Zatacznik Nr 1
" do Zarzadzenia Nr 25.2011
“Wajta Gminy Przytyk
z dnia 30 maja 2011

| . REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PRZYTYKU

-

Rozdznal I

Postanowwma ogolne

s

-Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Przytyku zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla : o - , | '
1) zasady k1erowan1a Urze;dem Gmmy w Przytyku,
2) orgamzaqq Wewne;trznq Urzedu,

- 3) zadania i kompetencije kierownictwa Urzegdu referatow i samodz1e]nych

P

stanow1sk pracy,
4) zasady podplsywama pism i decyZJl adm1n1stracyjnych organizacjg

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli.

| §2.
Tlekro¢ w Regulaminie Jest mowa o: |
1. Gm1n1e - nalezy przez to rozumlec £gming Przytyk
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Przytyku
3. Wojcie —nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Przytyk, |
| 4. Urzedzie - nalezy przez to rozﬁmieé Urzad Gminy w Przytyku.-




T

§3.

Gmina realizuje zadania :

1) wlasne — wynikajace 'z ustawy, o samorzadzie gminnym, ustaw

szczegc')lowy.ch i uchwat Rady Gminy,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej,
3) powwrzone na podstaw1e porozum1en1a zawartego poml@dzy grnmaL

a 0rganam1 ‘administracji pubhczn_ej.

Rozdziat 11 |
| Zakres dzialania i zadania Urz¢du

8 4.

" Urzad dzista na podstaw1e

1) ustawy zZ dma 8 marca 1990r. o samorzqdzw gminnym ( tj. Dz. U. z 2001r
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), ' _ '
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r 0 pracowmkach samorzqdowych o
(Dz. U. Nr 223. poz.145 8 z pozn. zm.) |
3) Statutu Gminy Przytyk o
4) niniejszego Regulaminu. |
o - 8s
| 1. Wéijt Wyko'nuje zadania przy pomocy_Urz_qdu Gminy. |
2. Wit jest klerowmklem Urzqdu o D
._ 3 WO_]t moze pow1erzyc prowadzeme okreslonych spraw gminy w swonﬁ
imieniu Sekretarzovvl Gminy.
4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przeplsow prawa. |

5. S1edz1bq Urzqdu Jest budynek znajdujaé:y sie W Przytyku ul. Zachqta 57.




,,.r”\,\
; .

§ 6.

- 1.Do podstéwdwych zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw wiasciwego

“wykonania zadaf spoczZywa] apych na Wojcie.
2 Urzqd zapewma pomoc innym organom Gmmy jej Jednostkom orgamzacyjnym
W wykonywamu ich zadan i kompetenql
3. Do zadan Urzgdu nalezy W szczegolnosm
: 1) zapewmeme i przygotowame materiatow mezqunych do wykonywania
zadan uchwalodaquych, _
' 2) wydawarﬁe zarzadzen, deéiji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej, '
3) zapewnienie warunkéw do przyjmowama i sprawnego rozpatrywania |
wnoszonych spraw; _ o
4) umozhwwme skladania skarg i wnioskow, rozpatrywame ich i udzielanie
0dp0w1ed21 Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w pomedz1alek od godz. 7. 1600 Sekretarz Gminy przy]mu]e ,
- w sprawach skarg 1 whioskow kazdego dnia w godzmach urzqdowama.' |
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow
oraz termmy ich zatatwiania okreslone sq w Kodeksie Poste;powama
Admlmstracyjnego lub innych przeplsach.
5) pf'zygotowanie projektu budzetu Gminy, a po je’gb uchwaléniu jego realizacja,
- 6) posiadanie i powszechne udostepnianie zbioru przepiséw gminnych, |
7 wykonywanie czynnoscl kancelaryjnych i prowadzenie arch1wum
- 8) nadzorowanie i kontrola dzmlalnoscl Jednostek orgamzacyjnych i
pomocmczych griiny,

.9) reahzaqa obowwgkow 1 uprawmen pracowmczych

| Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Urz¢du
: §7. .

Urzad dziata w oparciu o_néstépujqce zasady :




1) praWofzaLdnoéci-, |
2) stuzebnosci wobec s}ao%ecino_s’ci lokalnej,
3) racjbn’alnego ‘gospodarowania  srodkami ﬁnansowymi i mieniem
: puinczﬁyrh |
_4) Jednoosobowego klerowmctwa |
- 5) podz@alu zadan pomiqdzy k_leI'OWI’IICtWO Urzqdu_ i poszczegélnych
pracowmkow merytorycznych o |
| _6) kontroli wewngtrznej,

: _-7) wzajemnego:WspéidZialania-i wspolpracy

§ 8.
| WO_]t jest klerowmklem Urzqdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich-. :
| pracowmkow. - | |

. o,

. 'Pracowmcy Urzedu w wykonywamu swoich obowiazkdéw i zadafi Urzqdu dz1alajq
na podstaw1e i w- gramcach prawa oraz obow1qzam sg do smslego jego
przestrz_egama._ |

| § 10,
PracoWnicy Urzedu w .wykor.lywaniu zadan Urzedu 1 _swdich obowigzkow
s obowiazani stuzy¢ Gminie i Pafistwu. | - |
| o §11. |
1. GéspodarOWanie érodkami rzéczowymi bdbywa si¢ W sposob racjdnalny, celowy
1 oszczgdny, 7 uwzgl@dnieniemI Zasédy szezegolnej staranno$cl w zarzadzaniu. |
‘mieniem komunalnym. o .
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystmej szej oferty zgodme
z przepisami dotyczacymi zamowien pubhcznych. |
| § 12.
1.7 ednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i shuzbowego -

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich




1ndyW1dualneJ 0dp0w1edz1a1nos01 7a wykonywa:me powierzonych zadan.

2. Urzgdem kleruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbmka, ktorzy pONOSZa,

odpowiedzialnosé przed WOJter_n za realizacje swoich zadan.
3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu zapewniaja optymalna realizacje

- zadan tych komorek i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

o _4.'Kierownik_korﬁ6rki organizacyjnej Urzedu jest bezposrednim przelozonym

B pddleg}y'ch mu pracownikow, opracowiije dla nich zakresy czynnosci oraz

‘sprawuje kontrole nad nimi.
| L §13.

1. Wszystkie komérki organizacyjne Urzegdil realizuja zadania wynikajace

Z przepisow prawa i regulaminu w zakresic ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urze;du s zob0w1qzane do wspotdziatania

- ze sobqw szczegoln0501 w zakresic wymiany 1nforma031 i Wzajemnych konsultacp

§14.

. Porzadek wewngtrzny i rozkiad czasu pracy Urzedu okresla regulamin Pracy’

P
I

_ ustanowiony przez Wéjta w drodze zarzadzenia. -

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu -

§ 15.

~ Strukture organizacyjng Urzedu tworzg stanowiska kierownicze, referaty -

i sémodzielne stanowiska pracy. |
| § 16.
Kierowni_ctwolurZQdu stanowig :
LWL |
2. Sekrétari Gmiﬁy,
3. Skarbmk Gmlny,
zwani dalej odpowiednio Sekretarzem i Skarbnikiem.

§17




W skiad Urzedu Wchodzq-nastgpujqce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
.. 1.Referat Finansowo _ BﬁdZGtowy, ' |
2.Budownictwo, o
3. Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego,
4 Pozysk1wame funduszy zewnetrznych. Promocja Gminy, |
5. Zastepca Kierownika Urzqdu Stanu Cywﬂnego Ew1denqa 1udnosc1
-6 'Radca Prawny, ' h
7 Obstuga Rady Gminy. Obs%uga sekretarlatu UG,
8. Kadry, sprawy wojskowe, organizacje pozarzqdowe
9. Obrona cywilna, ochrona przeciwpozarowa i przecxwpowodzmwa sprawy
~ obronnosci i zarzqdzama kryzysowego,
10. Gospodarka gruntaml oraz n1eruchomosc1am1 :
11. EW1dencJa dziatalnosci gospodarczej i rolnlctwo adm1mstrat0r ochrony
danych osobowych,
12 Sw1ethca gminna,
13 Obsluga mformatyczna ug,
Wewna;crz referatow tworzy si¢ poszczegolne stanow1ska pracy.
PracaL referatu k1equklerownlcy referatow lub inni wyznaczeni pracownicy
Urzqdu | | |
- Kierownik referatu orgamzuje prace referatu, opracowme zakresy czynnosci

dla podlegtych mu pracownikow oraz kontroluje ich realizacje.

. Rozdzial A\
Zakres zadan kierownictwa Urzedu
| | §18. |
Do zadan WOJta nalezy w szczegolnoscn

1 k1erowanle Urzedem jako zakladem pracy,

2. wykonywame uprawnief zwierzchnika sluzbowego wobec pracowmkow

Urzedu 1 k1er0_wn1kow jednostek organizacyjnych gminy,




- 3.prowadzenie polityki kadrowej 1 'podejniowanie czynnoscl z zakresu prawa
- pracy, | | |
4. reprezentowame gmmy na zewnatrz,
5 wydawame decyzji administracyjnych w mdymdualnych sprawach obywateli,
6.udzielanie petnomocnictw i upowazmen_ do podejmowania dziatan w jego
irrii__e_niu pr_acdwnikom i i_hnym osobom,
7.skladanie w imieniu gminy oéw.iadczeﬁ'woli,
. 8.wykonywanie uchwat Rady Gminy; |
- 9.skladanie Radzie sprawozdan i 1nforma011 7 realizacji uchwai i swoje]
: _dz1a%alnosc1
_10 wykonywame budzetu 1 gospodarowame mieniem gminnyr,
B 11 przy]mowame ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
12 za{atwmme 1nterpelacp i zapytan radnych, | |
13 podejmowame i 1n10]0wame dziatan spolecznych, gospodarczych na rzecz
rozwoju gminy,
14. pehneme obOW1qzkow kierownika Urzgdu Stanu Cywﬂnego
15.zatrudnianie i zwalnianie klerowmkow gminnych Jednostek organizacy] nych
16.wykonywanie mnych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

1 Regulamm oraz uchwaty Rady.

_17 Kierowanie i reahzacja zadan w zakresie obronnosci, obrony cywﬂnej, ochrony o

fudnosci i zarzqdzama kryzysowego w oparciu o ustawy oraz inne akty prawa.
W tym zakresie. | |
| 18.Bezpo§redﬁi ' nadzér pelnomocnika  ds. ‘rozwigzywania problemow
~ alkoholowych | B o |
| §19

W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Wojt nadzorujé bezpoérédnio pi'a(_:e;:

' '_ 1.Sekretarza,
2.Skarbnika,




3. Zastqpcy klerowmka Urzc;du Stanu Cywﬂnego
4.0Obstugi Prawnej ,

o § 20 |
Sekretarz zapewnia warunki do Sprawnego funkcjonowania UrZQdu i wykonuje
funkcje kierownika administracjfjnego Urzedu. | |
Do zadan Sekretarza nalezy w szezegolnosei:
- 1.zastepowanie Wolta podczas jego nieobecnosei, w ramach przeplsow prawa
2 orgamzowame pracy Urzedu 1 koordynowame dziatan 1 czynnosci.
podejmowanych przez poszczegolne komdrki organizacyjne Urze;du
- 3 .Opracowywame projektow re_gulammow wewnetrznych .Urze;du
i opracowywanie zakresow czynnos’bi dla poszczegélnych stanowisk pracy, -
4.nadzorowanie czasu pracy pracownikow ufzqdu, o |
3. dbanle 0 wyglqd budynku i jego otoczenie,
6. Wprowadzame W Urzc—gdz1e systemow mformatycznych
| 7. nadzorowame prac nad przygotowamem projektow uchwal Rady i zarzqdzen
Waijta, '
8. koordynaqa I orgamzac;a.spraw zw1qzanych Z przeprowadzemem referendow
' I_ wyborow Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu, rad gmin, rad powiatow
i sejmikow wojewoddztw, | |
9 sporzqdzame pisemnych osw1adczen ostatmej woli spadkodawcow
10. sprawowame nadzoru nad przestrzegamem przez pracowmkow instrukcji
- kancelaryjnej jednohtego rzeczowego wykazu akt i regulammow
11 zapewmeme praw1d%0wego i sprawnego przeblegu dokumentow _ |
oraz termmowego zaatwiania spraw obywateh |
12, reahzaqa spraw z zakresu ochrony informacji mej awnych W tym pemlenle
funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
13.prowadzenie spraw osob skazanych 1 wspolpraca z kuratorem,

14 nadzorowanie wykorzystania i stanem mienia komunalnego,




o

14 koordynowanie i kontrola gospodarki materiatowej,

~ 15.przygotowanie programéw 1 projektéw dotyczacych rozwoju gminy, -

__16.k_oordynowaﬁie dziatanh promocyjnych gminy,

" 17.przygotowanie i przeprowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych,

18 ;nadzér'nad ochronét informacji nicjawnych.

19.czynnosci zwiégane zé stosunkiem pracy wobec Wojta z ‘wylaczeniem

czynnosci ustawowo przewidzianych dla innych organow.

§21

S'karbnik Gminy- jest gléwnym' ksiggowym budzetu.

‘Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosei:

1.
2.

® N o @

)

opracowame i przedlozenie Radzie Gminy prOJektu budzetu Gminy,

‘realizacja budzetu gminy:

B prZygotowywanie dochodow i.Wydatk(’)w budzetowych,

- realizacja dochodow i wydatkow budzetowych,

- dokonywanle biezacej analizy i okresowych ocen wykonania budzetu

i informowania Wojta o ich wymkach
- czuwame nad zachowaniem rownowagi budzetowej,
- nadzor i kontrola jednostek realizujacych budzet, opracowanie sprawozdan '
z wykonama budzetu
opracowanie instrukcji obiegu dokumentow ﬁnansowych

udzielanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych mogacych powodowac

skutki finansowe,

nadzorowanie zarzadzania mieniem soleckim,
prowadzenie nadzoru rozliczen z inkasentami, -
realizacja ustaw finansowych o podatkach lokalnych i oplacie skarbowej,

nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym,

' ZUS-em i innymi instytucjami,

‘nadzér nad mieniem komunalnym i jego inwentaryzacja,

" 10.wspdlpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa.




Skarbnik nadzoruje bezposrednio i osobiscie kieruje Referatem Finansowo-

Budzetowym. _
| | | Rozdzial VI
Podznal zadan pomlgdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§22

W celu wiasciwego Wykonémia zadan Referaty i samodzielne stanowiska pracy

' Wykonujq naétgpujqce czynnosci i dziatania natury ogodlnej: |

1
2.

| przygotowujq projekty uchwat Rady Gmlny i zarzadzen Wojta, -

opracowujg pro;ekty planéw rozwoju spoleczno— gospodarczego i budzetu

~Gminy w czeéci dotyczacej ich zakresu dzialania,
_opracowtja prognozy, aﬁalizy i oceny ora_z sprawozdania odpowiadajace -
* merytorycznym zagadmemom |

_zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan i spraw

w zakresie wykonywanych zadan wspo}dmaia]q i wspoipracujé;' z innymi
kofnérka'r'ni‘ Urzedu i gminnymi j'ednostkami organizacyjnymi e
oraz 1nstytuc:jam1 i orgamzaq ami, |

Zapewnlaquerytorycznac obsiugq Wiasc1wych kOmISjl Rady Gmlny,

: JrozpatrujaL i przygotowuja 0dp0w1edz1 na interpelacje i zapytania radnych

- oraz skargi i wmosk1 mieszkaficow,

przygotoquaL projekty decyzp adm1n1stracyjnych
Wykonujqna polecenie Wojta i przelozonych inne zadama 1 sprawy bleZELCG

7 Zakresu nie objetego stala dzialalno$cia Referatu lub stanowiska,

10.przestrzegaja przepiséw o ochronie danych o's'o‘oowych'

‘11.realizacja spraw z Zakresu doste;pu obywateli do 1nforma031

12. przy - dokonywamu zamOwien na Wykoname robot, materla%ow 1 us}ug

 stosowad procedury zgodne z ustawg 0 zaméwieniach pubhcznych

13.sporzadzaja sprawozdama statystyczne i opisowe,

14.przechowywanie i archiwizowanie akt,




15.stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz _0bowiq2ujqcego jednolitego

| 1ZecZOWego wykazu akt, | | | o

16 realizuja - w swoim zakresie —spraw zagadmema i problematyke Unii
Europe] sk1eJ

17 wykonuJaL zadania obronne zgodnie Z przydma}em karty realizacjl zadanla :

| _o_per_acyjne_go. | '
o §23

Do zadan i komp'eten.cji Referatu Finansowo — Budietov&égo Fn naleiy
w szczegolnosci: | |
1. przygotowywania materlaiow mezqunych do uchwalama budzetu Grmny .
oraz przygotowanie uchwaly w spraww absolutorium dla Woita,
2. Zapewhicnie obshgi finansowo- ksiqgoﬁej i kasowej Urzedu,
3. uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy, | i S
4, przygotoijame materiatow mezqunych do wykonama obowmzkow
-z zakresu sprawozdawczosc1 ' ' |
| 5. ._ sprawowame kontroli nad gospodarka ﬁnansowq gmmnych Jednostek
organizacyjnych, |
prowadzenie ewidencji' mienia komunalnego,
prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

rozliczanie inwentaryzacji,

© o 3 o

dokonywanie = wyceny: aktywow  oraz pésywéw i ustalanie wyniku
ﬁhansowégb . . | | R
10. przygotowywame sprawozdan ﬁnansowych |
11. dokonywame umorzen srodkow trwaiych oraz wartoscx mematerlalnych

i prawnych, | |
12. prowadzeme spraw zwiazanych z wymiarenmn, poborem egzekucmpodatkow
i optat lokalnych, podatku rolnego 1 lesnego oraz innych podatkow i op%at -

pozostajacych w zakresie wiasciwosci gmmy,




13.rozlicznie podatku VAT,
14, prowadzeme spraw p%ac i ubezpleczen spotecznych pracownikow Urze;du
- 15.gospodarowanie $rodkami zakladowego funduszu $wiadczefi socjalnych, |
16.gospodarowanie Gminnym Funduszem ‘Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wo'dnej,. :
17. wydawame zaswmdczen o stanie mathkowym
18. prowadzeme obshlgl ksiggowej i kasowej Urzedu i Jednostek gmmnych
- 19 prowadzenie rejestru drukow saslego Zarachowama ' '
20.sprzedaz znaczkow skarbowych, |
 21.wspotpraca z Regmnalnq Izba Obrachunkowq i innymi 1nstytuqam1 ko'ntroli

 finansowej. -

Bezposredni nadzor sprawuje skarbnik.

Wieloosobowe stanowisko pracy

524

" Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. budownictwa.. BT

nalezy: -

1. planowanie rozw_oju' gospodarczego gminy,

- 2. realizacja inwestycji ' w odniesieniu do budowy, modernizacji remontow

infrastruktury komunalnej i obiektow uzytecznoéci publicznej,
3. przygotowanie"zaIOZeﬁ do opracowania miej_SCoWego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego reallza(;]a |
4. ustalanla Warunkow zabudowy 1 zagospodarowama ferenu,
5, koordynaqa czynnoscl przygotowania dokumentacji i przeprowadzenia
.procedur zamoOwien publlcznych | |
6. pozysk1wan1e srodkow pozabudzetowych na reahzaq@ 1nwesty(:]1 gmmnych
7. zarzadzanie prOJektaml europej jskimi, w tym przygotowame wmoskow
~ spolecznych, ktore moga byé doﬁnansowane Z funduszy Unii Europejskiej,

Stanowisko pracy — 1 osobowe




FO

AT

8.
9.

§25

‘Do z_adaﬁ i 'ko'mpetencji samodzielnego stanoWiska” pracy ds Ochrony

" $rodowiska Lokalnego OSR nalezy:

zapewnienie blezqcego ZaspokOJema potrzeb mleszkancow W zakre31e usiug |
komunalnych | |

zagadmenla zwiqzahe' z ochrong $rodowiska, gdspodatkq odpadami-
komunalnymi, | | | | i |
Zarzqdzanle siecig drog gminnych 1 lokalnych wraz z zagadmemaml transportu

lokalnego 1 _komumkacp

koordjrnacja czynnosci ‘przygotowania dokumentacji i przeprowadzenia |

.procedur zamovvlen publicznych,

' prowadzenle spraw zwigzanych z zarzqdzamem i remontem drdg gminnych, -

pozysklwanie srodkow pozabudzetowych na reahzac_]q inwestycji gmmnych
zarzqdzanle prOJektaml europejsknm W tym przygotowame Wn1oskow _

spoiecznych ktére moga byc doﬁnansowane z funduszy Un11 Europejskiej, .

'prowadzeme archiwum zakladowego

org_amzowanle dowozu dzieci do szkét na terenie gminy.

StanoWiSko pracy -1 osobowe. -

§26

Do zadan i kompetencji sambdzielnego- stanowiska praéy ds. pozyskiwania

funduszy zewngtfznych i promocji Gminy nalezy:

1.
2.

dziatania w zakresw promocji Gmmy

momtorowama i anahza mozhwosm pozysklwama srodkow pozabudzetowych-
.zewnqtrznych, o . |
mohitordwania i analiza nioZliwos’ci pozyskiwania srodkéw po_nlocoWyc;h

z Unii Europejskiej - o | -
Przygotowanie kompletnej dokumentacp zwigzanej Z pozysk1wamem'

wdrazania i rozliczaniem funduszy zewnetrznych w tym Unii Europejskiej




-

£

-(anallza ﬁnansowa WHIOSkl dotacyjne opracowanle studiow wykonalnosci

iw) - |
5. Wspotpraca i ciagly kontakt z instytucjami, -urzedami, agendami 'itp.

'zajrh'ujatcymi sie kwestiami $rodkéw pomocowych,

6. Wspolpraca z gminnymi = jednostkami organizacyjnymi pomocniczymii,

organizacjami pozarzadowymi i mieszkancami gminy w zakresie danych

-mérytorycz_nych niezbgdnych w celu pozyskiwania funduszy Zéwngtrznych,

o Stanowisko pracy -1 osobowe.

§ 27

Do zadah i - kompetencji samodzielnego stanOWISka pracy- -zastepcey

kierownika USC i EWIdeIICJl ludnoscn USCi EL nalezy

1.
2.

7.
s
-9,

E ~ 10.Prowadzenie  statego rejestru wyborcow.

prowadzenle spraw z zakresu akt stanu cyw1lneg0,

_rejestraqa urodzin, malzenstw oraz zgonow i mnych zdarzen ma]qcych '

: Wp%yw na stan cywilny oséb,

spdrzqdzaﬂie aktow stanu cywilnego i prow'adZenic ksiag stanu cyWiln'ego_,' 8

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego

‘oraz zaswiadczen,

przechowywanie'i konserwacja ksiqg stanu cywilnego,

przyjmowa.me o$wiadczen woli o wstqplenlu w zwigzek matzenski

‘oraz innych o$wiadczen zgodnych z kompetencjami i przepisami

kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

wydawanie dowodoéw -tonamos’c’i

Wykonywame spraw z zakresu obrzqdowosm sw1eck1ej,

Prowadzenie spraw z zakresu EWIdeanl Ludnosc1

.- 11.Pr0_wad'ze’nle' spraw ~ zwigzanych ~z W'yborcar‘ni‘ do  organéw

przedstawicielskich

" Stanowisko pracy — 1 osobowe




Do zadan i kompetencp samodzwlnego stanowiska pracy ds. kadr, spraw

§ 28

- wojskowych i orgamzaql pozarzgdowych UG nalezy

1.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz. akt osobowych pracownikow Urziigdu i kierownikéw gminnych
: jednostek Organizacyjﬁych i kierowcow OSP, | |
'. prowadzenie spraw. osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow '.
| jednéstek organizacyjnych gminy, = |
kompletowahie whioskow emerytalno - | rentoWych' pracownikéw '
: Urze;du . | |
] prowadzenie spraw zw1qzanych z zatrudmemem oraz przecnwdmaiamem _

~ bezrobociu,

prowadzeme spraw socjalnych pracowmkow Urzedu,

reahzac;a przeplsow dotyczacych prawa o stowarzyszemach 1 zblorkach

*publicznych,

wspdlpraca z organizacjami spotecznymi z organami sprawiedliwosci
i §cigania w zakresie bezpieczetistwa i pozytku publicznego oraz

ze stowarzyszeniami,

prowadzenie spraw zwiazanych ze skazaniem przez Sad do pracy

- spolecznie uzytecznej,

prowadzenie  spraw zwiqzanych 'z wykonaniem powszechnego

. 0b0w1ag.ku obrony (reklamowame)

10. prowadzenle 1 przygotowame rejestracp i kwahﬁkacp WOoj skowej

- Stanowisko pracy — 1 osobowe

‘Do .zadaﬁ_'i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cy’wilnej,- .

§29'

ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz sprawy obronnosci

i zarzadzania kryzysowego nalezy :




. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wod oraz ochrony

przemwpowodzwwej,

_ prowadzeme spraw zwiazanych z zadaniami gmmy w zakresie obrony cywﬂnej

oraz reagowania kryzysowego,

prowadzenie spraw z zakresu Planu Operacyjnego F uhkcj onQWania Gminy

- w warunkach zewngetrznych pafistwa 1 wojny,

opracowywame rocznych wytycznych oraz planu zasadnlczych zamierzen

: 'W zakresie wykonywama zadan obronnych

prowadzeme spraw dotyczacych jednostek Ochotmczych Strazy Pozarnych

nadzoér nad cmentarzaml i miejscami palmqm narodowe;.

~wykonuje zadania obronne zgodnie plsmem Maz0w1eck1ego Urzedu -

Wojew()dzkiego Wydziaiu Zarzqdzania Kryzysowego z dnia 28 lutego ZQOSr.-
nr WZK.II1.5254-5/5 (zalqczmk nrl) ' B

zagadnienia dotyczape zarzqdzamem ochrong 1 utrzymamem Gmmnych

ob;ektow zabytkowych.

Stanowisko pracy — I osobowe

§30

g 'I.)ol. zadan i kompetencji _samo'dz_iehiegd stanowiska pracy ds. '_ ewideliéji
" dzialalnosci g’ospodarcze_ji_folnictwa ED'G,_Rnaleiy.: - |

L
2.
3.
4,
5.

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i towiectwa,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

: wydaWanié zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholoWj/ch, |

opleka nad bezdomnymi zwierzgtami

'sprawowame funkcp admlmstratora bezp1eczenstwa informac;ji (ABI)

Sz‘anowzsko pracy 1 osobowe

§ 31

Do zadan i_'komp'etencji samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarld -

gruntami i nieruchomosciami GGN nalezy :

1.

dbatosé o wlasciwy stan techniczny i wykorzystanie mienia komunalnego,




sprawy geodezp oraz gospodarka gruntaml n1eruchomosc1am1 1 lokalami -
gminnymi, :

. komunalizacja mienia,

prowadzenic spraw z zakresu lesnictwa,

. prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikéw Urzegdu.

Stanowisko pracy — 1 osobowe

tf./v-\\

§32

- Do zadan i kompetencp samodzielnego stanow1ska pracy ds. prowadzenia

- $wietlicy g gmlnnej nalezy :

L

zagadmema z zakresu kultury, awtym:

") inicjowanie i koor_dyn‘owame imprez kulturalnych,

b) upowszechnianie dorobku tworcoéw kultury ludowej,

¢) wspdlpraca z jednostkaini i instytucjami kultury,

. o _ |
3.
4

Stanowisko pracy — 1 osobowe

realizacja zagadnien z zakreéu ochrony débr kultury,

realizacja zagadnien z zakresu kultury fizycznej, sportﬁ i rekreacji,

‘nadzor nad orkiestra mtodziezowa.

§33

: Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy :

- 1. obsluga prawna Urzqdu, |
2._ obstuga prawna Rady Gniiny i udziat w jej plenarnych poéi_ed_zeniach,
3. r'epre'zentowanie interes()w gminy przed ﬁrzegdami_ _i instytucjami publicznymi,
4. zastgpstwo procesowe w sprawach sadowych, . ' R
5. udzielanie opinii i porad prawnych oraz Wyjasmen W stosowaniu prawa
| . §34 . . |
Do zédéﬁ i kompétencji _sémodziehiego stanowiska pracy ds. info.rmatyki
~nalezy: | | _' B -
1. .administrowanie-sieciat komputerowa Urzedu




serwis 1 konfiguracja sprze¢tu informatycznego oraz nadzor nad jego

prawidlowym dziataniem

wdrazanie i nadzo6r nad elektronicznym obiegiem dokumentow

tworzeme kopu zapasowych danych (arch1w1zac;a) wg 0bow1qzujqcych
przepisow, ' |

administrowanie nonikami z oprogramowania oraz kopiami zapasowymi,

-wykonywanie czynno$ci administratora systemu informacji-dla zbioru dahych -

osobowych (ASI)

prowadzeme strony 1nternetowej Urzedu Gmmy oraz blezqce aktuahzowame

bluletynu 1nformaCJ1 publicznej

pomoc i szkolenle uzytkownikow w zakresw obstugi systemu i programow

. komputerowych oraz sprzetu komputerowego
-prowadzeme ewidencji sprzetu komputerowego, . programéw ‘1. licencji

' bégdapych w posiadaniu Urzedu

Stanowisko pracy — I osobowe

- §35

| Do zadaﬁ i k(')mpe.tencji samodzielnego stanowiSka pracy ds. b_bslugi'

sekretariatu i Rady Gminy nalezy: |

1.
2.

PP"F‘QP‘:":P’

obsiuga kancelaryjno biurowa Rady Gminy,
przekazywame uchwat do publikacji w D21enn1ku Urzqdowym WQ}ewodztwa

Mazowieckiego,

proWadzeme sekretariatu Urzedu,

prowadzeme kSngl korespondencji 1 przekazywania korespondency

przyjmowame rejestrowame i Wysyiame poczty,
obshlga centrali telefonicznej, faksu, radlotelefonu poczty elektromcznej,

prowadzeme rejestru delegacji oraz ew1den011 wyj$é pracownikow, .

' prowadzeme rejestru skarg 1 wnioskow, -

: prowadzeme zbioru przeplsow Gmmnych (rejestr uchwat, zarzqdzen)

10.ewidencja pieczeci Urzedu




1 I.WSpélpraca'z jednostkami pomocniczymi (solectwa) oraz organizacja WYboréw

~ organéw soteckich i zebran

Stanowisko pracy — I osobowe

Stah()wis_ka pomocniczyéh i obstugi.

Stanowisko pracy —wieloosobowe.

Rozdznal Vi1
Zasady podplsywama plsni i decyzp
§ 36
Wéjt osobiscie podpisuje :
-1 zarzadzenia i inne akty normatywne o
-2 dokumenty i plsma kierowane do k1erowmkow Jednostek_' adnnmstracy
rzqdowej 1 sa.morzacdowej, |
- 3. pisma klerowane do:
= Prezydenta Rzeczpospohtej POISI(IGJ, :
. Kancelar_n Sejmu i Senatu,.
= Prezesa Rady Ministréw i Ministrow,
. Przedstawicielstw dyplomatycznych,

4. odpowiedzi na : |

" interpelacje postow i senatoréw,

= zapytania i wnioski radnych,

» WI]IOSkl komisji Rady kierowane do Wojta,
5. odpow1edz1 na skargi i wmosk1 dotyczacce |

" pracowmkow Urzedu gminy,

- = kierownikoéw gminnych Jednostek organizacyjnych,
6. decyzle admlmstracyjne W sprawach 1ndyw1dualnych z zakresu adm1mstraCJ1
pubhcznej, | |

7. inne pisma i decyZJe zastrzezone do bezposredmej kompetencji Wogta

odrgbnymi przeplsarm




S

§ 37

 Sckretarz i Skarbnik podpisujq:

1. korespondencje kierowaha" do zastgpcow kierownikéw administracji rzadowej
i samorZaLdowej .w' sprawach powierzbnych przez Wojta, '
2. kOrespondenbj g do kierownikéw gminnych jednostek orgénizacyjnych, ktorych .
g dzia%ania sq zwigzane z merytorjrcznym nadzorem Wykonywahyni W ramé’ch'_
upowazmen udzielonych przez WOJta | o |
3. odpowiedzi na wnioski komisji Rady, Zapytama i WI’IlOSkI radnych dotyczace
nadzorowanych zagadnierl, | | ' |
- 4 decyzje i inng korespondencj¢ w ramach odrebnych upow_é,Znieﬁ udzielonych
o przez Wojta, | | o
B § 38

- Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskach s_arhodzielriych podpisuja :

1. decyzje administracyjne, postanow1en1a 1. Zas’wiadczenia 7z zakresu
: admlmstraql publiczne} w ramach upowaznienia przez Wojta, korespondenq(g
* w sprawach nalezacych do 1ch kompetencp

2. kierowang do urzeg_dow. gmin a zastrzezona do p_odpiéu dla innych oséb.

Rozdzial IX
Postanowienia konhcowe |

§39

W sprawach nie uregulowanych w Regulammle a dotyczacych funkqonowama_

Urzedu, Wspoldmalama Z Jednostkaml orgamzacyjnyml Gmmy rozstrzygmgc

‘dokonuje Wojt wydajac zarzgdzenia wewngtrzne.




