Waojt Gminy Przytek

ZARZADZENIE Nr 113/2026
Wejta Gminy Przytek

z dnia 29 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyleku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 2026 r. poz. 662 z pézZn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przyteku, okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu, w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikom komérek
organizacyjnych.

§ 3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 118/2023 Wajta Gminy Przytek z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 30 wrzesnia 2026 .

Urzad Gminy Przyiek 26-704 Przytek Przytek BN NIP: 8111274443 Regon: 000537533
tel.: +48 677 30 16 fax: +48 677 30 01 e-mail: przylek@gminaprzylek.pl
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 113/2026
Wéjta Gminy Przylek
z dnia 30 wrzesdnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PRZYLEKU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przyteku zwany dalej regulaminem okresla:
1) zadania Urzedu Gminy w Przyleku,
2) organizacje Urzedu Gminy w Przyteku,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Przyieku,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy w Przyteku,
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§2.

1. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Przylfek,

2) radzie, nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Rade Gminy Przytek,

3) wdjcie, zastepcy wdjta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzgdu stanu cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Przytek, Zastepce Wajta Gminy
Przytek, Sekretarza Gminy Przytek, Skarbnika Gminy Przytek, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

4) urzedzie, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Przyigku.

§3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy, ktérej wojt wykonuje zadania
okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zlecone z mocy ustaw,
3) przyjete w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

3. Urzad dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy Przytek,
Regulaminu oraz uchwat Rady i Zarzgdzen Wqjta.

§ 4.

1. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje sie postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg zapisami Instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i urzedéw obstugujacych te organy ustalonej rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw.
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§5.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownikiem urzedu jest wéjt, ktry petni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego
gminy.

Woijt wykonuje uprawnienia zwierzchnika siuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Sekretarz wykonuje wobec wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy niezastrzezone ustawa
na rzecz rady gminy lub przewodniczgcego rady.

Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy: zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika
i kierownikow referatow.

Szczegotowy zakres czynnoéci | cdpowiedzialnosci Zastepcy Waijta ustala Wajt.

§ 6.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Przyiek.

Budynek Urzgdu Gminy nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice z napisem ,Urzad
Gminy w Przyleku”.

Wewnatrz budynku na pierwszym pigtrze na widocznym miejscu znajduje sie tablica
informacyjna o sekretariacie, referatach i stanowiskach pracy z numerami pokoi.
Wewnatrz budynku znajduje sig tablica ogtoszeri a obok drzwi do pokoi na $cianach wiszg
tabliczki z informacjami dotyczacymi zatatwianych spraw.

. Na zewnatrz budynku znajduje sie tablica ogloszen oraz tablica informujaca o godzinach

urzedowania.

Rozdziat 1l
ZADANIA URZEDU GMINY

§7.

Do zadan urzedu nalezy organizowanie pomocy organom gminy w wykonaniu ich zadan

‘i kompetenciji.

W szczegdinosci do zadan urzedu nalezy:

1} przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowiert i innych akiéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowieri, uchwat rady i zarzadzen wojta oraz
innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i komisji rady gminy,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskdw mieszkancow,

5) przygotowywanie niezbednych materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu
gminy oraz innych akidw organdw gminy,

6) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezgcych do kompetencji wéjta,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych urzedowi, jako pracodawcy.

§8,

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spofecznosci lokaine;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
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4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegoine komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9.

1. Godziny pracy urzedu to:

- poniedziatek od 8:00 do 16:00,
— od wtorku do pigtku od 7:00 do 15:00,
za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

. Wéjt moze ustanowi¢ dodatkowe dni wolne od pracy, gdy wynika to z koniecznosci

zapewnienia pracownikom czasu wolnego zgodnie z przepisami prawa pracy lub z innych
waznych przyczyn.

. W uzasadnionych przypadkach wojt moze w drodze zarzadzenia ustali¢ godziny przyjec

interesantdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy lub dla okreslonych kategorii spraw.

Rozdziat |ll
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§ 10.

Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do regulaminu.
W skiad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:

1) Zastepca Wéjta, ktéremu podlegajg n/w referaty oraz stanowiska:
a) Referat Budownictwa, Mienia Komunalnego i Planowania Przestrzennego,
b) Referat ds. Zaméwien Publicznych i Inwestycji,
c) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony przeciwpozarowej, dziatalnosci
gospodarczej i archiwum zakfadowego,
d) Stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
e) Samodzielne stanowisko ds. programu ,Czyste Powietrze”.

2) Sekretarz Gminy, ktéremu podlegajg n/w zespét oraz stanowiska:
a) Zespodt Utrzymania Infrastruktury Komunalnej,
b) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
c) Stanowisko ds. kancelaryjnych i sekretariatu,
d) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty,
e) Samodzielne stanowisko ds. rachuby ptac, realizacji ptatnosci, rozliczen z ZUS
i US dotyczacych jednostek oSwiatowych i klubdw dziecigcych,
f) Kierowcy,
g) Opiekun dzieci i mtodziezy,
h) Sprzagtaczka.

3) Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu gminy), ktory jest jednoczesnie
kierownikiem Referatu Finansowego w skiad, ktérego wchodzg n/w stanowiska:
a) Ksiegowa ds. ksiegowosci budzetowe;j,
b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ewidencji Srodkéw trwatych,
c) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
d) Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat,
e) Stanowisko ds. ksiegowosci z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
i ksiegowosci za pobdr wody z gminnej sieci wodociggowej,
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f) Stanowiske ds. fakturowania ustug, realizacji faktur i rachunkéw craz rozliczania
podatku VAT,

g) Gtowny ksiegowy oswiatowych jednostek budzetowych,

h) Stanowisko ds. rachuby ptac Urzgdu Gminy, rozliczen z ZUS i US oraz realizacji
faktur i rachunkéw jednostek oswiatowych i kiubéw dzieciecych.

4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych.

5) Stanowisko ds. informatyki. _

8) Administrator Systeméw Informatycznych.

7) Radca prawny.

8) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

9) Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 1.

1. Referatami kierujg kierownicy.
2. Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne komarki organizacyjne prowadza:
a) sprawy zwigzane z realizacja zadarn rady i kompetencji wéjta wynikajacych z ustawy
0 samorzgdzie gminnym i innych przepisow,
b) wspdidziatajg w zakresie realizacji przedsigwzigé, dotyczacych pozamilitarnych
przygotowan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywiinej oraz cdpowiadaja
za realizowane przedsiewziecia.

§12.

1. Wojt moze przeprowadzaé reorganizacje urzedu w zakresie przeksztafcania, tworzenia
i fikwidacji stanowisk, zmian zakreséw czynnosci oraz pelnomocnictw udzielanych
pracownikom.

2. Zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw znajdujg sie w aktach oscbowych pracownikéw
przechowywanych w urzedzie.

3. W celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadarh wojt moze powotywaé zespoly, ckreslajac
w zarzgdzeniu skiad, strukture i zakres ich dziatania.

§13.

1. Pracownicy urzedu s3 zatrudniani na podstawie:
1} wyboru - wiit,
2) powotania - skarbnik, zastgpca wéjta,
3) umowy o prace - sekretarz gminy i pozostali pracownicy.

Rozdziat IV
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW { KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14.
WOJT GMINY

1. Stosunek pracy nawigzuje sig¢ z chwilg ztozenia $lubowania przed radg gminy. Rada gminy
podejmuje uchwate okreslajgca wysokos$é wynagrodzenia woita.
2. Obowigzki wijta:
1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w rozumieniu kodeksu
pracy,
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2) wykonywanie zadan wynikajacych z funkeji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

3) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacie w sprawach, dotyczacych
gminy,

4) nadzoruje realizacje budzetu gminy,

5) realizuje polityke kadrowa,

6) wydaje zarzadzenia i decyzje z zakresu administracii samorzgdowej i wynikajgce
z porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych,

7) udziela petnomocnictwa pracownikom w sprawach naiezacych do jego wylacznej
kompetendii,

8) podejmuje czynnosci nalezgce do kompetencji wojta gminy w sprawach niecierpigcych
zwioki i mogacych zagrazaé zyciu i zdrowiu,

9) wykonuje uchwaty Rady Gminy,

10) przyjmuje oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

11) przedkiada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwat,

12) zatatwia wnioski postow, senatoréw i interpelacje radnych,

13) petni funkcje Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

14) jest kierownikiem urzedu stanu cywilnego z mocy prawa,

15) organizuje reboty publiczne,

18)wykonuje zadania obronne w zakresie wynikajagcym z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,
a takze w zakresie i trybie okreslonym przez wojewodeg,

17) peini funkcje organu wiasciwego w sprawach zarzadzania kryzysowego na obszarze
gminy,

18) koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,

19) wydaje zarzgdzenia wprowadzajgce w zycie reguiaminy, dotyczace dziatalnosci urzedu
gminy,

20) okreéla zasady oraz tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktow
normatywnych tworzonych w Urzedzie Gminy,

21) okreéla wewnetrzng strukture organizacyjng komdorek organizacyjnych Urzedu.

3. Woijt przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,WG".

1.

§ 15.
ZASTEPCA WOJTA GMINY

Do obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy w szczegéinosci:
1) nadzor nad dzialalno$cig oraz legalnoscig i efektywnoécig realizacji zadan przez
podlegle referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
2) sktadanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) organizowanie i uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli wewnetrznej,
4) wspéldziatanie z Rada Gminy, Waéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami
referatow oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej,
5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem wieloletnich
programéw inwestycyjnych,
6) koordynowanie prac zwiazanych 2z przygotowaniem i wdrazaniem projekiow
inwestycyjnych,
7) nadzorowanie prawidiowosci przygotowania dokumentacii do postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
8) nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycii,
9) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdw,
10) udziat w kontroli zarzgdczej,
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11) wspotpraca z administracjg rzadows, samorzadem wojewddztwa, samorzgdem
gminnym oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz
pozyskiwania Srodkéw z funduszy UE dotyczacego zakresu zadah Gminy oraz
w zakresie planowania i realizacji celow strategicznych oraz programéw rozwojowych
Gminy,

12) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania $rodkéw
zewnegtrznych na realizacje zadan statutowych,

13) przygotowywanie, kompletowanie i skiadanie wnioskéw o $rodki pomocowe
we wiasciwych instytucjach,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

15) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzgdzie gminnym,

16) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta Gminy.

2. Niezaleznie od obowigzkéw wymienionych w ust. 1 do zakresu dziatania Zastepcy nalezy
przejecie wykonywania zadan Wajta w czasie jego nieobecnosci.

3. Zastgpca Wojta przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZWG".
§ 16.
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu, zapewnia prawidtowa
organizacje urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé
wszystkich komérek organizacyjnych urzedu.

2. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:

1) wspdlnie z kierownikami referatbw opracowywanie zakreséw czynnosci dla
poszczegdlinych stanowisk,

2) informowanie wéjta o koniecznodci dokonywania zmian personalnych,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw,

4) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

5) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie,

6) nadzorowanie wiasciwego wydawania pienigdzy na materialy biurowe,

7) planowanie ze skarbnikiem gminy kosztéw utrzymania Urzedu Gminy i rozliczanie sig
z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

8) organizowanie wspéldziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

9) opracowywanie projektéw zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu
gminy, jej struktury, regulaminu pracy itp., '

10) nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwat wnoszonych pod obrady rady,

11) zapewnianie publikacji akiéw prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informaciji
0 charakterze publicznym na terenie gminy,

12) nadzorowanie terminowosci zafatwienia spraw obywateli przez Urzad Gminy,

13) nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyborami i referendami,

14) wykonywanie obowigzkéw w granicach peinomocnictwa udzielonego przez Wéita,

15) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg | wnioskow wplywajgcych do Urzedu Gminy,

16) dekretowanie korespondencji przychodzacs,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

3. Sekretarz sprawuje nadzér nad dziatalnoécig oraz prawidtows, zgodng z prawem realizacjg
zadan przez podlegte mu Zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.

4. Sekretarz przy oznakowaniu spraw uzywa symboiu ,SG”.
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§17.

SKARBNIK GMINY

. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg podjgcia uchwaly przez rade gminy o powotaniu

zawierajacej w swej treéci nazwe stanowiska i regulacje szczegotowe. Skarbnik gminy jest
gtéwnym ksiegowym budzetu gminy, ktéry w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia
prawidiowa realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg finansowg gminy i peini funkcje
kierownika referatu finansowego.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) nadzér i kontrola wykonywania budzetu gminy,
3) prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i podlegltych jednostkach
organizacyjnych,
4) przygotowywanie oraz organizacja obiegu dokumentow finansowych,
5) zapewnianie ochrony mienia komunalnego np. ubezpieczenia, itp.,
6) prowadzenie rozliczen z sotectwami,
7) realizacja ustaw o dochodach finansowych gmin, podatkach i optacie skarbowej,
8) realizacja ustaw budzetowych;
9) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan,
10) sprawowanie bezposéredniego nadzoru nad referatem finansowym i jego pracownikami
oraz nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,
11) okreslanie zasad przeprowadzania rozliczen inwentaryzacyjnych,
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
13) dekretowanie korespondenciji przychodzacej w referacie finansowym na podlegtych
pracownikow,
14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta lub Sekretarza
Gminy.

3. Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,FN".

1.

2.

§ 18.
URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy.

Do obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy realizacja ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks
rodzinny i opiekuficzy miedzy innymi poprzez:
1) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
2) sporzadzanie aktéw maizenstw, prowadzenie ksigg aktow matzenstw i aktow
zbiorowych, wystawianie odpisow,
3) udzielanie $lubow zgodnie z przyjetymi zapewnieniami o wstapieniu w zwigzek
matzenski na zyczenie zainteresowanych stron,
4) prowadzenie ksigg stanu cywinego w sprawach urodzen i zgondw, w oparciu
o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne, wykonywanie orzeczen sadowych
i innych dokumentdw w prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie dokumentow
o aktach zbiorczych do ksiag urodzen, matzeristw i zgonéw, wydawanie odpisdw oraz
zadwiadczen, przyjmowanie oéwiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska
dziecku przez meza matki,
5) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiggach przypiséw i wzmianek dodatkowych,
6) przekazywanie ksigg stuletnich do Paristwowego Archiwum,
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7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego,

8) udzielanie zezwoler\ na zawarcie malzerstwa przed uplywem miesiecznego terminu
wyczekiwania lub wydawanie decyzji odmawiajgcej udzielenia takiego zezwolenia,

9) stwierdzenia legitymaciji procesowej do wystapienia przed sadem w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

10) umiejscawianie (wpisywanie) w polskich ksiegach zagranicznych aktéw stanu
cywilnego,

11) wspdlpraca z Kosciolem i innymi zwigzkami wyznaniowymi w zakresie zawierania
matzenstw, urodzen i zgonéw — wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzeristwa
konkordatowego.

3. Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu pism uzywa symbolu literowego ,USC”.

4. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje jednoczesnie zadania zwigzane
z kadrami Urzgdu Gminy, ewidencjg ludnosci oraz dowodami osobistymi miedzy innymi
poprzez:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kadrami Urzedu Gminy i kierownictwem
jednostek organizacyjnych,

2) podpisywanie list ptac pracownikéw urzedu pod wzgledem merytorycznym,

3) wydawanie dowodow stwierdzajgcych tozsamo$é oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw zleconych i realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

7) wspolpraca z innymi urzedami w zakresie aktualizacji systemu PESEL, a takze
z organami sprawiedliwos$ci i $cigania,

8) wspdtpraca z placéwkami oswiatowymi i sluzby zdrowia,

9) sporzadzanie spiséw wyborcow i prowadzenie rejestru wyborcéw oraz wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy polegajaca na zalatwianiu spraw
zwigzanych z zatrudnianiem stazystéw oraz pracownikéw na prace publiczne
i interwencyjne,

11) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacii Publicznej urzedu
z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku,

12) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woaijta lub Sekretarza
Gminy.

5. Przy oznakowaniu spraw, o ktérych mowa w ust. 4, uzywa sie symbolu ,SO".

§19.
RADCA PRAWNY

1. Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie lub wspdlpracujgcego z urzedem
na podstawie umowy cywilnoprawnej nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz
urzedu, a w szczegoélnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu | jednostek podporzadkowanych
Z przepisami prawa,

2) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu,

3) sporzgdzanie opinii prawnych,

p
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4) opiniowanie pod wzgledem prawnym tresci projektow uchwat wnoszonych na sesje
rady i innych aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy, jako kierownika urzedu
oraz projektéw umow i porozumien zawieranych w imieniu gminy przez Wojta Gminy,

5) wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastgpstwo prawne i procesowe).

§ 20.
STANOWISKO DS. INFORMATYKI

1. Zadania osoby zajmujacej stanowisko ds. informatyki w urzedzie dotyczg przede wszystkim
biezacej obstugi technicznej uzytkownikow, sprzetu, oprogramowania i obejmujg
w szczegolnosci:

1) zapewnienie biezacej obstugi informatycznej Urzgdu Gminy,

2) instalowanie, konfigurowanie i aktualizowanie komputerow, urzadzen peryferyjnych
oraz oprogramowania,

3) usuwanie biezacych awarii sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych
i oprogramewania,

4) udzielanie pracownikom pomocy technicznej w zakresie korzystania ze sprzetu
komputerowego, urzgdzen peryferyjnych i oprogramowania,

5) konfiguracja stanowisk komputerowych oraz przygotowywanie ich do pracy dla nowych
uzytkownikéw,

B) obstuga i konserwacja komputeréw, drukarek, skaneréw, urzadzen wielofunkcyjnych
oraz pozostatego sprzetu informatycznego,

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania dostgpu do Internetu oraz poczty

elektronicznej,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania uzytkowanego
w Urzedzie,

9) dbanie o legalnoéé uzytkowanego oprogramowania oraz akiualnosci posiadanych
licenciji,

10) przygotowywanie sprzetu komputerowego i oprogramowania do realizacji zadan przez
poszczegdine stanowiska pracy,

11)wspieranie pracownikow w zakresie korzystania z elektronicznych systeméw
administracji publicznej,

12) administrowanie zasobami Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie strony
internetowej,

13) wykonywanie innych czynnosci technicznych zwigzanych z obslugg informatyczna
Urzedu, zleconych przez Woita lub Sekretarza Gminy.

2. Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,SI".

§21.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY

1. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg rady i jej komisji

miedzy innymi:

1) organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie
materiatow,

2) organizowanie posiedzen komisji rady gminy,

3) prowadzenie publikacii i ewidencji uchwat rady gminy, przedstawianie ich wojewodzie
oraz Regionalnej lzbie Obrachunkowej,

4) protokolowanie obrad sesji i komisji rady gminy,

5) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych gming na

zewnatrz,
7
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6) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Biura Rady Gminy
oraz nadzor nad ich realizacjg,

8) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wéjta lub Sekretarza
Gminy.

2. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy nalezy takze obstuga organizacyjna
wszystkich wyboréw i referendéw.

3. Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,BR”.

§ 22,
STANOWISKO DS. KANCELARYJNYCH | SEKRETARIATU

1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej sekretariatu Urzedu Gminy,

2) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysylanie oraz przekazywanie
pracownikom korespondenc;ji,

3) obsluga kancelaryjna Wojta, w tym prowadzenie terminarza spotkar i narad,

4) obsluga interesantéw, potgczen telefonicznych oraz. korespondencji elektronicznej,
fax-u, radiotelefonu, skrzynki do e-Dorgczen, Krajowego Systemu e Faktur (KSeF),

5) prowadzenie wymaganych rejestréw i ewidenciji kancelaryjnych,

6) dbatos¢ o prawidtowy obieg, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

7) organizowanie spotkan, narad i przyje¢ interesantéw przez Wajta,

8) wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie obiegu dokumentéw i informaci,

9) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i bezpieczefstwa
informacii,

10) prowadzenie obstugi gospodarczej urzedu, w tym dbato$é o czystosé i estetyke
w budynku urzedu i wokét budynku,

11) zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne,

12) zamawianie pieczgci urzgdowych, tablic urzedowych i informacyjnych,

13) zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronna i $rodki czystosci,

14) wywieszanie w lokalu urzedu i przed lokalem na tablicy ogloszen — ogtoszer
i postanowien sgdowych,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta lub Sekretarza
Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,SK”.

§ 23.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSWIATY

1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) wykonywanie zadar organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkét
i oddziatéw przedszkolnych,

2) organizowanie konkursow na dyrektoréw szkot,

3) prowadzenie awansu zawodowego nauczycieli,

4) koordynowanie prac o$wiatowych zgodnie z kompetencjami,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot gminnych oraz dzieci
niepetnosprawnych do szkét specjalnych, /

6) nadzor nad kierowcami autobuséw szkolnych, /
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatlcaniem mtodocianych i zdobywajgcych

zawod,

8) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty,
9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wejta lub Sekretarza

Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,08".

§ 24

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. RACHUBY PLAC, REALIZACJI PLATNOSCI,

ROZLICZEN Z ZUS |1 US DOTYCZACYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH | KLUBOW

DZIECIECYCH

1. Do zadan stanowiska nalezy:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)

8)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

sporzadzanie list plac pracownikéw oraz zleceniobiorcow zatrudnionych w publicznych
szkotach podstawowych oraz klubach dziecigcych z terenu gminy,

prowadzenie i sporzadzanie kart wynagrodzeri wymienionych w pkt 1,

sporzadzanie przelewow wynagrodzer i potracen od wynagrodzen pracownikéw
wymienionych w pkt 1,

obstuga rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz dokumentéw
rozliczeniowych do ZUS pracownikéw wymienionych w pkt 1,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z wynagrodzen, dotyczacej szkot
i klub6éw dzieciecych z terenu gminy,

dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych dotyczacych
pracownikéw, zleceniobiorcow i cztonkéw ich rodzin zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych i klubach dziecigcych,

sporzadzanie i wysytanie do ZUS dokumentacji i zaswiadczen dotyczgcych szkot
i klubéw dzieciecych oraz ich pracownikéw i zleceniobiorcow,

sporzadzanie informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dziatalno$ci na rzecz oséb
niepetnosprawnych dla jednostek o$wiatowych oraz klubow dzieciecych,

naliczanie i sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON dla jednostek oswiatowych
i klubow dziecigcych,

obstuga portalu PUE ZUS, w tym odbiér zaswiadczen lekarskich dla wszystkich
jednostkach oéwiatowych i klubach dziecigcych,

sporzadzanie i przesytanie rocznej informacji IMIR dla osoby ubezpieczone;j,
sporzadzanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagradzaniu dla pracownikéw
jednostek oswiatowych i klubéw dziecigcych,

sporzadzanie i doreczanie dyrektorom szkét oraz kierownikom klubéw dzieciecych
sprawozdan GUS dotyczacych kierowanych przez nich jednostek,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych dla os6b zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych i klubach dzieciecych,

obstuga przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli emerytéw
i nauczycieli rencistéw zgodnie z regulaminem przyznawania pomocy zdrowotnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczer: Socjalnych w Urzedzie Gminy i jednostkach oswiatowych,
wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wéjta lub Sekretarza
Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,RO".
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1.

§ 25.
REFERAT DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | INWESTYCJI

Do zadan Referatu nalezy:

1) organizacja i prowadzenie postepowari o udzielenie zaméwieri publicznych w oparciu
o ustawe Prawo Zamowienri Publicznych,

2) prowadzenie postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

3) prowadzenie wskazanych zaméwien na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,

4) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

S5) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamowien publicznych,

6) wystgpowanie przed Urzedem Zaméwien Publicznych w sytuacjach tego
wymagajacych,

7) analiza orzecznictwa oraz obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi,

8) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulaminéw  zwigzanych
Z udzielaniem zaméwier publicznych,

9) monitorowanie i kontrola przebiegu spraw z zakresu zaméwien publicznych
i organizacji przetargow,

10) przygotowywanie i koordynacja proceséw inwestycyjnych i remontowych,

11) obstuga prowadzonych przez gmine inwestycji,

12) prowadzenie lub koordynowanie spraw dotyczacych pozyskiwania sSrodkow
pozabudzetowych na realizacje inwestycji gminnych i prowadzenie dokumentaciji w tym
zakresie;

13) monitorowanie realizacji wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych,

14) sporzgdzanie umow i zlecen na ustugi:

13) przyjmowanie wnioskdw i realizacja zadan w zakresie Funduszu Soteckiego;

16) udostepnianie i aktualizowanie w Centrainym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych informacji o zawartych przez Urzad Gminy lub na jego rzecz
umowach;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wijta lub Sekretarza
Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZPI”.

1.

§ 26.
STANOWISKO PELNOMOCNIKA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Zadania Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych okresla ustawa z dnia 5 sierpnia

2010 r. - o ochronie informacii niejawnych, zgodnie z ktérg obejmujg one miedzy innymi:

1) zapewnienie ochrony informacii niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacawanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informaciji nijawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego | nadzorowanie jego realizacjj,
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6) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub peinigcych siuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, kiore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji nigjawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylgcznie: imig, nazwisko,
numer PESEL, imie ojca, date i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania
lub pobytu, okreslenie dokumentu koniczgcego procedure, datg jego wydania oraz
numer,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o kidrych mowa w art. 73 ust. 2, osob uprawnionych do dostepu
do informacji nigjawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania podwiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§27.
ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH (ASI)

. Do obowigzkéw pracownika w zakresie peinienia funkcji Administratora Systeméw

Informatycznych nalezy:

1) administrowanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi w Urzedzie,

2) zapewnienie prawidiowego, bezpiecznego i ciggtego funkcjonowania systemow
informatycznych,

3) administrowanie serwerami, urzadzeniami sieciowymi oraz infrastrukiurg
teleinformatyczng Urzgdu,

4) monitorowanie  funkcjonowania  systeméw informatycznych pod  kontem
bezpieczenstwa i prawidtowosci ich dziatania,

5) stosowanie i nadzorowanie technicznych $rodkéw zabezpieczert systemow
informatycznych  przed nieuprawnionym  dostgpem, utrata, zniszczeniem
jub modyfikacja danych,

6) wykonywanie i nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych danych oraz systeméw
informatycznych,

7) sprawdzanie mozliwosci odtworzenia danych z kopii zapasowych,

8) monitorowanie aktualnosci systeméw  operacyjnych, oprogramowania oraz
zabezpieczen informatycznych,

9) reagowanie na awarie, zagrozenia oraz incydenty zwigzane z bezpieczenstwem
systemoéw informatycznych,

10) wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie technicznych rodkdw ochrony
danych osobowych,

11)wspolpraca przy realizacjj zadan zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji (SZBl),

12) wspéludziat w opracowywaniu, wdrazaniu i aktualizacji procedur dotyczacych
bezpieczenstwa systemow informatycznych,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczace] systeméw informatycznych, infrastruktury
teleinformatycznej, kont uzytkownikow, uprawnien i zabezpieczen,

14) informowanie Wéjta iub Sekretarza Gminy o stwierdzenych zagrozeniach, awariach
orez innych zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na bezpieczeristwo lub cigglosc
dziatania systemow informatycznych,

15) realizacja innych zadan zwigzanych z administrowaniem systemami informatycznymi,
powierzonych przez Wajta lub Sekretarza Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,ASI”.
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§ 28.

STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI ODPADAM|

1. Zadania stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami:

1) wykonywanie zadar: zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym zadania wynikajace
z ustawy - Prawo ochrony Srodowiska, w tym m.in. wspomaganie dziatari majacych
na celu tworzenie i aktualizacje ,Gminnego Programu Ochrony Srodowiska” oraz
raportow z jego wykonania,

2) zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym
m. in.:

a) nadzér nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych
Z Utrzymaniem czystosci i porzgdku,

b) opracowanie, wdrozenie oraz nadzér nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

c) prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci dotyczacymi
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym m.in. wspomaganie
dziatan majacych na celu tworzenie i aktualizacje ,Gminnego Planu Gospodarki
Odpadami”,

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy - Prawo wodne,

5) wspoipraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

7) czynnosci zwigzane z usuwaniem wyrobéw zawierajgcych azbest z terenu gminy,

8) prowadzenie postgpowann w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta lub Sekretarza
Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,080".

1.

§ 29.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROGRAMU ,CZYSTE POWIETRZE”

Zadania stanowiska:
1) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programu ,Czyste Powietrze”,
2) Obsluga mieszkarncow:
a) udzielanie informacji mieszkaricom na temat zatozen i zasad programu ,Czyste
Powietrze”,
b) pomoc w wypetnianiu i sktadaniu wnioskéw o dofinansowanie,
c) weryfikacja dokumentéw wymaganych do ztozenia wniosku,
d) udzielanie wsparcia w procesie rozliczania dofinansowania,
3) Wspélpraca z instytucjami, w tym w szczegdlnosci:
a) wspdlpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony s$rodowiska i Gospodarki
Wodnej (WFOSIGW),
b) koordynacja dziatan z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz lokalnymi firmami instytucyjnymi i audytorami energetycznymi,
4) Prowadzenie dokumentacii:
a) rejestrowanie i archiwizowanie ztozonych wnioskéw i dokumentéw,

b) sporzadzanie raportéw, zestawien i statystyk zwigzanych z realizacjg
pragramu,
c) monitorowanie terminéw i postepéw realizacji  projektéw  objetych

dofinansowaniem,
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S)

6)

8)

Promocja programu ,Czyste Powietrze”.

a) organizowanie i prowadzenie spotkan informacyjnych, szkolen i kampanii
edukacyjnych dla mieszkarcow,

b) przygotowywanie materiatow informacyjnych (ulotki, plakaty, informacje na stronie
internetowsej itp.),

Kontrola i monitoring:

a) pomoc przy kontrolach dokumentdw rozliczeniowych oraz efekiow rzeczowych
projektow; :

b) weryfikacja zgodnosci inwestyciji z zalozeniem programu ,Czyste powietrze”;

Dodatkowe obowigzki:

a) udzial w szkoleniach i podneoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie
programéw proekologicznych;

b) prowadzenie biezacej analizy przepisow prawa zwigzanych z ochrong
powietrza i efektywnoscig energetyczna.

Realizacja zadar wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym m. in..

a) wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci,

b) wymierzanie kar za usuniecie drzew i krzew6w bez wymaganego zezwolenia,

9) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta lub Sekretarza

Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,GP".

§ 30

REFERAT BUDOWNICTWA, MIENIA KOMUNALNEGO | PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO

1. Do zadan Referatu przede wszystkim nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminy,
monitorowanie realizacii strategii, przygotowywanie propozycji zmian w tym zakresie,
prowadzenie spraw z zakresu biezgcego utrzymania, modernizacji, budowy drdg,
mostdw i chodnikdw,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

planowanie, przygotowywanie i prognozowanie infrastruktury technicznej,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zgtoszenia zamiaru prowadzenia robét
budowlanych,

wsparcie merytoryczne, w tym w szczegdlnosci techniczne, dla Dziatu Zaméwien
Publicznych i Inwestycii,

przygotowywanie wnioskdéw o nabycie prawa wiasnosci nieruchomos$ci na rzecz
Gminy Przylek poprzez komunalizacje,

przygotowywanie wnioskéw o nabycie prawa wiasnosci nieruchomosci zajetych
pod drogi publiczne,

regulacja stanéw prawnych nieruchomoéci gruntowych i budynkow,

10) prowadzenie zasobu nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy Przyiek,
11) biezaca obsluga nieruchomoéci (prowadzenie ksigzek obiektow budowianych,

przeglady budynkdw),

12) prowadzenie zadar z zakresu postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci,

13) koordynacja prac zwigzanych z melioracjg gruntow,

14) nadz6r nad miejscami pamieci narodowej,

15) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg plandw

zagospodarowania przestrzennego Gminy,

16) wspdidziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-

architektonicznego i budowlanego;

17) komunalizacja nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z kategoryzacjq i statusem prawnym drég gminnych,

19) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji oraz decyzji o warunkach
Zabudowy,

20) gospodarka lokatami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy,

21) koordynowanie dzialainoéci w zakresie utrzymania i ochrony obiektéw | urzadzen
komunalnych w gminie i nadzor nad utrzymaniem tych obiektow i urzadzen,

22) prowadzenie spraw z zakresu wodociggéw i kanalizacji,

23} wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta lub Sekretarza
Gminy.

2. Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,BMP”.

§ 31

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ROLNICTWA, OCHRONY PRZECIWPOZAROWE.,
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ | ARCHIWUM ZAKE ADOWEGO

1. Zadania stanowiska:

1) realizacja zadari wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym opracowanie
i realizacja programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapobieganie
ich bezdomnosci,

2) wspdidzialanie ze stuzbg.weterynaryjna w zakresie zwalczania Zarazliwych choréb
zwierzgcych,

3) organizowanie ustalenia strat | szacowania szkéd w realizacii fazy odbudowy
w przypadku wystapienia kleski zywictowej lub katastrofy,

4) koordynacja prac zwigzanych z szacowaniem strat w rolnictwie w tym wspdipraca
z Komisjq ds. oszacowania szkdd w gospodarstwie rolnym i dziale specjalnym
produkcji  rolnej  spowodowanych  wystapieniem  niekorzystnego zjawiska
atmosferycznego,

5) wspétdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspdtpraca
z Izbami Rolniczymi,

‘6) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig
Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych OSP oraz wprowadzanie danych w programie
Oddziatu Wojewodzkiego ZOSP RP Wojewddztwa Mazowieckiego,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

9) wspodldziatanie z organami wojskowymi oraz wojewodg w prowadzeniu CZYnNosci
zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony, ’

10) przygotowanie dokumentacji do rejestracji oséb przewidzianych do kwalifikacji
waojskowsj,

11) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

12) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Przyleku,

13) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

14) wydawanie licencji i zezwoler), o kidrych mowa w ustawie o transporcie drogowym,

15) wydawanie pozwoleni na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) wydawanie pozwoien na organizacje imprez masowych,

17)wykenywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wéijta lub Sekretarza
Gminy.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,RODA".
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1.

§ 32.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ | ZARZADZANIA
KRYZYSCWEGO

1. Zadania stanowiska w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego:
1) sporzadzanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z obronnoscia, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny,
b) statego dyzuru,
c) stanowiska kierowania,
d) akcji kurierskiei,
e) wnioskéw o0 nalozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
okrestonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP,
f) opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego.
2) prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu na wniosek okreslonych oséb od
obowiazku pefnienia czynnej siuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i czasie wojny.
3) Realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupeinieniem Sit Zbrojnych
zolnierzy rezerwy, swiadczeniami osobistymi, rzeczowymi i szczegdlnymi zgodnie
z ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP.
4) Sporzadzanie  Narodowego  Kwestionariusza  Pozamilitarnych ~ Przygotowan
Obronnych.
5) Okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw oraz preferencyjnego
systemu facznosci na potrzeby obronne.
6) Realizacja zadan w zakresie dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz obronnosci, w tym Sit
Zbrojnych oraz w ramach HNS.
7) Zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzgdzania Wojewody Mazowieckiego.
8) Wspétudziat w sporzadzaniu i aktualizacji gminnego planu ochrony zabytkow.
9) Koordynowanie przygotowania i realizacji przedsigwzigc obrony cywilnej.

10) identyfikowanie wystepujacych na terenie gminy zagrozen zwigzanych
z rozwojem cywilizacyjnym i sitami natury.

11) Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej zwigzane
z ewakuacja ludnosci spowodowanej nadzwyczajnymi zagrozeniami oraz na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

12) Organizowanie szkoleri, treningdw i ¢wiczen obronnych w ramach powszechnej
samoabrony.

13) Inne zadania natozone przez Szefa Obrony Cywiinej Kraju.

14) Prowadzenie magazynu sprzetu QC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu.

15) Obsiuga i dokumentowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

16) Monitorowanie, analizowanie oraz prognozowanie rozwoju zagroze na terenie gminy.

2. Wykanywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wéjta lub Sekretarza Gminy.

3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,0CZK".

§ 33.

ZESPOL UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ
Do zadan Zespolu nalezy:

1) biezace rejestrowanie zuzycia wody w ksigzce zuzycia,
2) biezgce czyszczenie odzelaziaczy,
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9)

usuwanie wystepujacych usterek stacji oraz sieci wodociagowych i centralnego
ogrzewania,

przestrzeganie przepiséw BHP i przeciw pozarowych,

informowanie Urzedu Gminy o przekroczonym zuzyciu wody,

utrzymywanie budynkoéw stacji uzdatniania wody w Zatazach i Lipinach i ich otoczenia
w palezytym parzadku,

odpowiedzialinos¢ za prawidtowsg prace stacji,

utrzymywanie hydroforni w ruchu ciaggtym,

okresowe spisywanie zuzycia wady przez odbiorcow,

10) prace remontowo konserwacyjne na sieciach wodociggowych i przepompowni

w Woice Zamojskiej,

11) nadzér nad nalezgcymi do gminy kotlowniami weglowymi i olejowymi,
12) prowadzenie biezgcych napraw i remontdw czastkowych infrastruktury drogowej,
13) prowadzenie biezgcych napraw i remontéw obiekidéw sportowych i placow zabaw

zlokalizowanych poza terenem placéwek odwiatowych,

14) wykonywania robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych w pasie

drogowym oraz w budynkach gminnych,

15) utrzymanie nawierzchni drég gminnych, chodnikéw, poboczy i drogowych obiektow

inzynierskich.

2. Wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Wojta iub Sekretarza Gminy.

§ 34.
ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATU FINANSOWEGO

1. Zadania z zakresu budzetu:

opracowywanie projektu budzetu Gminy | Wieloletniej Prognozy Finansowej;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu,

opracowywanie projektdw uchwat | zarzadzen Woéjta Gminy w sprawie zmian
w budzecie,

kontrola zgodnosci plandw finansowych z budzetem Gminy,

finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich
gospodarka finansowa,

dokonywanie  okresowych analiz  sytuacji ekonomiczno-finansowej  Gminy
i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, celem przedlozenia informacji organom
Gminy,

wspdtdziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym w zakresie
planowania i rozliczen naleznosci budzetowych na rzecz budzetu Gminy.

2. Zadania w zakresie rachunkowoséci:

1)
2)

zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji ksiegowych mienia gminy,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie egzekucji w razie nieuregulowania w terminie naleznoéci i $wiadczen
stanowigcych dochody gminy,

prowadzenie kontroii rozliczen sottysow,

deokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

terminowe cdprowadzanie naleznesci na rzecz urzedéw administracji paristwowej,
Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczer Spolecznych.
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3. Zadania w zakresie podatkow i oplat lokalnych:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentdw, wraz z rozliczeniem inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego, upomnienia, tytuly wykonawcze,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldw wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat lokainych;

7) przygotowywanie projektow decyzji podatkowych,

8) przyjmowanie wnioskdw, wystawianie decyzji, wyplata i roziiczanie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w oleju napedowym stuzgcym do produkcji rolnej;

9) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wplywajgcych odwotah | podan w sprawach
podatkéw i optat lokalnych;

10) przygotowanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen i roztozenia na raty podatkow
i oplat od ludnosci w ramach posiadanych uprawniefi zgodnie z przepisami prawa,
podanie do publicznej wiadomosci informacji o podmiotach, przyczynie i wysokosci
zastosowanej ulgi lub umorzeniu.

4, Zadania gldwnego ksiegowego oswiatowych jednostek budzetowych:
1) dekretacja dowoddw ksiegowych stanowigcych podstawe zapisdw ksiegowych
w o$wiatowych jednostkach budzetowych;
2) prowadzenie ksiggowosci jednostek budzetowych zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami;
3) sporzgdzanie sprawozdar finansowych i budzetowych;
4) kontrasygnata czynnosci prawnych moggcych spowcdowaé powstanie zobowigzan
w jednostkach oswiatowych;
5) dokonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
8) wspétpraca z organem prowadzgcym.
5. Zadania z zakresu ksiegowosci wykonywane na rzecz innych jednostek:
1) prowadzenie ksiegowosci jednostek oswiatowych i klubéw dziecigcych;
2) realizacja rachunkow i faktur jednostek odwiatowych i kiubéw dziecigcych;
3) sporzadzanie listy ptac — wynagrodzer pracownikéw urzedu gminy, zleceniobiorcow
i cztonkow Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;
4) prowadzenie kart wynagrodzen osdb wymienionych w pkt 3.

6. Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,FN".

§ 35.
ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Do zadan wszystkich pracownikow nalezy:

1) Znajomosé przepisdw  prawa administracyjnego (w tym ustrojowego prawa
samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktéw prawa
migjscowego).

2) Stale aktualizowanie znajomosci przepiséw prawnych i wzajemne informowanie
sie 0 zmianach, znajomo5¢ orzecznictwa.

3) Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracja
rzgdowa.

19




Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Przyfeku

4) Umiejetnosé uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych
lub nie rozstrzygnietych normg prawng =zardwno od radcy prawnego
jak i od specjalistycznych organow administracji rzadowe;.

5) Wspdtpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim, GUS,
US, PUP, ZUS, WFOS i GW.

6) Analiza uzyskiwanych dochoddéw, stawiania wnioskéw, co do oszczednosci,
jak i znalezienia zrodet dochodéw.

7) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przelozonemu
lub Wéjtowi Gminy.

8) Opracowywanie danych do projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady Gminy
i zarzadzen Wajta.

9) Zglaszanie Wijtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady Gminy.

10) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkdw dotyczacych prowadzonej dziedziny
i sktadania sprawozdan.

11) Sygnalizowanie Wéjtowi o sytuacjach wystgpienia nieprawidtowosci przy wykonywaniu
budzetu;

Samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu 0 obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzgdczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzedzie Gminy
w Przyleku.

§ 36.
Obstuga urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) realizowana jest przez
podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnej umowy.

§ 37.
Swiadczenia rodzinne, dodatki mieszkaniowe, stypendia szkoine, wyprawke szkolng
i fundusz alimentacyjny realizuje Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przyteku majacy
- swojg siedzibe w budynku Urzedu Gminy.
§ 38.

1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie i zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych

sprawujq: Wojt, Zastepca Woéjta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatéw
w stosunku do pracownikdw bezposrednio im podieglych.

2. Wejt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu lub osoby zatrudnione w Urzgdzie Gminy na umowe zlecenie.

3. W Urzedzie Gminy funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami
okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardéw kontroli zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.MF.09.15.84) i zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej wprowadzonym
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Przylek.

§ 39.

Obsluge kasowag dla Urzgdu Gminy prowadzi Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Przyteku na podstawie porozumienia.
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Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM | DECYZJI

§ 40.

1. Wijt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne;
2) wszystkie umowy;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym informacje, wystapienia,
sprawozdania i inne pisma adresowane do organdéw administracji rzadowej, postow
i senatorow;
4) wystgpienia kierowane do organizacji politycznych, zwigzkowych i samorzadowych;
5) odpowiedzi na wnioski postéw i senatordw, interpelacje radnych;
6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;
8) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegoinymi;
9) stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu;
10) decyzje i pisma zastrzezone przez wdjta do jego podpisu.
2. Zastepca Wojta podpisuje:
1) decyzje administracyjne i inne pisma z upowaznienia wajta;
2) inne pisma i dokumenty niezastrzezone do kompetencji wojta.
3. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) decyzje administracyjne i inne pisma z upowaznienia wojta;
2) inne pisma i dokumenty niezastrzezone do kompetencji wojta.

4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania i na podstawie
udzielonego przez wéjta pethomocnictwa.

5. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty w zakresie
zadan Urzedu Stanu Cywilnego i na podstawie udzielonego przez wojta petnomocnictwa.

6. Wojt moze upowazni¢ pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen
W jego imieniu.

7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i zaswiadczen
parafujg wszystkie te dokumenty zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i urzedéw obstugujgcych te organy ustalonej rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow oraz wytycznymi ustalonymi przez Wojta.

Rozdziat VI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41.

1. Wajt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy we wszystkie
pracujgce dni tygodnia oraz we wtorki od godziny 15:00 do godz. 15:30.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy referatow przyjmujg
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy.

3. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane zarzadzeniem Woita.

wOJ;ﬁ;ﬁ/,

mgr J rzy Wamionka

21



‘ uaduzafzeusep [7
MEWIEAS solRISURITY
e |
- oBamosiziny eepbang eumio ||
ALGIGE SP OYSWOURIS BUIB{TROWES

uokumefey
(faRunngu) Avaupan Susowoised

ﬁ Ausig eapey

H
ﬁ —— f

MR QL -aujRunUIGE
Amuyruiseyu) ewewizan ppdsag

T

h 1919 | - Aomoue]y QIIIIII
1910 | -oBamopeeT _
1
1IFOUEREED ‘Smorgodmoend Auoiyoo
EMID(O! B0 ONSIMOURIS SUIRIZPOWRS me | - mEoebudsg

h 18 | - s a5k, T
~

-~

e |-
[
BASMOROIT AUDIIZO 5P EISIMOURIS
A

'd ™
Ame z -fadimemun |
YSAUTGNA PROWTZ R 1i9eY

MOIEE -
ofeuvsznseriy
euTMOLT | clauBumuey
SIS EMITRODNE IRy
W J

ﬁ 1819 | - VIFOM VOd1SVZ gl\

(

-
YoADS[IHER MOaNTY | UAMOIBIMED

PSNISNZZ
yoz2g20) osauneyd (foezess ‘oeyd
Agryoes SR OXSIMOUTIS SR DIPOWES

e = Aupug Apey 1_

1650 S OYSMOLENS BLEROLES \w

|
—
[
&

e _. TRLEIRINES | .4

J

me@ L= ANIND Z3V.13yN3s

1|8 |-
YoAISIgOsO MOPOMOP | [a50upn|
I[oUSPIME 'SP OXSIMOUR)S
'DSN eYiumoIaly roddise7
ODIANTIMAD NNYLS avzan

18 | - YDAMEIEMD Jerscupe|
ACEUNYRY | aNe) ([osIneo) 290
5N | 5NZ 2 yez2)Ees Auws
npazn owd Agnyses sp osmouns

~

J

1Me | = UMMa1aTang yesoupel
yohmoieimeo AunoBbisy Sumors

My

J

TEYE | = [WA Mopepod susasnos o
HEIUNOR | Irye; f(oezpeas

‘Brjsn =

-

?anuouor
1297 [auuiwB u_,uo;iSa

Euoﬁosce!auoﬁ ]
npnak 2 prsomoBapsy sp eysmoung

y
)

u:u_ :ubai:

i

_39633 =pa ﬁioium

fama 7 - ymdo )
MERPOT NUBIWUAM ST CASIMOUEIS

v,

-

me |- ¥
[psamabidEy Sp OfsimoLRIS

Iy

\

Y Y Y Yy

1918 | — [amer07png

J

|

Amosueuiq Jeigjey
1€13 | = ANIND NING¥YIS

2

]

]

J

1

1 9Z0T BIUSIZIM QE BIUp Z
mdizid m Aulweg np3zin
obaulfoezjuebig nuiwenbey op
L U yuzokjez

(
L

ANIND LrOM




