Zarzadzenie nr 126/14
Wojta Gminy Pacanow
z dnia 22 sierpnia 2014 roku

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy
Pacanow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 549 z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Pacanow stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pacanéw nadany
Zarzadzeniem Nr 52/06 Wéjta Gminy Pacandw z dnia 11 grudnia 2006r w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Pacanow z

pozZniejszymi zmianami.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenia wchodzi w Zycie z dniem powziecia
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 126/14
Wojta Gminy Pacandéw z dnia 22 sierpnia 2014 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PACANOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Pacanéw zwany dalej Regulaminem

okredla:

1. Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Pacandw.

2. Organizacje Urzedu Gminy Pacanow,

3. Zasady funkcjonowania urzedu gminy,

4. Zakres dziatania kierownictwa urzedu gminy, poszczegolnych referatow oraz
stanowisk pracowniczych.

§2.

Urzad Gminy Pacanow zwany dalej ,,urzedem” stanowi jednostke organizacyjna
Gminy Pacandw, przy pomocy ktdrej wojt wykonuje swoje zadania.

§ 3.

1. Kierownictwo urzgdu gminy stanowig: wdjt, sekretarz i skarbnik gminy.
2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

3. Kierownikiem urzedu jest woijt.

4. Wéjt kieruje pracg urzedu gminy przy pomocy sekretarza gminy.

5. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

6. Adres urzedu gminy: ul. Rynek 15, 28 — 133 Pacanow.

§ 4.

1. Sekretarz Gminy realizuje zadania okres$lone przez woéjta w pisemnym
zakresie.
2. W przypadku nieobecnosci wojta zastepstwo petni sekretarz gminy.
Zakres zastgpstwa rozcigga sie wedlug upowaznienia.
3. Zadania poszczegdlnych pracownikow okreslone sa w ich zakresach
cZynnosci.
§ 5.
W Urzedzie Gminy Pacandw przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia
kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczego6lne stanowig
inaczej.
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§ 6.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie Gminy Pacanow.

Szczegdtowe zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Pacanow.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu

§7.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i jej komisji oraz wojta.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw do nalezytego

wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie Pacandw, tj.:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych, w tym wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych.

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej /zadan powierzonych/,

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego i porozumienia z powiatem.

§ 8.

W szczegblnosei do zadan Urzedu Gminy Pacanéw nalezy:

1. Przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy Pacanow,

2. Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3. Zapewnienie organom gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4. przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw
organdw gminy,

5. Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat 1 zarzadzen organdéw gminy,

6. Zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
Pacanéw, posiedzen jej komisji oraz innych organéw gminy,

7. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu Gminy Pacanow,

8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
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- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwow,
9. realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzgcych urzedowi gminy jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy,
§9.

W skiad Urzedu Gminy Pacanéw wchodzg nastepujgce referaty 1 komorki

organizacyjne:

[. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — symbol OSQO,

2. Referat Finansowy - symbol FS,

3. Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego, -
symbol: IGPM,

4. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,

5. Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa 1 ochrony srodowiska — symbol
ROS.

6. Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol POIN

§ 10.

W skiad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza
nastepujace stanowiska:
1. Kierownik referatu- Sekretarz Gminy,
2. Pracownik d.s. kadrowych,
3. Pracownik d.s. obstugi Rady Gminy,
4. Pracownik d.s. organizacyjnych oswiaty,
5. Pracownik d.s. organizacyjnych — 2 etaty,
6. Pracownik d.s. ewidencji ludnosci - Zastepca Kierownika USC
7. Pracownik d.s. obronnych i Obrony Cywilnej,
8. Pracownik d.s. obywatelskich 1% etatu
9. Informatyk
10. Konserwator — 1% etatu,
11.  Sprzataczki - 3 etaty,
12.  Kierowcy — 2 i % etatu.
§11.

W skiad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,

2. Pracownik d.s. ksiegowosci budzetowej — 4 etaty

3. Pracownik d.s. ksiggowosci podatkowej,

4. Pracownik d.s. podatkow i optat — 2 etaty,
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§ 12.

W skiad Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia
Komunalnego wchodza nastepujace stanowiska:

. Kierownik Referatu

. Zastepca Kierownika Referatu,

. Pracownik d.s. inwestycji 1 pozyskiwania $rodkéw unijnych,

. Pracownik d.s. gospodarki przestrzennej,

. Pracownik d.s. gospodarki mieniem komunalnym,

. Pracownik d.s. drég .

. Pracownik d.s. gospodarki wodnej i gospodarki odpadami,

. Pracownik d.s. gospodarki komunalnej,

- Konserwatorzy obstugi urzadzen i obiektow komunalnych 5 etatéw

O 00~ Oy s W B

§ 13.
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wit

§ 14.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
2. Pracownik d.s. prowadzenia ewidencji dokumentéw wykonanych,

przychodzacych i wychodzacych,
3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

§ 15.

Zadania w zakresie rolnictwa i ochrony $rodowiska realizuje:
I. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska d.s. rolnictwa i ochrony

srodowiska.

§ 16.

Zadania w zakresie promocji i rozwoju Gminy Pacanow realizuje:

1. Sekretarz Gminy.
§ 17.

Podziatu zadan mi¢dzy referatami dokonuje wéjt na wniosek sekretarza gminy.
§ 18.

1. Referatami kierujg kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za:
a) nalezyta organizacje pracy,
b) prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
c) koordynacje pracy pracownikow referatu,
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d) biezace wdrazanie przepisow prawa,
e) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan.

2. Kierownicy petnig funkcje bezposrednich przetozonych wobec zatrudnionych
w referacie pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze pelni¢ obowigzkow
stuzbowych z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, wowczas
zastepuje go pracownik wskazany przez sekretarza gminy.

4. Bezposrednim przelozonym kierownikdéw referatdbw 1 pracownikow
wykonujacych zadania na samodzielnych stanowiskach pracy jest wojt.

§ 19.

Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Pacandw okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 20.

Zatrudnieni w referatach i komérkach organizacyjnych pracownicy
odpowiedzialni sg za wykonanie zadan okre§lonych w zakresach czynnosci.
Podzial zadan pomiedzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje woéjt na
wniosek kierownika referatu.

Rozdzial I1I
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Pacanow /woéjta, sekretarza,
skarbnika/

§ 21.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

- reprezentacja gminy i urzedu na zewnatrz,

- kierowanie biezgcymi sprawami gminy i urzedu,

- prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy i urzedu,

- realizowanie polityki kadrowej (podejmowanie czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania tych
czynnosci),

- zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
urzedu oraz jego pracownikow,

- koordynowanie dzialalnosci komodrek organizacyjnych urzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,

- rozstrzyganie sporéw miedzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegolnoscei dotyczacych podziatu zadan,

- egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
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upowaznianie sekretarza lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w
Jego mmieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

- 0golny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

- Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy wykonuje zalecenia Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, sprawuje rowniez funkcje Przewodniczacego Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

- wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa i
regulaminu oraz uchwaty rady,

- peini nadzor nad Referatem Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia
Komunalnego,

- opracowuje zakres czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

- realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego

- kieruje i nadzoruje wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o

powszechnym obowigzku obrony i innych ustaw szczegdlnych

§22.
Sekretarz wykonuje:
I. Funkcje kierownika administracyjnego wrzedu i jednoczesnie kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w tym zakresie:

- opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,

- rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,

- informuje wojta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,

- nadzoruje czas pracy i dyscypling pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,

- wprowadza w obowigzki nowoprzyjetych pracownikow do urzedu,

- prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

- organizuje biblioteke urzedu w formie elektroniczne;j,

- przyjmuje o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

koordynuje 1 organizuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami i referendum,

nadzoruje realizacje ustawy o dostepie do informacji publicznej,

realizuje zadania zwiazane z promocja gminy,

2. Funkcje koordynatora w urzedzie i w tym zakresie:

- zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu,

- wspotpracuje z radg gminy,

- wspdlpracuje z sotectwami.

3. Inne zadania powierzone:

- w zakresie ustalonym przez wéjta,

- organizuje i koordynuje wykonanie zadan obronnych wykonywanych przez
urzad wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw
szczegolnych.

4. Jako Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

- pelni nadz6r nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikow,




opiniuje obsade personalng referatu,
nadzoruje realizowanie przepisdbw prawnych przez pracownikow
zatrudnionych w referacie,

administruje systemem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Pacandw,
§ 23.

Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:

1

. Spraw budzetowych w tym:

przygotowuje projekt budzetu,

nadzoruje i realizuje budzet gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi przez
rade gminy,

analizuje budzet 1 biezaco informuje wéjta o jego realizacji,

kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych 1 udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

informuje rade gminy o odmowie zloZenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji,
ktora takg odmowe mogla spowodowacd,

wspodldziata w sporzadzaniu sprawozdawczodcei budzetowe;,

sporzadzanie projektéw  dokumentéw  stanowigcych  podstawe  do
dokonywania zmian w budzecie,

opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu gminy i
przedstawianie ich organom gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. Rachunkowosci i podatkéw w tym:

prowadzi rozliczenia,

dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentow,

realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie
skarbowej,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci

3. Jako kierownik Referatu Finansowego skarbnik gminy:

petni nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow,

opiniuje obsadg personalna referatu,

wystepuje do wojta z wnioskami personalnymi dotyczgcymi realizowania
stosunku pracy przez pracownikow referatu,

nadzoruje realizowanie przez pracownikoéw zatrudnionych w Referacie
Finansowym przepiséw prawnych,

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk w Referacie
Finansowym.

4. Innych, a w szczegdlnosci:
sprawuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng nad jednostkami podlegtymi,

w zakresie ustalonym przez woijta,
wynikajace z ustaw i przepisow szczegdlnych.

5. W razie nieobecnosci skarbnika lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania obowigzkoéw, obowiazki jego wykonuje osoba upowazniona przez
skarbnika gminy.
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Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegolnych referatow i komorek organizacyjnych

§ 24.
Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie swych
merytorycznych zadan:
1. Przygotowujg projekty uchwat organdw gminy i zarzadzen wdita.

2.

~J]

9.

Wykonujg uchwaly organéw gminy i zarzadzen wojta przekazywanych za
posrednictwem sekretarza gminy.

3. Wdrazaja w zycie nowo ukazujace sie akty prawne,
4.
5
6

Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania.

. Zapewniaja wlasciwa i terminowg realizacje zadan.
. Wspoldziataja z innymi komdrkami urzedu i innymi jednostkami

organizacyjnymi gminy.

. Zapewniajg obstuge wlasciwych komisji rady gminy.
8.

Rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli.
Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

10. Stosujg obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt,
11. Stosuja zasady dotyczace wewnetrznego obiegu akt.
12. Realizujg zadania obronne wynikajgce z ustaw szczegélnych i rozporzadzen

wykonawczych. Ponadto do wspélnych zadan komorek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

a) Wykonanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z obowigzujacych aktow prawnych 1 opracowanych plandow,

b) Wspéldziatanie w realizacji przedsiewzieé¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do
wykonania zadan w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz funkcjonowania na stanowiskach kierowania;

c) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i
porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zZywiolowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow na
zasadach okreslonych w ustawach,

d) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad orvaz
organy nadrzedne.,

13. Wykonuja zadania przekazywane do realizacji przez wéjta.
14. Posiadaja znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,

Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepiséw gminnych oraz
przepisdow wynikajacych z zakresu czynnosci.
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$ 25.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1
2
3.
4
5

o~ N

9.

. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
. zapewnlenie zgodnodei dziatania urzedu z przepisami prawa,

racjonalne gospodarowanie etatami,

. prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
. prowadzenie spraw zwiazanych z obshugg rady gminy i jednostek

pomocniczych gminy,

. nadzor, koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
. zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow,
. zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy,

zapewnienie obstugi techniczno- materiatowe] i porzadkowej urzedu,

10.  zapewnienie obstugi informatycznej urzedu,

11

. prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

12. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

13
14
15
16

. prowadzenie spraw organizacyjnych o$wiaty,

. prowadzenie sekretariatu,

. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pacandw,
. realizacja zadan w zakresie pomocy materialne]j dla ucznidw,

17. przygotowywanie upowaznien w okreslonych sprawach dla 0séb wskazanych

18.

19.

20.

przez wajta,
wspoldziatanie z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
prac interwencyjnych, robot publicznych.
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach
osobistvch,
wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju i obrony cywilnej, w
szczegodlnosei:

a) podwyzszanie gotowosci obronnej,
b) przygotowywanie dotychczasowego miejsca pracy / DMP / urzedu do

funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

¢} organizowanie statego dyzuru w urzedzie i aktualizowanie dokumentacji z

tym zwigzanej,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen na rzecz obrony,
¢) organizowanie i prowadzenie ewidencji szkolenia obronnego,

f)  planowanie dzialalnosci obronnej,

g) skladanie sprawozdan i informacji z wykonania zadad w zakresie

obronnosci i w czasie pokoju,

h)  ochrona gospodarki rolno — hodowlane;j.

21.

22.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny, wspdlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. obronnych,

realizacja zadan z zakresu dzialania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie rejestracji przedpoborowych,
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poboru i akeji kurierskiej,
23.  nadzor nad OSP dzialajacymi na terenie gminy i ich obstuga,
24.  wspdlpraca ze stowarzyszeniami lokalnymi,
25.  wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,
26. prowadzenie zakladowego archiwum,
27. spisywanie zeznan swiadkow,
28. nadzor i koordynowanie zadan w zakresie upowszechniania kultury, kultury
fizycznej 1 sportu, turystyki i wypoczynku,
29. wspoldziatanie z instytucjami stuzby zdrowia na terenie gminy, instytucjami
kultury, pomocy spotecznej,
30. realizacja profilaktyki alkoholowe],
31. zalatwianie spraw wynikajgcych z ustaw: o bezpieczenstwie imprez
masowych, o zgromadzeniach, o zbiérkach publicznych.
32. utrzymanie porzadku i czystodei w budynku urzedu gminy 1 toalecie
publicznej

§ 26.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi
1 zasilajgcymi,
2. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie celem racjonalnego gospodarowania srodkami,
. prowadzenie spraw funduszy celowych,
. nadzor 1 kontrola nad dziatalno$cia finansowa podleghtych gminie jednostek,
. opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
. prowadzenie ksiegowosci urzedu,
. naliczanie wynagrodzen i pochodnych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi i
prowadzenie kontroli w tym zakresie,
. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych,
10. dokonywanie rozliczen rachunkowo - kasowych inkasentow,
11. gospodarka drukami $cistego zarachowania,
12. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
13. wspodlpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, ZUS, urzedami
skarbowymi,
14. zalatwianie spraw dotyczacych zwrotu czescei podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego.
15. Prowadzenie ksiegowosci i rozliczanie wplat za wode 1 $cieki

O ~1 N W

\O
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§ 27.

Do =zadafi Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia
Komunalnego nalezy:
1. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,
2. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
3. Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw gminnych,
4. Realizacja polityki mieszkaniowej gminy i zarzadzanie zasobem
mieszkaniowym,
5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i
kartograficzne, nalezacych do kompetencji gminy,
6. Wykonywanie zadan 2z =zakresu inwestycji i zamdwien publicznych
/ z wyjatkiem inwestycji oswiatowych /,
7.Nadzér nad  funkcjonowaniem infrastruktury  technicznej  gminy,
koordynowanie dzialaf w zakresie gospodarki energetycznej i gazowniczej,
8. Przygotowywanie wnioskoéw pomocowych we wspolpracy z pracownikami
merytorycznymi wiasciwych referatow,
9. Wykonywanie zadaf w zakresie administrowania i utrzymania drég gminnych
oraz wewngetrznych, chodnikow, placéw, parkingdw i mostéw,
10.  Nadzorowanie realizacji inwestycyjnych gminy / za wyjatkiem zadan
oswiatowych /,
11.  Przygotowywanie i prowadzenie remontow obiektéw gminnych / za
wyjatkiem obiektéw o§wiatowych /,
12.  Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
13.  Prowadzenie spraw zwiazanych z kigskami zywiotowymi w zakresie
infrastruktury gminne;j,
14. Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie $rodkéw finansowych
dla gminy,
15. Realizacja zadat wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym w zakresie
dotyczacym zadaf gminy
16. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,
17. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach.
18. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w
wode 1 zbiorowym odprowadzeniu sciekdw,
19. Odczytywanie licznikdw, pobdr 1 rozliczanie naleznodci za wode 1 $cieki

§ 28.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2. administracyjna zmiana nazwisk i imion,

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy kodeks rodzinny i opiekuiczy.
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§ 29.

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. rolnictwa i ochrony $rodowiska
nalezy:

1. realizacja zadan z zakresu prawa towieckiego i gospodarki lesnej,

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

4. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,

5. realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.

6. nadzor nad miejscami pamieci narodowej

7. realizacja zadan dotyczacych cmentarnictwa wojennego

§ 30.

1. D zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie oséb i mienia

2. Do zadan pracownika do spraw prowadzenia ewidencji dokumentéw
wykonanych, przychodzgcych i wychoedzgeych nalezy:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

b) udostepnianie fub wydawanie dokumentdw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

¢) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
niejawnych,

e) wykonywanie polecen petlnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami, kidre zawieraja
informacje nigjawne udostepnione pracownikom

3. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji okresla zatgeznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 2/08 Wojta Gminy Pacanow z dnia 3 stycznia 2008r

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 31.

Urzad Gminy Pacandéw jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od

7:00 do 15:00.
§ 32.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdéw takze w soboty, $wicta i dni dodatkowo
wolne od pracy.
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§ 33.

Przyjecia interesantow przez pracownikéw urzedu gminy odbywaja sie w czasie
pracy urzedu od poniedzialku do czwartku. Piatek jest dniem pracy wewngtrznej
(bez przyjed interesantow)

§ 34.

Wojt gminy wprowadza regulamin pracy odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktow organéw gminy i
umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 35.
Rada Gminy uchwala uchwaty:
1. 0 znaczeniu wewnetrznym,
2. stanowigce prawo miejscowe.
Uchwaty podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje sie w Referacie Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich.
§ 36.
Wojt wydaje akty w formie:
I. zarzadzen,
2. decyzji administracyjnych, postanowien.
Zarzadzenia podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje sie w Referacie
Organizacyjnym.

§ 37.

1. Projekty aktoéw wydawanych przez rade gminy i wdjta przygotowujg
wlasciwi merytorycznie pracownicy urzedu.

2. Za poprawnos¢ formalna prawna przygotowanych projektéw odpowiada
sekretarz gminy i radca prawny.

§ 38.

Oproécz rejestracji uchwat i zarzadzen urzad prowadzi zbiér:
1. wnioskow 1 uchwat komisji rady,
2. mterpelacji i wnioskéw radnych,
3. skarg i wnioskow,
4. wydanych upowaznien.
§ 39.

Sposéb tworzenia i przygotowania aktow prawnych rady gminy i wdjta okresla
Statut Gminy Pacanow.
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§ 40.

Pracownicy w zakresie swoich obowigzkéw sa zobowigzani do biezacego
aktualizowania 1 przekazywania informacji publicznej do zamieszczania na
stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Pacandw.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli

§ 41.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w urzedzie zgodnie z
wlasciwodcig miejscowa 1 rzeczows, w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w ustawach szczegolnych.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.

§ 42.

Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa.

§ 43.

. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do zalatwienia interesanta na jednym
stanowisku pracy, zalatwiajgc wszelkie formalnoséci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego, terminowego zalatwienia wniesionej sprawy.

. Pracownicy urzedu obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw niezwlocznie lub okresleniu terminu zalatwienia
sprawy,

¢) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania wydanych rozstrzygniec,

d) przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z ustaw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji

publiczne;.
§ 44,

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;j.
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Rozdzial VHI
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 45.
W urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 46.

Kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonuje sekretarz, a w zakresie spraw

finansowych skarbnik.
§ 47.

1. Kontrole zewng¢trzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wdjta

pelnomocnictw:

a) w zakresie spraw finansowych — skarbnik gminy,

b) w zakresie pozostatych spraw - kierownicy referatow, komorek

organizacyjnych.

2. Wéjt moze réwniez zlecié przeprowadzenie kontroli wewnetrznej i

zewnetrznej innej osobie lub podmiotowi z zewnatrz posiadajgcym stosowne

uprawnienia.

3. Szezegdlowy organizacie dziatalnodei kontrolnej stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pacanow.

§ 48

1. W urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadeza, dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.

2. Sposob prowadzenia kontroli zarzgdczej okreslony zostat Zarzgdzeniem Wojta
Gminy Pacandéw Nr 182/13 z 31 grudnia 2013r.

Rozdzial IX
Ochrona informacji niejawnych

§ 49,

1. W celu ochrony interesow obywateli i jednostek samorzadowych w urzedzie sg

tworzone 1 przechowywane dokumenty stanowiace tajemniceg stuzbowa.

2. Wéjt powoluje odrebnym zarzgdzeniem petnomocnika ochrony w urzedzie.

. Dokumenty niejawne stanowigce tajemnice stuzbows z klauzula ,,Zastrzezone”
przechowywane s3 w kancelarii dokumentéw nicjawnych, za kidra odpowiada
pracownik d.s. prowadzenia ewidencji dokumentéw wykonanych,
przychodzgcych 1 wychodzacych,.

L2
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Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 50.
Zaktgezniki nr 1 — 3 do regulaminu stanowig jego integralng czeseé.

§51.

1. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia

2. W przypadkach szezegdlnych zagrozen w gminie, realizacje zadan
obronnych dla wszystkich referatow w urzedzie okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Pacanéw na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 52.

Zakresy czynnosci poszcezegolnych pracownikéw znajduja si¢ w teczkach ich akt
osobowych.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pacanow

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Wojt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

. plsma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw referatow,

. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw urzedu,

. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow urzedu,

/. pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami

administracii,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancdw zglaszane za

posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

o W

N

§ 2.

Sekretarz, skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu woijta.
§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 4.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej
strony.

§ 5.

Woéjt moze upowarzni¢ kierownikow referatéw oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w ich zakresach czynnosci, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Pacanow

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Pacanow

Wojt

Sekretarz
Gminy

Skarbnik
Gminy

Referat Organizacyjny
I Spraw Obywatelskich

Referat Finansowy

Referat Inwestycji,
Gospodarki
Przestrzennej 1 Mienia
Komunalnego

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne Stanowisko
d.s Rolnictwa 1 Ochrony
Srodowiska

Pion Ochrony Informacji

Niejawnych
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pacanow

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.

W urzedzie gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 2.

Do przeprowadzenie kontroli w urzedzie upowaznieni s3g:

a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych
Gminy,

b) wiit,

c) skarbnik, sekretarz gminy w zakresie powierzonym przez wojta,

d) kierownicy referatow w stosunku do swoich podwladnych,

e) pracownicy urzedu, ktorych kompetencje kontroli wynikaja z innych
przepisow.

f)  Na zlecenie wojta osoby lub podmioty z zewnatrz posiadajgce stosowne
uprawnienie.

§ 3.

1. Kontrola moze dotyczy¢:

a) calosci spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,

b)  grupy spraw okreslonych tematycznie lub czasookresem ich zalatwiania

przez pracownika lub referat,

¢) jednej sprawy.

2. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnodci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 4.

Celem kontroli jest |ustalenie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie o0séb  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobOw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
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§ 5.

Dokumentacja przez pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwioki
moégl okazaé zadane dokumenty, korespondencje 1 inne materialy zwigzane z
kontrola.

§ 6.

W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe ~ obejmujgce catos$¢ lub obszerng czesé dziatalnosci
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzeni i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4, biezgce — obejmujgce czynnosci w toku,

5. sprawdzajgce — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w

szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 7.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnoéci kontrolowanej
komérki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i
ocene wedhug kryteriéw okreslonych w § 3 pkt 2.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 8.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od
daty jej zakonczenia protokét pokontrolny.
2. Protokot powinien zawierad:

a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub

osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
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f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujacej na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidiowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje
wojt.

§ 9.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyny.

§ 10.

Protokol sporzadza siec w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja wojt 1 kierownik
kontrolowanej komdrki lub osoba zajmujgca kontrolowane stanowisko.

§11.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowa
zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2.Wojt moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.
§ 12.

Kontrole przeprowadzane przez komisje rewizyjna odbywaja sie wedhxg/zasa?
szczegolnych przewidzianych w statucie gminy.




