
ZarzadzenieNr 118/2013
W6jta Gminy R^czno

zdnia30grudnia 2013r.

vv sprawie przyj^cia tekstujednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy R^czno

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorza^dzie gminnym ( Dz. U.
z 2013r.. poz.594, z p6zn.zm.) W6jt Gminy Re_czno postanawia co nast^puje :

$ 1.1. Przyjmuje si? tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy R^czno
stanowia^cy zal^cznik do niniejszego zarza^dzenia.

2. Tekstjednolity, o kt6rym mowa w ust.l obejmuje Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy
R^czno nadany zarzajdzeniem Nr 31 /07 W6jta Gminy R^czno z dnia 29 czerwca 2007r.i
uwzgl^dnia zmiany wprowadzone zarzqdzeniami W6jta Gminy R^czno :

1) Nr 46/2007 z dnia 5 wrzesnia 2007r..
2) Nr65/2007 z dnia 20 grudnia 2007r.,
3) Nr 35/2008 z dnia 29 sierpnia 2008r..
4) Nr 42/2008 z dnia 3 pazdziernika 2008r..
5) Nr 13/2009 z dnia 30 marca 2009r..
6) Nr 35/2009r. z dnia31 lipca 2009r..
7) Nr 59/2009 z dnia 22 grudnia 2009r.,
8) Nr 4/2010 z dnia 25 stycznia 2010r.,
9) Nr 27/2011 z dnia 31 marca 2010r..
10) Nr 45/2011 z dnia 5 lipca 2011r.,
l l ) N r 85/2011 zdnia25pazdziernika2011..
12) Nr 108/2011 z dnia 28 grudnia 2011r..
13) Nr 46/2012 z dnia21 czerwca 2012r.,
14) Nr 60/2012 z dnia 6 sierpnia 2012r..
15) Nr 75/2012 z dnia 3 pazdziernika 2012r..
16) Nr 19/2013 z dnia 15 lutego 2013r..
17) Nr 33/2013 z dnia 8 kwietnia 2013r.,
18) Nr 53/2013 z dnia 27 czerwca 2013r..
19) Nr 74/2013 z dnia 2 wrzesnia 2013r..
20) Nr 112/2013 z dnia 17grudnia 2013r.
21) Nr 117 /2013 z dnia 30 grudnia 2013r.

g 2. Wykonanie zarz^dzenia powierza sie^ Sekretarzowi Gminy.

$ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

^
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Zala_cznik
doZarzqdzenia Nrl l8 /2013

W6jta Gminy R^czno
z dnia 30 grudnia 2013 r.

REGlILAMIN ORGANIZACYJNY
URZ^DU GMINY R^CZNO

Rozdzial I

Postanowienia og61ne

$ 1.1. Ilekroc vv niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) Gminie - nalezy przez to roztimiec Gmin<j R^czno.
2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Rad? Gminy Re_czno.
3) W6jcie Gminy - nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Reczno.
4) Urze_dzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Re_czno.
5) Urz^dzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec Urza^d Stanu Cywilnego xx R^cznie.

2.Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gmin> Reczno. zakresy dzialan stanowisk pracy. tryb pracy. organizacj^ przyjmowania
i zalatwienia skarg i wniosk6w mieszkaric6w. spos6b wykonywania kontroli. podpisyxvania pism
i dokument6w.

g 2.Urzqd Gminy dziala w oparciu o poNvszechnie obovvia^zuja^ce przepisy prawa. a vv szczeg61nosci
0 ustavve z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn
zm.).

g 3.1.Urzad Gminy zapevvnia vvariinki do nalezytego wykonywanla zadaii spoczywajajcych na
( jminie :
1) NX'lasnych uynikaja^cych z povvszechnie obowiqzujacych przepisovv prawa.
2) Zleconvch przez organ>' administracji rzqdovvej z mocy ustavv i na podstavvie zavvartvch
porozLimien.
3) Inn>'ch zadan publicznych okreslonych przepisami pravva.
2.Do zadari Urz^du Gminv nalezv kompleksovva obsluga organ6vv Gminy umozliwiajqca im
wykonyvvanie zadaii xv ramach ich kompetencji.

^ 4. Urzqd Gminyjestjednostkq budzetoxvq z siedzibq vx R^cznie.

Rozdzial lI

Zasady kierowania prac:{ Urz^du Gmin>

g 5. l.Urz^dem Gminy kieruje W6jt Gminv na zasadziejednoosobowego kleroAvnictwa i ponosi
odpowiedziahlo56 za xvynik i j ego dzialania oraz zapevvnia xvarunki spraxvnej organizacji pracv oraz
etektyxvnego i praxx-orza_dnego funkcjonowania.
2. Sekretarz Gminv xv zakresie ustalonym przez W6jta Gminv zapevvnia spraxvne funkcjonowanie
1 'rzv"du Gminy. xvlascixxe vvaruiikijego dzialania. a takze spraxvna organizacj? pracx .
3. Skarbnik Gminy. kt6ry jest gl6vxnym ksi^govvym budzetu Gminy . dokonuje kontrasygnaty
c/Minosci praxvnych powodujajcych povvstanie zobovviqzan pieni^znych.



Rozdzial III

Struktura organizacyjna Urzfdu Gminy

$ 6. 1. Strukture organizacyjna, Urze_du Gminy stanowia;
1) XY6jt Gminy.
2) Skarbnik Gminy.
3) Sckrctar/. Gminy .
4) Urzqd Stanu Cywilnego - w sklad. kt6rego wchodzi jcgo Kierownik.
5) Samod/ielne stanowiska pracy:
- 2 slanowiska pracy d/s obslugi Rady Gminy i ochrony p/pozarowej,
- stanowisko praey d/s gospodarki wodno - sciekowej i dzialalnosci gospodarczej.
- s tanowisko pracy d/s obskigi prawnej - '/2 etatu.
- stanowisko pracy d/s inforniatyki. obrony cyvvilnej i bezpieczenstwa publicznego,
- s tanowisko pracy d/s edukacji. zdrovvia. kultury i sportu.
- stanowisko pracy d/s rozwoju. promocji gminy i pozyskiwania srodk6w fmansowych.
- stanowisko pracy d/s wymiaru podatk6w i oplat.
- stanowisko pracy d.'s ksiegowosci podatkowej i sciqgalnosci.

sUinowisko pracy d/s dochod6w i rozliczeri VAT.
- s tanowisko pracy d''s wydatk6w Urz^du Gminy.
- skreslony,
- 2 s tanoxxi . ska prac> d/s kadr i wynagrodzen,̂ 7 '̂
- stanouisko pracy d/s zam6wien publicznych. inwestycji i gospodarki ziemic|.
- stanowisko pracy d/s rolnictwa i ochrony srodowiska.
- stano%N'isko pracy d/s gospodarki komunalnej.
- skreslony,
- 2 stanowiska pracy - konserwator l ini i i urzqdzeii wodno - kanalizacyjnych, palacz co.
- stano^isko pracy - kierovvca. konserwator l in i i i urza^dzen wodno - kanalizacyjnych,
- -;tanowisko prac> - olcktryk.
- 2 s tanoxviska pracy - robotnik gospodarczy . palacz co.

2 -;tnnowiska pracy - robotnik gospodarczy,
- 2 stariosviska pracy - kierowca samochod6w cie/.arowych - po l/5 etatu.
- s t anou i sko pracy d's obslugi kasy. funduszu alimentacyjnego i spraworganizacyjnych,
- < t anmv i.ska prac>' - pomoc administracyjna 4 etaty.
- s t ;ui im iska prac> - opiekun dzicci i mlodziezy( vx czasic przcwozu do i ze szkoly ) - 2 x !/j ctatu
- stanowisko prac}' - kierowca. robotnik gospodarc/.y.

^ 7. Ustala sic nastepujaca poclleglosc stuzboxNa pracownik6w Urzedu Gminy:
1 ) V* 6 j towi Gminy podlegaj^ :
a) l 'rzad Stanu C>'wilnego - w sklad. kt6rego wchoclzijcgo Kierownik.
l > ) s tanouisko prac> d/s obslugi prawnej.
c) slanowisko pracy cl's boformatyki, obrony c>wiIne j i bezpieczenstwa publicznego.
(l) stanowisko pracy d/s zam6wieii publicznych. inwestycji i gospodarki ziemia.
<:) s tunowisl<o prac> d s roInictwa i ochron> snxknviska.
T) s tanov>isko prac> d's gospodarki komunalnej.
U) . slanowiska pracy - konsenuitor l i n i i i urzadzen uodm^ kanalizacyjnych, palacz co.
h) stanowisko pracy - kierowca. konserwator l in i i i urzadzeii wodno - kanalizacyjnych.
i) stanowisko prac>' - e lektr> 'k .
j) 2 slanowiska stanowisko pracy - robotnik gospodarczy. palacz c.o.
k) 2 s tanowiska pracy - kierowca samochodu ciezarowego.
h s-;anowisko pracy kierowca. robotnik gospodarczy.



2) Skarbnikowi Gminy podlegajs| :
a) stanowisko pracy d/s wymiaru podatk6w i oplat.
b) stanowisko pracy d/s ksi^gowosci podatkowej i sciqgalnosci,
c) stanowisko pracy d/s dochod6w i rozliczeh VAT.
d) stanowisko pracy d/s wydatk6w Urz^du Gminy.
e) skreslony,
f) - stanovviska pracy d/s kadr i wynagrodzen.
3) Sekretarzowi Gminy podlegaja_ :
a) 2 stanovviska pracy d/s obslugi Rady Gminy i ochrony p/pozarowej.
b) stanowisko pracy d/s gospodarki wodno - sciekowej i dzialalnosci gospodarczej .
c) stanowisko pracy d/s edukacji. zdrowia. kultury i sportu.
d) stanowisko pracy d/s rozwoju. promocji gminy i pozyskiwania srodk6w fmansowych.
e) stanowisko pracy d/s obshigi kasy. funduszu alimentacyjnego i spraw organizacyjnych,
f) - stanowiska pracy - rohotnik gospodarczy.
g) stanowiska pracy - pomoc administracyjna.
h) stanowiska pracy *- opiekun dzieci i mlodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoly ).

$ 8. Ustala sie. ze dla oznaczania akt spraw prowadzonych przez :
1) Skarbnika Gminy uzywa sie^ symbolu literowego - SK.
2) Sekrctarza Gminy uzywa si? symbolu literowego - SE.
3) Urzad Stanu Cywilnego uzywa sie_ symbolu literowego - USC.
4) Samodzielne stanoxvisko pracy :
- d/s obskigi Rady Gminy i ochrony p/pozarowej uzyxNa sie symbolu literowego - RG.
- d s gospodarki wodno - sciekowej i dzialalnosci gospodarczej uzywa sie^ symbolu WS,
- d/s obslugi prawnej uzywa sit^ s>mbolu literowego - RP.
- d/s informatyki. obrony cywilnej i bezpieczenstwa publicznego uzywa si^ symbolu li terowego -
()C.ZK.
- d/s edukacji. zdrowia. kul tury i sportu uzywa sie symbolu literowego - EK.
- d s rozwoju. promocji gminy i pozyskiwania srodk6w finansowych, uzywa si? symbolu
literowego - PG.
- d s wymiaru podatk6w i oplat uzywa sie^ symbolu literowego - PO.
- d/s ksiegowosci podatkowej i scia^galnosci uzywa sie symbolu literowego - PE.
- d s dochod6xv i rozliczen VAT uzyxva sie s>'mbolu literowego - DV.
- skreslony.
- d/s wydatk6w Urz^du Gminy uzywa si? symbolu literowego -WU,
- d s kadr i wynagrodzen uzywa sie symbolu literowego- KD.

- d s /am6wien publicznych. inwestycji i gospodarki ziemia uzywa sie symbolu literowego - ZP.
- d s rolnictwa i ochrony srodowiska uzj'vva si^ symbolu literowego - RO.
- d/s gospodarki komunalnej uzywa sie symbolu literowego - GK..
- d/s obslugi kasy. funduszu alimentacyjnego i spraw organizacyjnych uzywa sie symbolu K -
- pomoc administracyjna uzywa sie symbolu literowego - PA.

g 9 . W q j t G m i n > :
1. Jako organ Gminy wykonuje uchwaly Rady Gminy i /adania przypisane Gminie odrebnymi
przepisami,
2. Jako organ adminislracji publicznej i jako organ podatkowy rozstrzx'ga spraw> uidywidualne
zgodnie zjego kompetencjiv
3. ^ykonuje sprawy wynikaja^ce wprost z obowia2:ujajcych przepis6w prawa.



8 10. Do zadan Skarbnika Gminy nale/y:
l)Wykonywanie obowtqzk6w okreslonych art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
0 llnansach publicznych ( Dz. U Nr 152. poz. 1240 z p6zn. zm.) tj.
a) prcnvadzenie rachunkowoscijednostki.
b) wykon>Avanie dyspozyeji srodkami pieni^znymi.
c) dokonywanie wst^pnej kontroli:
-zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
-kompletnosci i rzetelnosci dokument6w dotyczaeych operacji gospodarczych i finansouyeh.
2) Nadzoixnvanie i koordynowanie prac zwia_zanych ze sporzqdzaniem projektu budzetu gminy.
3) Bieza_ce realizowanie budzetu gniiny oraz informowanie organ6w gminy o przebiegu tej
rea l izac j i w okresach ustalonych pr/episami prawa i Rade Gminy.
4) Przygotowywanie projekt6w uchvval i zarz^dzcn w sprauach finansowych.
5) Kx>ntrasygnowanie dokument6w pov%odujqcxch pov%stanie zobovvia^zari pieni^zmch i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
6) Wsp61dzialanie w sporzajdzaniu sprawozdawczosci budzetowcj.
7) Wykonywanie innych obowia^dc6w wynikajajcych z ustavvy o fmansach publicznych.
$ 11. Do zadan Sekretarza Gminy nalczy:
1) Wykonywanie u imieniu W6jta funkcji kierownika administracyjnego Urz^du Gmin>.
2) Opracowywanie projekt6vv regulaminu organizacyjnego Urz^du oraz innych akt praua
uc^ nctrznego.
3) Przygotowywanie zakres6w cz>nnosci pracownik6w Urze>1u.
4) Nadzorowanie przestrzegania dysc%-pliny pracy xx lIrz^dzie.
5) Nadz6r nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelarvjnej. przepis6w o archiwizacji akt.
kocleksu postcpowania administracyjnego.
6) Prou'ad/enic i realizovvanie pod kierunkiem W6jta polityki kadrowej i placowej vv Urzedzie.
7) Nadzor v,c usp6lpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnyin gospodarowanieni srodkami
rzecxowymi Gmin>.
8) /<ipewnienie dla Urze_du Gmin> uarunkcnN lokalowych. u>posazenia technicz.nego. biurowego
1 srodk6u lacznosci oraz nadz6r nad obstuga informatycznaGmin>.
9) Vv'nioskowanie u sprauio nagr6d. w)roznieh. awansow. a takze sankcji i kar s luzboxv>ch lub
dyscyplinarnych w stosunku do pracownik6w,
10) Rozstrz>ganic spor6w kompetcncyjnych mi^dzy pracownikami,
11) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownik6w.
12) Proxxadzenie ewidencji upowaznien pracownik6w urzedu xx zakresie merytorycznyir..
13) XN'ykon>Avanie obowiazk6w u granicach udzielonych upowaznien przez U'6jta.
14) Nadz6r nad przygotowywaniem projekt6w uchwal Rad>. ich realizacja^. skfadaniem wvjasnien
dot>czqcych vvniosk6w Komisji Rady. interpelacji. wniosk6w i zapytan Radnych ora/
opracowywaniem material6w sprawozdawczych w tym zakresie.
15). Nadz6r nad realizacja_ zarzqdzen i poleceri W6jta.
H)). Przyjmowanie od ob>ANatel i skarg i wniosktSu. prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w oraz
k s i a / k i kontro!i.
17) Prouadzenie i nadzorowanie realizacji zadari /wiqzanych z przeprowadzeniem w)bor6u do
Rad ( iminy . Sejmu. Senatu. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej. EuroparIamentu i referendum
ora/ wyboru launik6w do Sc|d6u. a takze spis6u .
18) Prowadzenie spravv zwiqzanych z organizacja prac intenvencyjnych, rob6t publicznych. stazy
i innych program6w walki w bezrobociem w porozumieniu z Powiatowym Urz^dem Prac>'.
19) Piv.x ' jmowanie ustnych oswiadczeii x N o l i spadkodawcy,
20) Wykonywanie czynnosci z zakresu oceny pracownikou samorzajdowych,
21) Nadz6r nad odbywaniem praktyk w Urz^dzie.
22 Prowadzenie postepouah naboru pracownik6wsamorzajdowych.
23),24) skreslone
25)^ykonywanie spraw. kt6r>ch kompetencje dla Sekretarza wynikajq wprost z przepis6^ p ravxa .



Rozdzial IV
Zadania ^vsp61ne stano>visk pracy

g 12. Do wsp61nych zadaii wszystkich stanowisk Urze_du Gminy nalezy w szczeg61nosci:
1) Opracowywanie w cz^sci dotycz^cej zakresu dzialania wieloletnich projekt6w program6w zadan
spoleczno - gospodarczych Gminy oraz projekt6w budzetu Gminy.
2) Przygotowywanie okresowych ocen. analiz. informacji i sprawozdari dla potrzeb W6jta Gminy
i Rady Gminy.
3) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadah rzeczowych uje_tych w programie spoleczno
- gospodarczym i budzecie gminy. zarzqdzeniach i poleceniach W6jta.
4) Podejmowanie dzialati w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem gminy
sluzacym realizacji zadari Urz^du Gminy.
5) Wsp61dzia!anie w sprawach wymagajajcych uzgodnieri miedzy stanowiskami pracy w Urzedzie
Gminy,
6) Wsp61dzialanie z organami rzqdowej administracji og61nej.
7) Rozpatryuaiiie skarg i wniosk6w wedlug wlasciwosci.
8) Provvadzenie vv zakresie svvojej wlasciwosci postepowania administracyjnego w ind>widua ln>ch
sprawach dot>c/uc>ch administracji publicznej.
9) Przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Gmin> oraz zarzadzeri i polecen W6jta Gminy.
10) Realizacja uchwal Rady Gminy dotycza^cych mer>torycznie stanowisk oraz skladanie
okresou>'ch sprawozdan w tym zakresie.
11) Przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na interpelacje. wnioski i zapytania Radnych. vvnioski
komisji i postulaty mieszkanc6w oraz prowadzenie ewidcncji NN txni zakresie.
12) Realizacja vvniosk6w Komisji Rady Gminy oraz vvniosk6w i zapytan Radnych.
13) Prowadzenie spraw obronnosci kraju. obron> cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
mienia w zakresie wynikajqcym z przepis6w prawa. a takze vvsp61praca z odpowiednimi sluzbami
w zakresie kl^sk zywiolowyeh.
14) Organizowanie i podejmowanie przedsi^vvzi^c w zakresie ochrony tajemnicy sluzbowej.
15) Wsp61dziafanie xx sprawach merytorycznych stanowisk prac}' z samorzajdami zawodow%mi.
zxviazkami zawodowymi. organizacjami spolecznymi orazjednostkami organizacyjnymi u m i n > .
16) Przestrzeganie przepis6w ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych
( Dz.U. Nr 133 poz. 883 z p6zn.zm) wraz z przepisami wykonawczymi wydanynii na jcj
podstauie oraz ustalon%ch przezAdministratora Danych Osobowych instrukcji .
17) Podejmowanie staran majqcvch na celu pozyskanie srodk6w finansowo - rzeczowych
z program6w rzqdowych i pozarz^dow>ch zgodnie z zakresem czynnosci obowiajzujajcym na
zajmowanym stanowisku prac>.
18) Przestrzeganie zasad ustalonych ustavvq Prawo zam6wieii publicznych prz> przygotowywaniu
i podejmowaniu decyzji dot>czqcych w)'datkowania srodk6w publicznych.
19) Przestrzeganie planu finansowego wydatk6w okreslonego dla zadan wynikajqc>ch z zakresu
czynnosci na zajmoxxan>m stanowisku pracy.
20) Wykonywanie innych prac zleconych przez W6jta i Sekretarza Gminy.

RozdziaI V
/akresy czynnosci Urz^du Stanu Cywilnego i poszczeg61nych stano>visk pracy

g 13. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Przyjmuje oswiadczenia o wstajiieniu w zwi^zek malzenski. uznaniu dziecka.
2) Prowadzi ksiegi stanu c>wilnego. xv kt6iych rejestruje sie:
a) za^ierane malzeristwa.
b) urodzenia.
c) zgon>.
d) wydaje odpisyzvvyzej wymien io i i>chks iqg .



3) Przechowuje ksi^gi stanu cywilnego. dokonuje vv nich przypis6w i wzmianek dodatkovvych
przevvidzianych vv prawie o aktach stanu cyvvilnego.
4) Wydaje zezvvolenia na zawarcie malzeristvva przecl uplywem miesie_cznego terminu od
zlozenia zapevvnienia o braku przeszk6d do zawarcia malzenstwa.
5)NVydaje decyzje o sprostowaiiiu bledu pisarskiego w sporzqdzonym akcie stanu cyvvilnego.
6) Provvadzi sprawy zwi^zane ze sporz^dzaniem i vvydavvaniem dokument6vv tozsamosci oraz
provvadzi archiwum teczek osobowych vvydanych dokument6w tozsamosci.

7) Pixnvadzi ewidencje^ ludnosci . vv tym spravvy zvvia/.ane z vvydawaniem decyzji
administracyjnych w spravvach zameldovvan lub vvymeldowan.
8) YVydaje zezvvolenianaorganizovvaniezbi6rek publicznychnaobszarzegminylubjej cz^sci.
9) Przekazuje dyrektorom szk61 podstavvovvych informacje o stanie evvidencj i dzieci
w vviekii od lat 3 do 16 lat.
10) Organizuje uroczystosci jubileuszovve - nadavvanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.
11) Pixnvadzi sprawozdawczosc dla potrzeb statystycznych,
12) Przyjmuje ostatniq^ vvol? spadkodavvc>.
13) Provvadzi spravvy dotycz^ce zmian> imion i nazvvisk.
14) Provvadzi spravvy vvojskovve vv zakresic ustalonym odr^bnymi przepisami.
15). Provvadzi ewidencje dokument6vv nicjavvnych.
16) Provvadzi dokumentacj^ funduszu mieszkaniowego pracownik6w l'rzedu Gminv.
17) X N y k o n u j e spravvy. k t6rvch kompetencje vvyn ika jawpros t z przepis6vv pravva .

^ 14. Stanowisko pracy d/s obslugi Rady Gminy i ochrony p/pozarowej :
1) Provvadzi spravvy kancelaryjne Przevvodnicza^cego i Radnych Rady Gminy.
2) Przygotowuje posiedzenia Rady Gminy.jej komisji oraz szkolenia . wyjazdy Radnych itp.
3) Protokohije obrady Rady Gminy i j e j Komisji.
4) Provvadzi rejestr>:

a) uchvval Rady Gminy.
b) vvniosk6w i opinii Komisji Rady Gminv .
c) interpelacji i vvniosk6vv Rady Gminy.
5) Przedklada organom nadzoru uchwaly Rady Gminy.
6) UdzieIa pomocy Radnym w vvypetnianiu obowiqzk6vv Radnego vv tym m.in. prowadzi obslugc
ich dvzL i r6w i spotkan z vv)borcami.
7) Przedklada do ksiegovvosci l is ty obecnosci radnych i soltys6w z posiedzen komisji i sesji.
8) Provvadzi bibliotek^ samorzajdow^, kroniktj Radv Gmin>. gromadzi broszury i czasopisma.
9) Wspolpracuje z zespolami organizacvjnymi i stanovviskami pracy vv Urze>lzie Gmin>;
vv tym szczeg61nie z Sekretarzem Gmin> vv zakresie zapevvnienia material6vv dla potrzeb Radv
Gminy i Komisji.
10) YVvkonuje zadania zwiajzane z vvyborami do Sejmu. Senatu. Parlamentu Europejskiego
i organ6vv gminy. wvborami Prezydenta RP i innych organ6vv stosownie do obovviqzujqcych
przepis6vv. a takze zadan zvviqzanych z referendami.
11) Przekazuje do archivvum dokumenty Rady Gminy po uplyvvie je j kadencji.
12) Wspolpracuje zjednostkami pomocnicz>mi gminy- organizuje spotkania W6jta
z sohysami. zebrania wiejskie. przekazuje pisemne komunikatv do rozplakatowania itp.
13) Provvadzi spravvy z zakresu ochrony przecivvpozarovvej przypisane Gniinie ( vv tym
vv szczeg61nosci: rozliczanie zuzycia palivva przez pojazdy strazackie. provvadzenie kart pojazd6w

i ich ubezpieczenie . a takze przygotovvyvvanie danych z povvyzszego zakresu niezbt^dnych
na potrzeby udzielenia zamowienia piiblicznego).
14) Wykonuje obsKige sekretariatu W6jta Gmin>.
15) Skreslonv.



$ 15. Stanowisko pracy d/s gospodarki wodno-Sciekowej i dzialalnosci gospodarczej :
1 ) Wykonuje czynnosci zwiazane z gospodarkq wodno-sciekowa_. a w szczeg61nosci:
a) przygotowuje projekty taryfza pobrana wode i odprovvadzone scieki.
b)nalicza. rozliczaiegzekwuje oplatyzawod^iscieki .
c) prowadzi urzajdzenia ksi^govvo - ewidencyjne dla odbiorc6w wody z urzqdzen wodociagowych
oraz dla dostavvc6w sciek6w komunalnych w tym m.in.:
d) wprowadzanie wplat odbiorc6w wody i sciek6w. provvadzenie kartotek.
e) wystawianle faktur i upomnien .
f) sporza_dzanie uzgodnien zobovvi^zan wynikajacych z rejestr6w.
g) zamykanie kait ewidencyjnych odbiorc6w wody i sciek6w.
h) prowadzenie rejestru VAT dotycza^cego oplat za wod? i scieki.
1) wczytywanie i zgrywanie tras inkasenckich do urzqdzenia przenosnego.
j) vvsp6tpraca z osob^ zbieraj^Cct naleznosci za vvod^ i scieki.
2) Provvadzi spraxvy prz>pisane gminie a :
a) wynikajace z ustawy Prawo o svvobodzie dzialalnosci gospodarczej.
b) zuiazane z u%daxvanieni zezvvolen na sprzedaz napoj6^ alkoholowych. u tym naliczanie oplat.
3) Pro%xadzi spi^nx> zuiazane:
a) / egzekucja^oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
l>) /. Limarzaniem oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. rozkladaniem na raty
i odraczaniem terminujej platnosci.
4) Pro^adzi archiwum zakladoxve.
5) ProNNadzi spravvozdavvczosc w zukresie poxvicrzon>'ch obowiazktnx.
6) Scisle usp61pracLije ze stanowiskiem pracy d/s rolnictua i ochrony srodowiska oraz ze
stanowiskiem d/s dochod6vv i rozliczen VAT w zakresie przekazywania danych dotyc7acyeh
platnosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi celem prowadzenia egzekucji.
7) Biez^co monitoruje i wykonuje wszelkie czynnosci zwiazane z pozyskiwaniem srodk6w
finansowych z program6u rzqdowych i pozarzadowych dla spra%v' wynikajqcych z zakresu
czynnosci stanowiska prac>.

s? 16.Stanowisko pracy d/s obslugi prawnej zapewnia:
1) Pomoc w sporzadzaniu projekt6w uchwal Rad> Gminy. zarza_dzen W6jta Gminy.
2) Opiniuje projcktx uchwal Rady Gminy pod wzgledem formalno - prawnym potwierdzajac
to u lasn>m podpisem.
3) Udziela pomoc>' pracownikom mer)tor>-czn>m NN przygotowaniu projekt6w decy/ji
indywiduahiych w sprawach trudnych i zlozonych pod wzgl^dem prawn>m.
4) Pomoc w przygotowywaniu projekt6w zarzadzen W6jta Gminy.
5) Pomoc w przygotowywaniu um6w i porozumien zawicran>'ch przez NX'6jta Gminy oraz ich
opiniowanie.
6) In fo rmuje W6jta Gminy i pracownik6w Urzedu Gminy o ukazuj^cych si^ aktach prawnych.
7) ^ykonuje zastepst%N'o sadouc xx /akresie udzielonego pelnomocnictwa,
S) Skreslony.

S 17. Stanowisko pracy d/s informatyki. obrony cyxx i lne j i bezpieczenstwapublicznego :
1) W zakresie informatyki:
a) administruje i sprawuje nadz6r nad siecia komputerowa_ Urz^du Gminy.
b) pomaga pracownikom Urzedu Gminy w eksploatowaniu zainstalowanych s tanouisk
komputerowych,
c) dba o bczpieczeiistwo teleinformatyczne,
d) administruje i sprawuje nadz.6r nad prawidlowym funkcjonowaniem urzajdzen lqcznosci
i urzadzen biurowych. a w szczeg61nosci:
- zapeu'nia sprawnosc l^cznosci telefonicznej - stacjonaraej zewnetrznej i ^'e^'netrznej.
- /afat^ia spraw) zwia,zane z ftmkcjonowaniem telefon6w kom6rkoxN>c!i (^vybiel^a



najkorzystniejszych operator6w. przygotowuje projekty um6vv. itp.).
- dba o spraunosc iirzqdzeii biurowych (bicza_ca konservvacja. usuwanie avvarii itp.).
c) koordynuje zakupy w niezbedne materialy do sprz^tu komputerovvego i urza_dzen lqcznosci.
f) clokonuje zakup6u inwestycyjnych dotyczacych sprzetu komputerowego i urzadzen lacznosci .
g) wsp6ipracuje ze stanowiskiem ksi^gowa d/s dochod6w i rozliczen VAT w sprawach ubezpieczen
nadzorowanego sprz^tu.
h) administruje oficjalnym serwisein internetowym Gminy R^czno.
1) administruje i obslugujc konto e-PUAP Urzedu Gminy Reczno.
j) sprawuje nadz6r nad sprz^tem naglasniaj^cym znajdujqcym sie w saii konferencyjnej bylego
Gminnego Osrodka Kultury ^ R^cznie,
2) Prowadzi sprawy ustalone dla Gminy przepisami w zakresie:
a) zadan og61noobronnych.
b) obrony cyvvilnej.
3) Na biez^co monitoruje i w>'konuje xvszelkie czynnosci zvvicjzane z pozyskivvaniem
i rozliczaniem srodk6w finansowych z program6xN rzt|dcnvych i pozarzqdovvych dla spraxx
wvnikajqcvch z zakrcsu czynnosci stanovviska pracy.
4) Realizuje zadania z zakresu ochrony porzqdku i bezpieczeiistwa publicznego. u t>m ochron>'
przeciwpowodziovvej.

g 18.Stanowisko pracy d/s edukacji. zdrowia. kul tury i sportu:
1) Prowadzi sprawv przypisane gminie. a wynikaja_ce z :
a) ustawy KartaNaucz>ciela.
h) ustaxx> o systemie osxviaty.
c) o systemie informacji osvviatowej.
2) Ustala potrzeby szk61 vv zakresie remont6^ w porozumieniu z dyrektorami szk61.
3) SprauLije nadz.6r organizacyjno- administrac>jn) nad imvestycjami i remontami z zakresu
merytorycznych spravv: oswiata i sport.
4) ProxN'adzi sprawy z zakresu promocji i ochrony zdrovvia we wsp61pracy z podmiotem
swiadcza^cym ushigi zdrowotne w zakresie wynikajajcym z realizacji zadan wfasnych Gminy.
5) Koordynuje imprezy kulturalno - oswiatowe w Gminie . vvsp61pracuje z Kierownikiem Gminnej
Biblioteki Publicznej i dyrektorami szk61 w zakresie organizowania akademii i imprez
okolicznosciowych .
6) Pansadzi sprawy NN zakresie organizacji turystyki. sportu i ku l tur> .
7) Proxvadzi sprau> z^iazane z realizacja_ zadan z zakresu ochrony d6br kultuty i opieki nad
zabytkami,
8)Organizuje opiek? nad grobami i miejscami pami^ci (wsp61praca ze szkolami). prouadzi
euidencje i sprawozdawczosc w tym zakresie.
9) OrganizLije prace kierowc6w autobus6w szkoln>ch w tym:
a) sprawuje nadzor nad:
- sprz^tem kt6rym si? posluguja kierou-cy (autobusy).
- zakupem urzqdzeii i material6w niezb^dnych do ich konserwacji.
- pracami remontowo-konserwacyjnymi autobus6w.
- ubezpieczeniami i przeglqdami technicznymi autobus6w,
b) pro^adzi i rozlicza kart> przebiegu autobusow.
c) prowadzi niezbedna dokumentacje ( dot. m.in. tachogrtbw. xvinet. viatol. i tp . )
10) WspcSlpracuje ze stanowiskiem d/s zam6wien piiblicznych. imvest>cji i gospodarki ziemiq
%x zakresie w)nikajqc>m z pkt 3 oraz w zakresie zapotrzebowania na paliwo do autobus6w
szkolnych,
11) Na bieza^co monitoruje i vvykoiuije ws/.elkie czynnosci zwia_zane z pozyskiwaniem srodk6w
finansowych z program6w rzado^>ch i pozarzadowych dla spraw wynikaj^c>'ch z zakresu
czynnosci,
12) Koordynuje dzialania okreslone w pkt 11 w tym :



a) pomaga w przygotowywaniu i opracowywaniu wniosk6w .
b) wsp61pracuje z ksi^gowosci^ Urze_du.

g 19. Stanowisko praev d/s rozwoju. promocji gminy i pozyskiwania srodk6w linansovvvch:
1) Biezaco monitoruje i vvykonuje vvszelkie czynnosci zvviazane z pozyskiwaniem srodk6vv
finansovvych z prograin6w rzadowych i pozarzadowych clla spravv wynikajacych z zakresu
czynnosci stanowiska pracy.
2) koordynuje dzialania zwiqzane zpozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych w t v n i :
a) udziela pomocy organizacjom rx>zarzadowym i innym podmiotom w przygotowaniu
i opracowaniu wniosk6w.
b) vvsp61pracuje w powyzszym zakresie z ksiegowosciqUrz^du.
3) Wspolpracuje z wykonawcami program6w. studi6u wykonalnosci, plan6w ro/uxiju regionalnego
i wszelkich innych dokument6w niezb^dnych dla rozwoju gminy w zakresie dostarc/cnia
informacji b^d^cych u dyspozycji Urz^du.
4) Prouadzi spra%vy przypisane gminie. a wynikaj^ce z ustavvy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzenn>m. NN t > m xxsp61pracuje z architektem - urbanista^ w zakresie opracowywania
i wydawania zaswiadczen i decyzji o warunkacli /ahudoxN> oraz innych dokument6w zuiazan>ct i
z urbanist>ka i ladem przestrzenn>in gminy.
5) Administruje i aktualizuje Biu le tyn Informacji Publieznej i oficjalny serwis internctoux Gminy
Rcczno.
6) Obsluguje konto e-PUAP ( w czasie nicobecnosci informatyka ) oraz skrzynk^ odbiorcza, UG.
7) Przygotowuje projekty postanowien dotyczqcych wst^pnego projektu podziatu nieruchomosci.
8) Pro%vadzi spraw> z^'iqzane z numerami ulic. oznaczeniem nieruchomosci.
^) Opracowuje i przekazuje informacje do prasy lokalnej dotyczqce spraxN gmin>.
10)NVspolpracuje z organizacjami pozarzqdovvymi. vv tym provvadzqcymi dzialalnosc pozxtku
publicznego m.in. vv zakresie vvspierania bqdz powierzania realizacji zadan okreslon>ch gminnym
progiamem wsp6lpracy z tymi organizacjami. prowadzi wymaganq dokumentacje w tym zakresic
itp.
ll).Wsp6lpracuje z organizacjami administracji rzqdoxNcj i samorzadowej. a takze z innymi
|HKlmiotami ^ zakresie rozvvoju i promocji gminy.
12) Wsp61pracuje ze stanovviskiem d/s zam6vvieri publicznych. invvestycji i gospodarki ziemia

x^ spravvach wynikajacych z zakresu czynnosci.
13) Przygotowuje dyplomy. l is ty gratulacyjne. zaproszenia.

$ 20. Stanovvisko pracv ds wymiai'u podatk6vv i oplat:
1) Prowadzi sprawy zwiqzane z :
a) ustalaniem podatku rolncgo. lesnego. od nieruchomosci i srodk6w transportowych,
b) teiTninowosciq i prawidlowo^cia^ skladanych deklaracji przez podatnik6w podatku rolnego.
lesnego od nieruchomosci i od srodk6vv transportowych,
2) Aktualizuje evvideneje_ podatk6wzgodnie zewidencjqgrunt6u.
3) NXVdaje /asvviadczenia o danych zawartych ^ ewidencji podatnik6vv. vx t v m zaswiadczenia

aleglosciach podatkowych,
4) Skreslony,
5) Prowadzi sprawy zwia_zane z:
n) pr/esunieciem terminu platnosci podatk6w.
li) umor/.eniem zaleglosci podatkowych, odsetek z.a zwloke_.
c) odroczeniem lub rozlozeniem na rat> zaleglosci podatkowych vvraz z odsetkami za zvvlok?.
d) okreslaniem wysokosci /obowiazari podatkowvch.
6) Pi'owadzi sprawozdavvczosc i statystykc; wynikajaca^zprowadzonych spravv.
7) Sporzqdza v v v k a z v gospodarstvv rolnych na potrzeby statystyki.
S)/.alatwia sprawy zwiqzane ze zwrotcm podatku akcy/.owego w ccnie oleju napedovveeo
wykorzystywanego do produkcji rolnej.



9) Prowadzi sprawy w zakresie udzielania pomocy publicznej dla przedsi^biorc6w
i wykonuje sprawozdania w tym zakresie.
10) Prowadzi sprawy w zakresie bezpieczenstvva i higieny pracy.

g 21.Stanowisko pracy d/s ksi^gowosci podatkowej i sciqgalnosci :
1) Uzgadnia saldapoczatkowe i przypisy w zakresie podatk6w realizowanych przez W6jta Gminy.
2)Rozlicza inkasent6w podatk6w. sporz^dza dla nich zestawienia naleznych prowizji.
przygotowuje kontokvvitariusze na kazda^ rattj podatkow^.
3). Ksieguje wplaty ( od os6b fizycznych i prawnych ) podatku od:
a) nieruchomosci.
b) rolnego i lesnego.
c) od srodk6w transportowych.
4) Prowadzi sprawozdawczosc w zakresie powierzonych obowiajzk6w,
5) Zamyka i uzgadnia salda podatnik6w oraz bilansu rocznego.
6) Wystawia: upomnienia i ty tu ly wykonawcze.
7)Prowadzi ewidencj? druk6w scislego zarachowania kontokwitariuszy z wydruk6w
komputerowych zgodnie z obowiazujajca. instrukcja.
8) Przyjmuje zeznania swiadk6w na potrzeby emerytalno-rentowe.

$ 22. Stanowisko pracy d/s dochod6w i rozIiczen VAT:
1) Rejestruje dochodyjednostekbudzetowych.
2) Prowadzi rozliczenia z tytulu podatku VAT.
3) Prowadzi spravw zxviq,zane z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gmin> xxra /
z wykonywanymi w nim remontami w tym:
a) naliczanie cz>nsz6w tnieszkaniowych i pozostatych.
b) sporzqdzanie um6w najmu. aneks6w i t p .
4) Prowadzi sprawy wynajmu gminnych lokali uzytkowych wraz z prowadzonymi w nich
remontami w tym:
a) naliczanie czynsz6w.
b) sporzadzanie um6w najmu. aneks6w itp.
5) Prowadzi urzadzeniaewidencji analitycznej srodk6w trwahch i nietrwahch.
6) Rozlicza inwentaryzacj?,
7) Sporzadza przele^y.
8) Prowadzi spraxx> zwia_zane z ubezpiecz.eniem mienia gminy w tym: od odpowiedzialnosci
cywihiej.

^ 23. Skreslony

g 24. Stanowisko pracy d/s xN-ydatk6w Urzedu Gminy
1) Rejestruje wydatkijednostki,
2) Weryfikuje umow>' i faktur> pod wzgl^dem rachunkowo - tlnansowym ( przvjnuije. spravvdza.
dekretuje i rejestruje ).
3) Kont ro lu je legalnoscdokument6u.
4) Prou'adzi pelnqsprawozdawczosc i analiz^. udziela informacji w zakresie prowadzonych spraxv.
u-sp61pracuje z pozostalymi stanowiskami pracy Urzedu przy opracowywaniu i zmianach plan6w
finansowych,
5) XH"sp6lpracuje / po/ostahmi stanowiskami pracy Urz^dii w zakresie realizacji inwest>cji.
poz>'skiwania i rozliczania srodk6w finansowych otrzymanych z program6w rzajdowych
i pozarzajdowych,
6) Rozlicza inwentaryzacj?.
7) Prowadzi rejestr um6u eywilno - prawnych wywohijacych obowia^zek zaplat>.



$ 25. Stanovvisko d/s kadr i wynagrodzeri:
1) Provvadzi:
a) sprawy kadrowe i teczki akt osobowych pracovvnik6vv Urze_du Gminy i kierownik6w gminnych
jednostek organizacyjnych finansowanych z budzetu gminy oraz ewidencje_ urlop6vv. zwolnieii
lckarskich. delegacji sluzbowych.
b) sprawy zwiazane z rozliczaniem sktadek na timdusz os6b niepelnosprawnych.
c) dokiimentacje dotyczaca wynagrodzeri pracownik6w Urze_du Gminy. radnych i sohys6w w tym:
- nalicza wynagrodzenia, swiadczenia ZFSS. prowizje i potra^cenia.
-dokonuje rozliczeri ryczalt6w. naleznosci z ZUS-em. Urze^dem Skarbowym i Powiatou>m
lrzcdem Pracy w Piotrkovvie Tryb.
d) sprawozdawczosc z zakresu zatrudnienla i wynagrodzen.
2) Wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu. wynagrodzeniach biezq^cych i infomiacje o uz ,>skan>ch
dochodach (PIT. Rp7).
31 Kompletuje wnioski emerytalno - rentowe.
4)Biezqco monitoruje i wykonuje vvszelkie czynnosci zwiqzane z pozyskiwaniem srodk6^
finansouych z program6w rzqdowych i pozarza^dowych dla spra^^ wynikajajcych z zakresu
czynnosci stanowiska prac>.

^ 26.Stanowisko d/s zamcSwieri publicznych. inwestycji i gospodarki ziemia;
1) Prowadzi sprawy zwiqzane z dokonywaniem zam6wieri publicznych,
2) Przcchowuje dokumentacj^ przeprowadzonych postepowan. prowadzi rejestrx zam6wien
publicznych i sprawozdavvczosc z tego zakresu.
3) lklziela pomocy vv procesie zam6wien publicznych gminn>m jednostkom organizacyjnym
( szkofy,biblioteka,GOPS),
4) Prowadzi sprawy zwia^zane z uospodarka gruntami komunalnymi. stanowiajcymi xvlasnosc
Gminy.
5) Provvadzi sprawy prz>pisane gminie a :
- wynikajajce z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
- z^iq^zane z rozgraniczeniem nieruchomosci,
6) Przygotowuje projekl> decyzji i uchwaf zwiazan>ch z gospodark^gruntami,
7) Zalatwia sprawy zwiazane z uwlaszczeniem nieruchomosci.
8) Przygotowuje i przeprowadza procesy komunalizacji gruntow. xx tym dr6g.
9) SpravMije nadz6r organizacyjno - administracyjny nad przygotowaniem i realizacj^ i nucs t>c j i
g m i n n > c h xs t>'in:

a) usp61pracuje z geodetq. urbanistq i Wydzialem Budownictvva Starostwa Powiatowego
u Piotrkowie Tiybunalskim celem uzyskania pozwoleri na budow^. dokon>wania zgloszen.
uzyskiwaniaopinii itp..
b) wsp6tpracuje z projektantem. inspektorcm nadzoru i w)konawca w trakcie realizacji inxx'estycji
i przygotowania do odbioru technicznego.
c) vvsp61pracuje z pozostalymi stanowiskami w zakresie inwestycji i remont6w.
1()) XXsp61dziala prz> sporzajdzaniu wniosk6w na pozyskiwanie srodk6w fmansow)ch z program6vx
rzadouych i pozarzadowych dotyczajcych zadaii objetych zakresem czynnosci.

11) Prouadzi cuidencje druk6w scislego zarachowania (K - 104) zgodnio z obowiazujaca.
instriikcja.
12) Prowadzi spraNN> w)-nikaja^ce z ustawy o zagospodarowaniu wsp61not gruntowyeh.
13) Prowadzi sprawy /Aviazane z wyjasnianiem zagadnieh dotyczqcych przekazywania gospodarstw
rolnych na nastepc6w w /amian za swiadczenia emerytalno-rentowe.



$ 27. Stanovvisko pracy d/s rolnictxxa i ochrony srodoxxiska:
1 ) W zakrcsic rolnicbva:
a) xxsp6k!ziala z ins tytucjami dzialajacymi na rzecz rozxvoju rolnic txxa xx zakresie ustaxxoxxo
przypisanyra NV6jtoxvi Gminy.
h) xxsp61dziala ze sluzb^xveterynaryjnq xx zakresie zxxalczania chor6b zxvierzeeych.
c)wsp6^>racuje z izbami rolniczymi.
d) realizuje zadania xxynikajqce z organizovvania i proxxadzenia spis6xv rolnych i statystyki
rolniczej,
c) xxydaje zezxxolenia na upraxve^ maku i konopi xvl6knistych.
f) xxydaje zezxxolenia na utrzymywanie ps6xv ras uznanych za agresywne.
g) xxydaje opinie xv spraxvie dzierzawienia obxvod6xx loxxieckich.
h) opiniuje roczny plan loxviecki na terenie gminx.
1) xxydaje zaswiadczenia z uproszczonego planu urzadzania lasu.
j) proxxadzi spraxxy zxxiazane z xvystaj)ieniem na terenie gminx kleski / .yxxiotoxxej xx zakresie
poxMKlujac>m zniszczenia xv upraxvach.
k) rozpoxx'szechnia na terenie gminy informacje o mozlixvosciach otrzymania srodk6xx finansoxxych
zARiMR.
2) NN zakresie ochrony srodo>viska pro>vadzi sprawy zwiijzane z:
a) xxydaxxaniem zezxvolen na usuxvanie drzexx. ustalaniem optat z tego tytulu. naliczaniem
i egzekucjq kar za usuxvanie drzexv bez zezxxolenia.
b) ochrona przyrody przypisanych ustaxxxnvo W6jtoxvi Gminx .
c) udostepnianiem inlbrmacji o srodoxvisku i jego ochronie bedqcych xx posiadaniu W6jta Gminy
lub dla niego przeznaczonxch xx tym: pixnxadzenie post^poxvan zmierzaja^cych do xxydaxvania
dcc>/ j i o srodowiskowych uwarunkowaniach,
d) ustaleniem eiazaexch na gminnychjednostkach o rgan i / acx jnxch oplat za korzystanie /e
srodoxviska i xxnoszeniem ich na rachunek xxlascixxego iirzedu marszalkoxxskiego. prowadzeniem
xx poxxyzszym zakresie xxxmaganej evvidencji.
e) przedkladaniem Marszalkoxxi XNbjexx6dz txxa xxykazu zaxxieraja_cego informacje xxxkorzystane do
ustalenia xxysokosci opfat za korzystanie ze srodoxxiska. a takze xxysokosci tych oplat.
t') x x x k o n x x x a n i e m zadari z zakresu ustaxxy o ochronie srodoxxiska nalezqcych do xxtascixxosci XX6j ta
<^) xxnioskoxvaniem do Marszalka Wojew6dztwa o umorzenie oplat rocznych z tytulu xxylt|czenia
grunt6xx z produkcji.
h) proxxadzenie spraxx xvxnikajacych / ustaxxy o utrzymaniu czystosci i porzadku xv gminach
p ivxp i sanxch VN'6jtoxvi Gminy za xvyja^tkiem spraxv zxviazanych:
-z proxxadzeniem egzekucji oplaty za gospodaroxxanie odpadarni komuna ln>-mi .
-z odraczaniem. umarzaniem i rozkladaniem na raty oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnym.
Scisla xxsp61praca ze stanoxviskiem pracy d/s gospodarki wodno-sciekowej i dzialalnosci
gospodarczej oraz ze stanoxviskiem d's dochod6xx i rozliczen VAT xv zakresie przekaz.yxxania
dan>ch dotxczqcych platnosci zagospodaroxx'anie odpadami komunalnymi.
i) xxsp61d/ialaniem xv zakresie ochrony srodoxviska z organami administracji rzadoxxej.
samorzajdowej, jcdnostkami organizacyjnymi gminy i stanoxviskiem d/s zam6xvieri publicznych.
i n x x e s t x c j i i gospodarki ziemia^.
j) popularxzacjti ochrony przxrodx.
k) przygotowywaniem opinii xv spraxvie uznaxvania las6xv za ochronne badz pozbaxxienia ich tego
charaktera,
!) pn:>xvadzeniem spraxx x x y n i k a j a c x e h / us taxxy o odpadach. a nalezacych do xvlascixxosci W6jta.
1) xxsp61pracq i udzielaniem informacji podmiotom zexxnetrznxni t ak imjak np:
I ' r / a d Marszalkoxvski. Starostxvo Poxviatoxxe. I,6dzki Urza,d Wojexvodzki. Wojexxxuizki Inspektorat
Ochrony Srodoxviska. xv zakresie plan6xx. program6xx ochrony srodoxxiska .
iTi) udzialem xx opracowywaniu plan6xx i program6w dotyczajcych ochrony srodoxviska.
n) in ic joxxaniem i nadzoroxvaniem ediikacji ekologicznej - xxsp61praca ze szkolami xv zakresie



r6znych form edukacji ekologicznej mlodziezy. akcje ..Sprzajanie swiata". ..Dni Ziemi" itp:
0) sporzadzaniem sprawozdaii i ankiet dotyczqcych ochrony srodowiska.
p) wsp6lpracq_ ze Zwiajzkiem Sp6lek Wodnych oraz sp6tkami wodnymi.
3) Biezaco monitoruje i vvykonuje vvszelkie czynnosci zvviazane z pozyskiwaniem srodk6vv
fmansowych z program6w rzadowych i pozarzqdowych dla spraw Yvynikajacych z zakresu
czynnosci stanowiska pracy.
4) Prowadzi sprawy zvviqzane z osobami skierowanymi przez sad do wykonywania nieodplatnej
kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

$ 28.Stanovvisko pracy d/s gospodarki komunalnej:
1) Prowadzi sprawy zwiazane z utrzymaniem dr6g gminnych. a w szczegolnosci:
a) proponuje zakres remont6w. przygotowuje projekty um6w. zleceh.
h) usp61pracuje z vN>konavvca^prac vvyzej vvymienionvch.
c) zapewnia przejezdnosc dr6g gminnych w okresie zimovvym..
2) Nadzoruje i prcnvadzi spravvy zwia^zane ze sprawnym funkcjonovvaniem urza^dzen zbiorouego
zaopatrzenia mieszkanc6vv Gminy w vvod^ i scieki (wodocic^gi. stacje uzdatniania wody.
oczyszczalnie sciek6w. kanalizacja) w tym:
a) prowadzi exvidencj? nowych przyla_czy wodocia^govvych,
b) xNvdajc techniczne ^arunki na przyla^cza wodociqgowe i kanalizacyjne.
c) przygotowuje danc ^ celu uzyskania pozwoIen vvodno - prawnych.
d) sporzqdza sprawozdania dot. zaopatrzenia ludnosci u uxid? i unieszkodlivvienia sciek6w.
3)Nadzoruje merytorycznie prac? konserwator6w wodocia^g6w, elektryka. pracownik6w
s,:ospodarczych. palacz}' c.o vv tym spraxviije nadz6r nad:
a) sprzetem. k t6 r>m poslugujq si^ konservvatorzy i robotnicy gospodarczy. palacze co..( Viking)
b) pracami konserwatorsko - remontowymi wykonywanymi przez w>'zej wymienionych.
c) zakupem urza_dzeri i sprz^tu niezb^dnego do konservvacji urzqdzen.
d) prowadzenie niezb<^dnej w tym zakresie dokumeiitacji.
4) Priuvudzi i rozlicza karty przebiegu koparko - ladowarki i kosiarki samojezdnej "Viking".
5) Wsp6tpracuje z zakladem energet>czn>m u zakresie zaopatrzenia Gminy w energie elektrycznq.
6) Prowadzi sprawy zwiqzane z remontami i biezqcym utrzymaniem budynk6w stanowiacych
wlasnosc Gminy. takze ich dokumentacje ( m.in ksiqzki obiektu budowlanego ) oraz spravvuje
nadz6r nad dostarczonym i zuzxl%m opalem vv tvch budvnkach..- f

7) Wsp6 )̂racuje ze stanovviskiem d/s zam6vvien publicznych. inwest>-cji i gospodarki ziemi^ i ze
stanou'iskiem ksiegou'a d/s dochod6vv i rozliczen VAT w sprawach tego wymagajacych,
uyn ika jac>ch z niniejszego zakresu dzialaii.
8) Spravvuje nadz6r organizacyjno - administrac>jny nad invvestycjami i remontami z zakrcsu
spraw merytorycznych,
9) Na biezqco monitoruje i wykonuje wszelkie czynnosci zvvi^zane z pozyskiwaniem
i rozliczaniem srodk6vv finansovvych z program6w rz^dowych i pozarzadowych dla spraw
wynika j acvch z zakresu czynnosci stanowiska pracy.

g 29. Stanowisko pracy - konserwator l ini i i urza^izen vvodno - kanalizacyjnych. palacz c.o ,
1) Dokonuje konservvacji i utrzymuje w sprawnosci urza_dzenia hydroforowe i l inie vvodociqgowe
w uyznaczonvch miejscowosciach.
2) Prowadzi pomiar> ilosci pobranej wody raz dziennie o stalej porze i zapisuje te dane
w specjalnie vv tvm celu prowadzonym rejestrze.
3) Prowadzi pomiary wydajnosci i poziomu zwierciadfa vvody w studni raz na kwartal i zapisujc tc
dane w stosownym rejestrze.
4) Czysci krate vv studni zlewnej.
5) Prowadzi ewidencje ilosciovva i jakosciovva odpadc'nv powstalych w procesie oczyszczania
sciek6w,
6) Utrzymuje odpowiedni stan sanitarny w koszach nieczystosci s talvch w przepompowni



i oczyszczalni.
7) Odnotowiije vv dzienniku kontrolnym wykonyvvanie napraw oraz zuzycie material6w podczas
pracy,
8) Utrzymuje doste_p do punktu zrzutu sciek6w.
9). Kontroluje studzienki kanalizacyjne pod vvzgle_dem droznosci istniejacej kanalizacji.
10) Konserwuje na biezaxo urzqdzenia hydroforowe. odzelaziacze i linie wodociajgow^ oraz
utrzymuje porza_dek na terenach przyleglych do hydroforni i oczyszczalni sciek6w.
11) Czynnie uczestnic/y vv grupie awaryjnej na kazde zqdanie nie wyla_czajac wolnych sob6t.
niedziel i pory nocnej.
12) Wykonuje niezb^dne czynnosci zwiqzane z pravvidlowq eksploatacja_ oczyszczalni sciek6w
i kanalizacji.
13) l'trzymuje porzqdek i zabezpiecza majatek na terenie oczyszczalni sciek6w i przepompowni,
14) Nadzoruje uzytkovvanie sceny.
15) Provvadzi kartoteki dostarczonego i zuz>tego opalu.
16) Dba o Nvlaschva eksploatacj?. przeprowadza biezqc^ konserwacj? i nadzoruje urztjdzenia
Ln/euczc znajdujace si? vv budynku Urz^du Gminy. GOK-u i Niepublicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej vv R^cznie.
17) Dba o wlascixxa oksploatacj?. przeprowadza biezqcq. konservvacj? i nadzoruje urzadzenia
grze^Acze znajduja_ce si^ w budynku po bylej Szkole Podstauoucj vv Ba_kovvej G6rze.
18) ^r/Lica dostarczony opal do kotlovvni. vvv-wo/i popi61 i zuzel z kotlovviii na zevvna_trz.
19) Dba o lad i porzajdek vv kotlovvni oraz na zevvna_trz vv jej otoczeniu,
20) Dba o lad i porzqdek vvok6l budynku po b>le j Szkole Podstavvovvej vv Bakovvcj Ci6rze.
21) Pravvidlovvo zabezpiecza kotlownie i j e j pomieszczenia przed wlamaniem i kradzieza^.
22) Otvviera buclynek Urz^du Gminy:
a) przed przystapieniem do pracy gasi punkt svvietlny przed Urz^dem Gminy i sprawdza
pi'avvidknvosc pozamykanych drzwi i okien - vv przypadku stvvierdzenia uszkodzen - o zaistnialym
fakcie powiadamianie W6jta i Policje.

^ 30. Stanovvisko pracv - kierovvca. konservvator l i n i i i urzadzen vvodno - kanalizacyjnych:
1) Dowozi uczni6vv do szk61 na wyznaczonych trasach.
2) Przeprowadza biezqce konserwacje. drobne napravvy autobusu. koparki.
3) Dba o estetyczny vvyglad samochodu.
4) 7alatwia przeglad> techniczne. rejestracje pojazdu i zglasza pracovvnikovvi nadzorujacemu prace
kierovvc6w zbli/.aja^ce sie terminv ubezpieczen.
5) Pr/evvozi uczni6w na vvvcieczki przedmiotowe i zavvody sportovve organizowane przez. szkoly.
6) Przeprovvad/:a biezace konservvacje urz^dzen hydroforovvych. odzclaziaczy i l i n i i wodociqgovvcj
sv niiejscovvosciach: R^czno. Kolonia R^czno. L^ki Kr61evvskie. Novvinki. Majkovvice. Paskrz>n.
i eg Rec/Miski. Wielkopole.
7) Provvadzi pomiarv ilosci pobranej vvod> raz dziennie o stalej porze i zapisuje te dane vv specjalnie
vv tym celu prowadzonvm rejestrze.
N ) Provvadzi pomiarv vvvdajnosc i i poziomu zwierciadla vvody vv studni raz vv roku i zapisuje te

ne w slosovvn_vni rejestrze.
9) Zapcwnia porza,dek i zabezpiecza maja_tek na terenie hydrotbrni . vv garazach i magazynach.
K))Czvnnie uczestniczv vv grupie avvaryjnej na kazde zqdanie nie vvAlqczajnc wolnych sob6t.
niedziel i pory nocnej.
11) Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie automatycznej stacji uzdatniania wody vv Recznie
i zbiornik6w wody pitnej na Czartorii.
i 2) Nad/oru je pracovvnik6vv zajnHijacych sie pracami wodno-kanalizacyjnymi.



$ 31. Stanowisko pracy- elektryk
1) Dokonuje konserwacji i naprawy osvvietlenia ulicznego na terenie calej Gminy.
2) Dokonuje konserwacji i naprawy instalacji elektrycznej w budynkach i budowlach bedacveh
wlasnoscia Gminy.
3) Dokonuje konserwacji i napraw instalacji odgromowej we wszystkich obiektach bedacvch
wlasnoscia^ Gminy.
4) VYykonuje szczeg61owe zadania z zakresu obrony cywilnej.

$ 32. Stanowisko pracy pracownik gospodarczy. palacz co
1) Prowadzi kartoteki dostarczonego i zuzytego opalu.
2) Dba o wlasciwa^ eksploatacje. przeprowadza biezaca_ konservvacje_ i nadzoruje urza_dzenia
grzewcze znajduj^ce sie_ w budynkii Urzedu Gminy. GOK-u i Niepublicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w R^cznie.
3) Wrzuca dostarczony opal do kotiovvni. wywozi popi61 i zuzel z kotlowni na zewnatrz (dot. UG).
4) Dba o lad i porza_dek w kotlowni oraz na zewnatrz wje j otoczeniu.
5) Prawidfowo zabezpiecza kotlownie i j e j pomieszczenia przed xv!amaniem i kradzieza.
6) Rano otwiera budynek Urzedu Gmin>.
a) przed przystaj)ieniem do pracy gasi punkt swietlny przed Urz^dem Gminy i sprawdza
prawidlowosc pozamykan>'ch drzwi i okien -u przypadku stwierdzenia uszkodzen - o zais tnia l>m
fakcie powiadamia Wqjta i Policj^.
7) lJtrzyniuje cz>stosc wok61 bud>'iik6w bed^cych wlasnosciq Gmin> poprzez pielegnacje
/ywoplotu. wykaszanie chvvast6vv. opr6znianie koszy. konserwacj? ogrodzenia itp..
8) Odsnieza teren vvok6l wyzej xN>mienionych budynk6w.
9) U y k o n u j e naprawy. drobne remonty w budynkach bedqcych wlasnosci^Gminy R^czno .

g 33.Stanowisko pracy - robotnik gospodarcz> :
1) Utrzymuje na bieza_co czystosc w pomieszczeniach Urzedu Gmin>:
2) Utrzymuje czystosc w pomieszczeniach bylego budynku Gminnego Osrodka Kultur>' tj.
w bibliotece. sali widowiskovvej. holach oraz w sali .,Wsp61ny Dom" - w zaleznosci od potrzeb.
3) Przed przystapieniem do pracy sprawdza prawidlovvosc pozamykanych drzwi i okien -
^ przypadku stwierdzenia uszkodzeh - o zaistnialym fakcie powiadamia W6jta i Policj^.
4) Przed odejsciem z prae>:
a) wylacza urzqdzenia znajduj^ce sj^ w pokojach.
b) zam>ka drzui i kraty na odpovviednia^dla nich ilosc zamk6w i klodek.
5) XX* przypadku stwierdzenia uszkodzenia zamku lub kl6dki niezwtocznie informuje o t > m fakcie
W6jta lub Sekretarza Gminy.
6) Zapala po zakonczeniu pracy. a gasi rano punkt swietlny przed Urz^dem Gminy.
7) Dba o lad i porzadek w piwnicach budynku UG.
8) Zabezpiecza dekoracj^ budynku z okazji swiq,t i rocznic. w)xsiesza i zdejmuje tlagi z okazji
suiat narodouych.

$ 34. Stanowisko pracy - kierowca samochod6w< ci^zarowych
1) Czynnie uczestniczy w wyjazdach samochodem strazackim do pozar6u. akcji ratownicz>ch
i w innych zleconych wyjazdach.

2) Dba o konserwacje i utrz>manie w stalej sprawnosci technicznej sprz^t pozarniczy stanowi^c>
xN->-posazenie OSP. a w szczeg61nosci pojazd> samochodowe. motopomp> oraz przyje_te
xv uz) tkovNanie urzqdzenia i narz^dzia.
3) Prz>gotowuje sprz^t silnikowy do okresu zimowego.
4)Uczestniczy w organizowanych pr/egladach stanu technicznego pojazd6w i sprzetu silnikovx'ego.



$ 34a. Stanowisko pracy d/s obslugi kasy. funduszu alimentacyjnego i spraw organizacyjnych
1) Wykonuje obslug? kasowqurz^du gminv ijednostek budzetowych Gminy R^czno.
a w szczeg61nosci :
a) pobiera got6wke_ z rachunk6w bankowych.
b) przyjmuje wplaty got6wkovve w kasie.
c) dokonuje wyplat got6wkowych
d) prowadzi raporty kasowe
e) ewidencjonuje wydane zaliczki
f) przyjmuje vvadium i odprowadzaje do banku.
g) provvadzi ewidencj? depozyt6vv.
h) prowadzi ewidencj? druk6w scislego zarachowanla tj. czek6w got6wkowvch i blankiet6w
wekslowych.
2). Dokonuje oplat abonamentowych odbiornikc'nv radiowych znajdujqcych sie^ w Urz^dzie Gminy
R^czno.
3) Zamawia prenumerate czasopism.
4) Prowadzi sprawy :
a) x N > n i k a j a c e z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomoc> osobom uprawnionym do aliment6w
( DzU Nr 192 poz 1378 z p6zn.zm) za wyja^tkiem x N > d a N N a n i a decyzji administracyjnych w tych
sprawach.
b) kas> zapomogowo - pozyczkoucj dla pracownik6w urz^du gmin>.
c) zuiqzane z zaopatrzeniem materialowo - biurovvym. zakupem srodk6w czystosci dla potrzeb
l'rzedu. zaopatrzeniem pracownik6u' xs srodki higieny osobistej i w napoje.
d) Zakladowego Funduszu Suiadczen SocjaInych pracownik6^ Urz^du Gmin>'.
e) zwiazane z pieczeciami urzedowymi i tab!icami informacyjnymi.
5) Prz>jmuje i vvysyla korespondencj?.
6) Zamieszcza obvvieszczenia. ogloszenia na tablicy w Urz^dzie.

^ 34 b. Stanowisko pracy - pomoc adininistracvjna:
1) Pomaga prowadzic sprawy zwi^zane :
a) ze wsp61pracazjednostkami pomocniczymi gminy - pomoc w organizowaniu spotkari W6jta
z solt>sami. zebran wiejskich itp..
b) z prowadzeniem biblioteki samorza^dowej. kroniki Rady Gminy. gromadzeniem broszur
i czasopism.
c) z aktuaUzacja. strony stron> internetowej Gminy Reczno.
d) z organizowaniem imprez kulturalno-oswiatowych u gminie.
e) z opracowaniem i przekazywaniern informacji do pras> lokalnej.
f) z obs!uga sekretariatu W6jta Gminy i centrali telefonicznej.
g) z przygotowywaniem dyplom6w. list6w gratulacyjnych, zaproszen. kart swiatcczn>ch.
h) gromadzeniem wycink6w prasovvych zawierajajcych material dotyczqcy gminy i dzialalnosci
Urz^du.
i) ze wsp6lpraca_ z organizacjami administracji rzado^ej i samorzajdowej, a takze z i n n > m i
podmiotami w zakrcsie rozwoju i promocji gminy. organizacji turystyki i sportu masowego
mieszkaiic6u ( xN t>m z KGW. Stowarzyszeniem Rozwoju Gminy R^czno. OSP. itp ).
j) z kompletowaniem i wypehiianiem dokument6w dotycza^cych pozyskiwania srodk6w
tlnansow>'cli ze zr6det pozabudzetowych.
k) z dokiiinentacjq pracownik6w szkolv w Stobnicy
I) ze sporzadzaniem spravvozdan GUS oraz SIO.
I) z archiwizacja dokument6vN.
ni) z przeprowadzanicm inwentaryzacji,
n) z pomocq socjalnq dla uczni6u.
o) obsluga^Radv Gminy ( tj.z organizacyjnym przygotowywaniem posiedzen Rady Gminy i j e j
komisji . protokolowaniem posiedzen. prowadzeniem rejestru uchwal itp.- w przypadku



nieobecnosci Podinspektora d/s obslugi Rady Gminy i ochrony p/poz).
p) w monitorowaniu spravv zvviqzanych z pozyskiwaniem s'rodk6vv fmansowych z program6w
rzadovvych i pozarzqdovvych.
r) w przyjmowaniu i wysylaniu korespondencji.
s) z pomoca. rolnikoni przy xvypelnianiu nnioskmv o przvznanie platnosci w rainach systemu
'A sparcia bezposredniego.
t) z wykonywaniem czynnosci biurowych na stanowiskach wskazanych kazxk>razowo w nadanym
zakresie czynnosci.

g 34c. Stanowiska pracy - opickun dzieci i mlodziezy (vv czasie przevvozu do i ze szkoly )
1) Spravvuje opieke^ nad uczniami dojezdzajqcymi do szk61 i powracajajcymi z zaj^c lekcyjnych od
c h x x i l i uejscia c1o autobusu do chvvil i opuszczenia przez ucznia autobusu przed budynkiem
szkolnym lub na przystanku na ustalonych trasach dowozenia uczni6w.
2) Wsp6ldziahi z dyrektorami szk61 funkcjonujacych na terenie gminy Rcczno xN zakresie
zapewnienia bezpieczenstvva uczniom dowo/onym do szk6h
3) Vi'sp6lpracuje z nauczycielami. wychowawcami w zakresie spraw wychowawczych zuia/imych
z okresem sprawowania opieki nad uczniami.
4) Realizuje inne zadania zlecone przez przekvonych.

^ 34d. Stano^-isko pracy - kiercnvca. robotnik gospodarcz>:
1) Doxvozi uczni6w do szkol na xvyznaczonej trasic .
2) Pr/eprowadza biczace konservvacje. clrobnc napra^> autobusu.
3) Dba o estet>czny xv>gl^d samochodu.
4) Zalatxvia przeglqdy tecliniczne. rejestracje pojazdu i zglasza pracownikoAvi nadzoruj^cemu pracc
kierov.c6u zblizajqce sie terminy ubezpicczen autobus6w szkolnych,
5) !'i'zewozi uczni6w na wycieczki przedmiotowe i zavvody sportowe organizowane przez szkofy.
( i ) r i rzymuje czystosc uok61 bud>nkcSxv bedacych vvlasnosciq Gminy Reczno poprzez pielegnacjc
/>uop lo tu . wykaszanie chwast6vv. opr6znianie koszy. konservvacje ogrodzenia itp.
7) Odsnieza teren vvok6l vvyzej wymienionych budynk6vv.
S) XNykoni i je napravvv. drobne remonty vv budynkach bedqcych vvlasnosci<^ Gminy Reczno.
9)Wykonuje czynnoscizwiqzane z:
n ) odczvtcm vx'skazan wodomierzy. urz^dzen pomiarowych,
l i ) vvys t avv - i an i em faktur i zbieraniem naleznosci za zuzvlavvode i odprovvadzone scieki.
c) pobieraniem oplaty abonamentowej.

Ro/,d/ial M

Zasady podpisywania pism i dokument6>v.

^ 35.1. XX'6jt podpisuje:
1) Zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wvdane.
2) XX"ystqnienia kierovvane do Rady Gminy. organovv administracji rzqdovvej oraz organizacji
spolcc/n>ch i poIitycznych.
3) Akty powolania. rnianovvania i iimovNv o prac? pracovvnik6vv samorzajdowych zatrudniunych
w i'rzedzie Gminy oraz kierovvnik6w gminnych jednostek organizacvjnvch.

4) (^dpowiedzi na skargi dotyc/ace podleglych pracownik6vv.
5) Inne pisma z zakresu reprezentowania Gmin>- na zevMiqtrz.
2. Sekretar/ Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty i pisma dotycza^ce spravv nale/qcv'ch do
ich wlascivvosci zgodnic z. podzialem kompetencji.
3. Dokumenty przedstavviane przez pracovvnik6vx- do podpisu swoim przeloz.onym povx innv- b v c
paralbuane prz.ez mervtorvcznie odpowiedzialnego pracownika.



Roztlzial VII

Tryb przyjmcwania, rozpatrywania i zalat>viania indyvudualnych spraw mieszkaric6w

$ 36.1. Przy zalatwieniu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urz^du Gminy stosuja^przepisy Kodeksu Post^powaniaAdministracyjnego. instrukcje^ kancelaryjna
oraz przepisY proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.
2. Pracownicy sa_ zobowiqzani do wyczerpujajcego intbmiovvania stron o okolicznosciach
taktycznych i prawnych mogqcych miec wplyw na spos6b zalatwienia sprawy.
3. Practnxnic> przyjmuja interesant6w codziennie w godzinach pracv Urzedu Gminy.

^ 37.1. W6jt. Sekretarz przyjmujq_ uiteresant6w w sprawach skarg i wniosk6vv w kazdq srodt^
od godz.9.00do 16.30.
2. Rejestr przyj^c interesant6w vs sprawach skarg i wniosk6w skladan>'ch do W6jta Gminy
provvadzi Sekretarz Gminy i przekazuje je do zaJatwienia mer>torycznie odpowiedziahiym
pracownikom.
3. Pracownicy Urz^du Gminy w i n n i niewlasciwego i nieterminowego zalatxvienia skarg i wniosk6w
oraz ind>'widualnych sprax% administracyjnych podlegaja^ odpowiedzialnosci porza^dkowej lub
dyscyplinarnej.

Rozdzial VIII

Tygodniowy rozklad pracy Urz^du Gminy

g 38. Urza^d Gminy czynny jest od poniedzialku do pialku w godzinach od 7.30 do 15.30
za wyjatkiem dni wolnych od pracy okreslonych odre_bnymi przepisami.

Rozdzial IX

Zasady kontroli newnetrznej

ij 39. Kontrola posz.czeg61nych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy dokonywanajest pod
y. /.gIedcm:
1) Legainosci.
2) Gospodarnosci,
3) Rzetelnosci.
4) Celowosci.
5) Terminowosci.
6) Skutecznosci.

^ 40.Cclcm kontroli jest ustalenie przyczyn i skutk6^ ewcntualnych nieprawidlowosci. ustalanie
os6b odpowiedziahiych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okrcslenie sposob6w naprawienia
sl^icrdzonych nieprawidlowosci i przcciwdzialanie im w przysz.losci.

S 41AN" Urzfjdzie Gminy przeprowadza si? nast^pujajce rodzaje kontroli:
1) Kompleksowe - obejmujace calosc lub obszerna_ cz^sc dzialalnosci samodzielnych stanowisk
pracy.
2) Problemowc obejmujace w%brane zagadnienia z zakresu dzialalnosci kontrolowanego
stanovviska pracy. stanowia_ce niewielki tragmentjego dzialalnosci.
3) Wstepne -- obejmuja_ce kontrole zamierzen i c/.ynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) Biezace - obejmujace cz>nnosci w toku.



5) Sprawdzaj^ce (nastCjpne) - maja^ce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczeg61nosci maja^ce na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzgl^dnione
w toku post^powania kontrolowanego stanowiska pracy.

$ 42. 1. Post^powanie kontrolne przeprowadza si? vv spos6b umozliwiajajcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego stanowiska pracy i rzetelne
jego udokumentowanie.
2. Stan faktyczny ustala si? na podstawie dowod6w zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dow6d moze byc wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moge byc wykorzystane w szczeg61nosci dokumenty, wyniki oglexizin, pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

S 43. Kontroli, o kt6rej mowa w niniejszym dziale dokonujaj
1) Sekretarz Gminy.
2) Skarbnik Gminy.

g 44.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzajdza si^ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protok61 pokontrolny.
2. Protok61 pokontrolny powinien zawierac:
1) Okreslenie kontrolowanego stanowiska pracy,
2) Imie i nazwisko kontroluj^cego,
3) Daty rozpocz^cia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj^tego kontrolq.
5) Imi^ i nazwisko osoby zajmujcicej kontrolowane stanowisko pracy,
6) Przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczeg6Inosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowod6w potwierdzaja^cych ustalenia zawarte
w protokole,
7) Dat^ i miejsce podpisania protokolu oraz podpisy kontrolujqcego i kontrolowanego.
8) Wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni^cia stwierdzonych nieprawidlowosci,
9) O sprawie wykorzystania wniosk6w i propozycji pokontrolnych decyduje W6jt Gminy.

$ 45. W przypadku odmowy podpisania protokolu kontroli przez kontrolowanego. jest on
zobowiajzany do zalozenia na r^ce kontroluj^cego w terminie 7 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnieniajej przyczyn.

$ 45. Protok61 sporz^dza si^ w dw6ch egzemplarzach z czegojeden otrzymuje kontrolowany.

$ 46.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporza^dza si? notatk^ sluzbowa^ zawieraja^ca^
odpowiednie elementy przewidziane dla protokoki pokontrolnego.
2.W6jt moze polecic sporz^dzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.


