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na gminie:

1) zadan wlasnych, wynikajacych zustaw, statutu gminy, uchwal rady izarzadzen wojta,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, wykonywanych na podstawie

porozumien Z organami administracji rzadowej,
3) zadan publicznych, realizowanych wspolnie zinnymi gminami na zasadzie porozumienia,
3) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.

§9.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji iinnych aktow
z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;
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2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnianie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady i zarzadzen
wojta,

6) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbiorow przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadno$ci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan kierownictwa urzedu i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy urzegdu w wykonywaniu zadan urzedu i obowigzkow stuzbowych sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 12. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 13. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 14. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$é
przedWojtem za realizacje swoich zadan.

2. Podczas nieobecnosci Wojta zastgpuje go w pelnym zakresie jego uprawnien i obowigzkow Sekretarz
Gminy.

3. Samodzielne stanowiska zapewniajg optymalng realizacje swoich zadan iponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem:

1) samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wtasciwosci rzeczowej;

2) samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspoétdziatania ze sobg w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§ 15. 1. W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Wéjt Gminy
2) Sekretarz Gminy
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3) Skarbnik Gminy

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami,

5) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska;

6) stanowisko ds. inwestycji — dwuosobowe;

7) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, kultury i sportu;

8) Zastegpca Kierownika USC;

9) stanowisko ds. obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego;

10) stanowisko ds. organizacji i kadr, obstugi Biura Rady Gminy;

11) stanowisko ds. komunikacji i drog;

12) stanowisko ds. planowania przestrzennego i architektury - dwuosobowe

13) stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej;

14) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

15) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;

16) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i podatku VAT;

17) stanowisko ds. plac i o§wiaty

18) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

19) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;

20) informatyk;

21) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow europejskich i promocji.

22) koordynator informatyczny - na czas trwania projektu,,Internet w gminie Buczek oknem na swiat”
2. Ponadto w Urzedzie Gminy zatrudnieni sg pracownicy na stanowiskach obstugi:

1) sprzataczka;

2) palacz c.0. w sezonie grzewczym,;

3) kierowcy ciggnikoéw i spychokoparek;

4) konserwator o$wietlenia ulicznego;

5) konserwator sieci wodociggowej, stacji uzdatniania wody i oczyszczalni Sciekow;

6) pozostali pracownicy 6 etatow.

§ 16. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania iobowigzki okreSlone przez Wojta w indywidualnych
zakresach czynnosci, ustalonych w oparciu o Regulamin.

§ 17. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach wydaje Wojt.
§ 18. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 19. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowigzki w sposob zapewniajacy sprawng i prawidtowa
realizacje zadan Urzedu.

§ 20. Do wspoélnych zadan stanowisk pracy w Urzgdzie nalezy w szczegdlnoSci:
1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezgcych do zajmowanego stanowiska pracy;
2) gruntowna znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzonych spraw;
3) Scisle przestrzeganie przepisOw prawa;
4) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;
5) sumienne wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;
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7) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;
8) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;
9) pogtebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

10) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, ewidencjonowaniu
i przechowywaniu akt, stosownie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzegotowywanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

12) przygotowywanie materialow ( plandw, programow i informacji, analizy ocen) wnoszonych pod obrady
Rady oraz projektow uchwat, decyzji i zarzadzen;

13) realizacja uchwat i zarzadzen oraz sktadanie okresowej informacji z ich realizacji;

14) przygotowywanie iterminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczo$ci w zakresie swojego
stanowiska;

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zgtoszone przez Radnych wnioski i interpelacje;

16) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych w zakresie wlasciwym dla
Urzedu;

18) zapewnienie w niezb¢dnym zakresie pomocy merytorycznej zwigzanej z wyborami, z funkcjonowaniem
i dziatalno$cig organow samorzadu wsi;

19) zapewnienie obstugi zebran wiejskich

Rozdzial S.
Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§ 21. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja;
2) tworzenie gminnych zasobow nieruchomosci na cele budowlane i komunikacyjne (drogi);

3) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania iwprowadzenia nieruchomosci do obrotu (sprzedaz,
wieczyste uzytkowanie, stuzebno$¢, uzyczenie, dzierzawa, najem);

4) wystegpowanie o uregulowanie stanow prawnych nieruchomosci;

5) zamiana nieruchomosci;

6) ustanowienie trwatego zarzadu na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami;

8) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

10) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu i prowadzenie rejestru decyzji o podziale;
11) sktadanie wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej wraz z niezb¢dna dokumentacja;
12) przygotowywanie i obstuga przetargdéw na zbywanie mienia komunalnego;

13) przeprowadzanie procedur scalania i podziatu nieruchomosci;

14) wykonywanie prawa pierwokupu;

15) przeprowadzanie rokowan o nabycie w drodze umowy nieruchomosci niezbednej dla realizacji celow
publicznych;

16) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw w zakresie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic;
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18) gospodarowanie wspolnotami gruntowymi;
19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

20) prowadzenie spraw zwigzanych znajmem lokali wchodzacych w gminny zaséb mieszkaniowy oraz
przyznawanie dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego

21) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;
22) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
23) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowyc

24) dokumentowanie czynnosci podlegajacych ustawie o podatku od towardw iuslug VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego;

25) prowadzenia wszelkich czynnosci w zakresie dotacji udzielanych jak iotrzymywanych w obszarze
dziatania stanowiska pracy; Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,GG”.

§ 22. Stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa, gospodarki wodnej i ochrony srodowiska:

1) wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji gminy w zakresie prawa wodnego, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) nakazania wiascicielowi gruntu, ktéry zmienit stan wody na gruncie szkodliwie wplywajacy na grunty
sasiednie, przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

b) zatwierdzania ugody ustalajacej zmiane wody na gruntach prywatnych.
2) ochrong zwierzat, w szczegolnosci:

a) opracowanie i nadzor nad realizacja "Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Buczek";

b) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowm lub statym odebraniem wlascicielowi zwierzecia, ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

¢) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznaniowej za agresywna.
3) prawa lowieckiego, w tym:

a) wspotdziatanie z kotami towieckimi w zakresie plandéw towieckich, zagospodarowania obwodow
lowieckich,

b) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygania sporow wynikajacych miedzy uzytkownikami
gruntéw a dzierzawca obwodu lowieckiego o wysoko$ci wynagrodzen za wyrzadzone szkody,

¢) przyjmowanie zgloszen o terminach polowan;
4) wykonywanie zadan z ustawy o ochronie przyrody;

a) a) wnioskowanie o ustanowienie przez Rade Gminy form ochrony przyrody oraz uznania terenéw
pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny;

b) sporzadzanie wnioskow o usuniecie drzea i krzewow z terendow stanowigcych wlasnosc gminys;
¢) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody;
d) wspotpraca w zakresie gospodarki lesnej z Lasami Panstwowymi

5) ochrony roslin uprawnych:

a) wspotdziatanie z wlasciwym miejscowo wojewddzkim inspektoratem sanitarnym w zakresie
wystepowania lub podejrzenia wystepowania organizmu szkodliwego w uprawach,

b) sprawowanie nadzoru nad uprawg maku i konopi a w szczegdlnosci:

- wydawanie zezwolen na upraw¢ maku ikonopi widknistych, prowadzenie rejestru wydawanych
zezwolen,

- wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw;

6) o zwalczaniu chor6b zakaznych, badaniu zwierzat:
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a) wspbldziatanie  z powiatowym lekarzem  weterynarii w zakresie = wystgpowania  zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kleska suszy lub powodzi w uprawach rolnych;
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, a w tym:
a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie oplat z tego tytutu,
b) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia;
9) prowadzenie spraw funduszu soteckiego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,ROL”.
§ 23. Stanowisko ds. inwestycji:
1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg,
c¢) kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j,
d) oczyszczania $ciekow komunalnych,
e) urzadzen sanitarnych,
f) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,
g) gminnych drég i mostow,
h) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
i) budownictwa komunalnego;
j) oswiaty i wychowania

2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gminy, przy
uwzglednieniu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

3) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;
5) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

6) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien publicznych i zrealizowanie umowy
o wykonanie robot lub wykonanie ustug;

7) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego;

8) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacje inwestycji
i remontow;

9) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych na
podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktorych mowa w pkt 9;

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji remontow,
¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzagdzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,
e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodno$ci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

13) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargdéw na roboty, ustugi i dostawy zgodnie
z przepisami o zamowieniach publicznych;
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14) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie; Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,IKP”.

§ 24. Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, kultury i sportu:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym iw Systemie Rejestrow Panstwowych
poprzez aplikacje ZRODLO.

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla zameldowanych cudzoziemcéw na okres powyzej 3 miesiecy
oraz dla dorostych obywateli polskich nieposiadajacych numeru PESEL.

3) prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie
i uchylenie czynno$ci materialno-techniczne;.

4) wydawanie zaswiadczen z bazy danych ewidencji ludnosci.
5) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw Gminy Buczek.

6) sporzadzanie informacji szkolom o aktualnych stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku
3-18 lat.

7) przygotowywanie statystyk i spisow ludno$ci na podstawie bazy danych ewidencji ludnosci.

8) prowadzenie statego rejestru wyborcow.

9) sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcow w celu przeprowadzenia wyboroéw oraz referendow.
10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem lub przeksztalceniem instytucji kultury.
11) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

12) nadzér nad dziatalno$cig statutowa Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu oraz Gminnej Biblioteki
Publiczne;.

13) przyjmowanie zawiadomien i wnioskdw dotyczacych organizacji impez masowych oraz stwierdzanie ich
zgodnosci lub niezgodnosci z przepisami ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

14) popularyzacja wsrdéd mieszkancow gminy walorow rekreacji ruchowe;j i sportu.
15) wspieranie i koordynowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych.

16. Prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedacych obiektami
hotelowymi oraz pol biwakowych na terenie gminy.170 prowadzenie prac zwigzanych z udzielaniem oraz
rozliczaniem dotacji  stowarzyszeniom na dofinansowanie przedsigwzie¢ realizujacych cel publiczny
w zakresie sportu. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,EwKS”.

§ 25. Zastepca Kierownika USC:
1) sporzadzanie aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu w rejestrze stanu cywilnego.
2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
3) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.

4) przyjmowanie oswiadczen w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

5) rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych zustaniem maltzenstwa, przysposobieniem, ustaleniem
pochodzenia dziecka i separacji.

6) wydawanie z akt stanu cywilnego odpiséw skroconych, zupelnych, wielojezycznych i zaswiadczen.
7) dokonywanie w aktach stanu cywilnego w wymaganej formie:
- sprostowania i uzupetnienia,

- przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

- rejestracji aktu urodzenia albo zgonu, ktére nastgpily poza granicami RP inie zostaly tam
zarejestrowane albo nie jest tam prowadzona rejestracja stanu cywilnego,
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- odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli uzyskanie jego odpisu  nie jest
mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudnosciami.

8) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
9) wydawanie za§wiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego.
10) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

11) przygotowywanie wnioskow do Prezydenta RP o nadanie Medali za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie,
przygotowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami.

12) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL.

13) wspotdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi RP za granicg oraz placoéwkami panstw obcych
w Polsce.

14) wspoldziatanie  z duchownymi  kosciotow  izwigzkow  wyznaniowych w zakresie malzenstw
wyznaniowych.150 aktualizacja rejestru PESEL w zakresie USC.160 wykonywanie postanowien zawartych
w mig¢dzynarodowych konwencjach i rozporzadzeniach Rady.

17) przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego.
18) przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego rejestru dowodow osobistych.
19) wydawanie dowodow osobistych.
20) aktualizacja rejestru dowodow osobistych.
21) prowadzenie archiwum teczek dowodowych.
22) w zakresie informacji niejawnych:
- opracowywanie i aktualizowanie planow ochrony informacji niejawnych,
- prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta,
- prowadzenie wykazu 0sob posiadajacych dostep do informacji niejawnych.
23) W zakresie archiwum zakladowego:

- gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiatow archiwalnych
wytwarzanych w urzedzie,

- brakowanie materiatow niearchiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym,
- przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
24) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

- organizowanie szkolen okresowych, wstepnych 1 instruktazu stanowiskowego dla
pracownikow,

- prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy oraz dokumentacji z tym zwigzanej,

- opracowywanie instrukcji bhp dla pracownikow oraz nadzor nad ich przestrzeganiem. Przy znakowaniu
spraw stanowisko uzywa symbolu ,,USC”.

§ 26. Stanowisko ds. obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego :
1) prowadzenie spraw w zakresie powszechnego obowigzku obrony w czasie pokoju i na wypadek wojny;

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne i inne podmioty zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony;

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych zrejestracja oraz udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu
kwalifikacji wojskowej;

4) planowanie w zakresie mobilizacji i ¢wiczen wojskowych (akcji kurierskiej i statego dyzuru);

5) naktadanie obowiazku $§wiadczen rzeczowych iosobistych na potrzeby Sit Zbrojnych oraz innych
uprawnionych organow i instytucji oraz prowadzenie 1 aktualizacja rejestru §wiadczen;

6) zarzadzanie kryzysowe. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,OCW”.
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§ 27. Stanowisko ds. organizacji i kadr i obslugi Biura Rady Gminy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w urzedzie;

3) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

4) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow;

5) organizowanie i koordynowanie praktyk i stazy absolwenckich;
6) sprawy rent i emerytur pracownikow;

7) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

8) zamawianie pieczgci i tablic urzedowych, prasy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy oraz rozwigzywaniem umow o prace;

10) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowe;j;

11) organizacyjne przygotowanie i obstuga sesji Rady Gminy i komisji Rady Gminy;

12) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy;

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

14) wspotdziatanie z samorzadami mieszkancow wsi, organizowanie zebran wiejskich i narad z sottysami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem zarzadzonych wyboréw na
obszarze gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie gminy;
17) zbidrki publiczne;
18) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku

19) prowadzenie wszelkich czynnosci w zakresie dotacji udzielanych jak iotrzymywanych w obszarze
dzialania stanowiska pracy; Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,OK”.

§ 28. Stanowisko ds. komunikacji i drég:
1) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, takich jak:
a) ustalanie przebiegu drog gminnych,

b) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi iprzyjetymi w zarzad od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i1 zimowym utrzymaniem drog,
d) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,
f) zalatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog,

g) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

1) koordynacja robo6t w pasie drogowym,

j) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, zjazdy z drég, na przejazdy po drogach publicznych
niektorych pojazdow,

k) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

1) organizacja irozliczanie o$wietlenia drog publicznych bedacych w zarzadzie gminy, P)koordynacja
rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow;

2) organizowanie frontu robot pracownikdéw wykonujacych zadania w zakresie utrzymania drog;
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3) prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowcow oraz
rozliczen zuzycia paliwa;

4) zaopatrzenie w odziez ochronng i $rodki czystosci pracownikow drogowych;
5) utrzymanie lokalnych i gminnego wysypiska odpadéw;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, a w szczegdlnosci:

a) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia,
planu gospodarki odpadami wraz ze sprawozdaniem z realizacji programu i planu,

¢) opiniowanie projektu programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadow;
7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej;
8) opieka i ochrona zabytkow

9) prowadzenie wszelkich czynnos$ci w zakresie dotacji udzielanych jak iotrzymywanych w obszarze
dziatania stanowiska pracy; Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KD”.

§ 29. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i architektury:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego i studium,;

3) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych ztymi planami oraz
wlasciwe ich przechowywanie;

4) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasniecia;

6) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczacych
zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci zustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;

7) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz
zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie srodowiska;

8) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczeg6lnymi,

10) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;
11) wydawanie decyzji $srodowiskowych;
12) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

13) wydawanie drukéw $cistego zarachowania i prowadzenie rejestru wydanych drukéw. Przy znakowaniu
spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PAWK?”.

§ 30. Stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowej:
1. Z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej:
1) wspotdziatanie z konserwatorami sieci uzbrojenia terenu w zakresie legalnosci korzystania z tych urzadzen;

2) organizowanie kontroli poboru wody z wodociggéw gminnych i wprowadzania $ciekow do kanalizacji
sanitarnej;

3) nadzor nad biezagcym utrzymaniem urzadzen shuzacych do zaopatrzenia w wodg;
4) nadzor nad oczyszczalniami Sciekow;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja odbiorcow wody;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem naleznosci za wode i $cieki;
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7) w zakresie zawierania umow z odbiorcami wody i z uzytkownikami kanalizacji;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem stawek optat za pobor wody i odprowadzanie Sciekdw;
2. 2. Z zakresu gospodarki odpadami:

1) kontrola realizacji umowy zawartej zpodmiotem w zakresie uslugi odbierania i transportu odpadow
komunalnych:

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji ustalajacych oplaty =za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych
w deklaracji;

4) weryfikacja nieruchomosci pod katem zasadnosci ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) przygotowywanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;
11) prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu.

12) prowadzenia wszelkich czynnosci w zakresie dotacji udzielanych jak iotrzymywanych w obszarze
dziatania stanowiska pracy;

13) dokumentowanie czynnosci podlegajacych ustawie o podatku od towaréw iustug VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego; Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu
»GWS”.

§ 31. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu:
1) obstuga sekretariatu, spotkan, narad i posiedzen Wojta;
2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, ewidencjonowanie i rozdzielanie na stanowiska pracy;
3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow przedktadanych do podpisu;
4) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu;
5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
6) nadzo6r nad ogloszeniami sagdowymi i komorniczymi;
7) prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystania zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu
Sek”
2 .

§ 32. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej:
1) ksiegowanie dokumentow wg klasyfikacji budzetowe;;
2) sporzadzanie okresowych wydrukéw komputerowych i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
3) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Gminy;

4) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej do wysokosci ustalonych planow dochodow
i wydatkow budzetu oraz w harmonogramie realizacji budzetu,

5) rozliczanie i odprowadzanie dochodéw naleznych budzetowi Panstwa;
6) sporzadzanie przelewoéw bankowych;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb27s i Rb28s dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) czuwanie nad prawidlowoscig dziatania systemu bankowosci elektronicznej; Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,KsB.”

§ 33. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT:

Id: D34F84BF-4910-47E6-A836-E9COE8CCBF39. Podpisany Strona 11



1) ksiggowanie dokumentow wg klasyfikacji budzetowe;j;
2) sporzadzanie okresowych wydrukdéw komputerowych i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
3) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzgedu Gminy;

4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej do wysokosci ustalonych planow dochodow
i wydatkow budzetu oraz w harmonogramie realizacji budzetu;

5) dokumentowanie czynnosci podlegajacych ustawie o podatku od towaréow iustug VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem centralizacji rozliczen
VAT;

6) czuwanie nad prawidtowoscia dokumentoéw stanowigcych podstawe rozliczen podatku VAT sptywajacych
od jednostek budzetowych objetych centralizacja VAT;

7) czuwanie nad prawidlowoscig sporzadzonych i przekazywanych plikow JPK przez jednostki budzetowe,
jak rowniez przekazywanie pliku JPK do Urzgdu Skarbowego zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Budzetu Gminy Buczek zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej dokumentdéw z zakresu gospodarki pozabudzetowej . Przy znakowaniu
spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KsBV” .

§ 34. Stanowisko ds. plac i oSwiaty
1) sporzadzanie list ptac pracownikdéw urzgdu gminy zgodnie z zawartymi umowami i angazami;
2) dokonywanie naliczen i potracen oraz przekazywanie ich odpowiednim dysponentom;
3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
4) dokonywanie rocznych i miesi¢cznych rozliczen z podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
5) dokonywanie zgloszen do ZUS zatrudnionych pracownikoéw oraz cztonkéw ich rodzin.

1) opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkot i przedszkoli prowadzonych przez
gming;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizuja obowigzku
szkolnego;

3) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaj¢¢ w szkolach lub przedszkolach z powodu
epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych warunkéw atmosferycznych;

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

5) prowadzenia sspraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na dyrektora szkoty;

6) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora;

7) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwolanie dyrektora;

8) zalatwianie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkoty, przedszkola;

9) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkét Podstawowych
i przedszkoli;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole;
11) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot;
12) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow;

13) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkole;

14) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem uczniom zasitku szkolnego;
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16) prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem oraz rozliczaniem dotacji dla niepublicznych
szkot 1 przedszkoli;

17) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych zrozliczaniem srodkow stanowiacych zwrot poniesionych
kosztow dla Gmin, do ktérych uczeszczajg dzieci bedace mieszkancami Gminy Buczek;

18) naliczanie irozliczanie $§rodkéw do zwrotu dla Gminy Buczek za dzieci bedace mieszkancami innych
Gmin; Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PL.O”

§ 35. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej:
1) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla podatkow i optat;
2) ewidencja naleznosci 1 wptywu podatkow i optat lokalnych;

3) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji .administracyjnej naleznosci pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego;

3) uzgadnianie w okresach kwartalnych sald we wszystkich rodzajach podatkow i optat;
4) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkéw i optat oraz naliczanie prowizji za inkaso podatkow;

5) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego;

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci.
7) zakup materiatéw biurowych; Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Ksp”.
§ 36. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat:
1) opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
2) przyjmowanie deklaracji oraz innych informacji majacych znaczenie przy wymiarze podatkow;
3) wymiar podatkéw i oplat lokalnych zgodnie z ustawami i uchwatami Rady Gminy;
4) prowadzenie kontroli wiarygodnos$ci danych zawartych w informacjach do wymiaru podatkow i optat;

5) prowadzenie postgpowania w sprawach o umarzanie, udzielanie ulg iodroczen w podatkach i optatach
lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j;

6) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych oraz przeprowadzanie kontroli podatkowej i ogledzin;
7) wprowadzanie zmian w kartach nieruchomosci na podstawie posiadanych dokumentéw;

8) prowadzenie rejestrow przypisow iodpisow oraz kwartalne uzgadnianie sald ze stanowiskiem ds.
ksiegowosci podatkowe;j;

9) prowadzenie indywidualnych kart gospodarstw, kart nieruchomosci w systemie informatycznym;
10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej;

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu,,Pop”.

§ 37. Informatyk:
1) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego urzedu;

2) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu; 3) prowadzenie polityki
zakupow sprzgtu komputerowego;

4) udzielanie fachowej pomocy w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego iudzielanie wyjasnien przy
korzystaniu z programéw komputerowych;

5) reinstalacja oprogramowania i naprawa sprzgtu komputerowego w ramach posiadanych mozliwosci;

6) organizowanie, prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,INF.”

§ 38. Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow europejskich i promocji:
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1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy europejskich w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych Gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i $rednich przedsicbiorstw oraz
rolnictwa;

2) wspoéldziatanie ze stanowiskami urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania
projektdéw i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkow pozabudzetowych;

3) sporzadzanie, wdrazanie i koordynowanie wnioskow o dofinansowanie dziatan z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej i srodkow krajowych;

4) zarzadzanie pracami w poszczegolnych grupach;

5) nadzorowanie i monitorowanie wlasciwego przebiegu realizacji projektu;

6) wnioski o platno$¢, rozliczanie projektow;

7) sprawozdawczos¢ merytoryczna,

8) organizowanie i realizowanie kampanii promocyjno — informacyjnej Gminy;

9) organizowanie imprez, przedsigwzi¢¢ promujacych Gming;

10) przygotowywanie plakatéw i zaproszen;

11) przygotowywanie informatoréw gminnych ,folderéw, materiatdéw promocyjnych;
12) koordynacja imprez kulturalnych i innych o zasiggu gminnym;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przynalezno$cia Gminy Buczek w Stowarzyszeniu Lokalnej Grupy
Dzialania;

14) kontakty z mediami i podwykonawcami;
15) prowadzenia rejestru pomocy de minimis otrzymanej przez Gmine Buczek;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zustawami o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz narkomanii i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,SE”

§ 39. Skarbnik Gminy:
1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi, subwencjami i dotacjami;
2) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie gminy;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,
4) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izba i Urzgdem Skarbowym;
5) kwalifikowanie dowodow wg wilasciwej klasyfikacji budzetowej i1 zatwierdzenie ich do wyptaty;
6) dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robdt i ustug.
7) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentow na podejmowanie i przekazywanie srodkow pienieznych;
8) dekretowanie dowodow ksiggowych;
9) udzielenie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
10) prowadzenie rachunku podstawowego i kont pomocniczych;

11) czuwanie nad zapewnieniem rownowagi budzetowej do wysokosci ustalonych rocznych planow
dochodow i wydatkéw oraz harmonogramu realizacji budzetu;

12) opracowywanie projektu budzetu gminy z uwzglednieniem wymogoéw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych i dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

13) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji budzetu;
14) sprawowanie nadzoru nad:
a) prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowo — ksiggowej,

b) wlasciwym przechowywaniem znakow i1 papierow wartosciowych oraz drukéw Scistego zarachowania,
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c¢) prawidtowym i terminowym rozliczeniem wplywow ztytutu podatkéw 1ioplat oraz sporzadzania
sprawozdawczosci,

d) wlasciwym rozliczaniem i potragcaniem nalezno$ci z tytutu wynagrodzen pracownikow iinnych osob
wykonujacych zadania na podstawie umow o prace i innych ( o dzieto, zlecenia),

e) wlasciwym ksiggowaniem zadekretowanych dokumentéw ksiggowych.
f) nadzor nad prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji mienia gminnego

g) nadzor nad prawidtowoscia rozliczen podatku od towaréw iustug VAT; Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu ,,FIN

§ 40. Sekretarz Gminy:

1) sekretarz sprawuje nadzor nad organizacja pracy w urzedzie,prtzestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy,prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem dokumentow;

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postegpowaniu administracyjnym;
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy urzegdu;

5) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwigzanych z praca urzedu

6) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

7) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego w tym podziatu zadan na stanowiska pracy;
8) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegoélnnych stanowisk pracy;

9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych;

10) nadzor nad wlasciwym przygotowywaniem pism, decyzji, uméw i aktow prawnych (uchwat, zarzadzen),
11) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta
12) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzgdzie ;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegoélnosci nadzorowanie ikoordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow ireferendow od strony technicznej
i organizacyjneji;

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta
15) kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznein Wajta. "Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,SRZ”.

§ 41. Koordynator informatyczny:

1) wspotpraca z Koordynatorem projektu i Specjalista ds. rozliczen, sprawozdawczosci, monitoringu
i ewaluacji;

2) odbidr zakupionego sprzetu komputerowego;
3) nadzér nad instalacjg komputeréw wraz z siecig i oprogramowaniem u Beneficjenta Ostatecznego;

4) kontrola nad legalizacja oprogramowania iprawidlowym uzytkowaniem sprzgtu przez Beneficjenta
Ostatecznego 1 GOKIiS;

5) kontrola nad stanem technicznym, kompletnos$cia i oznakowaniem sprzegtu przekazanego Beneficjentom
Ostatecznym 1 GOKiS;

6) sporzadzanie protokotow pokontrolnych;
7) udzielanie informacji uzytkownikom sprzetu w ramach podstawowego dzialania komputera;
8) dokonanie przeszkolenia nowych Beneficjentéw Ostatecznych projektu;

9) udzielanie pomocy uzytkownikom sprzetu w przypadkach nagtych awarii;
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10) wspolpraca z dostawca sprzgtu i1usthug internetowych w sprawach technicznych dotyczacych Internetu
i sprzetu komputerowego;

11) nadzér nad procesem realizacji ustug serwisowych i gwarancyjnych wykonywanych przez dostawce
sprzetu komputerowego i internetu;

12) poinformowanie Beneficjenta-Gming Buczek w przypadku zaginigcia sprzgtu. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu " KI"

Rozdzial 6.
Zasady i tryb opracowywaniai wydawania aktéw prawnych.

§ 42. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy;
2) zarzadzen porzadkowych wydanych przez Wéjta Gminy Buczek;
3) zarzadzen nie majacych charakteru przepisow prawa miejscowego.

2. Projekty aktow prawnych opracowuja rzeczowo pracownicy na stanowiskach pracy przy pomocy radcy
prawnego i pod nadzorem Sekretarza Gminy.

3. Projekty aktow prawnych w zakresie wewngtrznego ustroju gminy oraz sotectw, spraw organizacyjnych
w stosunku do ktorych trudno ustali¢ wlasciwe rzeczowo stanowiska pracy — opracowuje Sekretarz Gminy.

4. Projekt aktow prawnych przektadany do zatwierdzenie musi by¢ na kopii podpisany przez osoby
opracowujace i zawiera¢ opini¢ radcy prawnego.

5. Projekty aktow prawnych sg przekazywane na stanowisko ds. organizacji i kadr.

6. Przyjete akty prawne pracownik d/s organizacji i kadr przekazuje na poszczegélne stanowiska pracy
1 kierownikom jednostek organizacyjnych w celu ich realizacji.

7. Akty prawne podlegajace ogtoszeniu podaje si¢ do wiadomos$ci mieszkancdéw poprzez:
1) opublikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa;
2) wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i na tablicach informacyjnych w sotectwach;
3) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism

§ 43. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia , regulaminy i okélniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) 3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow samorzadowych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem radnych;
10) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
2. Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.
3. Pracownicy urzedu podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta.
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4. Pracownicy przygotowujacy projekt pism, wtym dezyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony

Rozdzial 8.
Okresowe oceny

§ 44. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlegaja okresowej ocenie.

§ 45. Wojt Gminyw drodze zarzadzenia okresli sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktore
sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 46. Zmiany Regulaminu nastepuja na zasadach okre$lonych przy jego nadaniu.

§ 47. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2014 Wojta Gminy Buczek z dnia 31 stycznia 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Buczku.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r. .

Wojt Gminy

Bronistaw Weglewski
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