ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostkprzy pomocy, ktérej Wéjt Gminy realizuje swoje aath
i kompetencje.

§2
Siedziky Urzedu jest miejscowit Marciszow.
§3
Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu prawa yrac
§4
Urzad Gminy jest jednostkbudzetows gminy.
§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- radzie —nalezy przez to rozumieodpowiednio RagGminy Marciszow,

- wéjcie, z -cy wojta, sekretarzu, skarbniku- nalely przez to rozumie: Wojta Gminy
Marciszow, Zasgpce Wojta Gminy Marciszéw, Sekretarza Gminy Marcisz&karbnika Gminy
Marciszéw,

- urzedzie —nalery przez to rozumieUrzad Gminy w Marciszowie,

- regulaminie — nalezry przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Gminy
w Marciszowie.

§6

Regulamin okréa:
1) Status pracownikdéw uedu,
2) Struktue organizacyjn urzedu,
3) Zasady podziatu zada kompetencji kierownictwa uegu,
4) Zadania i kompetencje poszczegolnych referatéuniosizielnych stanowisk pracy,
5) Zasady i tryb funkcjonowania wdu,
6) Zasady podpisywania pism oraz zakresu upowea udzielonych pracownikom do
zalatwiania spraw.

§7

1. Urad dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samaaiz gminnym (tekst jednolity DZ.U. Nr 142 z
2001 roku, po. 1591 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zatampetencji okrélonych w ustawach
szczegoblnych pagdizy organy gminy, a organy administracidawej oraz o zmianie
niektérych ustaw (DZ.U. Nr 34, p&98 ze zmianami),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie tiefch ustaw okrdajacych kompetencje
organéw administracji publicznej-zwiazku z reform ustrojows panstwa (DZ.U. Nr 106,
poz. 668 ze zmianami),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o prackach samorgowych (DZ.U. Nr 223, poz.



1458 ze zmianami),
5) Statutu Gminy Marciszow,
6) niniejszego regulaminu,
7) uchwat Rady Gminy oraz zadzeh Wéjta Gminy,

2. Urad realizuje zadania:

1) wiasne gminy — oké&one ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gmin
2) zlecone — z zakresu administracfidawej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowazujacych aktow normatywnych,
3) powierzone — na podstawie porozufrizentasciwymi organami administracji gglowej
oraz jednostkami samadu terytorialnego,
4) inne — wynikajce z przepiséw szczegoblnychdd okreslone uchwatami Rady Gminy
i zaradzeniami Wojta Gminy

ROZDZIAL 1|
STATUS PRACOWNIKOW URZEDU

§8

Urzad zatrudnia pracownikéw samadowych, ktérych status okila wybdr, powotanie oraz

umowa o prag
Stanowiskiem z wyboru jest stanowisko wojta. Stekupracy nawizuje s¢ z chwily
rozpoczcia kadenciji i kaczy z dniem uptywu tej kadencji.

Stanowiskiem z powotania jest stanowisko gasy wojta. Powotania dokonuje wojt na czas
trwania jego kadencji.

§9

Stanowiskiem z powotania jest skarbnik gminy. Stefupracy nawizuje s¢ z chwil wreczenia
uchwaly rady o powotaniu, zawiesagj w swej tréci: nazwe stanowiska, czas na ktéry dokonano
powotania tzn. ( czas trwania umowy 0 pHac

§10

Pracownik samoggowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym.

Ocena dokonywana i spadzana jest co hajmniej raz na dwa lata.

Zasady oceniania pracownikow samgtawych okrélaja odrebne przepisy — ustawa z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach sanrporvych ( DZ.U. Nr 223, poz. 1458 ze
Zmianami).

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZ EDU

§11

Urzad tworz, nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1.Referaty:
1) Referat Ksigowasci (Fn) — liczba etatow - 7
Skiad referatu stanoavi

a) kierownik referatu — skarbnikigg petnacy jednoczénie funkcg gtéwnego
ksgowego budetu,



b) stanowiska pracy ds.:
- ksiggowasci budzetowej,
- wynagrodzé i czynszu mieszkaniowego,
- wymiaru podatkéw i optat lokalnych
- rozliczer podatkéw i optat lokalnych
- mienia komunalnego i wypo&ania
- ksiggowaici syntetycznej i analitycznej oraz podatku VAT
2) Referat Infrastruktury Technicznej i InwestytT - liczba etatow - 13
Skiad referatu stanowi
a) kierownik referatu wykonagy zadania z zakresu zamdéwigublicznych
b) stanowiska pracy .:
- ds. technicznych, p/poi zaopatrzenia
- ds. drogownictwa, gospodarki komunalnej i miesi&ae]
- ds. dziatalnéci gospodarczej i archiwum zaktadowego
- kierowca samochodu osobowego
- kierowca samochodu stackiego ( 2 etaty)
- robotnik gospodarczy — 2 etaty
- konserwator ( 3 etaty)
- rzemiglnik wykwalifikowany
3) Referat Rolnictwa , Gospodarki Gruntamich@nySrodowiska (RGG) — liczba etatow-
3 % etatu
Skiad referatu stanowi
a) kierownik referatu wykonagy rownoczénie zadania z zakresu rolnictwa, ochrony
gruntéw, produkcji rdinnej i zwierzcej, gospodarki nieruchorfdami rolnymi
Skarbu Pistwa
b) stanowisko ds. sprzegdai obrotu mienia gminnego
c) stanowisko ds. ochrosyodowiska
d) stanowisko ds. fmictwa — ¥ etatu
4) Referat @viaty i Swiadczeér Rodzinnych (GQR) liczba etatow- 6
Skiad referatu stanowi
a) kierownik referatu wykonagy zadania z zakresgwiaty
b) stanowisko dswiadczé rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych
c) pracownicy bibliotek ( 3 etaty)
d) opiekun przewozu uczniéw
5) Referat Kultury, Sportu i Turystyki ( KSTiczba etatéw : 3
Skiad referatu stanawi
a) kierownik referatu wykorgly zadania z zakresu kultury
b) stanowisko ds. promocji, sporturysiyki
¢) konserwator

5) Referat Spraw Obywatelskich: (SO ) liczbat@w - 2
Skiad referatu stancwi
a) kierownik referatu wykonuay réwnoczénie zadania z zakresu ewidenc;ji ludcio
i dowodow osobistych oraz aktow stanu cyegjo
b) stanowisko ds. obrony cywilnej i zadzania kryzysowego
6) Referat Pozyskiwania Funduszy i Zagosposlania Przestrzennego (PFZ)
—liczba etatow - 2
Skiad referatu stanayi
a) kierownik referatu wykonacy zadania zwizane z zagospodarowaniem przestrzennym
i budownictwem
b) stanowisko ds. przygotowywania wniaskunijnych
7) Referat Wodoagéw i Kanalizacji (WiK)- na etapie organizacji- ddowo planowana liczba
etatow - 5
Skitad referatu stanowbeda:
a) kierownik referatu



b) stanowisko ds. administracji wdzeniami technicznymi
c) stanowisko ds. administracyjno-finansowych
d) rzemiglnik wykwalifikowany - pracownik obstugi oczyszcral 2 etaty)

2 Samodzielne stanowiska pracyliczba etatow - 5
1) ds. organizacyjnych (ORG)
2) ds. obstugi rady gminy (RG)
3) administrator danych osobowych i informacji (ADI)
4) radca prawny (RP)
5) informatyk (INF)

3.Stanowiska pracownikéw obstugi urgdu ( sprataczki) : liczba etatow - 2

§12

Praa referatdéw kieruj kierownicy referatow.

1. Kierownik referatu organizuje prace referatuzdeantroluje wykonanie zaégoszczegolnych
pracownikdw.

2. Prag samodzielnych stanowisk pracy kieruje wojt, gasé wojta lub sekretarz — stosownie do
podziatu zadai kompetencji.

§13

Szczegobtow struktue stanowisk w urgdzie oraz ich stibowe podporgdkowanie okréla zahcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, natomiast schemggrozacyjny urgdu okrela zahcznik nr 2

§14

Podziat zada miedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dok®kigrownik urzdu (wojt)
samoistnie lub na wniosek sekretarza.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZ EDU

§15

Wit jest kierownikiem urgdu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw urgdu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§16
Wajt kieruje prag urzedu przy pomocy zagbcy, sekretarza i skarbnika.

§17



Zastpca wojta wykonuje zadania wynilkag z podziatlu pomdzy kierownictwem urgu oraz
powierzone przez wojta. W zakresie przypisanychnolgkdéw zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje w tym zakresiatdinic¢ referatow i samodzielnych
stanowisk pracy realizaggych te zadania.

§18

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanieduwroraz organizuje praairzedu. W tym
zakresie nadzoruje dziatakdaeferatow i samodzielnych stanowisk.

2. Sekretarzowi megby¢ powierzone take inne obowizki wynikajace z innych przepisow prawa.

3. W zakresie ustalonym wajt i powierzy prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu
sekretarzowi.

§19

Szczegobtowy podziat zadgpomiedzy wojta, zasipce, sekretarza i skarbnika okta zahcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK

§20

1. W celu wykonania zadaeferaty i samodzielne stanowiska pracy wykemagstpujace
czynndci i dziatania natury ogolnej:

1) przygotowuy projekty uchwat., materiaty, sprawozdania i anappd obrady rady oraz

dla potrzeb wdijta,

2) realizup zadania wynikajce z uchwat rady,

3) opracowuyj projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwojingmbudzetu gminy

w czsci dot. zakresu dziatania,

4) zapewnig wlasciwa i terminows realizacg zada merytorycznych,

5) w zakresie wykonywania zatlavspoétdziatay z innymi komorkami urgdu oraz innymi

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) wspotdziataj z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospozami,

7) zapewnigj obstug merytoryczm wtasciwych komisji rady,

8) rozpatryj i zatatwiap interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wikiosbywatel,

9) przygotowuj projekty decyzji administracyjnych,

10) wydaj decyzje administracyjne w indywidualnych sprawadakresu administracji
publicznej, w granicach upawmgnia udzielonego przez woijta,

11) w postpowaniu o zamoéwienia publiczne prowaditbkumentagj podstawowych
czynngxi zwiazanych z pogpowaniem w porozumieniu z pracownikiem koordyayjm
pracami zamowfigoublicznych w Urzdzie Gminy,

12) realizuj zadania w zakresie obroritokraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
naleacych do kompetencji wéjta,

13) sporzdzap i przekazuj wymagane sprawozdania dla instytucji zetramych,

14) sporzdzap i przekazug wymagane informacje do Biuletynu Informacji Pubhej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy winnyagio :
a) posiadaznajoma¢ przepisow prawnych w zakresie prawa sampowego, kodeksu
postpowania administracyjnego, prawa administracyjngmaepisow gminnych,



b) chgle analizowa przepisy prawne i wzajemnie informoévsic 0 zmianach,

¢) uzyskiwa wyktadni prawa w sprawach atpliwych lub nie rozstrzygrtych norma prawry
zaréwno od radcy prawnego jak i specjat®tych organéw administracjiadowej,

d) umiegtnie i wiasciwie kontaktowa si¢ z mieszkacami oraz administragjrzadowa,

e) analizowauzyskiwane dochody, stawianioski co do oszezindici jak i znalezienigrddet
dochodow,

f) sygnalizowa o stwierdzonych nieprawidtowoiach bezp&redniemu przetaonemu lub
Wojtowi,

g) sygnalizowawojtowi o zdarzeniach, ktére magy¢ powodem braku réwnowagi bzetowej,

h) przestrzegazasad i trybu wykonywania czynseo kancelaryjnych ustalonych instrukcj
kancelaryjm

3. Do realizacji zadareferatom i stanowiskom pracy, w zaiesci od potrzeb magby¢
przekazane sktadniki nm#fowe w sposob i na zasadach glorych odpowiednimi przepisami
prawa.

§21

Do kompetenciji i zadaposzczegdlnych referatéw naje

1. Referat kgigowagsci — zadaniem referatu jest prowadzenie gospodar&ntiowej gminy.

Dziatania te w szczegOlsa polegaj na:

1) opracowywaniu projektu budtu oraz nadzorze nad jego realizacj

2) wykonywanie budetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gmirgzgrzedktadaniu
wnioskéw radzie gminy,

3) naliczaniu i pobieraniu podatkow i optat lokalnymtaz prowadzeniu kontroli w tym zakresie,

4) sprawowaniu nadzoru i kontroli nad gospoddrkansova gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) prowadzeniu rachunkéw wptywdw i wydatkow ketiowych,

6) prowadzeniu ewidencji sktadnikow mienia komunalngguony oraz ewidencji zmian w tym
zakresie,

7) prowadzeniu wymiaru i optat podatkéw lokalnych,

8) opracowywaniu projektéw wysokoi podatkéw i optat lokalnych,

9) stosowaniu zwolnigi ulg podatkowych,

10) prowadzeniu rejestru umotzéodroczé, decyzji,

11) sporadzaniu ogtosze o sumach umorzepowyzej 100,00 zi,

12) prowadzeniu egzekucji zalegtych zobawman podatkowych i nie podatkowych,

13) wydawaniu zéwiadcze o stanie majkowym oraz o stanie zalegio podatkowych
mieszkacow gminy,

14) realizacji zada dotyczicych zwrotu podatku akcyzowego,

15) opracowywaniu studiéw, analiz i projektéw zzdd plandéw rozwoju gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

16) wspotpracy z Regionadnizba Obrachunkow , urzdem skarbowym, bankami.,

17) dokonywaniu bigacych i okresowych analiz oraz sprawozdi@mansowych,

18) prowadzeniu ewidencji i rozlichgpodatku VAT,

19) opracowywaniu sprawozda realizacji budetu gminy

2. Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestyciiadaniem referatu jest
prowadzenie proceséw inwestycyjnych i zamdawvgeblicznych, wykonywanie przypisanych
obowizkdéw i zakresu gospodarowania i administrowanienmem komunalnym, zagdzania
drogami gminnymi, planowaniem przestrzenmylzatalngcia gospodarcz



Dziatania te w szczegol&a polegaj na :

1) w zakresie inwestycji i zamowig publicznych:

a) przygotowaniu i prowadzeniu zadawestycyjnych , rob6t remontowych i prac
modernizacyjnych gminy,

b) organizowaniu i prowadzeniu wymaganych fazgw na zadania okdlene w pkt. ,a

¢) pozyskiwanigrodkéw finansowych na w/w zadaniazédet zewwtrznych,

2) w zakresie gospodarowania i administrowania migam komunalnym:

a) gospodarowaniu i zadzaniu komunalnymi zasobami gminy ( gruntami, buayni,
lokalami),

b) administrowaniu, gospodarowaniu i zg@izaniu gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomiciami budynkowymi, innymi obiektami i ugdzeniami,

¢) zarzdzaniu nieruchomieiami wspalnymi,

d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwarkutkbw samowoli lokalowej,

e) ustalaniu stawek czynszow i optat za lokaleruchoméci budynkowe,

f) utrzymaniu i zargdzaniu cmentarzami komunalnymi.

3) Zarzadzanie drogami gminnymi, budowa, modernizacja i octona tych drog.

4) Ustalanie limitu punktow sprzeday oraz szczeg6towych zasad wydawania i cofania zeden
na prowadzenie sprzega napojow alkoholowych przeznaczonych dozgpe@ na miejscu lub
poza miejscem sprzegaoraz kontrola przestrzegania zasad obroti mapojami, wydawanie
i cofanie tych zezworte

5) Prowadzenie ewidencji dziatalnéci gospodarczejWydawanie z&iadczeér o wpisie do
ewidencji oraz decyzji administracyjnych o odw®wpisu do ewidencji.

6. Wykonywanie innych zadazleconych przez Woéjta

3. Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochr8nydowiskarealizuje
zadania:

w zakresie rolnictwa i ochronysrodowiska:
a) wydawanie zezwalena usuwanie drzew i krzewow,
b) wydawanie ogranicaelotyczcych pracy maszyn i usdzen technicznych,
c) ochronasrodowiska przed odpadami, utrzymaniu pglika i czystdci,
d) ochrona gruntéw rolnych idkeych,
e) ochrona powietrza atmosferycznego,
f) wspdtdziatanie z dzieawcami lub zargdcami obwodéw towieckich w zagospodarowaniu
lowieckim obszaréw gminy,
g) zwalczanie zagiwych choréb zwierzcych i ochrony zwier,
h) realizacja obowkkoéw z zakresu prawa wodnego
w zakresie gospodarki mieniem komunalnym gminy:
1. zaradzanie zasobami gruntéw komunalnych, a w szczegdino
a) zbywanie, oddawanie wyikowanie, dzierawe, najem, ayczenie, trwaty zagd,
b) wygdnigcie wytkowania zargzdu nieruchomgcia,
c) rozwhzywanie uméw o kytkowanie wieczyste,
d) ustalanie wartgi, ceny i optat za korzystanie z mienia gminnego,
€) organizowaniu przetargbw na zbywanie wldsh@rawa aytkowania wieczystego
nieruchomgxi stanowacych wiasné¢ gminy,
f) sprzeda nieruchomeéci z zasobu komunalnego,
g) nabywanie nieruchori niezlgdnych do realizacji zadagminy,
2. wspoétdziatanie z organami ewidencji gruntowadipnkow.
3. Wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta.

4. Referat Gwiaty i Swiadczé Rodzinnych- zadaniem referatu jest realizacja zada
zwizanych z funkcjonowanieniwiaty oraz zda gminy w zakresigwiadczeé rodzinnych
i dodatkéw mieszkaniowych.



Dzialania te w szczegOlém polegaj na:
w zakresie gwiaty
1) zaktadanie , przeksztatcanie i likwidowanienestek dwiatowych,
2) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szko6t padsiwych i gimnazjow,
3) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przkds, szkét podstawowych i gimnazjow,
4) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek nigipznych,
5) opiniowanie projektow organizacyjnych szkptacowek oraz przedktadanie ich Wéjtowi do
zatwierdzenia
6) koordynacja i zapewnienie bezptatnego trarigpdzieci do i ze szkoty,
7) powierzanie stanowisk, zatrudnianie i odwanpie stanowisk kierowniczych wwiacie
gminnej,
8) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie @igtw sprawie przyznania dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocibrgracownikow,
9) kontrola spetniania oboawku nauki przez miodzieod 16-18 rokwzycia,
10) statystykadviatowa — system informacjswiatowej ( prowadzenie bazy danyciwiatowych
obejmujcej zbiory danych publicznych bagwdatowych),
11) opracowywanie projektu regulaminu dodatkdmniych sktadnikow wynagrodzenia nauczycieli
oraz warunkow ich obliczania i wyptacania,
12) przyjmowanie wnioskéw, opracowywanie projekidecyzji przyznajcych lub odmawiajcych
stypendiéw szkolnych, spadzanie list wyptat,
13) prowadzenie spraw zyganych z awansem zawodowym nauczycieli,
14) uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjjioka dyrektora ubiegagego s¢ o stopi@
zawodowy nauczyciela dyplomowanego
15) prowadzenie spraw zyganych z ocenpracy dyrektorow placowelkéwiatowych,
16) prowadzenie spraw zygianych z dziatalriwia bibliotek (tworzenie,dczenie, przeksztalcanie
i znoszenie), nadawanie im statutéw oegeervnienie wigciwych warunkoéw dziatania,
17) wykonywanie innych zadaleconych przez Wéjta
w zakresie dodatkow mieszkaniowych , funduszu alientacyjnego iswiadczei rodzinnych:
1) realizowanie zadagminy w zakresigdwiadczeé rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych
w szczegolrioi:
a) ustalanie osobom uprawnionym prawévwiadcze,
b) prowadzenie pegowa,
c) wyplatyswiadcze,
d) wstrzymywanie wyptatiadcze
2) realizowanie zadagminy w zakresie innyckwiadcze i pomocy rodzinom
3) wspotpraca z komornikiem w zakresie egzelkiwgpdczé alimentacyjnych,
4) dziatania wobec dinikow alimentacyjnych, windykacja natgosci nienalenie pobranych
swiadcze,
5) sprawozdawcz6 w zakresigwiadcze rodzinnych i alimentacyjnych.
6) wykonywanie innych zadaleconych przez Waijta.

4. Referat Kultury, Sportu i Turystykizadaniem referatu jest realizacja zada
zwhzanych z funkcjonowaniem kultury, sportu i turygty

Dziatania te w szczegokw polegaj na pozyskaniu i przygotowaniu miesgzkéaw do
aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz wspétzenie jej wartéci, a w szczegolni:
1) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych miegzkav,
2) organizowanie czasu wolnego oraz rozbudzagrod spotecznéri lokalnej potrzeby
kulturalnego sgizania czasu wolnego,
3) tworzenie wartgi kulturalnych,
4) ksztattowanie wzoréw i nawykow aktywnegaestnictwa w kulturze,



5) edukacja kulturalna,

6) wychowanie przez sztgk

7) promowanie i propagowanie wadmwych zjawisk kulturalnych gminy w zakresie
amatorskiej tworczoi artystycznej,

8) rozwdj zainteresouigpoprzez indywidualizagjform aktywndci,

9) dziatalnéci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie przecivediania patologii,
a w szczegoldoi nikotynizmowi, alkoholizmowi i narkomanii,

10) organizowanie zabaw i zgjsportowych.

11) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnyekénomicznych dla rozwoju sportu i kultury
fizycznej w gminie, a zwtaszczadndd dzieci i mtodziey szkolnej,

12) programowanie i planowanie rozwoju bazy speej w gminie, ustalanie kierunkéw rozwoju
turystyki z uwzgdnieniem wspétdziatania w planowaniu przestrzennyfinastruktury
turystycznej,

13) promocja waloréw turystycznych gminy,

14) przygotowywanie materiatéw informacyjnycleziiednych do wydawania opracowa gminie,

15) udzielanie pomocy przy podejmowaniu przdard@w lokalnej spoteczrigi samodzielnej
dziatalnéci zwiazanej z turystyka wiejsk

16) podejmowanie i aktywizacja dziatmapcych na celu wykorzystanie przez spotecéno
lokalra ukrytych atrakciji turystycznych gminy,

17) wspoétpraca partnerska z innymi gminami,

18) koordynacja dziatawv zakresie wspotpracy z podmiotamizgtku publicznego

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury

20) wspotpraca z referatem dgdwaici z zakresie realizacji zafla przedsgwzigé zaplanowanych
przez rady soteckie w ramach funduszacki¢go,

21) wykonywanie innych zadaleconych przez Wojta

5. Referat Spraw Obywatelskiefalizuje zadania:

1) prowadzenie ewidenciji ludéwm,

2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obpkvi meldunkowego,

3) wydawanie dokumentow stwierdaajch tazsama¢ i prowadzenie pogbowar z tym
zwhzanych,

4) prowadzenie pagtowai z zakresu prawa cywilnego i karnego polegath na :
a) ustanowieniu petnomocnikéw w zakresiecag alimentacyjnych i o przysposobienie,
b) przyjmowaniu pismagdowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,
¢) przyjmowanie obwieszazeadowych,

5) wspotpraca z systemem PESEL,

6) prowadzenie statego rejestru wyborcéw orazzapzanie spiséw w zwrzku z kampaniami
wyborczymi i referendum w zakresie ustalonyradrebnych przepisach,

7) prowadzenie spraw zygianych z wykonywaniem powszechnego olaai obrony,

8) opracowywanie i realizacja planéw obrony dpej,

9) nadzorowanie przygotowania i zapewnienietdnia elementéw systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania,

10) realizacja przedsvzig¢ zwiazanych z udziatem sitérodkéw OC w akcjach zapobiegania
i likwidacji skutkow k¢sk zywiotowych

11) wykonywanie okrdonych zada z zakresu powszechnej obrony ( akcja kurierska),

12) prowadzenie magazynu sgtzrOC oraz dokumentacji z tym zyzane).

13) wykonywanie innych zadaleconych przez Waijta.

6. Referat Pozyskiwania Funduszy i Zagospodarowraastrzennego
realizuje zadania:

w zakresie przygotowywania wnioskow :



1) wyszukiwanierodet pozyskiwanidrodkéw z funduszy europejskich i innych funduszy
zagranicznych oraz krajowych

2) przygotowywanie materiatéw, informacji i vaskow niezkdnych do uzyskanigrodkow
pomocowych z funduszy UE i innych fundupsynocowych,

3) przygotowywanie wnioskéw do instytucji ofidansowanie zadainwestycyjnych,

4) pozyskiwanie pomocy inwestycyjnej w post@atacii, payczek, kredytow na rozwoj
infrastruktury gminy,

5) rozliczanie dotacjidrodkéw pozyskanych z funduszy unijnych zgodnie magan procedus,

w zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:

1) prowadzenie i koordynacja prac gméanych z opracowywaniem i realizagjlanéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie i gromadzenie materiatdbwngtycznych gminy,

3) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodardvi@menu,

4) wspétdziatanie z administragizadowa w ramach nadzoru urbanistyczno-budowlanego

5) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspétdaiad w tym zakresie z konserwatorem zabytkow

7. Referat Wodoagow i Kanalizaciji

Zadaniem referatu jest prowadzenie sprawazamych z zaopatrzeniem miesg&éw gminy

w wodk ,, Wodociagi Marciszowskie w organizacji’, zapewnienie dosfamody pitnej i odbioru
sciekdw oraz bieacej eksploatacji obiektow i uwdzer wodociagdw i kanalizacji na terenie gminy,
w szczegolnéci zadania polegage na:

1) zaopatrzeniu odbiorcow w dostategzios¢ wody pitnej,

2) przygotowywanie umow na dostarczanie wody,

3) obstuga kontenerowej pompowni wody,

4) dokonywanie odczytéw wodomierzy i przekazywaniedohreferatu kgigowasci zgodnie z
ustalorn, procedus,

5) odprowadzanigciekdw komunalnych do istnigjej sieci i gminnych oczyszczalni
przydomowych,

6) utrzymaniu w odpowiednim stanie technicznymadzan wodockgowo-kanalizacyjnych
(sieci wodocigowej wraz z infrastruktdrtowarzysaca i oczyszczalniciekow , zarébwno
zbiorczych jak i lokalnych,

7) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicamesgi wodocigowej,

8) usuwanie awarii sieci wodagjowej oraz ich konsekwencje

9) wykonywanie innych zadazleconych przez Wéjta.

§22
Do kompetenciji i zadaposzczegdlnych samodzielnych stanowisk pracyzpale

1. Stanowisko pracy ds. ogolno-organizacyjnych

1) obstuga sekretariatu kierownictwaaaiz oraz sprawy kancelaryjno-techniczneazaine
z obstug interesantow i pracownikéw wmu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji, czuwaad sprawnym obiegiem dokumentow
i korespondenciji ugdu,

3) nadz6r nad przechowywaniem piggairzzdowych,

4) obstuga centrali telefonicznej, faksu, kkemarki,

5) prowadzenie rejestru padalelegacii i zwolnigé lekarskich,

6) prenumerata czasopism,

7) zaopatrywanie ugdu w niezledny sprzt, materialy i wyposzenie.



8) wykonywanie innych zadaleconych przez Wéjta.

2. Stanowisko ds. obstugi rady gminy

1) podejmowanie i wykonywanie czyrfigoorganizacyjno-technicznych zyganych z
przeprowadzaniem sesji, zelrposiedza i spotka rady, jej komisji i wojta,

2) prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy anadzor nad ich realizagj

3) kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Ispim

4) sporzdzanie protokotdéw z obrad ses;ji i posietlkemisji oraz ich publikacja w BIP,

5) przekazywanie interpelacji, wnioskéw i opinidpowiednim organom do zatatwienia oraz
czuwanie nad ich realizacj

6) publikacja prawa miejscowego, obwiesiczwaz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

7) wspotdziatanie i wspotpraca z organami sagurjednostek pomocniczych gminy —
sotectwami

8) organizowanie szkalgadnych

9) wykonywanie innych zadaleconych przez Wojta.

3. Administrator danych osobowych i informaciji:
1) stosowanigrodkow technicznych i organizacyjnych zapewsggch ochron przetwarzania
danych osobowych,
2) wydawanie upowaien do obstugi systemu informatycznego orazdes stuzacych do
przetwarzania
3) zapewnienie kontroli nad tym jakie dane asod, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru
wprowadzone oraz komyg grzekazywane
4) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionycly pnzetwarzaniu danych osobowych,
5) udzielanie wiiwych informacji osobom, ktérych dane osobowelsierane,
6) przygotowanie materiatow, informacji o siwosciach pozyskiwaniasrodkow pomocowych
z Funduszy UE i innych funduszy pomocowych
7) wspoOtpraca z przeebiorcami w zakresie pomocy uzyskadiadkéw z funduszy pomocowych
( mate érednie przedsbiorstwa
8) prowadzenie banku informacji i ofert gospaxtych dla potrzeb Ugdu i Gminy Marciszow
9) prowadzenie strony WWW i BIP,
10) sprawowanie merytorycznej, organizacyjriechnicznej opieki nad GCl,
11) wykonywanie innych zaflaleconych przez Wajta

4. Radca prawny
Do zada radcy prawnego natg wykonywanie obstugi prawnej wdu.

5. Informatyk
Do zada informatyka naley:
1) opieka serwisowa spta komputerowego oraz oprogramawa
2) opieka serwisu internetowedd/NVW.BIP Marciszow orazVWW.marciszow.pl
3) przeprowadzanie przadl sprztu i oprogramowania
4) rozbudowa systemow informatycznych
5) konserwacja spgizs komputerowego, sieci komputerowej orazadea peryferyjnych oraz ich
diagnostyka.

§23

1. Szczego6towe zakresy obagkdéw na poszczegolnych stanowiskach pracy w refenatistala
sekretarz na podstawie propozycji kierownik@feratow.

2. Na samodzielnych stanowiskach pracy zakresy tlaééw ustala sekretarz.

3. Zakresy obowiizkdéw zatwierdza woit.



ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§24

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworzdndsci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewretrznej,
5) podziatu zada pomiedzy poszczegdline komérki oraz wzajemnego wspéldaiat

§25

Pracownicy g odpowiedzialni przed woéjtem za wykonywanie z2adireslonych dla poszczegdélnych
stanowisk, a w szczegolfm za:

1) zgodnd¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) przygotowywanie projektow zagdzen, uchwat pod obrady rady,

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe i widciwe zatatwianie spraw,

5) doktadry znajomdacé przepisdw prawnych w zakresie obamijacym na danym stanowisku

pracy.
§ 26

Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywagsiv sposob racjonalny, celowy i oszdny

z uwzgkdnieniem zasady szczegOlnej staraenw zaradzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy inwestycyjne dokonywane o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie zemisami
dotyczcymi zaméwié publicznych.

§27

Jednoosobowe kierownictwo zasadzars jednolitéci poleceniodawstwa i sthowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich indywidap
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

§28

W Urzedzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtégiavykonywania
zada Urzedu przez poszczegolne komérki organizacyjne orazgmegolnych pracownikow.
Szczegodtowe zasady kontroli wegtrznej w Urzdzie okréla rozdziat IX niniejszego regulaminu

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ ZAKRES UPOWA ZNIEN UDZIELONYCH
PRACOWNIKOM DO ZAtATWIANIA SPRAW

§29



Pisma i decyzje wychodee z urzdu podpisuje wojt lub pracownik przez niego upamany.
§ 30

Wojt podpisuije:

1) zarzdzenia i regulaminy,

2) pisma zwiane z reprezentowaniem gminy na zgmn

3) pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikéw referatéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw urzdu,

6) petnomocnictwa i upowmienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma waizzajce
osoby uprawnione do podejmowania czyuia zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu,

7) pisma zawierajce gwiadczenia woli urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przgthmi i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajce odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za fr@dnictwem
radnych,

11) inne pisma, jeeli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie

§31

Zastpca wojta, sekretarz i skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zafla nie
zastrzeone do podpisu wéjta.

§32

1. Kierownicy referatow podpisaj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatow, nie zagirneedo podpisu wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawvdo zatatwienia ktérych zostali upoiméeni
przez woijta.
2. Samodzielne stanowiska pracy podpisigcyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do
zalatwienia ktérych zostali upowraeni przez wojta.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJ  TA

§33

Wit wydaje:

a) zaradzenia wewatrzne — wydawane na podstawie szczeg6towych dglegagartych w
aktach prawnych,

b) zarzdzenia porazdkowe — przepisy posdkowe wydawane na podstawie art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzdzie gminnym,

c) obwieszczenia — peli przepis szczegdlny tak stanowi,

d) pisma okélne — o charakterze instrukcyjnym, regakijtok pracy Uradu,

e) decyzje i postanowienia —w rozumieniu przepisoweisu posfpowania administracyjnego.



§34

1. Projekty aktéw prawnych winny byrzygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektéw winna byasna, zwgzta i poprawna pod wzgllem gzykowym i
powszechnie zrozumiata.

§35

Akt prawny skitada siz tytutu, tréci i terminu realizaciji.
1. Tytut aktu prawnego zawiera ngstijace czsci:
a) oznaczenie rodzaju aktu ( zalzenie, decyzja),
b) numer aktu,
C) 0znaczenie organu podejauggo akt,
d) da¢ aktu ( dzié, mieshc, rok),
2. W tr&ci aktu naley:
a) okréli¢ podstaw prawry z powotaniem na konkretne przepisy upemiajace organ do
okrélonego dziatania i doktadnie wska&zaddto publikacii,
b) postanowienia aktuadjw paragrafy, ugpy, punkty, litery,
c) okréli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzgrejrealizagj aktu,
d) okréli¢ sposob wegia wzycie aktu, w tym i miejsce jego ogtoszenia,
e) poda akty, ktére trag moc.
3. Akty prawne mog zawierd termin ich realizacji.
4. W uzasadnieniu aktu najeprecyzyjnie okréli¢ powody podjcia aktu prawnego.

§ 36

1. Projekty aktow prawnych przygotovaujtasciwe pod wzgtdem merytorycznym komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezpednim przetaonym przekazuje siradcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzglem prawnym.

3. Akty prawne po ich podpisaniu podlegeajvidenciji w rejestrach.

§ 37

1. Do decyzji i postanowieWodjta wydanych na podstawie przepiséw kpa stosigjaregulowania
zawarte w kpa.

2. Decyzje i postanowienia wydane na podstawiepgisp& kpa przechowywane srejestrowane
w poszczegblnych komorkach.

3. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach datygeh wydania decyzji lub postanowiie
Wojta naley przed ich podjciem zwréct sig 0 opink do radcy prawnego.

ROZDZIAL 1X
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWN ETRZNEJ
§38
Kontrola pracownikéw poszczegélnych referatow i edmielnych stanowisk pracy dokonywana jest
pod wzgkdem:
* legalnagci,

* gospodarngci
* rzetelndgci

* celowaci

e terminowdci



« skutecznéci
8 39

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoweemwalnych nieprawidtowéai i przeciwdziatania
im w przyszigci.

§ 40

Przeprowadza sinastpujace rodzaje kontroli wewgtrznej i zewmtrznej:

1) kompleksowe — obejmage cald¢ lub obszera czs¢ dziatania poszczegolnych referatow,
samodzielnych stanowisk lub jednostek organizacfny

2) problemowe — obejmage wybrane zagadnienia lub z zakresu dziataniarédontanego
referatu, stanowiska lub jednostki organizacyjagnowace niewielki fragment jego
dziatalndgci,

3) sprawdzajca ( hasgpna) — mapca miejsce po dokonaniu okdlenych czynnéci,
w szczegélriei majaca ha celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdnaastaty
uwzgtdnione w toku pogpowania kontrolowanej komérki lub jednostki orgaayjnej.

§41

1. Pos¢powanie kontrolne przeprowadza 8 sposéb umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalrkomorki lub jednostki organizacyjnej,
rzetelne jego udokumentowania i ogeziatalngci.

2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowodow zebranych w toku gostvania kontrolnego.

3. Jako dowdd mie by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako dowody
mog by¢ wykorzystane w szczegdlém: dokumenty, wyniki ogldzin, zeznaniawiadkdw,
opinie biegtych oraz pisemne wéféenia i gwiadczenia kontrolowanych.

§42

Kontroli wewrgtrznej dokonu:
1) Wijt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przegayvé
2) Kierownicy referatow w odniesieniu do podpgtkowanych im pracownikow w zakresie
rzetelngci prowadzenia spraw stbowych, terminowéci i jakosci realizacji poszczegolnych
zada, a take dbatdci o podnoszenie poziomu efektywaopracy,
3) Skarbnik —w odniesieniu do komérek organizacyjmychakresie gospodarkiodkami
budzetowymi.

§43

Kontrole zewretrzna wykonujp w zakresie przyznanych upoivéen przez Wojta:
a) skarbnik gminy
- w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w eale gospodarki finansowej,
- w odniesieniu do podmiotéw otrzymagjych z budetu gminy dotagj na realizag zada
gminnych,
b) upowanione osoby w sprawach dziatafeojednostek organizacyjnych.

§ 44
Kazdy pracownik bez wzgtu na zajmowane stanowisko zobaxény jest do rzetelnego

wykonywania obowizkow stizbowych okrélonych w zakresie czynidoi oraz wynikagcych
z wewretrznych unormowa i polece stuzbowych adz z charakteru zajmowanego stanowiska.



§45

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kiereeyoh komérek organizacyjnych zobazane
sa w ramach powierzonych im zagddo sprawowania funkcji kierowania, nadzoru i kohtr
w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§ 46

Kazdy pracownik kontrolowanej komorkitlz jednostki organizacyjnej obowzany jest naadanie
kontrolujacego udzieli wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotygyzh przedmiotu
kontroli w wyznaczonym przez kontroligiego terminie.

§ 47

W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawietéci osoba kontrolujca zobowizana jest
przeds¢wziaé srodki zmierzagce do usuricia wykrytych nieprawidtowsei lub gdy nie ley to w jej
kompetencjach zawiadoto faktach bezpwedniego przelzonego osoby kontrolowane;j.

§48

W razie stwierdzenia w toku kontroli okolicZwmograzacych niebezpieczstwem dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, a tate grazacych stratami materialnymi spowodowanymi niegospodaia,
niedbalstwem czy marnotrawstwem, kontraty] wystpuje z wnioskiem do kierownika
kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjogpodgcie natychmiastowyckrodkow
przeciwdziatajcych zagraeniom.

§ 49

Z przeprowadzonej kontroli spaidza s¢ protokdt, ktory powinien by napisany w sposéb zygaty
i przejrzysty oraz zawieédakty zwiazane z kontral o negatywnej wymowie lub fakty pozytywne,
godne upowszechnienia.

§ 50

Protokdt powinien zawieta

» adnotagt, ze sty tylko do wytku stuzbowego,

* nazwe kontrolowanej komorki ddz jednostki organizacyjnej,

e imie, nazwisko i stanowisko kontrohgego,

» dak rozpocezcia i zakaczenia kontroli,

» imig, nazwisko kierownika kontrolowanej komorkidz jednostki i ob¢cia przez niego
stanowiska,

» okreslenie przedmiotu kontroli i okresu @iggo kontrad,

» ustalenie stanu faktycznego,

* wyszczegolnienie za¢znikdw do protokotu,

* wzmiank o poinformowaniu o prawie zgtoszenia zastehedo faktow ugtych
w protokole i zteenia wyjdnien,

» dane o liczbie egzemplarzy spaizonego protokotu,

» dak i miejsce podpisania protokotu.

§51
Kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia przadpsaniem protokotu umotywowanych

zastrzeen do konkretnych faktéw efych w protokole, jéi uzna,ze nie § one zgodne z prawd
materialr. Kontrolupcy zobowazany jest je zbadaniezwtocznie.



N -

§ 52

. Kierownik kontrolowanej komérki lub jednostkigamizacyjnej oraz osoba bezpednio

kontrolowana mie w uzgodnionym terminie, nie diseym ni 7 dni, ztazy¢ bezpdrednio
kontrolupcemu lub w sekretariacie Wdu wyjanienia dotyczce stwierdzonych w protokole
nieprawidtoweéci z uwzgkdnieniem dziata prowadacych do ich usugcia.

. Kontrolupcy po zapoznaniu siz wyjanieniami kontrolowanego spadza w terminie 7 dni

wyniki pokontrolne.

. W przypadku nie zi@nia przez kontrolowanego wyjaen w terminie okrélonym w ust. 2

kontrolupcy sporadza wyniki pokontrolne najdiej w terminie 10 dni od podpisania
protokotu.

. Wyniki pokontrolne powinny zawietawnioski, propozycje sposobu usetia stwierdzonych

nieprawidtoweci oraz termin ich wykonania.

. Wyniki pokontrolne kontrolugy przekazuje zlecagemu kontrad niezwlocznie po ich

sporzdzeniu.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyojkgntrolnych decyduje zlecay kontrok.

§ 53

. Niezwtocznie, najpthiej w terminie 14 dni, po uptywie terminu do wykoma zalece

pokontrolnych kontrolagy powinien przeprowadzikontrole sprawdzage w celu ustalenia
stopnia realizacji zaleigpokontrolnych.

. O wynikach ustafterealizacji zalec& pokontrolnych kontroluicy zawiadamia zlecagego

kontrok niezwlocznie, nie piniej niz 7 dni po zakaczeniu kontroli sprawdzage;j.

§ 54

. Sekretarz prowadzi rejestr upammgen kontrolnych wydanych przez Wojta.
. Materiaty z przeprowadzonych kontroli przechosvsgkretarz

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§55

Wojt maze zmieni& zakres spraw powierzonych dla poszczegoélnychagferi samodzielnych
stanowisk pracy w zateosci od aktualnych potrzeb.

§ 56

Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc oboazujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urgdu zatwierdzony Zaszizeniem Nr 66/07 Wéjta Gminy Marciszéw z dnia
31 grudnia 2007 roku .

§ 57

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.



zalkcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura stanowisk

Urzedu Gminy Marciszow

Stanowiska
kierownicze

Referaty

Stanowiska pracy
w referacie

Samodzielne
stanowiska

pracy

podporadkowanie

Status

A

2

4

5

6

7

Wajt

wybory
powszechne

wybor

N

Z-ca wojta

Wijt Gminy

powotanie

Sekretarz
Gminy

Wit

umowa o
prag

Skarbnik
Gminy

Referat
ksiggowasci

Rada Gminy
Wojt

powotanie

kskegowasci
budzetowej

Kierownik
referatu

umowa
0 prag

wymiaru
podatkow i optat
lokalnych

wynagrodze
i czynszu
mieszkaniowego

mienia
komunalnego
i wyposaenia

rozliczeéx
podatkow i optat
lokalnych

kskegowasci
syntetycznej i
analitycznej oraz
podatku VAT

Kierownik

Referat
Infrastruktury
Technicznej

i Inwestycji

Wit

umowa
o0 prag

technicznych,

p/paz
i zaopatrzenia

gospodarki
komunalnej
i drogownictwa

ewidencji
dziatalngci
gospodarczej
i archiwum

kierowca
samochodu
osobowego

kierowca
samochodu
strazackiego

robotnik
gospodarczy

konserwator

rzemiglnik
wykwalifikowany




6 | Kierownik Referat Rolnictwa
Gospodarki Wit umowa 1
Gruntami 0 prag
i Ochrony
Srodowiska
ochrony Kierownik umowa 1
srodowiska referatu 0 prag
sprzeday i obrotu R " 1
mienia gminnego
leSnictwa " » Y2
7 Kierownik Referat @wiaty Wojt umowa 1
i Swiadcze o prag
Rodzinnych
Swiadczeé Kierownik umowa 1
rodzinnych referatu 0 prag
i dodatkow
mieszkaniowych
pracownik Kierownik N 3
biblioteki referatu
opiekun dowozu Kierownik N 1
uczniéw referatu
8 Kierownik Referat Kultury, Wojt " 1
Sportu i Turystyki
promocji, sportu Kierownik N 1
i turystyki referatu
konserwator Kierownik N 1
referatu
9 Kierownik Referat Spraw Wojt umowa 1
Obywatelskich Sekretarz 0 prag
obrony cywilnej Kierownik umowa 1
i zarmdzania referatu 0 prag
kryzysowego
10 | Kierownik Referat Wojt umowa 1
Pozyskiwania 0 prag
Funduszy i
Zagospodarowania
Przestrzennego
pozyskiwania i Kierownik umowa 1
przygotowywania referatu 0 prag
wnioskow
unijnych
11 | Kierownik Referat Wojt umowa 1
Wodochgow 0 prag
i Kanalizacji
administracji Kierownik umowa 1
urzadzeniami referatu 0 prag
technicznymi
administracyjno- Kierownik umowa 1
finansowych referatu 0 prag
rzemiglnik Kierownik umowa 2
wykwalifikowany referatu 0 prag
12 organizacyjnych| Sekretarz umowa | 1
0 prag
13 obstugi Rady Sekretarz umowa 1
Gminy 0 prag
administrator wojt umowa 1
danych 0 prag
osobowych
i informaciji
14 radca prawny Wit umowa 1
0 prag
15 informatyk Wit umowa 1
0 prag
16 | Pracownicy sprataczka Sekretarz umowa 2
obstugi 0 prag




zalkcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Podziat zad&i kompetencji
Kierownictwa Urzdu

§1

Wojt wykonuje zadania wynikage z ustawy 0 samadzie gminnym oraz z innych przepisow
okreslajacych status wojta.

1. Do zada i kompetencji wéjta nale w szczegdlnéci nastpujace sprawy:
1) kierowanie biacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zewmn oraz prowadzenie negocjacji w sprawach daiyyzh
gminy,
3) kierowanie urzdem w rozumieniu kodeksu pracy,
6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystki®ka organizacyjne uedu oraz jego
pracownikow,
7) koordynowanie dziatalrigi komoérek organizacyjnych wdu,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaaidnych,
9) czuwanie nad tokiem i terminovma wykonywania zadaurzdu,
10) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
11) upowanianie pracownikéw ukru do wydawania decyzji w jego imieniu,
12) przyjmowanie éwiadczeér majtkowych od przewodniezego rady gminy oraz pracownikow
samoradowych upowanionych przez wdjta do wydawania decyzji adminisgmaych,
13) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmnikow urzdu czynndci
kancelaryjnych,
14) przygotowywanie sprawozda dziatalndci wojta,
15) ogtoszenie butktu gminy oraz nadzér nad jego realiaacj
16) ogtaszanie sprawozfla wykonania buzktu,
17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach imlgialnych oraz sprawach z zakresu
administracji publicznej,
18) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nabgch do jego wydcznej kompetenciji,
19) podejmowanie czynrici nalezacych do kompetencji woéjta w sprawach nie cigepch
zwloki zwigzanych z bezpwednim zagréeniem interesu publicznego,
20) wydawanie zargdzen wprowadzajcych wzycie regulaminy wewgtrzne dotycace
dziatalngci urzedu,
21) petnienie obowizkéw szefa obrony cywilnej gminy,
22) wspotdziatanie z organizacjami gospodarczymi, sgtgmi, politycznymi,
zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystaméa opinii, wnioskow i inicjatyw,
23) inspirowanie i wspieranie spotecznych i gospodarhapicjatyw lokalnych stzcych
zaspokajaniu potrzeb mieszAcadw,
24) podejmowanie dziatana rzecz poprawy stanu ochrony paial i bezpieczéstwa
publicznego, w tym na rzecz prewenciji i zapobiegamzejawom patologii spotecznej,
25) przyjmowanie mieszkacow w sprawach skarg i wnioskow
26) sprawowanie bezgeedniego nadzoru nad dziatakc:
a. zastpcy wojta,
b. sekretarza gminy,
c. skarbnika gminy



2. Do wyhcznej kompetencji wojta pozostawia siastpujace sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

gospodarki buzetowej,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

rolnictwa i ochronysrodowiska

obronndci o obrony cywilngj

zagospodarowania przestrzennego gminy, aszgniem dot. ustalania warunkéw zabudowy

§2

Zastpca Wojta odpowiada za kompleksowe ra@anie i prawidtow realizacg przydzielonych
probleméw i zadd a w szczegolngi za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

utrzymywanie obiektéw i ugglzen uzyteczndci publicznej oraz obiektow administracyjnych,
nadzor nad wikeiwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonychqasow
inwestycyjnych,

gospodark wodno-melioracyja i przeciwpowodziow,

ochrore przeciwpaarowg

wykonywanie zad@powierzonych przez wojta

kierowanie bigacymi sprawami gminy, z wgtzeniem spraw zastrzenych do wyacznej
kompetencji wijta,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej w ramach
udzielonego upowaienia,

wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowsienia wojta.

§3

1. Sekretarz gminy odpowiada za sprawrganizagi i funkcjonowanie urgdu w zakresie
obstugi Rady, a tak mieszkacow gminy, za zapewnianie warunkow jego dziatania
oraz nalgyta organizacj pracy biurowej, a w szczegéku za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

sporadzenie projektu struktury organizacyjnej edm

zapewnienie przestrzegania postanaviRegulaminu Organizacyjnego ddu,
prawidtowe zorganizowanie stanowisk pracy w regsrht okrélenie zakresu czynsoi,
uprawnig i odpowiedzialnéci pracownikow na nich zatrudnionych, wypasaie ich w
niezlzdnesrodki do wykonywania przydzielonych zaga

terminowa¢ wykonywania przez pracownikow zaddaerminowd¢ udzielania odpowiedzi na
skargi, wnioski i postulaty mieszkedw,

dyscyplire pracy w Urzdzie,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowmikwve wszystkich formach
ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego,

przestrzeganie tajemnicy showej i paistwowej przez pracownikow,

zapewnianie materialowo-technicznych warunkéw pradyrzedzie oraz inicjowanie
wdrazania posfpu w tym zakresie,

przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkowej w trybie art. 951 § 1 kksu

cywilnego,

10) nadzorowanie spraw zg#anych z wyborami i referendami.

§4

Skarbnik gminy petni funkejgtéwnego ksigowego budetu.
1. Skarbnik gminy jest odpowiedzialny za wykonamealizacg zada:
1) prowadzenie jawnej gospodarki betbwej gminy,
2) przygotowywanie projektow bgzetu i informacji o stanie mienia komunalnego,
3) wykonywanie bugktu, finansowanie bigcej dziatalnéci gminy z uwzgtdnieniem
zasad dyscypliny baetowej,
4) opracowywanie projektow sprawoadawykonywania buizktu,
5) opracowywanie projektéw plandw finansowyehgtwowych zada zleconych,



6) nadzor nad wéaiwym naliczaniem, inkasowaniem, egzekwowanienzlicaaniem
nalenych podatkéw i optat,

7) zapewnienie terminowegoiagania nalenosci oraz sptat zobowea,

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad rodlip@nkznych i ochrony wartei pienigznych,

9) dokonywanie wspnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych,

10) nadzor nad rozliczeniem wykorzystanych dotaaciagnigtych kredytow i payczek,

11) nadzorowanie gospodarki finansowej w gmifmnjgcdnostkach,

12) wspdipragz Regionaln Izba Obrachunkow w zakresie sprawowania przea ni
nadzoru nad bgetem gminy,

13) przygotowywanie projektu umowy o prowadzestistugi budetu przez wybrany
bank i wspotpracowanie z nim w zakredistogi kasowej buiktu,

14) finansowanie inwestycji i remontow oraz dojkwanie odpowiednich rozlicie

15) kontrolowanie gospodarki finansowej podlegtyednostek organizacyjnych,

16) wykonywanie innych zadarzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajicych z polece lub upowanien wéjta.

2. W ramach w/w zakresu dziatania skarbnik upramyiest do:
1) sprawowania kontroli we wszystkich refecatawydawania stosownych polége
2) okrélania zada, kontrolowania i rozliczania z ich realizacji poamikow

w referacie kegowasci.



