zakcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura stanowisk
Urzedu Gminy Marciszow

Ip | Stanowiska | Referaty Stanowiska pracy Samodzielne Podporadko- Status etat
kierownicze w referacie stanowiska pracy | wanie
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Wojt wybory wybor 1
powszechne
2. | Z-cawijta Wojt Gminy powotani| 1
e
3 Doradca Wojt umowa 1
Wajta 0 prag
4 | Sekretarz Wojt umowa 1
Gminy 0 prag
5. | Skarbnik Referat Rada Gminy | powotani | 1
Gminy ksiggowasci Wojt e
kskegowasci Skarbnik umowa 1
budzetowej gminy 0 prag
wymiaru podatkow , " " 1
decyzji podatkowych,
podatku akcyzowego
wynagrodz# , . . 1
czynszu
mieszkaniowego
rozliczex podatkow ,
mienia komunalnego " " 1
i wyposaenia
ksikgowasci
syntetycznej ,
analitycznej, optat N N 1
lokalnych oraz
podatku VAT
6 | Kierownik Referat
Infrastruktury Wojt umowa 1
Technicznej Zastpca 0 prag
i Inwestycji Wojta
zasgpca kierownika Kierownik N 1
( zamowienia publiczne referatu
i inwestycje gminne)
gospodarki . . 1
komunalnej, p/pp
i zaopatrzenia
drogownictwa ,
terenéw zielonych " " 1
i oswietlenia
administracyjno-
finansowych . . 1
kierowca samochodu B " 2
strazackiego
robotnik gospodarczy R " 3
(wtym 1 etat obstuga
oczyszczalniciekdw)
konserwatot w tym B " 4
2 etaty konserwator
kierowca)
rzemiglnik
wykwalifikowany R " 3
(wtym 2 etaty obstuga
oczyszczalniciekow)
7 Kierownik Referat Rolnictwa,

Gospodarki




Gruntami Wojt umowa 1
i Ochrony Zastpca 0 prag
Srodowiska Wojta
ochronysrodowiska Kierownik umowa 1
referatu 0 prag
sprzeday i obrotu N N 1
mienia gminnego
leSnictwa " B %
8 Kierownik Referat @wiaty Wojt umowa 1
0 prag
pracownik biblioteki Kierownik N 2
referatu
opiekun przewozu Kierownik N 1
uczniéw referatu
9 Kierownik Referat Kultury, Wojt » 1
Sportu i Turystyki
promocji, sportu Kierownik N 1
i turystyki referatu
konserwator Kierownik N 1
referatu
10 | Kierownik Referat Spraw Wojt umowa 1
Obywatelskich Sekretarz 0 prag
wojskowo-obronnych Kierownik umowa 1
i zaradzania referatu 0 prag
kryzysowego
11 zagospodarowania Woijt umowa 1
przestrzennego, Zastpca 0 prag
budownictwa Wojta
i koordynaciji
projektow
o dotacje unijne
12 organizacyjnych Sekretarz umowa| 1
0 prag
13 obstugi Rady Wojt umowa 1
Gminy i Sekretarz 0 prag
przygotowywania
wnioskow
unijnych
14 dziatalnéci Wojt umowao |1
gospodarczej Zastpca prag
i windykacji optat | Wojta
za gospodarowani¢
odpadami
15 radca prawny Woijt umowa | 1
0 prag
16 informatyk Wojt umowa | 1
0 prag
17 | Pracownicy sprataczka Sekretarz umowa | 2
obstugi 0 prag




zahkcznik 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 zewm oraz prowadzenie negocjacji w sprawach daiyyzh
gminy,
3) kierowanie urzdem w rozumieniu kodeksu pracy,
2) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystki®ka organizacyjne uedu oraz jego
pracownikéw,
3) koordynowanie dziatalrigi komoérek organizacyjnych wdu,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,
5) czuwanie nad tokiem i terminov@a wykonywania zadaurzdu,
6) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
7) upowanianie pracownikow ukglu do wydawania decyzji w jego imieniu,
8) przyjmowanie éwiadczeé: majgtkowych od przewodniczego rady gminy oraz pracownikow
samorzdowych upowanionych przez wojta do wydawania decyzji adminisgpaych,
9) ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmvnikow urzdu czynndci
kancelaryjnych,
10) przygotowywanie sprawozda dziatalnéci wéjta,
11) ogtoszenie butktu gminy oraz nadzér nad jego realiaacj
12) ogtaszanie sprawozfla wykonania bugktu,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach imdipalnych oraz sprawach z zakresu
administracji publicznej,
14) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nabgch do jego wydcznej kompetenciji,
15) podejmowanie czynrici nalezacych do kompetencji woéjta w sprawach nie cigepch
zwloki zwiazanych z bezpwednim zagreeniem interesu publicznego,
16) wydawanie zarzen wprowadzajcych wzycie regulaminy wewgtrzne dotyczce
dziatalngci urzedu,
17) petnienie obowjzkow szefa obrony cywilnej gminy,
18) wspotdziatanie z organizacjami gospodarczymi, sgtemi, politycznymi,
zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystamié opinii, wnioskow i inicjatyw,
19) inspirowanie i wspieranie spotecznych i gospodashzpicjatyw lokalnych stmcych
zaspokajaniu potrzeb mieszkaw,
20) podejmowanie dziatana rzecz poprawy stanu ochrony paiai i bezpieczéstwa
publicznego, w tym na rzecz prewencji i zapobiegamzejawom patologii spotecznej,
21) przyjmowanie mieszkacOw w sprawach skarg i wnioskéw
22) sprawowanie bezgeedniego nadzoru nad dziatakc:
a. zastpcy wijta,
b. sekretarza gminy,
c. skarbnika gminy



2. Do wyhcznej kompetencji wéjta pozostawia siastpujace sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

gospodarki buzetoweyj,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

rolnictwa i ochronysrodowiska

zarzdzania kryzysowego, obron§m i obrony cywilnej

zagospodarowania przestrzennego gminy, aczgniem dot. ustalania warunkéw zabudowy.

§2

Zastpca Wojta odpowiada za kompleksowe razanie i prawidtow realizacg przydzielonych
probleméw i zad@ a w szczegolngi za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

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

gospodark wodno-melioracyja i przeciwpowodziow,

ochrore przeciwpaarowg

wykonywanie zadapowierzonych przez wojta

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

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

stosowanigrodkow technicznych i organizacyjnych zapewagggch ochron

przetwarzania danych osobowych,

wydawanie upowanien do obstugi systemu informatycznego orazadem stuzacych do
przetwarzania,

10) zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowed i przez kogo zostaty do zbioru

wprowadzone oraz komu przekazywane,

11) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych,
12) udzielanie wtéciwych informacji osobom, ktérych dane osobowelsierane,
13) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowgienia wojta.

§3

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

przygotowywanie projektu struktury organizacyjnegdlu

zapewnienie przestrzegania postanaviRegulaminu Organizacyjnego ddu,
prawidtowe zorganizowanie stanowisk pracy w referhf okrélenie zakresu czynioi,
uprawnie i odpowiedzialnéci pracownikow na nich zatrudnionych, wypésaie ich w
niezlzdnesrodki do wykonywania przydzielonych zaga

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

dyscyplirg pracy w Urzdzie,

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

przestrzeganie tajemnicy showej i paistwowej przez pracownikow,

zapewnianie materiatowo-technicznych warunkéw pradyrzedzie oraz inicjowanie
wdrazania postpu w tym zakresie,

przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkowej w trybie art. 951 8§ 1 &kslu

cywilnego,

10) nadzorowanie spraw za@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 projektéw sprawoadawykonywania buzktu,
5) opracowywanie projektéw plandw finansowyehgtwowych zada zleconych,
6) nadzor nad wéaiwym naliczaniem, inkasowaniem, egzekwowanienzlicaaniem
nalenych podatkow i optat,
7) zapewnienie terminowegoiagania nalenosci oraz sptat zobowea,
8) nadzor nad przestrzeganiem zasad rodlip@nieznych i ochrony wartéci pienieznych,
9) dokonywanie wspnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych,
10) nadzér nad rozliczeniem wykorzystanych dotaaciagnietych kredytow i payczek,
11) nadzorowanie gospodarki finansowej w gmifmnjgcdnostkach,
12) wspotpragz Regionaln I1zba Obrachunkow w zakresie sprawowania przez ni
nadzoru nad bgetem gminy,
13) przygotowywanie projektu umowy o prowadzestistugi budetu przez wybrany
bank i wspoétpracowanie z nim w zakredistogi kasowej bugktu,
14) finansowanie inwestycji i remontow oraz dojkwanie odpowiednich rozlicie
15) kontrolowanie gospodarki finansowej podlebgyednostek organizacyjnych,
16) wykonywanie innych zadarzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajcych z polece lub upowanien wojta.
2. W ramach w/w zakresu dziatania skarbnik uprampiest do:
1) sprawowania kontroli we wszystkich refecatawydawania stosownych polége
2) okrélania zada, kontrolowania i rozliczania z ich realizacji poamikow
w referacie kegowasci.



