zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura stanowisk
Urzedu Gminy Marciszow

Ip | Stanowiska | Referaty Stanowiska pracy Samodzielne Podporzadko- Status etat
kierownicze w referacie stanowiska pracy | wanie
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Wit wybory wybor 1
powszechne
2. | Z-cawdjta Wojt Gminy powotanie | 1
3 | Sekretarz Wojt umowa 1
Gminy 0 prace
4. | Skarbnik Referat Rada Gminy powolanie | 1
Gminy ksiggowosci Wojt
ksiggowosci Skarbnik umowa 1
budzetowej gminy 0 prace
wymiaru podatkow , " " 1
decyzji podatkowych,
podatku akcyzowego
wynagrodzen , . " 1
czynszu
mieszkaniowego
rozliczen podatkow ,
mienia komunalnego " " 1
i wyposazenia
ksiggowosci
syntetycznej ,
analitycznej, podatku i i 1
VAT oraz archiwum
zaktadowego
6 | Kierownik Referat
Infrastruktury Wojt umowa 1
Technicznej Zastepca 0 pracg
i Inwestycji Wijta
zastgpca kierownika Kierownik ’ 1
( zamoéwienia publiczne referatu
i inwestycje gminne)
technicznych , p/poz, . Y 1
zaopatrzenia
i dziatalnos$ci
gospodarczej
drogownictwa ,
terendéw zielonych . " 1
i oswietlenia
administracyjno-
finansowych " " 1
kierowca samochodu » » 2
strazackiego
robotnik gospodarczy " " 2
konserwator (w tym » » 4
2 etaty konserwator
kierowca)
rzemie$lnik ' ' 5
wykwalifikowany
(wtym 4 etaty obshuga
oczyszczalni $ciekow)
7 Kierownik Referat Rolnictwa,
Gospodarki Wit umowa 1
Gruntami

0 pracg




i Ochrony Zastepca
Srodowiska Woijta
sprzedazy i obrotu . . 1
mienia gminnego
le$nictwa ' ' Y23
8 | Kierownik Referat Oswiaty, Wojt umowa 1
Kultury, Sportu i 0 prace
Turystyki
Promaocji, sportu Kierownik umowa o 1
i turystyki referatu prace
pracownik biblioteki Kierownik ’ 2
referatu
opiekun przewozu Kierownik " 1
uczniow referatu
o$wiaty i kultury Kierownik " 1
referatu
konserwator Kierownik ’ 1
referatu
10 | Kierownik Referat Spraw Wojt umowa 1
Obywatelskich Sekretarz 0 prace
ewidencji ludnosci i Kierownik umowa 1
dowodow osobistych referatu 0 prace
11 zagospodarowania Wojt umowa 1
przestrzennego, Zastepca 0 prace
pudowmctw_q Wojta
i koordynacji
projektow
o dotacje unijne
12 ogolno - Wojt umowa 1
organizacyjnych Sekretarz 0 prace
i wojskowo-
obronnych
13 obstugi Rady Wojt umowa 1
Gminy i Sekretarz 0 pracg
przygotowywania
wnioskow
unijnych
14 odpadow Wojt umowa 1
komunalnych Zastepca o0 pracg
i ochrony Wojta
srodowiska
14 radca prawny Woijt umowa 1
0 prace
15 informatyk Wojt umowa 1
0 prace
16 | Pracownicy sprzataczka Sekretarz umowa 2
obshugi 0 prace




zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Podzial zadan i kompetencji
Kierownictwa Urzedu

§1
Wajt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepisow
okreslajacych status wojta.

1. Do zadan i kompetencji Wéjta naleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:
1) wykonywanie zadan zastrzezonych do wytgcznej kompetenciji wojta,
2) wspotdziatanie z rada gminy oraz komisjami rady w zakresie swoich kompetencji,
3) przedktadanie sprawozdan z wykonania uchwat rady
4) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
5) reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy,
6) kierowanie urzgdem w rozumieniu kodeksu pracy,
7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow,
8) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzgdu,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10)czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
12) upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w jego imieniu,
13) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od przewodniczacego rady gminy oraz pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez woéjta do wydawania decyzji administracyjnych,
14) ogblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
15) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci wojta,
16) ogtoszenie budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,
17) ogtaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,
18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz sprawach z zakresu
administracji publicznej,
19) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,
20) podejmowanie czynno$ci nalezagcych do kompetencji wojta w sprawach nie cierpiacych zwloki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
21) wydawanie zarzgdzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalnosci urzedu,
22) petnienie obowiazkow szefa obrony cywilnej gminy,
23) wspotdziatanie z organizacjami gospodarczymi, spotecznymi, politycznymi,
zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystania ich opinii, wnioskow i inicjatyw,
24) inspirowanie i wspieranie spotecznych i gospodarczych inicjatyw lokalnych stuzgcych
zaspokajaniu potrzeb mieszkancow,
25) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu ochrony porzadku i bezpieczenstwa
publicznego, w tym na rzecz prewencji i zapobiegania przejawom patologii spoteczne;j,
26) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
27) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a. zastgpcy wojta,
b. sekretarza gminy,
c. skarbnika gminy
2. Do wylacznej kompetencji Wéjta pozostawia si¢ nastgpujace sprawy:



1)
2)
3)
4)
5)

gospodarki budzetowej,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

rolnictwa i ochrony srodowiska

zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej

zagospodarowania przestrzennego gminy, z wylaczeniem dot. ustalania warunkéw zabudowy.

§2

1.Zastepca Wojta odpowiada za kompleksowe rozwigzanie i prawidtowg realizacj¢ przydzielonych
probleméw i zadan, a w szczego6lnosci za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

utrzymywanie obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow administracyjnych,
nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych proceséw
inwestycyjnych,

gospodarke wodno-melioracyjng i przeciwpowodziowa,

ochrong przeciwpozarowa

wykonywanie zadan powierzonych przez wojta

kierowanie biezacymi sprawami gminy, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do wylaczne;j
kompetencji wojta,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonego upowaznienia,

stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania
danych osobowych,

wydawanie upowaznien do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen stuzacych do
przetwarzania,

10) zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru

wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

11) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
12) udzielanie wtasciwych informacji osobom, ktérych dane osobowe sa zbierane,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.
2.Zastepca Wojta w razie nieobecnosci wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego tej funkcji
podejmuje czynnos$ci kierownika urzedu, zatatwia sprawy i wydaje decyzje administracyjne takze
w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji wojta.

§3

1. Sekretarz gminy odpowiada za sprawng organizacje i funkcjonowanie urzedu w zakresie
obstugi Rady, a takze mieszkancéw gminy, za zapewnianie warunkoéw jego dziatania
oraz nalezyta organizacj¢ pracy biurowej, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
prawidtowe zorganizowanie stanowisk pracy w referatach, okreslenie zakresu czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow na nich zatrudnionych, wyposazenie ich

w niezbedne $rodki do wykonywania przydzielonych zadan,

przedktadanie wojtowi propozycji wynagrodzen pracownikéw samorzadowych,
terminowos$¢ wykonywania przez pracownikow zadan, terminowos$¢ udzielania odpowiedzi na
skargi, wnioski i postulaty mieszkancow,

dyscypling pracy w Urzedzie,

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

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej przez pracownikow,

zapewnianie materiatowo-technicznych warunkéw pracy w Urzgdzie oraz inicjowanie
wdrazania postepu w tym zakresie,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowej w trybie art. 951 § 1 kodeksu

cywilnego,

11) podpisywanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.



§4
Skarbnik gminy petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu.
1. Skarbnik gminy jest odpowiedzialny za wykonanie i realizacj¢ zadan:
1) prowadzenie jawnej gospodarki budzetowej gminy,
2) przygotowywanie projektow budzetu i informacji o stanie mienia komunalnego,
3) wykonywanie budzetu, finansowanie biezacej dziatalnosci gminy z
dyscypliny budzetowe;,
4) opracowywanie projektéw sprawozdan z wykonywania budzetu,
5) opracowywanie projektow plandéw finansowych panstwowych zadan zleconych,
6) nadzor nad wlasciwym naliczaniem, inkasowaniem, egzekwowaniem i rozliczaniem naleznych
podatkow i optat,
7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz splat zobowigzan,
8) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,
9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
10) nadzoér nad rozliczeniem wykorzystanych dotacji i zaciagnigtych kredytow i pozyczek,
11) nadzorowanie gospodarki finansowej w gminnych jednostkach,
12) wspotprace z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie sprawowania przez nig nadzoru
nad budzetem gminy,
13) przygotowywanie projektu umowy o prowadzenie obstugi budzetu przez wybrany bank
1 wspotpracowanie z nim w zakresie obstugi kasowej budzetu,
14) finansowanie inwestycji i remontéw oraz dokonywanie odpowiednich rozliczen,
15) kontrolowanie gospodarki finansowej podleglych jednostek organizacyjnych,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien wojta.
2. W ramach w/w zakresu dziatania Skarbnik uprawniony jest do:
1) sprawowania kontroli we wszystkich referatach i wydawania stosownych polecen , dotyczacych
prawidtowego stosowania i realizacji zapisOw ustawy o finansach publicznych,
2) okreslania zadan, kontrolowania i rozliczania z ich realizacji pracownikéw w referacie

ksiggowosci.



