Zalgeznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 55.2016
Waéjta Gminy Przytyk
z dnia 3 1pazdziernika 2016 roku.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PRZYTYKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

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

1) zasady kierowania Urzgdem Gminy w Przytyku,

2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzgdu, referatéw i samodzielnych

stanowisk pracy,

4) zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych, organizacj¢

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Przytyk,

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

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przytyk.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Przytyku.

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

Sekretarzu- nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Przytyk.

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

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

- Referaty,

- Urzad Stanu Cywilnego.

Kierownikach, nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikéw Referatow,

10. Jednostkach organizacyjnych Gminy, nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

Gminy Przytyk.



§ 3.
Gmina realizuje zadania :
1) wlasne — wynikajgce z ustawy, o samorzgdzie gminnym, ustaw szczegélowych i uchwatl
Rady Gminy,
2) zlecone — przez organy administracji rzadowej,
3) powierzone — na podstawie porozumienia zawartego pomigdzy gming a organami

administracji publicznej.

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Urze¢du
§ 4.
Urzad dziala na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. 2016. 446 ze zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2016.
902 ze zm.),
3) Statutu Gminy Przytyk,
4) niniejszego Regulaminu.
§ 5.
1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Waijt jest kierownikiem Urzgdu.
3. Wéjt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu Zastepcy Wojta i Sekretarzowi gminy.
4, Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
5. Siedzibg Urzedu jest budynek znajdujacy si¢ w Przytyku, ul. Zacheta 57.
§ 6.
1. Do podstawowych zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wiasciwego
wykonania zadai spoczywajgcych na Wojcie.
2. Urzad zapewnia pomoc innym organom Gminy jej jednostkom organizacyjnym
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
3. Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnosci :
1) zapewnienie i przygotowanie materialdw niezbgdnych do wykonywania
zadan uchwalodawczych,
2) wydawanie zarzgdzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

3) zapewnienie warunkow do przyjmowania i sprawnego rozpatrywania



wnoszonych spraw,
4) umozliwienie skiadania skarg i wnioskow, rozpatrywanie ich i udzielanie
odpowiedzi. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedzialek od godz. 7°°- 16%. Sekretarz Gminy przyjmuje
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach urzgdowania.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy
ich zalatwiania okreslone s3 w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
lub innych przepisach,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy, a po jego uchwaleniu jego realizacja,
6) posiadanie i powszechne udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych,
7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie archiwum,
8) nadzorowanie i kontrola dzialalno$ci jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien pracowniczych.

Rozdzial 11

Zasady funkejonowania Urzedu

§7.

Urzad dziala w oparciu o nast¢pujace zasady :

1.

2
3.
4
5

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spolecznoscei lokalnej,

racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi i mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélnych pracownikoéw
merytorycznych,

wzajemnego wspoldzialania i wspdlpracy,

w Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz poszczeg6lnych
pracownikéw Urzedu. Szczegdlowe zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie okresla Wajt

Gminy odrgbnym Zarzadzeniem.



§ 8.

Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzehnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.

§9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w

granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadai Urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
§11.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglgdnieniem zasady szczegélnej starannodei w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie

z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 12.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegolnych pracownikoéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacjg swoich zadan,

3. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu zapewniajg optymalng realizacjg
zadan tych komérek i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wajtem,

4, Kierownik komoérki organizacyjnej Urzgdu jest bezposrednim przelozonym
podleglych mu pracownikéw, opracowuje dla nich zakresy czynnosci oraz
sprawuje kontrole nad nimi.

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

przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu sg zobowigzane do wspdldzialania ze

sobg w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



§ 14.
Porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy Urzedu okresla regulamin Pracy ustanowiony przez

Wajta w drodze zarzgdzenia.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg stanowiska kierownicze, referaty i samodzielne stanowiska

pracy.

§ 16.
1. Kierownictwo urzedu stanowig :
1) Wajt,
2) Zastgpca Wijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
zwani dalej odpowiednio Zastgpcg Wéjta, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne — referaty i samodzielne
stanowiska :
1) Referat Finansowo — Budzetowy,
2) Referat obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, rolnictwa, spraw wojskowych,
promocji gminy i infrastruktury drog,
3) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci,
4) Radca Prawny,
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Rady Gminy,
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr,
7) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
8) Samodzielne stanowisko ds. $wietlicy gminne;j,
9) Samodzielne stanowisko gldwnego ksiegowego os$wiaty obstugiwanych jednostek.
10) Samodzielne stanowisko ds. plac pracownikow placéwek oswiatowych,
11 )Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
11) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania funduszy

zewngtrznych.



Wewngtrz referatéw tworzy sie poszczegélne stanowiska pracy. Pracg referatu kieruje kierownik

referatu lub inni wyznaczeni pracownicy Urzgdu. Kierownik referatu organizuje prace referatu,

opracowuje zakresy czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw oraz kontroluje ich realizacjg.

Rozdzial V
Zakres zadan kierownictwa Urzedu

§ 17.

Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnoScei :

1.
2.
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9.

10.
11,
1.
13
14.
15.
16.

17,

18.
19.

kierowanie Urzg¢dem jako zakladem pracy,

wykonywanie uprawnief zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
reprezentowanie gminy na zewngtiz,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do podejmowania dzialan w jego imieniu
pracownikom i innym osobom,

skladanie w imieniu gminy os$wiadczen woli,

wykonywanie uchwat Rady Gminy,

skladanie Radzie sprawozdar i informacji z realizacji uchwal i swojej dzialalnosci,
wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem gminnym,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

zalatwianie interpelacji i zapytan radnych,

podejmowanie i inicjowanie dzialan spolecznych, gospodarczych na rzecz rozwoju gminy,
pelnienie obowigzkow kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady, '

Kierowanie i realizacja zadan w zakresie obronnoéci, obrony cywilnej, ochrony ludnosci i
zarzadzania kryzysowego w oparciu o ustawy oraz inne akty prawa w tym zakresie,
Bezposredni nadzér pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Bezposredni nadzor nad sprawami kadrowymi, wojskowymi, bezpieczenstwa informacji

( ABI) oraz pelnomocnikiem informacji niejawnych.



§ 18.

W ramach podzialu pracy w Urzedzie, Wéjt nadzoruje bezposrednio pracg:

1;
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Zastepcy Wojta,

Sekretarza,
Skarbnika,
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Obslugi Prawnej ,

Pelnomocnika d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Kierownika referatu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, rolnictwa, spraw

wojskowych, promocji gminy i infrastruktury drog,

Jednostek organizacyjnych.

§19

. Sekretarz wykonuje funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie

powierzonym przez Wojta.

Do zadan Zastepcy Wdéjta nalezy w szezegdlnosci:

Zastepca Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzy warunki dzialania

oraz ustala organizacje pracy Urzedu,

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialain i czynnosci podejmowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu,

opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych Urzgdu 1 opracowywanie
zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu,

dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady i zarzgdzen Wojta,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendow, wyboréw
Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu, wyboréw samorzgdowych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej
jednolitego rzeczowego wykazu akt i regulaminow,

zapewnienie prawidlowego i sprawnego przebiegu dokumentéw oraz terminowego

zalatwiania spraw obywateli,

10) realizacja spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w tym pelnienie funkeji

pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

11) nadzor nad biezacymi naprawami budynku Urzedu Gminy,



12) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylgczeniem czynnosci

ustawowo przewidzianych dla innych organdw.

2. W ramach podzialu pracy w Urzgdzie, Zastgpca Wéjta nadzoruje bezposrednio pracg :

1) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomogciami,

2) Samodzielne stanowisko ds. $wietlicy gminnej,

3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Rady Gminy,

4) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania funduszy

zewngtrznych.

§20

Skarbnik Gminy jest gléwnym ksi¢ggowym budzetu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

L
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opracowanie i przedlozenie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy,

realizacja budzetu gminy:

przygotowywanie dochod6w i wydatkéw budzetowych,

realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych,

dokonywanie biezgcej analizy i okresowych ocen wykonania budzetu i

informowania Wajta o ich wynikach,

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

nadzor i kontrola jednostek realizujacych budzet, opracowanie sprawozdan z wykonania
budzetu,

opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,

udzielanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych moggcych powodowa¢ skutki finansowe,
prowadzenie nadzoru rozliczen z inkasentami,

realizacja ustaw finansowych o podatkach lokalnych i oplacie skarbowej,

nadzoér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em i innymi
instytucjami,

nadzo6r nad mieniem komunalnym i jego inwentaryzacja,

wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa,

10. sprawy zwigzane z organizacjami pozarzgdowymi,

11. prowadzenie spraw i nadzor nad placowkami oswiatowymi gminy.



W ramach podzialu pracy w Urzgdzie, Skarbnik nadzoruje bezposrednio pracg :

1y
2)

Samodzielne stanowisko gléwnego ksiegowego oswiaty obslugiwanych jednostek

Samodzielne stanowisko ds. plac pracownikéw placéwek o$wiatowych

Skarbnik nadzoruje bezposrednio i osobiscie kieruje Referatem Finansowo- Budzetowym.

Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§21

W celu wlasciwego wykonania zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonujg

nastepujace czynnosci i dzialania natury ogélne;j:

L
2

10.
11.
12.

13

przygotowujg projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

opracowujg projekty planéw rozwoju spoleczno- gospodarczego i budzetu Gminy w czgsci
dotyczacej ich zakresu dzialania,

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

zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacj¢ zadan i spraw,

w zakresie wykonywanych zadan wspéldzialajg i wspolpracujg z innymi komérkami Urzedu
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami i organizacjami,

zapewniajg merytoryczng obsluge wlasciwych komisji Rady Gminy,

rozpatrujg i przygotowujg odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i
wnioski mieszkancow,

przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

wykonujg na polecenie Wajta i przelozonych inne zadania i sprawy biezgce z zakresu nie
objetego stalg dzialalnoscig referatu lub stanowiska,

przestrzegajg przepisow o ochronie danych osobowych,

realizacja spraw z zakresu dostgpu obywateli do informacji,

przy dokonywaniu zaméwien na wykonanie robot, materialéw i uslug stosowaé procedury
zgodne z ustawg o zamdwieniach publicznych,

sporzadzajg sprawozdania statystyczne i opisowe,



14. przechowywanie i archiwizowanie akt,

15. stosowanie instrukeji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

16. realizujg w swoim zakresie spraw zagadnienia i problematyke Unii Europejskiej,

17. wykonujg zadania obronne zgodnie z przydzialem karty realizacji zadania operacyjnego.
§ 22,

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego (Fn) nalezy w szczegdlno$ci:

1. przygotowywania materialdbw niezbednych do wuchwalania budzetu Gminy oraz
przygotowanie uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,

2. zapewnienie obslugi finansowo- ksiggowej i kasowej Urzedu,

3. uruchamianie srodkdw finansowych dla poszezegoélnych dysponentéw budzetu Gminy,

4, przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5. sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

6. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7. prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

8. rozliczanie inwentaryzacji,

9. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10. przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych , finansowych, GUS,

11. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12. dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, egzekucjg podatkéw i oplat
lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkéw i oplat pozostajgcych w zakresie
wlasciwosci gminy,

14, prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, JPK

15. prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spolecznych pracownikow Urzedu,

16. gospodarowanie $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

17. gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

18. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

19. prowadzenie obslugi ksiggowej i kasowej Urzedu i jednostek gminnych,

20. prowadzenie rejestru drukow scislego zarachowania,

21. sprzedaz znaczkdw skarbowych,

22. wspolpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg i innymi instytucjami kontroli finansowej,



23. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

24, prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w Urzgdzie,

25. prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,

26. prowadzenie obslugi ksiegowej i kasowej Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy,

27. sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o systemie oswiaty gminnych jednostek

oswiatowych,

29. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, przestrzeganie limitu punkt

alkoholowych,

30. sprawy zwigzane z organizacjami pozarzadowymi.

§23.

Do zadai i kompetencji samodziclnego  stanowisko gléwnego ksiggowego oSwiaty

obslugiwanych jednostek nalezy :

D
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej obstugiwanych jednostek;
organizowanie i prowadzenie obslugi bankowej, prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j;
sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym;

rozliczanie inwentaryzacji majgtku trwalego obslugiwanych jednostek;

opracowywanie planéw finansowych obslugiwanych jednostek, ich aktualizowanie oraz
prowadzenie analizy kosztow jednostkowych w obstugiwanych jednostkach,

sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki;
rozliczanie podrézy stuzbowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS dla obslugiwanych
jednostek;

obsluga funduszu $wiadczen socjalnych obslugiwanych jednostek zgodnie z

opracowanymi regulaminami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT i JPK;



§ 24.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowisko ds. plac pracownikéw placéwek

o$wiatowych nalezy :

1) Sporzadzanie i organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw obslugiwanych
jednostek;

2) potrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym.
a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w obslugiwanych jednostkach oraz
dokonywanie rocznego rozliczenia;

3) prowadzenie rozliczania skladek ZUS wraz z dokumentacjg;

4) obliczanie zasilkow chorobowych i zasitkow z tytulu ubezpieczenia spolecznego

5) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
obstugiwanych jednostek;

6) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych
pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika;

7) zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS;

8) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu plac
obslugiwanych jednostek;

9) naliczanie dodatku jednorazowego dla nauczycieli w obslugiwanych jednostkach

oswiatowych;

§ 25.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych nalezy:

1. Przygotowanie dokumentacji pod wzglgdem merytorycznym; projekty budowlane,
niezbgdne uzgodnienia i decyzje, kosztorys oraz prowadzenie i nadzorowanie inwestycji
oraz remontow,

2. Sprawy zwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacje inwestycji,

3. Przygotowanie kompletnej dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem, wdrazaniem i

rozliczaniem funduszy zewnetrznych w tym z Unii Europejskie;j,



4. Przygotowanie i prowadzenie procedur zaméwien publicznych w ramach prowadzonych

spraw,

5. Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym,

6. Prowadzenie  procedury sporzgdzania miejscowych planéw  zagospodarowania

przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

7. Prowadzenie spraw z zakresu energetyki,

§ 26.

Do zadan i kompetencji wieloosobowego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania

funduszy zewnetrznych nalezy:

1. Zadania zwigzane z ochrong $rodowiska i geologii oraz gospodarkg odpadami

komunalnymi,

2. Przygotowanie kompletnej dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem, wdrazaniem i

rozliczaniem funduszy zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej,

3. Przygotowanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym; projekty budowlane,

niezbgdne uzgodnienia i decyzje, kosztorys oraz prowadzenie i nadzorowanie inwestycji

oraz remontow,

4. Sprawy zwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacjg inwestycji,

5. Przygotowanie i prowadzenie procedur zamoéwienn publicznych w ramach prowadzonych

spraw,

6. Prowadzenie archiwum zakladowego,

7. Organizowanie dowozu dzieci do szkét na terenie gminy.

§ 27.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy Zastepcey kierownika (USC, EL)

nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego,

2. rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzei majgcych wplyw na stan
cywilny osob,

3. sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

4. sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,



przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,

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

wydawanie dowodow tozsamosci,

wykonywanie spraw z zakresu obrzedowosci $wieckiej,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgeych tozsamosé,

. prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

Il

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborcami do organdw przedstawicielskich.

§ 28.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr nalezy :
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu, pracownikow GOPS oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i kierowedéw OSP,
realizacja przepiséw prawa o stowarzyszeniach i zbidrkach publicznych, imprez masowych
prowadzenie spraw zwigzanych ze skazaniem przez Sad o0s6b do prac spolecznie
uzytecznych,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,
sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

§ 29.

Do zadan i kompetencji Referatu obrony cywilnej, ochrony, zarzgdzania kryzysowego, spraw

wojskowych, rolnictwa, promocji gminy i infrastruktury drég ( ZK, OC, GW, OP, R ) nalezy :

ki
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prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wod oraz ochrony
przeciwpowodziowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego,

prowadzenie spraw z zakresu Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy

w warunkach zewnetrznych paiistwa i wojny,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen

w zakresie wykonywania zadan obronnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

nadz6r nad cmentarzami i miejscami pamigei narodowe;j.



9.

wykonuje zadania obronne zgodnie pismem Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego z dnia 28 lutego 2005r. nr WZK.II1.5254-5/5

(zalgcznik nr 1)

10. zagadnienia dotyczgce zarzadzaniem, ochrong i utrzymaniem Gminnych obiektow

zabytkowych.

11. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lowiectwa,

12. opieka nad bezdomnymi zwierzgtami

13. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i remontem drég gminnych,

14, zarzgdzanie siecig drog gminnych i lokalnych wraz z zagadnieniami transportu lokalnego i

komunikacii,

15. prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz BIP,

16. promocja gminy,

17. administrowanie no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi wykonanych

czynnosci Administratora Systemu Informacji dla zbioru danych osobowych (ASI)

18. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

19. prowadzenie ewidencji i rejestracji przedpoborowych.

§ 30.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i

nieruchomosciami ( GGN) nalezy :

.

i
3
4

dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny i wykorzystanie mienia komunalnego,
sprawy geodezji oraz gospodarka gruntami, nieruchomosciami i lokalami gminnymi,
komunalizacja mienia,

prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa,

§ 31.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. prowadzenia $wietlicy gminnej

nalezy :

L.

S

zagadnienia z zakresu kultury, a w tym:

a) inicjowanie i koordynowanie imprez kulturalnych,
upowszechnianie dorobku twércow kultury ludowej,
wspolpraca z jednostkami i instytucjami kultury,
realizacja zagadnien z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
realizacja zagadnien z zakresu ochrony doébr kultury,

nadzor nad orkiestrg mlodziezowa.



§ 32

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi sekretariatu Urzedu
Gminy, Rady Gminy ( UG, RG ) nalezy:
1. obsluga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy,
2. przekazywanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,
prowadzenie sekretariatu Urzedu,
prowadzenie ksiggi korespondencji i przekazywania korespondencji,

przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty,

3
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6. obsluga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, poczty elektronicznej,
7. prowadzenie rejestru delegacji oraz ewidencji wyjs¢ pracownikéw,

8. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

9. prowadzenie zbioru przepiséw Gminnych: (rejestr uchwal, zarzadzen)

10. wspolpraca z jednostkami pomocniczymi (solectwa) oraz organizacja wyboréw organéw
 soleckich i zebran,

11. prowadzenie rejestru informacji publicznej,

12. ewidencja pieczeci Urzedu.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z Radg Spoleczng przy SPZOZ,

15. prowadzenie i ewidencja materiatéw biurowych Urzgdu Gminy,

16. prowadzenie prenumeraty czasopism.

§ 33.

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy :

1. obsluga prawna Urzedu,

2. obsluga prawna Rady Gminy i udzial w jej plenarnych posiedzeniach,

3. reprezentowanie interesdw gminy przed urzedami i instytucjami publicznymi,
4. zastgpstwo procesowe w sprawach sagdowych,
5

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnient w stosowaniu prawa.



Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 34.
Wojt osobiscie podpisuje :
1. zarzgdzenia i inne akty normatywne,
2. dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw jednostek administracji rzadowej i
samorzadowe;j,
3. pisma kierowane do :
1) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
2) Kancelarii Sejmu i Senatu,
3) Prezesa Rady Ministrow i Ministrow,
4) Przedstawicielstw dyplomatycznych,
4, odpowiedzi na :
1) interpelacje poslow i senatordéw,
2) zapytania i wnioski radnych,
3) wnioski komisji Rady kierowane do Woijta,
5. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce :
1) pracownikéw 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 Wojta

odrgbnymi przepisami.

§ 35.

Do Zastgpcy Wojta nalezy:
1. podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do zadan zastepcy Wojta,
2. aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Wojta, a zwigzanych z zakresem
zadan nalezacych do Zastepcy Wojta,
1. podpisywanie decyzji i postanowieil — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania

administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien,



2. korespondencje kierowang do zastepcoéw kierownikow administracji rzgdowej
samorzadowej w sprawach powierzonych przez Wojta,

3. korespondencj¢ do kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych dzialania
sa zwigzane z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta,

4. odpowiedzi na wnioski komisji Rady, zapytania i wnioski radnych dotyczgce

nadzorowanych zagadnien,
§ 36

Sekretarz podpisuje:

a) pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Wojta w drodze upowaznienia.

§ 37
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 nalezgcych do jego kompetencji z mocy prawa,

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

4 korespondencj¢ kierowang do zastgpcow kierownikow administracji rzgdowej i
samorzgdowej w sprawach powierzonych przez Wojta,

5.korespondencj¢ do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych dzialania sg
zwigzane z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach upowaznien udzielonych
przez Woijta,

6. odpowiedzi na wnioski komisji Rady, zapytania i wnioski radnych dotyczgce

nadzorowanych zagadnien,

§ 38.
Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisujg :
1. decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznienia przez Wajta, korespondencje w sprawach nalezgcych do ich

kompetencji, kierowang do urz¢déw gmin a zastrzezong do podpisu dla innych oséb.



Rozdzial 1X

Postanowienia koncowe

§ 39.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie, a dotyczgcych funkcjonowania Urzedu,
wspoldzialania z jednostkami organizacyjnymi Gminy rozstrzygnie¢ dokonuje Wéjt wydajac

zarzadzenia wewnetrzne,




