ZARZĄDZENIE NR 9/2004
WÓJTA GMINY BUCZEK
z dnia 22 marca 2004 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Buczku


Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r.  Nr 142, poz. 1591 ze zm.) 


Zarządzam co następuje:


§1.Nadaję Urzędowi Gminy w Buczku Regulamin Organizacyjny zwany w dalszej części Regulaminem.

2.Regulamin stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§2.Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Buczek.


§3.Traci moc dotychczasowy Regulamin nadany Zarządzeniem Nr 32/2003 Wójta Gminy Buczek z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Buczku.

§4.Zarządzenie wchodzi z dniem podjęcia i podlega wywieszeniu na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Buczku.








Wójt Gminy







   Bronisław Węglewski
Załącznik Nr 1do Zarządzenia

Nr 9/2004 Wójta Gminy Buczek

z dnia  22 marca 2004r.
Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Buczku

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1.Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Buczku zwany dalej regulaminem określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Buczku zwanego dalej urzędem 

2) zasady funkcjonowania Urzędu 

3) strukturę organizacyjną Urzędu

4) zasady działania  poszczególnych stanowisk pracy w urzędzie.

5) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych

6) zasady podpisywania pism i decyzji

§2.Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Buczek

2) radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Buczek 

3) wójcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Buczek, sekretarza Gminy Buczek , skarbnika Gminy Buczek, kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Urzędzie w Buczku.

§3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Buczek.

§4 Wójt jest pracownikiem samorządowym zatrudnionym na podstawie          

       Wyboru.

§5. Sekretarz i skarbnik Gminy pełniący funkcję głównego księgowego  zatrudnieni są na podstawie powołania.

§6. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego zatrudniony jest na podstawie mianowania.

§7. Właściwym do nawiązania stosunku pracy i wykonywania uprawnień z zakresu prawa pracy z pracownikami powołanymi, mianowanymi oraz pozostałymi pracownikami Urzędu jest Wójt.

Rozdział II





Zakres działania i zadania Urzędu

§8. 1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta ,rady i jej komisji .


2. Do zakresu działania urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na gminie :

1) zadań własnych 

2) zadań zleconych

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych)

4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

§9. 1.Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.


2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy gminy,

2) wykonywania – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy .

3) zapewnianie organom gminy możliwości przyjmowania , rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków ,

4) przygotowywanie do uchwalania i wykonywania budżetu gminy oraz innych aktów organów gminy,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów gminy,

6) zapewnianie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady , posiedzeń jej komisji ,

7) prowadzenie zbiorów przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie urzędu 

8) wykonywanie prac kancelaryjnych , zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności :

a) przyjmowanie, rozdział ,przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

               d/ przekazywanie akt do archiwum

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział III

   Zasady funkcjonowania Urzędu

§10.1  Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności 

2) służebności wobec społeczności lokalnej

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) jednoosobowego kierownictwa

5) podziału zadań kierownictwa urzędu i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.

§ 11.  Pracownicy urzędu w wykonywaniu zadań urzędu i obowiązków służbowych są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

§ 12. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się  w sposób racjonalny , celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym

§ 13. Zakupy i inwestycje dokonywane są zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14.1.Urzędem kieruje Wójt przy pomocy sekretarza i skarbnika , którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

2. Podczas nieobecności Wójta obowiązki Jego pełni Sekretarz Gminy.

3. Samodzielne stanowiska zapewniają optymalną realizację swoich zadań i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

1) Samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej

2) Samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania ze sobą w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział IV

Struktura organizacyjna Urzędu Gminy

          § 15. W skład Urzędu Gminy wchodzą następujące jednoosobowe i dwuosobowe  stanowiska pracy:

1/ stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomościami,

2/ stanowisko ds. rolnictwa, leśnictwa , gospodarki wodnej i ochrony środowiska,

3/ stanowisko ds. komunalnych

4/ stanowisko ds. inwestycji i promocji gminy 

5/ stanowisko ds. ewidencji ludności, oświaty i kultury,

6/ stanowisko aktów stanu cywilnego ,

7/ stanowisko ds. obronnych , wojskowych i zarządzania kryzysowego 

8/ stanowisko ds. organizacji i kadr,

9/ stanowisko ds. komunikacji i dróg,

10/ stanowisko ds. planowania przestrzennego, architektury i gospodarki wodno – ściekowej,

11/ stanowisko ds. obsługi sekretariatu,

12/ stanowisko ds. księgowości budżetowej – stanowisko dwuosobowe

13/ stanowisko ds. płac,

14/ stanowisko ds. księgowości podatkowej,

15/ stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat,

16/ stanowisko ds. obsługi kasowej,

17/ informatyk 

18/ stanowisko ds. współpracy z Unią Europejską

19/ sprzątaczka 

20/ palacz co w sezonie grzewczym.

Ponadto w Urzędzie Gminy zatrudnieni są pracownicy na następujących stanowiskach:

· kierowców ciągników i spychokoparek – 2 etaty

·  pracowników fizycznych – 4, 1/2 etatu

·  konserwatora oświetlenie ulicznego –1/2 etatu,

·  konserwatorów sieci wodociągowej i stacji uzdatniania          wody 1x1/2 etatu,

·  konserwatora oczyszczalni ścieków –1/2 etatu

§ 16. Pracownicy Urzędu wykonują zadania i obowiązki określone przez Wójta w indywidualnych zakresach czynności, ustalonych w oparciu o Regulamin.

§  17. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach wydaje Wójt.

§  18. Wójt może upoważnić innych pracowników Urzędu do wydawania decyzji administracyjnych.

§  19.Pracownicy Urzędu wykonują swoje obowiązki w sposób zapewniający sprawną i prawidłową realizację  zadań Urzędu.

§ 20. Do wspólnych zadań stanowisk pracy w Urzędzie należy w szczególności:
1/ należyte i zgodne z prawem wykonywanie zadań należących do zajmowanego stanowiska pracy,

2/ gruntowna znajomość obowiązujących przepisów w zakresie prowadzonych spraw,

3/ ścisłe przestrzegania przepisów prawa

4/ działanie wnikliwe, szybkie i bezstronne

5/ sumienne wykonywanie służbowych poleceń przełożonych,

6/ przestrzeganie dyscypliny pracy 

7/ przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej

8/ przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych,

9/ pogłębianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych

10/ przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przez wykonywaniu czynności kancelaryjnych, ewidencjonowaniu  i przechowywaniu akt, stosownie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt

11/ prowadzenie postępowania administracyjnego i przegotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

12/ przygotowywanie materiałów ( planów, programów i informacji, analizy ocen) wnoszonych pod obrady Sesji Rady oraz projektów uchwał , decyzji i zarządzeń

13/ realizacja uchwał i zarządzeń oraz składanie okresowej informacji z ich działalności i realizacji,

14/ przygotowywanie projektów odpowiedzi na zgłoszone przez Radnych wnioski i interpelacje

15/ współdziałanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu

16/ prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych w zakresie właściwym dla Urzędu

17/ zapewnienie w niezbędnym zakresie pomocy merytorycznej związanej z wyborami , z funkcjonowaniem i działalnością organów samorządu wsi

18/ zapewnienie obsługi zebrań wiejskich.






Rozdział V

    Zasady działania poszczególnych stanowisk pracy.

§ 21. Do podstawowego zakresu działania poszczególnych stanowisk pracy należy:

Gospodarka gruntami i nieruchomościami.

1. Tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy oraz na wyposażenie w niezbędne sieci uzbrojenia terenów.

2. Prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą , dzierżawą gruntów zabudowanych , przeznaczonych pod zabudowę lub inne cele.

3. Przekazywanie gruntów w zarząd  i wieczyste użytkowanie na rzecz jednostek organizacyjnych i instytucji oraz orzekanie o wygaśnięciu prawa użytkowania lub zarządu.

4. Administrowanie gruntami i budynkami gminnymi.

5. Administrowanie gruntami i budynkami Agencji i Nieruchomości Rolnych Skarbu Państwa.

6. Gospodarowanie wspólnotami gruntowymi .

7. Prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i wymianą gruntów.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych.

9. Prowadzenie numeracji porządkowej nieruchomości i nazewnictwa ulic.

10. Sporządzanie wieloletnich umów na wydzierżawienie gospodarstw rolnych mających wpływ na uzyskanie prawa do renty i emerytury.

11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej.

12. Prowadzenie spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi.

13. Prowadzenie spraw z zakresu działalności gospodarczej.

Rolnictwo , leśnictwo, gospodarka wodna i ochrona środowiska

Wykonywanie zadań należących do kompetencji gminy w zakresie:

1. Prawa wodnego, a w szczególności dotyczących :

a/ działalności spółek wodnych ,

b/ ochrony przed powodzią 

2. Ochroną zwierząt .

3. Ochrony środowiska , a w tym :

a/ wydawania zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów , naliczanie opłat z tego tytułu,

b/ wymierzanie kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia

4. Prawa łowieckiego , w tym:

a/ współdziałanie z kołami łowieckimi w zakresie planów łowieckich , zagospodarowania obwodów łowieckich 

b/ prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygania sporów wynikających między użytkownikami gruntów a dzierżawcą obwodu łowieckiego o wysokości wynagrodzeń za wyrządzone szkody

5. Ochrony przyrody.

6. Ochrony roślin uprawnych:

a/ współdziałanie z właściwym miejscowo wojewódzkim inspektoratem sanitarnym w zakresie występowania lub podejrzenia występowania organizmu szkodliwego w uprawach

7. O zwalczaniu chorób zakaźnych , badaniu zwierząt :

a/ współdziałanie z powiatowym lekarzem weterynarii i w zakresie występowania zagrożenia bezpieczeństwa sanitarno – weterynaryjnego. 

Stanowisko ds. komunalnych.

1. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją odbiorców wody.

2. Prowadzenie spraw związanych z rozliczeniem należności za wodę i ścieki.

3. W zakresie zawierania umów z odbiorcami wody i z użytkownikami kanalizacji.

4. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem stawek opłat za pobór wody i odprowadzanie ścieków.

5. Prowadzenie ewidencji właścicieli nieruchomości w celu właściwej gospodarki odpadami stałymi.

6. Wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych.

7. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej.

8. Prowadzenie spraw z zakresu pożytku publicznego i wolontariatu.

Stanowisko ds. inwestycji i promocji gminy.

1. Przygotowywanie zadań inwestycyjnych i modernizacyjnych ujętych w planach gminnych.

2. Nadzór nad realizacją inwestycji. 

3. Przygotowywanie dokumentów do odbiorów częściowych i końcowych realizowanych zadań.

4. Pozyskiwanie środków budżetowych na realizację planowanych i wykonywanych zadań.

5. Udział w szkoleniach i konferencjach oraz organizowanie i udział w spotkaniach z mieszkańcami gminy w sprawach dotyczących rozwoju wsi.

Ewidencja ludności , oświata i kultura

1. Prowadzenie ewidencji ludności , a w szczególności :

a/ zameldowania na pobyt stały i czasowy,

b/ wymeldowania,

c/ kontrola dyscypliny meldunkowej,

d/ prowadzenie  kartotek mieszkańców,

e/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych i wymeldowania z Urzędu,

2. Prowadzenie archiwum zakładowego.

3. Prowadzenie spraw związanych z bhp w zakresie pracy.

4. Współdziałanie z Dyrektorami placówek oświatowych w zakresie zadań oświatowych.

Stanowisko d/s aktów stanu cywilnego .
1. Przyjmowanie oświadczeń woli o wstąpienie w związek małżeński .

2. Wydawanie zaświadczeń  stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.

3. Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego w zakresie urodzeń, małżeństw i zgonów.

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie :

· zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego okresu wyczekiwania , oraz na zawarcie małżeństwa przed kierownikiem innego USC

· sprostowania oczywistego błędu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

· uzupełniania treści aktu,

· wpisania, odtworzenia lub ustalenia treści aktu.

5. Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska męża matki.

6. Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa obywatela polskiego za granicą.

7. Wydawanie odpisów akt stanu cywilnego.

8. Prowadzenie korespondencji w sprawach USC w kraju i z placówkami dyplomatycznymi za granicą.

9. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamości .

Stanowisko ds. obronnych , wojskowych i zarządzania kryzysowego.

1. Prowadzenie spraw w zakresie powszechnego obowiązku obrony w czasie    pokoju i na wypadek wojny.

2. Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne i inne podmioty zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony.

3. Wykonywanie czynności związanych z rejestracją przedpoborowych oraz udział w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru.

4.  Zarządzanie kryzysowe.

Stanowisko ds. organizacji i kadr.

1. Prowadzenie spraw osobowych pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zamawianie pieczęci i tablic urzędowych.

3. Wydawanie zezwoleń na organizowanie imprez masowych i zbiórek publicznych.

4. Prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy oraz rozwiązywaniem umów o pracę.

5. Zaopatrzenie w materiały biurowe i sprzęt dla Urzędu Gminy.

6. Zaopatrzenie w środki bhp pracowników.

7. Prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej.
8. Obsługa narad z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych.

9. Organizacyjne przygotowanie i obsługa sesji Rady Gminy i komisji Rady Gminy.

10.  Prowadzenie rejestrów uchwał Rady Gminy , czuwanie nad ich realizacją.

11. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

12. Współdziałanie z samorządami mieszkańców wsi, organizowanie zebrań wiejskich i narad z sołtysami.

13. Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem zarządzonych wyborów na obszarze gminy.

14. Prowadzenie spraw związanych z działaniem Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

15.  Prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia na terenie gminy.

Komunikacja i drogi.

1.Organizowanie frontu robót pracowników wykonujących zadania w zakresie utrzymania dróg.

2.Prowadzenie rozliczeń czasu pracy i zużycia paliwa pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowców.

2. Zaopatrzenie w odzież ochronną i środki czystości pracowników drogowych.

5. Zarządzanie siecią dróg gminnych i lokalnych.

6. Zadaniowe i finansowe planowanie utrzymania dróg gminnych i lokalnych oraz ich realizacja.

7. Utrzymanie lokalnych i gminnego wysypiska odpadów.

8. Występowanie z wnioskiem o przyznaniu premii do pracowników pkt1

9. Prowadzenie spraw z zakresu ruchu drogowego

10. Prowadzenie spraw z zakresu dróg publicznych

11. Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego.

12. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska .

13. Utrzymanie przystanków PKS i MPK.

14. Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energię elektryczną na terenie gminy.

15. Organizowanie i sprawozdanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamięci narodowej.  

16. Prowadzenie spraw z zakresu prawa przewozowego.

Stanowisko ds. planowania przestrzennego , architektury i gospodarki wodno – ściekowej.

1. Prowadzenie spraw dotyczących planowania  i zagospodarowania przestrzennego .

2. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy. 

3. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

4. Prowadzenie spraw z zakresu Prawa geologicznego i górniczego 

5. Współdziałanie z konserwatorami sieci uzbrojenia terenu w zakresie legalności korzystania z tych urządzeń.

6. Organizowanie kontroli poboru wody z wodociągów gminnych i wprowadzania ścieków do kanalizacji  sanitarnej.

     7. Nadzór nad bieżącym utrzymaniem urządzeń służących do zaopatrzenia w wodę.

8. Nadzór nad oczyszczalnią ścieków.

Stanowisko ds.  obsługi sekretariatu:

1. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji , ewidencjonowanie i rozdzielanie na stanowiska pracy.

2. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzędu.

3. Wystawianie delegacji służbowych.

Księgowość budżetowa

1.Księgowanie dokumentów wg klasyfikacji budżetowej.

     2.Sporządzanie okresowych wydruków komputerowych i sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw.

            3. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych Urzędu Gminy.

       4.Czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej do wysokości   ustalonych planów dochodów i wydatków budżetu oraz w harmonogramie realizacji budżetu.

       5.Dokonywanie miesięcznych rozliczeń podatku Vat oraz sporządzanie       

           deklaracji Vat – 7.

       6. Prowadzenie ewidencji księgowej dokumentów z zakresu gospodarki pozabudżetowej. 

Płace.

1. Sporządzanie list płac pracowników gminy i jednostek organizacyjnych zgodnie z zawartymi umowami i angażami.

2. Dokonywanie naliczeń i potrąceń oraz przekazywanie ich odpowiednim dysponentom.

3. Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników.

4. Dokonywanie rocznych i miesięcznych rozliczeń z podatku dochodowego od osób fizycznych.

5. Dokonywanie zgłoszeń do ZUS zatrudnionych pracowników oraz członków ich rodzin.

Księgowość podatkowa.

1. Prowadzenie urządzeń księgowych dla podatków i opłat.

2. Pobieranie i egzekucja zobowiązań pieniężnych, podatków i opłat lokalnych.

3. Uzgadnianie w okresach kwartalnych sald we wszystkich rodzajach podatków i opłat.

4. Rozliczanie inkasentów  z pobranych podatków i opłat oraz naliczanie prowizji za inkaso podatków.

Wymiar podatków i opłat.

1. Wymiar podatków i opłat lokalnych zgodnie z ustawami i Uchwałami Rady Gminy dla osób fizycznych, podmiotów gospodarczych i jednostek gospodarki uspołecznionej.

2. Zbieranie materiałów i informacji w sprawach o umarzanie , udzielanie  ulg i odroczeń w podatkach i opłatach lokalnych.

3. Przygotowanie dokumentów i decyzji w sprawach o umorzenie i udzielanie ulg i odroczeń w podatkach i opłatach lokalnych.

4. Planowanie rocznych wpływów budżetowych z tytułu podatków i opłat lokalnych.

5. Prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów oraz kwartalne uzgadnianie sald ze stanowiskiem ds. księgowości podatkowej.

6. Prowadzenie indywidualnych kart gospodarstw, kart nieruchomości osób fizycznych i jednostek gospodarki uspołecznionej w systemie informatycznym.

7. Wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw i nieruchomości na podstawie posiadanych dokumentów. 

8. Wydawanie zaświadczeń z zakresu prowadzonych spraw.

9. Prowadzenie kontroli wiarygodności danych zawartych w informacjach do wymiaru podatków i opłat.

10. Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania , wydawanie i rozliczanie druków.

Obsługa kasowa.

1.  Prowadzenie spraw związanych z obsługą kasy, a w szczególności:

a) Przyjmowanie i odprowadzanie do Banku gotówki

b) Zakup i sprzedaż znaków opłaty skarbowej,

c) Pobieranie gotówki z banku na wypłatę rachunków i wynagrodzeń pracowników,

d) Sporządzanie raportów kasowych.

2.Sporządzanie dokumentów bankowych ( poleceń przelewów) na zapłacenie należności.

· listy płac w szkole w Czestkowie.

Informatyk:
1. Koordynacja działań z zakresu informatyki w skali całego urzędu.

2. Zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzędu.

3. Prowadzenie polityki z zakupów sprzętu komputerowego. 

4. Udzielanie fachowej pomocy w zakresie zakupu sprzętu komputerowego i udzielanie wyjaśnień przy korzystaniu z programów komputerowych.

5. Reinstalacja oprogramowania i naprawa sprzętu komputerowego w ramach posiadanych możliwości.

6. Organizowanie, prowadzenie szkoleń dla pracowników Urzędu w zakresie stosowania rozwiązań informatycznych.

Stanowisko ds. współpracy z Unią Europejską:
1. W zakresie współpracy z Unią Europejską.

1/  gromadzenie materiałów dotyczących Unii Europejskiej i udostępnianie ich interesantom,

2/ monitorowanie różnych grantów i funduszy pod kątem możliwości ich wykorzystania dla Gminy Buczek,

3/   przygotowywanie wniosków dotyczących funduszy strukturalnych przy współpracy z innymi stanowiskami.
W zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych 

1.Działaniem na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeźwości , szukaniem poparcia dla działań na rzecz zmniejszenia rozmiarów problemów alkoholowych,

2.Przeprowadzaniem analizy problemów alkoholowych i stanu zasobów w dziedzinie ich rozwiązywania na terenie gminy,

3.Przygotowywaniem wspólnie z gminną komisją i przekładaniem Radzie Gminy:

- projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych

- sprawozdania z realizacji gminnego programu.

5.Bieżącą koordynacją zadań wynikających z gminnego programu,

6.Współpracą z instytucjami i organizacjami działającymi w sferze profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych,

7.Braniem udziału w naradach  i szkoleniach organizowanych w ramach rozwiązywania problemów alkoholowych,

8.Wdrażaniem  i propagowaniem na terenie gminy ogólnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,

     9.Udziałem w posiedzeniach gminnych komisji.

Skarbnik Gminy.

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami własnymi , subwencjami i dotacjami.

2. Analizowanie wykonania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie gminy.

3. Sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu.

4. Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową , Izbą i Urzędem Skarbowym.

5. Kwalifikowanie dowodów wg właściwej klasyfikacji budżetowej i zatwierdzenie ich do wypłaty.

6. Dokonywanie rozliczeń z dostawcami oraz wykonawcami robót i usług.

7. Przygotowywanie i sporządzanie dokumentów na podejmowanie i przekazywanie środków pieniężnych.

8. Dekretowanie dowodów księgowych.

9. Udzielenie odpowiedzi na zarządzanie pokontrolne.

10. Prowadzenie rachunku podstawowego i kont pomocniczych.

11. Czuwanie nad zapewnieniem równowagi budżetowej do wysokości ustalonych rocznych planów dochodów i wydatków oraz harmonogramu realizacji budżetu.

12. Opracowywanie projektu budżetu gminy z uwzględnieniem wymogów wynikających z ustawy o finansach publicznych i dochodach jednostek samorządu terytorialnego.

13. Przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji budżetu.

14.Organizowanie przeprowadzenia inwentaryzacji we wszystkich jednostkach organizacyjnych podległych Radzie Gminy oraz jej rozliczanie.

15. Sprawowanie nadzoru nad :

1/Prawidłowym obiegiem dokumentacji finansowo – księgowej.

2/Przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej .

3/Prowadzeniem obsługi kasowej.

4/Właściwym przechowywaniem gotówki w kasie, znaków i papierów wartościowych oraz druków ścisłego zarachowania.

5/Prawidłowym i terminowym rozliczeniem wpływów z tytułu podatków i opłat  oraz sporządzania sprawozdawczości.

6/Właściwym rozliczaniem i potrącaniem należności z tytułu wynagrodzeń pracowników i innych osób wykonujących zadania na podstawie umów o pracę i innych ( o dzieło , zlecenia )

7/Właściwym księgowaniem zadekretowanych dokumentów księgowych.

     Sekretarz Gminy

1) opracowywanie projektów regulaminu organizacyjnego w tym podziału zadań na stanowiska pracy

2) opracowywanie projektów zakresów czynności na poszczególne stanowiska pracy

3) nadzór nad organizacją pracy w urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry

4) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych

5) pełnienie stałego nadzoru nad:

a) prawidłowym i terminowym załatwieniem spraw obywateli w urzędzie

b) właściwym przygotowywaniem pism , decyzji, umów i aktów prawnych ( uchwał , zarządzeń)

c) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej

d) przestrzeganiem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych

6) prowadzenie spraw  wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych właściwych dla administratora bezpieczeństwa informacji

7) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w urzędzie i zakupem środków trwałych

8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami

9) współpraca z sołtysami

10)wykonywanie innych zadań z poleceń i upoważnienia Wójta

Rozdział VI

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych.

§ 23. 1. Projektami aktów prawnych w rozumieniu Regulaminu są projekty :

a/  uchwał Rady 

b/ zarządzeń porządkowych wydanych przez Wójta Gminy Buczek 

c/ zarządzeń nie mających charakteru przepisów prawa miejscowego

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

3. Projekty aktów prawnych w zakresie wewnętrznego ustroju gminy oraz        sołectw , spraw organizacyjnych w stosunku do których trudno ustalić właściwe rzeczowo stanowiska pracy – opracowuje Sekretarz Gminy.

4. Projekt aktów prawnych przekładany do zatwierdzenie musi być na kopii podpisany przez osoby opracowujące i zawierać opinię radcy prawnego.

5. Projekty aktów prawnych są przekazywane na stanowisko ds. organizacji i kadr.

6. Przyjęte akty prawne pracownik d/s obsługi organizacji i kadr przekazuje na poszczególne stanowiska pracy i kierownikom jednostek organizacyjnych w celu ich realizacji.

7. Akty prawne podlegające ogłoszeniu podaje się do wiadomości mieszkańców poprzez:

a/ opublikowanie w Dzienniku Urzędowym Województwa,

b/ wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy i na tablicach informacyjnych w sołectwach.

Rozdział VII

Zasady podpisywania pism

§ 24.1. Wójt podpisuje:

1/ zarządzenie , regulaminy i okólniki wewnętrzne,
2/ pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,
3/ pisma zawierające oświadczenie woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,
4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników samorządowych,
5/ decyzje z zakresu administracji publicznej , do których wydania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,
6/ pisma zawierające oświadczenia woli urzędu jako pracodawcy,
7/ pełnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sądami i organami administracji publicznej,
8/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9/ pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłoszone za pośrednictwem radnych,
10/ inne pisma , jeżeli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

2. Sekretarz i skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań , nie zastrzeżone do podpisu Wójta

3. Pracownicy urzędu podpisują decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach , do załatwienia których zostali upoważnieni przez Wójta.

4. Pracownicy przygotowujący projekt pism, w tym administracyjnych , parafują je swoim podpisem , umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.






Rozdział VIII

Postanowienia końcowe.

§ 25. Zmiany Regulaminu następują na zasadach określonych przy jego nadaniu.

