Zarzgdzenie Nr 44.2023
Wéjta Gminy Przytyk
z dnia 28 kwietnia 2023r.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Przytyk.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (t.j. Dz.U.
z.2023r., poz. 40 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Przytyk stanowigcy zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 43.2022 W6jta Gminy Przytyk z dnia 01 sierpnia 2022r.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 44.2023
Wajta Gminy Przytyk
z dnia 28 kwietnia 2023r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PRZYTYKU

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Przytyku zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)

zasady kierowania Urzedem Gminy w Przytyku,

organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzgdu, referatow i samodzielnych

4)

stanowisk pracy,
zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych, organizacje

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Iz

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Przytyk,

. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Przytyk.
. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przytyk.

2
3
4.
5
6
7

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Przytyku.

. Zastepcy Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy Przytyk.

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Przytyk.

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Przytyk (gléwnego ksiggowego
budzetu),

Komorkach organizacyjnych Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
Urzedu:

- Referaty,

- Urzad Stanu Cywilnego,




- Samodzielne stanowiska.
9. Kierownikach - nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Referatow,
10. Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne

Gminy Przytyk — wykaz jednostek stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3.

Urzad realizuje zadania:
1) wlasne — wynikajace z ustawy, o samorzadzie gminnym, ustaw szczegblowych 1
uchwat Rady Gminy,
2) zlecone — przez organy administracji rzadowej,
3) powierzone — na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy gming a organami

administracji publiczne;.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2023r., poz. 40
Ze zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
2022r., 530 ze zm.),
3) Statutu Gminy Przytyk,
4) niniejszego Regulaminu.
§ 5.
1. Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Wojt jest kierownikiem Urzedu.
3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi gminy.
4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

5. Siedziba Urzedu jest budynek znajdujacy si¢ w Przytyku, ul. Zacheta 57.

§ 6.

1. Do podstawowych zadan Urzedu nalezy zapewnienic warunkéw wladciwego
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wykonania zadan spoczywajacych na Wojcie.
2. Urzad zapewnia pomoc innym organom Gminy jej jednostkom organizacyjnym
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
3. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie 1 przygotowanie materialow niezbednych do wykonywania zadan
uchwatodawczych,
2) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji
publiczne;j,
3) zapewnienie warunkoéw do przyjmowania i sprawnego rozpatrywania wnoszonych spraw,
4) umozliwienie skladania skarg i wnioskdw, rozpatrywanie ich i udzielanie odpowiedzi.
Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatek od godz.
9.00- 16.00. Sekretarz Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w
godzinach urzedowania. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow
oraz terminy ich zalatwiania okre$lone s3 w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
lub innych przepisach,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy, a po jego uchwaleniu jego realizacja,
6) posiadanie i powszechne udostepnianie zbioru przepiséw gminnych,
7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie archiwum,
8) nadzorowanie 1 kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien pracowniczych.

Rozdzial IT1

Zasady funkcjonowania Urzedu

§7.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. praworzadnosci,
2. stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi i mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoélnych pracownikow
merytorycznych,

6. wzajemnego wspotdzialania i wspélpracy,




7. w Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowodci
wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu. Szczegblowe zasady kontroli zarzadcze] w Urzedzie okresla

Wéjt Gminy odrebnym Zarzadzeniem.

§ 8.

Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw.

§9.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie

1w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 10.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzk6éw sg obowigzani stuzyé
Gminie i Panstwu.
§ 11.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposo6b racjonalny, celowy i
oszezgdny, z uwzglednieniem zasady szezegélnej starannogci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie

z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 12.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitogci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnogci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnogci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadar.

3. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu zapewniajg optymalng realizacje
zadan tych komérek i ponosza za to odpowiedzialnogé przed Wojtem.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu jest bezposrednim przetozonym
podlegtych mu pracownikéw, opracowuje dla nich zakresy czynnosci oraz

sprawuje kontrole nad nimi.




§ 13.
1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z

przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwo$ci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowiazane do wspoétdzialania ze

sobg w szezegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§ 14.
Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy Urzedu okre$la regulamin Pracy ustanowiony

przez Woéjta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.
Strukture organizacyjng Urzedu tworza stanowiska kierownicze, referaty i samodzielne

stanowiska pracy.

§ 16.

1. Kierownictwo Urzgdu stanowia:

1) Waojt (W),

2) Zastepca Wojta (ZW),

3) Sekretarz Gminy (SE),

4) Skarbnik Gminy (S),
zwani dalej odpowiednio Woéjtem, Zastepcg Wajta, Sekretarzem, Skarbnikiem.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne — referaty i samodzielne

Stanowiska (symbole):

1) Referat Finansowo — Budzetowy (Fn),
2) Referat Oswiaty (RO),
3) Referat Gospodarki Nieruchomogciami, Budownictwa i Ochrony Srodowiska (GBS),
4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci (USC, EL),
5) Radca Prawny,
6) Samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu (UG),

7) Samodzielne stanowisko ds. kadr (KA),




8) Samodzielne stanowisko ds. przetargow i inwestycji (ZP),

9) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych (FZ),

10) Samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, rolnictwa,
spraw wojskowych oraz drég (ZK, OC, R, D),

11) Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy i komunikacji spolecznej, obstuga Rady
Gminy (PR, RG),

12) Samodzielne stanowisko ds. sportu (SP).

13) Stanowisko ds. Informatycznych.

14) Stanowisko ds. obstugi.

Wewnatrz referatow tworzy sic poszczegllne stanowiska pracy. Praca referatu kieruje
kierownik referatu lub inni wyznaczeni pracownicy Urzedu. Kierownik referatu organizuje
pracg referatu, opracowuje zakresy czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw oraz kontroluje

ich realizacje.

Rozdzial V

Zakres zadan kierownictwa Urzedu

§17.
Do zadah Wéjta (W) nalezy w szczeg6lnoscei:
1. kierowanie Urzedem jako zakladem pracy,
2. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
reprezentowanie gminy na zewnatrz,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,
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udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do podejmowania dziatan w jego imieniu
pracownikom i innym osobom,

7. skladanie w imieniu gminy o$wiadczen woli,

8. wykonywanie uchwal Rady Gminy,

9. skladanie Radzie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat i swojej dziatalnosci,

10. wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem gminnym,

11. przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,




12. zalatwianie interpelacji i zapytan radnych,

13. podejmowanie i inicjowanie dziatan spolecznych, gospodarczych na rzecz rozwoju

gminy,

14. pelnienie obowigzkow kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

1

16. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin '

5. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

oraz uchwaty Rady,

17. kierowanie i realizacja zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej, ochrony ludnosci

1,

i zarzadzania kryzysowego w oparciu o ustawy oraz inne akty prawa w tym zakresie.

§ 18.
W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Wojt nadzoruje bezposrednio prace:
Zastepcy Wojta,
Sekretarza,
Skarbnika,
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10.
11.

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Obstugi Prawne;j,

Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska,
Kierownika Referatu O$wiaty,

Pelnomocnika d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Petnomocnika informacji niejawnych,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

Jednostek organizacyjnych.

§ 19.

1. Sekretarz (SE) wykonuje funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie

powierzonym przez Wojta, do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

nadzor nad biezgcymi naprawami budynku Urzedu Gminy,

opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,
organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan i czynnosci podejmowanych

przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,




6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikoéw instrukcji kancelaryjnej
jednolitego rzeczowego wykazu akt, regulaminéw, zarzadzen Wéjta Gminy,

7) nadzér nad BIP,

8) opracowywanie Raportu o stanie gminy,

9) nadz6r nad remontami drég, naprawami, czystoscig na terenie gminy — przestrzen
publiczna oraz pracami pracownikéw gospodarczych,

10) potwierdzanie uméw dzierzawy dla rolnikéw,

11) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego
zatatwianie spraw obywateli,

12) petnienie funkeji koordynatora dostepnosci,

13) Opracowywanie i nadzér nad wdrazanymi programami i regulaminami w Urzedzie
Gminy,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz zaswiadczedi i dokumentéw w zakresie upowaznien
udzielonych przez Wojta,

15) nadzor nad kontrolg zarzadcza.

16) W ramach podziatu pracy w Urzgdzie, Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
rolnictwa, spraw wojskowych oraz drég,
2) Samodzielnego stanowiska ds. kadr,

3) Samodzielnych stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 20.
Do zadan Zastgpcy Wojta (ZW) nalezy w szczeg6lnosei zastepowanie Wojta podczas jego

nieobecnodci oraz:

1. Ustala organizacj¢ pracy Urzedu,

1) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowigzkow, we wszystkich sprawach Gminy,

2) wykonywanie czynnodci kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wajta lub
niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw, w tym wykonywanie wszelkich
czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

3) wspomaganie Wojta w prowadzeniu biezacej dzialalnogci Gminy,




4)

3)

6)
7

8)

9)

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz zaswiadczen i dokumentéw w zakresie upowaznien
udzielonych przez Wojta,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw,
wyborow Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu, wyboréw samorzgdowych,
nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
nadzor nad organizacja i obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

nadzor nad aktualizacjg strony podmiotowej Gminy Przytyk, oraz innych
komunikatoréw i mediéw spotecznosciowych,

nadzor nad Biuletynem Samorzadowym Gmina Przytyk,

10) nadzor nad postepowaniami prowadzonymi przed Sadem,

11) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojla z wylaczeniem

czynnosci ustawowo przewidzianych dla innych organow,

2. Zadania powierzone przez Wdjta odrebnym dokumentem.
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§ 21.

Do zadan Skarbnika Gminy (S), ktory jest gléwnym ksiegowym budzetu nalezy w
szczegoOlnosci:

1. opracowanie i przedtozenie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy,

2. realizacja budzetu gminy:

a. przygotowywanie dochodow i wydatkow budzetowych,

b. realizacja dochodow i wydatkow budzetowych,

c. dokonywanie biezacej analizy i okresowych ocen wykonania budzetu i informowania -

Woijta o ich wynikach,
d. nadzér i kontrola jednostek realizujacych budzet, opracowanie sprawozdan z

W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace:

1) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu,
- 2) Samodzielnego stanowiska ds. sportu,
3) Samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy i komunikacji spolecznej,
obstuga Rady Gminy,
4) Samodzielnego stanowiska ds. przetargéw i inwestycji,

5) Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych.

wykonania budzetu,




opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,

4. udzielanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych mogacych powodowaé skutki

finansowe,

5. prowadzenie nadzoru rozliczen z inkasentami,

6. realizacja ustaw finansowych o podatkach lokalnych i optacie skarbowej,

7. nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em i
innymi instytucjami,

8. nadzdr nad mieniem komunalnym i jego inwentaryzacja,

9. wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

10. nadzér nad sprawami zwigzanymi z organizacjami pozarzadowymi.

Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu, nadzoruje bezposrednio i kieruje Referatem

Finansowo- Budzetowym.

Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§ 22.

W celu wihasciwego wykonania zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja

nastepujace czynnosci i dziatania natury ogélnej:

1.
2

przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzer Wijta,

opracowujg projekty planéw rozwoju spoteczno- gospodarczego i budzetu Gminy w czesci
dotyczgcej ich zakresu dziatania,

Opracowujg prognozy, analizy i oceny oraz sprawozdania odpowiadajgce merytorycznym
zagadnieniom,

zapewniajg wlasciwg i terminowa realizacjc zadan i spraw,

w zakresie wykonywanych zadan wspoldzialaja i wspolpracujg z innymi komérkami
Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami i organizacjami,
zapewniajg merytoryczng obstuge wiasciwych komisji Rady Gminy,

rozpatruja i przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i
wnioski mieszkancow,

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
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9. wykonuja na polecenie Wojta i przelozonych inne zadania i sprawy biezace z zakresu nie
objetego stalg dzialalnoscia referatu lub stanowiska,

10. przestrzegajg przepisow o ochronie danych osobowych,

11. realizacja spraw z zakresu dostepu obywateli do informacji,

12. przy dokonywaniu zamdwien na wykonanie robdt, materiatow i ustug stosowac procedury -
zgodne z ustawg o zamowieniach publicznych,

13. sporzadzajg sprawozdania statystyczne i opisowe,

14. przechowywanie i archiwizowanie akt,

15. stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

16. realizuja w swoim zakresie sprawy, zagadnienia i problematyke Unii Europejskiej.

§23.
Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego (KFn) nalezy w
szczegoOlnosci:
1. prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej jednostki — Urzagd Gminy
(ewidencja dochodéw jednostki, ewidencja wydatkow jednostki, ewidencja analityczna
inwestycji),}
2. prowadzenie, naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz uzgadnianie srodkow trwatych
Urzedu Gminy,
3. Prowadzenie i uzgadnianie pozostatych srodkow trwatych jednostki,
4, Uzgadnianie i weryfikacja kont jednostki — Urzad Gminy,
5. Ustalanie wysokosci wspétezynnika i prewspotezynnika dla jednostki,
6. Kontrola i biezgca analiza prowadzonego rejestru sprzedazy i zakupow VAT w jednostce
organizacyjnej — gmina,
7. Sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT dla jednostki - Urzad Gminy,
8. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych w systemie SIO Bestia,
9. Sporzadzanie bilansu, rachunkéw zyskéw i strat, zmian w funduszu jednostki w systemie Sio
Bestia jednostki — Urzad Gminy,
10. Kontrola i nadzér nad stanowiskiem zwigzanym z prowadzeniem poboru, egzekucja
podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.
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§ 24.

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego (Fn) nalezy w szczegdlnosci:

L

14.
15,
16.
17,
18.
19.
20.
21
22,
23.
24,

25.
26.
27.

przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz
przygotowanie uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,

zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu,

uruchamianie srodkow finansowych dla poszezegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatdéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,

. przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan budzetowych , finansowych, GUS,
- przygotowywanie sprawozdan finansowych,
. dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, egzekucja podatkéw i optat

lokalﬁych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajagcych w
zakresie wlasciwosci gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, JPK

prowadzenie spraw ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu i GOPS,
gospodarowanie §rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i innymi instytucjami kontroli finansowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

prowadzenie obshugi ksiegowej Urzedu i GOPS,

sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przestrzeganie limitu
punktéw alkoholowych,

sprawy zwigzane z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét,
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28. potracanie podatku dochodowego od osob fizycznych i rozliczanie z Urzgdem

Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w obslugiwanych
jednostkach oraz dokonywanie rocznego rozliczenia, prowadzenie rozliczania sktadek
ZUS wraz z dokumentacja, obliczanie zasitkoéw chorobowych i zasitkéw z tytulu
ubezpieczenia spotecznego, naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla

pracownikéw obstugiwanych jednostek,

29. sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych

pracownikow obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika,

30. zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS.

§ 25.

Do zadan Kierownika Oswiaty (KO) nalezy w szczegdlnosci:

d

prowadzenie spraw gminnych jednostek oswiatowych, zgodnie z ustawg prawo
oSwiatowe,  karty nauczyciela, ustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw
prawnych zwigzanych z o§wiata,

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji finansowo-ksiggowej obstugiwanych
jednostek oswiatowych,

analiza dokumentdw, arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych,

sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowe] przez obstugiwane

jednostki,

. nadzor nad funduszem $wiadczen socjalnych obshugiwanych jednostek zgodnie z

opracowanymi regulaminami,

przygotowywanie projektow pism, regulaminow, zarzgdzen oraz uchwat w powyzszym
zakresie,

nadzor nad planami finansowych obstugiwanych jednostek, ich aktualizowanie oraz
prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych w obshugiwanych jednostkach,

nadzor nad sporzgdzaniem i organizowanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci

dla pracownikoéw obstugiwanych jednostek.

§ 26.

Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty (RO) w szczegdlnosci nalezy:

1. prowadzenie spraw dotyczacych o$wiaty tj. gminnych jednostek o$wiatowych,
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2. prowadzeniem dokumentaciji finansowo-ksiegowej obstugiwanych jednostek,
3. sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obshugiwane jednostki;

4. realizacja funduszu $wiadeczen socjalnych  obstugiwanych jednostek zgodnie
z opracowanymi regulaminami,

5. organizowanie i prowadzenie obshigi bankowej, prowadzenie ksiegowosci syntetyczne;j,

6. sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym,

7. rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego obstugiwanych jednostek,

8. opracowywanie planéw finansowych obstugiwanych jednostek, ich aktualizowanie oraz
prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych w obshugiwanych jednostkach,

9. sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki:
10. rozliczanie podrézy stuzbowych,

I1. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS dla obshigiwanych jednostek;
12. obstuga funduszu $wiadezen socjalnych obstlugiwanych jednostek zgodnie z opracowanymi
regulaminami,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT i JPK obshugiwanych
jednostek o$wiatowych,

14. sporzadzanie i organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow obstugiwanych
jednostek,

15. potrgcanie podatku dochodowego od 0séb fizyeznych i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,
a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia, prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja, obliczanie
zasitkéw chorobowych i zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego, naliczanie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw obstugiwanych jednostek,

16. sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzefi dla celéw emerytalno-rentowych
pracownikow obshugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika,

17. zglaszanie zleceniobiorcéw do ZUS,

18. ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu plac

obslugiwanych jednostek,

19. naliczanie dodatku jednorazowego dla nauczycieli w obstugiwanych jednostkach

o$wiatowych.
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§27.
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Nieruchomogciami, Budownictwa i Ochrony
Srodowiska (GBS) nalezy w szczego6lnosci:
1. sprawy geodezji oraz gospodarki gruntami, nieruchomogciami i lokalami gminnymi,
2. sprawy zwigzane z komunalizacja mienia,
3. realizacja programow i regulaminéw oraz zadan z zakresu ochrony srodowiska,
4. realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,
5. prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z decyzjami o warunkach zabudowy i celu publicznego,
7. prowadzenie procedury sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
8. zadania zwigzane z ochrong $rodowiska i geologii oraz gospodarka odpadami komunalnymi,
9. przygotowanie kompletnej dokumentacji, wnioskéw zwigzanych z pozyskiwaniem,
wdrazaniem i rozliczaniem funduszy zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej,
10. przygotowanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym; projekty budowlane,
niezbedne uzgodnienia i decyzje, kosztorys oraz prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz
remontow, I
11. sprawy zwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacje inwestycji,
12. prowadzenie procedur zaméwien publicznych w ramach prowadzonych spraw,
13. prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,
14, prowadzenie programu Czyste Powietrze oraz Centralnej Ewidencji Emisyjnosci

Budynkdw,

§ 28.
Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Budownictwa i
Ochrony Srodowiska (GBS) w szczeg6Inosci nalezy:
1. koordynacja zadan zwigzanych z gospodarka przestrzenng gminy, lokalami gminnymi,
2. analiza i monitorowanie mozliwosci ubiegania si¢ o srodki finansowe zewnetrzne, w tym
UE na realizacje zadan wlasnych gminy oraz programéw pomocowych,
3. nadzor nad zadaniami wynikajacymi z ustawy o ochronie srodowiska,
4. nadzo6r nad wydawanymi decyzjami o warunkach zabudowy oraz celu publicznego,

5. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
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tworzenie regulaminéw i programéw zwigzanych z ochrona srodowiska,
nadz6r nad wydawaniem decyzji $rodowiskowych,
sprawy zwigzane z komunalizacja mienia,

sprawy zwigzane gospodarksg nieruchomosciami,

§ 29.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. przetargéw 1 inwestycji (ZP) nalezy:

I

4.
5.

6

Przygotowanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym; projekty budowlane,
niezbedne uzgodnienia i decyzje, kosztorysy oraz prowadzenie i nadzorowanie inwestycji
oraz remontow realizowanych przez gmine,

Sprawy zwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacje inwestycji,
Przygotowanie dokumentacji, wnioskéw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i
rozliczaniem funduszy krajowych, zewngtrznych, w tym z Unii Europejskiej,

Sprawy zwigzane z inwestycjami realizowanymi na terenie Gminy,

Prowadzenie spraw z zakresu sieci wodno-kanalizacyjnej,

. Prowadzenie spraw z zakresu zamowieri publicznych w ramach ustawy prawo zamowien

publicznych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien na roboty, ustugi i

dostawy w trybie bez stosowania ustawy prawo zamdéwien publicznych.

7. Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkéw finansowych zewngetrznych.,

§30.

Do zadafi i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych

(FZ) w szczegblnosci nalezy:

1. przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskéw zwiazanych z pozyskiwaniem i
rozliczeniem funduszy zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej.

2. koordynowanie i wspélpraca z innymi organami w ramach Radomskiego Obszaru
Funkcjonalnego,

3. opracowywanie i realizowanie gminnego programu Profilaktyki Zdrowia oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

4. prowadzenie spraw z zakresu energetyki i o$wietlenia ulicznego,

5. prowadzenie spraw formalno — prawnych zadan inwestycyjnych,

6. przygotowywanie dokumentacji w zakresie Strategii Rozwoju Gminy,
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8
8.

9,

prowadzenie spraw zwigzanych z Radg Spoteczng przy SPZOZ w Przytyku.
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ochrong i utrzymaniem Gminnych
obiektow zabytkowych,

prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego,

10. Realizacja spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w tym peienie funkcji

pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§31.

Do zadaf i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy Zastgpcy kierownika (USC, EL)

nalezy:
1.
2.

o v B oW

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego,

rejestracja urodzin, malzefistw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny o0sob,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz za§wiadczefi,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnych z kompetencjami i przepisami kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

wydawanie dowodow tozsamosci,

wykonywanie spraw z zakresu obrzedowosci swieckiej,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych

tozsamosc,

10. prowadzenie statego rejestru wyborcow,

11. prowadzenie spraw zwiazanych z wyborcami do organow przedstawicielskich.

§ 32.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr (KA) nalezy:

1.
fids
3.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOPS,

prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i
kierowcow OSP,

realizacja umow, szkolen w ramach wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu i GOPS,

|




6. realizacja spraw z zakresu BHP pracownikéw Urzedu i GOPS,
7. prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych WKU,

8. prowadzenie spraw 0sob skazanych na prace spofecznie uzyteczne,

§ 33.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego, rolnictwa, spraw wojskowych oraz drég (ZK, OC, R, D) nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wéd oraz ochrony
przeciwpowodziowej,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego,

3. prowadzenie spraw dotyczacych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4. nadzér nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowej,

5. nadzor nad monitoringiem na terenie gminy,

6. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa i rybotowstwa

7. opieka nad bezdomnymi zwierzetami,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z drogami, pasem drogowym znajdujacych si¢ na terenie
gminy z wylgczeniem biezacych remontéw, wydawanie pozwolen na zajecie pasa
drogowego, zjazdu z drogi gminnej,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
Swiadczenia rzeczowe,

10. sprawy z wykonaniem powszechnego spisu rolnego.

§ 34.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi sekretariatu Urzedu
Gminy (UG) nalezy:

1. przekazywanie uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw wynikajacych z przepisow
prawa do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
prowadzenie sekretariatu Urzedu,
prowadzenie ksiggi korespondencji i przekazywania korespondencii,
przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty,
obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej,

prowadzenie rejestru delegacji oraz ewidencji wyjsé pracownikéw,

HOBE B R

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw do Wéjta oraz Rady Gminy,
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8.
B,

prowadzenie zbioru przepisow Gminnych: (rejestr uchwat, zarzadzen)

prowadzenie spraw i realizacja dostgpu do informacji publicznej,

10. ewidencja pieczeci Urzedu,

11. sprawy zwigzane z o$wiadczeniami majatkowymi, oséb wymienionych w ustawie o

samorzgdzie gminnym,

12. prowadzenie spraw dotyczacych organizacji powszechnych wyborow, referenddw,

13. prowadzenie prenumeraty czasopism.

§ 35.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. promocji gminy i komunikacji

spolecznej, obstuga Rady Gminy (PR, RG) nalezy:

1.
pA

10.
3
12,

13

planowanie i przygotowywanie dzialan i projektéw na rzecz promocji Gminy,
gromadzenie informacji o gminie oraz przygotowywanie wydawnictw promocyjnych i
informacyjnych o gminie,

kontakt i wspdtpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach
Z terenu gminy,

organizacja i wspotorganizacja imprez cyklicznych oraz innych wydarzen jako
elerﬁentéw wizerunkowych gminy,

wspieranie dzialan promocyjnych,

promowanie potencjatu gospodarczego i kulturalnego Gminy,

redagowanie strony internetowej, jej biezaca aktualizacja, prowadzenie mediow
spolecznosciowych oraz komunikatora gminy,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi,

imprezy masowe,

obstuga kancelaryjna — Rady Gminy.

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow do sadéw powszechnych,
przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym osoéb wskazanych w ustawie o
samorzadzie gminnym w zakresie tych skladanych do Przewodniczacego Rady oraz

Wojewody,

. przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
14.
Ec

koordynowanie dziatan zwigzanych z Gminng Wyprawkg Malucha,
wspolpraca z jednostkami pomocniczymi (solectwa), organizacja wybordéw organow

soleckich i zebran, tworzenie projektow statutow ww. jednostek.

|
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§ 36.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. sportu (SP) nalezy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie kultury fizycznej i
sportu,
koordynacja dziatalnosci sportowej w gminie,
inicjowanie przedsiewzieé z zakresu rozwoju bazy sportowe;j,

wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych,

SN

upowszechnianie kultury fizyczne; poprzez organizowanie lub wspdélorganizowanie
zajec sportowych,
6. opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkéw zwigzanych z organizacjg imprez

sportowych.

§ 37.
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. Informatycznych nalezy:

1. pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacii,

2. nadzoér nad bezpieczenistwem nad bezpieczenstwem danych, przeciwdzialanie
dostépowi do systemu 0s6b niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dotyczgcej
bezpieczenstwa teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dotyczacych ochrony
fizycznej systeméw i sieci teleinformatycznej,

3. podejmowanie odpowiednich dziata w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,

4. tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

5. kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakup sprzetu komputerowego, kasowanie
i utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku,

6. zabezpieczanie cigglosei funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

7. kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu indywidualnych
haset dostepu, czgstotliwosei ich zmian,

8. nadzoér techniczny nad elektronicznym obiektem dokumentéw w Urzedzie,

9. obstuga techniczna sieci komputerowej w Urzedzie,

10. instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi

sprzetu komputerowego,
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12. instalacja programéw komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji
oprogramowania na stanowiskach,
13. prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego oprogramowania

komputerowego na poszczegdlnych komputerach,

§ 38.

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obstugi nalezy:

—

przechowywanie kluczy zapasowych do obiektu oraz do pomieszczen biurowych,
utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz wokol budynku,
utrzymanie czystosci w przestrzeni publicznej m.in. rynek, skwer, przystanki autobusowe
dekoracja budynku Urzedu i terenu Gminy w dniach $wiagt panstwowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg pojazdu stuzbowego,

wykonywanie prac gospodarczych i porzadkowych,

koszenie terenow zieleni,

obstuga kotlowni w Urzedzie,

) e | bt | O | S e b (D

wykonywanie drobnych prac remontowych.

10. dyzur'w Punkcie Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych (PSZOK).

§ 39.

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:

=

obstuga prawna Urzedu,

. obstuga prawna Rady Gminy i udzial w jej plenarnych posiedzeniach,

2
3. reprezentowanie intereséw gminy przed urzedami i instytucjami publicznymi,
4. zastgpstwo procesowe w sprawach sgdowych,

5

. udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w stosowaniu prawa.
§ 40.
Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PIN).

Nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 41.

Do zadan Pelnomocnika d/s Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, nalezy:
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1. Przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

2. Realizacja zadaf wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych.

3. Wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych.

4. Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych i ogoélnopolskich

kampanii edukacyjnych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42.
Wit osobiscie podpisuje:
1. zarzgdzenia i inne akty normatywne,
2. dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw jednostek administracji rzadowej i
samorzadowej,
3. pisma kierowane do:
1) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
2) Kancelarii Sejmu i Senatu,
3) Prezesa Rady Ministréw i Ministrow,
4) Przedstawicielstw dyplomatycznych,
4. odpowiedzi na :
1) interpelacje postow i senatorow,
2) zapytania i wnioski radnych,
3) wnioski komisji Rady kierowane do Waijta,
5. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace :
1) pracownikow Urzedu gminy,
2) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6. decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
7. inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wéjta odrebnymi

przepisami.
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§ 43.

Do Zastepcy Wojta nalezy:

1. podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan Zastgpcy Wojta,

2. aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wilasciwosei Wojta zwigzana z zakresem

zadan nalezgcych do Zastgpcy Wojta,

3. podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania

administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien,

4, korespondencje kierowana do administracji rzgdowej, samorzadowej w sprawach
powierzonych przez Wojta,

5. korespondencje do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych dzialania
sa zwiazane z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta,

6. odpowiedzi na wnioski komisji Rady, zapytania i wnioski radnych dotyczace
nadzorowanych zagadnien,

7. Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Wojta

w drodze 1 w zakresie upowaznienia.

§ 44.

Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Wajta w drodze

i w zakresie udzielonego upowaznienia.

§ 45.

Skarbnik podpisuje:

1

. pisma i dokumenty zwigzane z przygotowaniem i realizacjg budzetu, a zastrzezone

z tego zakresu dokumenty do wlasciwosci Wajta i Zastepcy Wojta - wstepnie aprobuje,

2. pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,

3
4

3,

. pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Wojta w drodze upowaznien,

. korespondencje kierowang do zastepcow kierownikow administracji rzgdowej i

samorzadowej w sprawach powierzonych przez Wajta,

korespondencje do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, zwigzane z

merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.

1.

§ 46.

Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisujg:
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decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia 7 zakresu administracji publicznej w
ramach udzielonego upowaznienia przez Wajta, korespondencje w sprawach nalezacych do ich
kompetencji, kierowang do urzedow gmin, a zastrzezong do podpisu dla innych oséb.
2. Rejestr upowazniefi/petnomocnictw prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr.

3. Pracownicy/kierownicy referatéw - Urzedu:

1) aprobujg wstepnie pisma, potwierdzajac merytorycznie ich tresé w sprawach zastrzezonych
do wlasciwosci Wojta oraz nalezgcych do kompetencji Wjta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i
Skarbnika, parafujac je swoim podpisem, umieszczonym pod tekstem z lewej strony na dole

pierwszej strony jednej z kopii pisma (pozostajacej w zasobach Urzedu tj. akta sprawy),

2) Pracownicy opracowujacy pisma potwierdzajg merytorycznie ich tresé - parafujac je swoim
podpisem, umieszczonym pod tekstem z lewej strony na dole pierwszej strony jednej z kopii
pisma (pozostajacej w zasobach Urzgdu tj. akta sprawy), przy czym dodatkowo pisma
pracownikow w referatach sg parafowane przez ich kierownikéw i dopiero wowczas trafiajg do

podpisu do sekretariatu Urzedu lub wlasciwego pracownika.

3. Pracownicy/kierownicy referatéw sporzadzajac pisma lub prowadzagc dang sprawe,
umieszczajg znak sprawy w gérnej lewej stronie pisma, znak sprawy zaczyna si¢ od symbolu

wprowadzonego niniejszym regulaminem,

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Woéjta lub Sekretarzowi
powodujgce powstanie wydatkéw finansowych muszg byé parafowane wezesnie] przez
Skarbnika,

5. Kazde pismo zawiera JRWA.

ROZDZIAY, VIII

Zasady zamawiania i uzywania pieczeci

§ 47.
. Do skladania zamoéwieti na pieczecie dla poszczegllnych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamo6wienie wraz z uzasadnieniem, na pieczecie nalezy skiadaé do sekretariatu Urzedu.
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3. Pracownik sekretariatu dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem

zgodnosei z instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi

przez Wéjta upowaznieniami.

4. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez sekretariat Urzedu w rejestrze

urzedowych.

pieczeci

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis

osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej

likwidacji.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace¢ jest zobowiazany rozliczy¢ si¢ z

pobranych pieczgci.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 48.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, a dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy rozstrzygnig¢ dokonuje Wéjt wydajac

zarzagdzenia wewnetrzne.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ

Urzedu Gminy w Przytyku

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY PRZYTYK

Okre$lenie formy
Lp. | Jednostka organizacyjna ) ) )
organizacyjno-prawnej
1. | Urzad Gminy w Przytyku Jednostka budzetowa
Publiczna Szkota Podstawowa im. Przyjaciot
2. ) Jednostka budzetowa
Dzieci w Przytyku
3. | Publiczna Szkota Podstawowa we Wrzosie Jednostka budzetowa
Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela
4. _ ) Jednostka budzetowa
Makuszynskiego we Wrzeszczowie
5. | Publiczne Przedszkole w Przytyku Jednostka budzetowa
6. Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Przytyku Jednostka budzetowa
> Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej | Samodzielny Publiczny
Cw Przytyku Zaktad Opieki Zdrowotne;j
8. | Centrum Kultury i Biblioteka w Przytyku

Instytucja kultury
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