Zalacznik do Zarzadzenia Nr 35/2019
Wojta Gminy Przytek
z dnia 24 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PRZYLEKU

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Przyteku zwany dalej regulaminem okresla:

1)

W N

)
)
)

~

zadania Urzedu Gminy w Przyteku;

organizacje Urzedu Gminy w Przyteku;

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Przyteku;

zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
w Przyteku;

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§ 2.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie, nalezy przez to rozumie¢ gmine Przytek,

radzie, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Przyiek,

wojcie, zastepcy wdjta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Przytek, Zastepce Wojta Gminy
Przytek, Sekretarza Gminy Przytek, Skarbnika Gminy Przytek, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przyteku.



el

1.

§3.

Urzad jest jednostkq organizacyjng gminy, przy pomocy, ktorej wojt wykonuje
zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady;
2) Zzlecone z mocy ustaw;
3) przyjete w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;
i samorzadowej;
Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Przytek,

Regulaminu oraz uchwat Rady i Zarzagdzen Wéjta.

§ 4.

Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin.

§5.

. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem urzedu jest wajt, ktory petni rbwnoczes$nie funkcje organu wykonawczego gminy.
Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu gminy

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Sekretarz wykonuje wobec wojta czynnos$ci z zakresu prawa pracy niezastrzezone ustawg na

rzecz rady gminy lub przewodniczacego rady.

. Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy: zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw

referatow.

. Szczegdtowy zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci Zastepcy Wojta ustala Wajt.

§6

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Przytek.

2. Budynek Urzedu Gminy nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice z napisem ,Urzad Gminy w

Przyteku”.



. Wewnatrz budynku na pierwszym pietrze na widocznym miejscu znajduje sie tablica
informacyjna o sekretariacie, referatach i stanowiskach pracy z numerami pokoi.

. Wewnatrz budynku znajduje sie tablica ogtoszen a obok drzwi do pokoi na Scianach wiszg
tabliczki z informacjami dotyczacymi zatatwianych spraw.

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

urzedowania.

Rozdziat Il
ZADANIA URZEDU GMINY

§7

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

i kompetencji.

. W szczegoInosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy gminy;

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowien, uchwat rady i zarzadzen wdjta oraz innych
obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady
i komisji rady gminy;

4) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow;

5) przygotowywanie niezbednych materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy
oraz innych aktéw organdw gminy;

6) realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej na  terenie gminy,
nalezacych do kompetenciji wjta;

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

8) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych urzedowi, jako pracodawcy.



§8

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

N

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

w

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

(S

)
)
) jednoosobowego kierownictwa;
) kontroli wewnetrznej;

)

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne,

samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9

1. Godziny pracy urzedu to: poniedziatek od 9:00 do 17:00, od wtorku do pigtku od 7:00 do 15:00,
za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

2. Wojt moze ustanowi¢ dodatkowe dni wolne od pracy, gdy wynika to z konieczno$ci
zapewnienia pracownikom czasu wolnego zgodnie z przepisami prawa pracy lub z innych
waznych przyczyn.

3. W uzasadnionych przypadkach wojt moze w drodze zarzadzenia ustalic godziny przyjec

interesantow na poszczegdinych stanowiskach pracy lub dla okreslonych kategorii spraw.

Rozdziat lli
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§10

1. Strukture organizacyjng urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
regulaminu.
2. W skiad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy:
a) skarbnik gminy (gtowny ksiegowy budzetu gminy), ktdry jest jednoczesnie  kierownikiem
referatu;
b) gtéwny specjalista ds. ksiegowosci budzetowey;
c) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej i ewidenciji Srodkéw trwatych;

d) stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej;



e) stanowiska d/s wymiaru podatkow i optat;

f) stanowisko d/s fakturowania ustug, rozliczania podatku VAT i ksiegowo$ci z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

g) stanowisko d/s realizacji faktur i rachunkéw,

h) gtowny ksiegowy o$wiatowych jednostek budzetowych

i) stanowisko d/s rachuby ptac Urzedu Gminy rozliczen z ZUS i US, realizacji faktur i rachunkéw
jednostek oSwiatowych,

j) stanowisko d/s rachuby pfac, rozliczen z ZUS i US jednostek oswiatowych.

2) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Spraw Obywatelskich
i Ochrony Srodowiska:
a) kierownik referatu;

b) stanowisko d/s kancelarii tajnej, obrony cywilnej, spraw wojskowych oraz drég gminnych;

o O

)

)

) stanowisko d/s rolnictwa, handlu i ustug;

) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow unijnych i zamdwien publicznych;
)

D

konserwatorzy c.o. i urzadzen wodno - kanalizacyjnych;
f) kierowcy wozéw bojowych strazy pozarnej;

g) pomoc administracyjna;

h) kierowca samochodu osobowego;

)
)

sprzataczka;

pracownicy zatrudnieni okresowo w ramach prac publicznych i interwencyjnych z PUP.

3) Zastepca Wojta

4) Sekretarz Gminy

5) Stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

6) Samodzielne stanowisko petnomocnika ochrony informacji niejawnych, ochrony
przeciwpozarowej i informatyki.

7) Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy.

8) Radca prawny.

9) Stanowisko ds. kancelaryjnych i sekretariatu

10) Samodzielne Stanowisko ds. oswiaty



§ 11

1. Referatami kierujg kierownicy.

2. Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne komorki organizacyjne prowadza;

1) sprawy zwigzane z realizacjq zadan rady i kompetencji wéjta wynikajacych z ustawy
0 samorzadzie gminnym i innych przepisow;

2) wspditdziatajg w zakresie realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych pozamilitarnych przygotowan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz odpowiadajg za realizowane

przedsigwziecia.

§12

1. Wojt moze przeprowadza¢ reorganizacje urzedu w zakresie przeksztatcania, tworzenia i likwidacji
stanowisk, zmian zakresdw czynno$ci oraz petnomocnictw udzielanych pracownikom.

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

3. W celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan woéjt moze powotywaC zespoty, okreslajac

w zarzagdzeniu sktad, strukture i zakres ich dziatania.

§13

1. Pracownicy urzedu sq zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - wojt
2) powotania - skarbnik, zastepca wojta

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 sie z chwilg ztozenia $lubowania przed radg gminy. Rada gminy
podejmuje uchwate okre$lajacg wysoko$¢ wynagrodzenia.
2. Obowigzki wojta:
1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w rozumieniu kodeksu pracy;
2) jest szefem obrony cywilnej;
3) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;
4) nadzoruje realizacje budzetu gminy;
5) realizuje polityke kadrowa;
6) wydaje zarzadzenia i decyzje z zakresu administracji samorzadowe;j
i wynikajace z porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych;
7) udziela petnomocnictwa pracownikom w sprawach nalezacych do jego wylgczne;
kompetencii;
8) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji wojta gminy w sprawach niecierpigcych zwioki
i mogacych zagrazac zyciu i zdrowiu;
9) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu gminy;
10) wykonuje uchwaty rady gminy;
11) przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow;

12) przedktada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwat;

14

15)jest kierownikiem urzedu stanu cywilnego z mocy prawa;

jest przewodniczacym gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

)

)

)

13) zatatwia wnioski postow, senatorow i interpelacje radnych;

)

)

16) organizuje roboty publiczne;

17)wykonuje zadania obronne w zakresie wynikajacym z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, a takze w zakresie i trybie
okre$lonym przez wojewodg;

18) petni funkcje organu wtasciwego w sprawach zarzadzania kryzysowego na obszarze gminy.

4. Wojt przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,WG”.



1.

§15
ZASTEPCA WOJTA GMINY

Do obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy w szczegdinoSci:

1)

10)
1)

12)

13)

14)
15)

nadzér nad dziatalno$cig i prawidtowa, zgodng z prawem realizacjg zadan przez Referat
Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Spraw Obywatelskich i Ochrony
Srodowiska,
sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
organizowanie i uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli wewnetrznej,
wspotdziatanie z Radg Gminy, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami referatow
oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan inwestycyjnych,
remontowych i gospodarki komunalnej,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem projektow inwestycyjnych,
nadzorowanie prawidtowosci przygotowania dokumentacji do postepowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji,
zastepowanie Wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia przez niego
obowigzkow,
udziat w kontroli zarzadczej,
wspotpraca z administracjq rzadowa, samorzadem wojewodztwa, samorzadem gminnym
oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz pozyskiwania $rodkow
z funduszy UE dotyczacego zakresu zadan Gminy oraz w zakresie planowania i realizacji
celdw strategicznych oraz programéw rozwojowych Gminy,
wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych na realizacje zadan statutowych,
przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskow o srodki pomocowe we wiasciwych
instytucjach,
prowadzenie dokumentacji zwigzane;j z realizacjg powierzonych zadan,
wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie

gminnym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych i Narkomani;



17)  wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta Gminy.
2. Niezaleznie od obowigzkdéw wymienionych w ust. 1 do zakresu dziatania Zastepcy nalezy

przejecie wykonywania zadan Wojta w czasie jego nieobecnosci.

§16
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz wykonuje  funkcje kierownika administracyjnego urzedu, zapewnia prawidtowg
organizacje urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich
komorek organizacyjnych urzedu.

2. Do obowigzkéw sekretarza nalezy:

1) wspdinie z kierownikami referatbw opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych

stanowisk;

N

~— — ~— ~—— ~— ~

informowanie wojta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych;

wW

nadzoruje czas pracy pracownikow;

~

prezentuje nowo przyjetych pracownikow;

()]

dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

(2]

nadzoruje wiasciwe wydawanie pieniedzy na materiaty biurowe;

~

planuje ze skarbnikiem gminy koszty utrzymania Urzedu Gminy

i rozlicza sie z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie gminy;

8) organizuje wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;

9) opracowuje projekty zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu gminy, jej
struktury, regulaminu pracy itp.;

10) nadzoruje prawidtowe przygotowanie projektéw uchwat rady wnoszonych pod obrady rady;

11) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

12) nadzoruje przestrzeganie terminowosci zatatwienia spraw obywateli przez urzad gminy;

13

14

15) nadzoruje realizacje skarg i wnioskéw rozpatrywanych w Urzedzie Gminy.

nadzoruje sprawy zwigzane z wyborami i referendami;

wykonuje obowigzki w granicach petnomocnictwa udzielonego przez wojta;

)
)
)
)

3. Sekretarz przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”.



§17
SKARBNIK GMINY

Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg podjecia uchwaty przez rade gminy o powotaniu
zawierajacej w swej treSci nazwe stanowiska i regulacje szczegdtowe. Skarbnik gminy jest
gtownym ksiegowym budzetu gminy, ktéry w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia
prawidlowg realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg finansowa gminy i petni funkcje
kierownika referatu finansowego.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) nadzor i kontrola wykonywania budzetu gminy;

3) prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

4) przygotowywanie oraz organizacja obiegu dokumentéw finansowych;

5) zapewnianie ochrone mienia komunalnego np. ubezpieczenia, itp.;

6) prowadzenie rozliczen z sotectwami;

7) realizacja ustaw o dochodach finansowych gmin, podatkach i opfacie

skarbowej;
8) realizacja ustaw budzetowych;
9) kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan;
10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowym;
11) okre$lanie zasad przeprowadzania rozliczen inwentaryzacyjnych;
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

. Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,, FN”.

§18
URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy.

Do obowigzkdw kierownika USC i zastepcy kierownika USC nalezy realizacja ustawy Prawo

o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny i opiekuriczy miedzy innymi:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie

z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego;



9)

sporzadzanie aktow matzenstw, prowadzenie ksigg aktébw matzenstw i aktdw zbiorowych,
wystawianie odpisow;

udzielanie $lubéw zgodnie z przyjetymi zapewnieniami 0 wstapieniu w zwigzek matzenski na
zyczenie zainteresowanych stron;

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw, w oparciu 0 dokonane
zgtoszenia, decyzje administracyjne, wykonywanie orzeczen sgdowych i innych dokumentéw
w prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie dokumentow o aktach zbiorczych do ksiag
urodzen, maftzenstw i zgondw, wydawanie odpisdbw oraz zaswiadczen, przyjmowanie
o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecku przez meza matki;
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
w ksiegach przypiséw i wzmianek dodatkowych;

przekazywanie ksigg stuletnich do Panstwowego Archiwum;

wydawanie decyzji na zawarcie matzefistwa przed uptywem miesiecznego terminu
wyczekiwania;

stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach mozno$ci lub
niemozno$ci zawarcia matzenstwa;

umiejscawianie (wpisywanie) w polskich ksiegach zagranicznych aktow stanu cywilnego;

10) wspdtpraca z KoSciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi w zakresie zawierania matzenstw,

3,
4.

urodzen i zgondéw — wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego
(w koSciele).

USC przy oznakowaniu pism uzywa symbolu literowego ,,USC”.

Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje jednocze$nie zadania zwigzane

z kadrami Urzedu Gminy, ewidencjq ludnosci oraz dowodami osobistymi miedzy innymi:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kadrami Urzedu Gminy

i kierownictwem jednostek organizacyjnych;

2) podpisywanie list ptac pracownikéw urzedu pod wzgledem merytorycznym;

3) wydawanie dowoddw stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie dokumentacji w tym

5
6

)
)
)
)

zakresie;

4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

7) wspotpraca z innymi urzedami w zakresie aktualizacji systemu PESEL,

organami sprawiedliwo$ci i Scigania;

8) wspodtpraca z placdwkami odwiatowymi i stuzby zdrowia;



9) sporzadzanie spisbw wyborcow i prowadzenie rejestru wyborcéw oraz wydawanie zaswiadczen
0 prawie do gtosowania;

10)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy polegajaca na zafatwianiu spraw zwigzanych
z zatrudnianiem stazystow oraz pracownikdw na prace publiczne i interwencyjne;

11)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informaciji Publicznej urzedu z zakresu zadan
wynikajacych na zajmowanym stanowisku;

12)prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbiorek publicznych.

5. Przy oznakowaniu spraw uzywa sie symbolu ,,SO”.

§19
RADCA PRAWNY

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

a w szczegolnosci:

—_

zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu i jednostek podporzadkowanych z przepisami prawa;

N

udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu;

w

sporzadzanie opinii prawnych;

~—_ ~— ~— ~—

~

opiniowanie pod wzgledem prawnym tresci projektow uchwat

wnoszonych na sesje rady i innych aktow prawnych wydawanych przez

wojta gminy, jako kierownika urzedu oraz projektow umow i porozumien zawieranych w imieniu
gminy przez wojta gminy;

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

§ 20
SAMODZIELNE STANOWISKO PELNOMOCNIKA INFORMACJI NIEJAWNYCH, OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ | INFORMATYKI

1. Zadania Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych okre$la ustawa z dnia 5 sierpnia 2010
roku O ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r.,p0z.1000) miedzy innymi:
1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie

ryzyka;



4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacii;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

)
6) prowadzenie szkolen w zakresie szkolen informacji niejawnych
7)  prowadzenie zwyklych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych;
8) prowadzenie i aktualizowanie wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych

czynno$ci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w gminie, budynku Urzedu Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy.
3. Zadania zwigzane z informatyka w urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) administrowanie siecig komputerowg w urzedzie;
2) zadania w zakresie prawidtowego funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego oraz
w zakresie eksploatacji oprogramowania;
3) administrowanie zasobami Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie strony
internetowey;
4) nadzor nad prawidtowym dziataniem i bezpieczenstwem systemow sieci teleinformatycznych w
urzedzie;
5) organizacja i nadzér nad obstugg poczty elektronicznej urzedu;

4. Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PO”.

§ 21
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI RADY GMINY

1. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych 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 publikacji i ewidencji uchwat rady gminy, przedstawianie ich wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

4) protokotowanie obrad sesji i komisji rady gminy;

5) gromadzenie informacji 0o gminie i przygotowywanie materiatbw promujacych gming na
zewnatrz;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;



7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw wptywajacych do Biura Rady Gminy oraz nadzér nad

ich realizacja.

2. Obstuga organizacyjna wszystkich wyboréw i referendéw.

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

~N O O
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§ 22
STANOWISKO DS. KANCELARYJINYCH | SEKRETARIATU

Do zadan stanowiska nalezy:

prowadzenie sekretariatu urzedu;

prowadzenie spraw kancelaryjnych urzedu;

prowadzenie  obstugi  gospodarczej urzedu w tym dbato¢ o  czystosé
i estetyke w budynku urzedu i wokot budynku;

rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu i przekazywanie pracownikom zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;

zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;

zamawianie pieczeci urzedowych, tablic urzedowych i informacyjnych;

zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i srodki czysto$ci;

wywieszanie w lokalu urzedu i przed lokalem na tablicy ogltoszen - ogtoszen i postanowien
sqdowych;

obstuga centrali telefonicznej, fax-u, radiotelefonu, poczty elektroniczne;.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”.

§23
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSWIATY

Do zadan stanowiska nalezy:
1) wykonywanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie stosunku pracy nauczycieli

szkot i oddziatéow 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 autobusdw szkolnych;



10.

1.

12.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem mtodocianych
i zdobywajacych zawdd;
8) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty;

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0S”.

§24
ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych.

Ciagte aktualizowanie znajomosci przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie

0 zmianach, znajomos¢ orzecznictwa;

Umiejetno$¢ wiasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracjg rzagdowa,
Umiejetno$¢ uzyskania wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma
prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji rzadowe;.
Wspdtpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim, GUS, US,
PUP, ZUS, WFOS i GW.

Analiza uzyskiwanych dochodow, stawiania wnioskow, co do oszczednosci, jak i znalezienia
zrodet dochodow.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowo$ci bezposredniemu przefozonemu lub Wéjtowi
Gminy.

Opracowywanie danych do projektdw uchwat, wykonywanie uchwat rady Gminy i zarzadzen
wojta.

Zgtaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wiasciwej komisji rady Gminy.

Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny i sktadania
sprawozdan.

Sygnalizowanie wojtowi 0 sytuacjach wystapienia nieprawidtowo$ci przy wykonywaniu
budzetu;

Samokontrola prawidtowosci wykonywania wasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynno$ci stuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzedzie Gminy

w Przyteku.



§ 25
ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATU FINANSOWEGO

1. Zadania z zakresu budzetu:

1
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)
)
)
)
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7)

8)
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7)

1)
2)

opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian w budzecie;
kontrola zgodno$ci plandw finansowych z budzetem Gminy;

finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich
gospodarkg finansowa;

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

wspoétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym w zakresie

planowania i rozliczeh naleznosci budzetowych na rzecz budzetu Gminy.

Zadania w zakresie rachunkowosci:

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

rozliczanie inwentaryzacji;

dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego;
przygotowywanie sprawozdan finansowych;

prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT;

terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedow administracji paristwowej, Urzedu

Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Zadania w zakresie podatkow i optat lokalnych:

prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw, wraz z rozliczeniem inkasentéw;
gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego, upomnienia, tytuty wykonawcze;
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat lokalnych;

przygotowywanie projektow decyzji podatkowych;



10)

przyjmowanie wnioskow, wystawianie decyzji, wypfata i rozliczanie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w oleju napedowym stuzacym do produkcii rolnej;

terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wptywajacych od ludno$ci odwotan i podan
w sprawach podatkow i optat lokalnych;

przygotowanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen i roztozenia na raty podatkdw

i optat od ludnosci w ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa, podanie
do publicznej wiadomosci informacji o podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowanej

ulgi lub umorzeniu.

4. Zadania gtéwnego ksiegowego oswiatowych jednostek budzetowych

1. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego oswiatowych jednostek budzetowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

dekretacja dowodow  ksiegowych stanowigcych podstawe zapisow  ksiegowych
w o$wiatowych jednostkach budzetowych;

prowadzenie ksiegowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
w jednostkach o$wiatowych;

dokonywanie dyspozyciji sSrodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

wspotpraca z organem prowadzacym.

5. Zadania z zakresu ksiegowosci jednostek oswiatowych:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie ksiegowosci jednostek o$wiatowych;

realizacja rachunkdw i faktur jednostek oswiatowych;

sporzadzanie list ptac — wynagrodzen pracownikéw urzedu gminy, szkét i oddziatow
przedszkolnych;

prowadzenie kart wynagrodzen;

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



§ 26

ZADANIA REFERATU BUDOWNICTWA, GOSPODARKI KOMUNALNEJ, ROLNICTWA,

SPRAW OBYWATELSKICH | OCHRONY SRODOWISKA

. Zadania referatu w zakresie budownictwa i gospodarki komunalnej:

1)

oo N O
SN—

14)

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wspotdziatanie z administracjag rzagdowg w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego;

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycj;

pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych na realizacje inwestycji gminnych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie Srodkéw z  funduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych;

nadzér nad miejscami pamieci narodowej;

gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy;

prowadzenie spraw z zakresu wodociggdw i kanalizacji;

sporzadzanie umow-zlecen na ustugi;

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych i organizowania przetargow;
przestrzeganie ustawy ,prawo zamoéwien publicznych”;

prowadzenie zadan z zakresu postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoscii porzadku w gminach;

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia.

. Zadania referatu w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego, komunalizacji i drog gminnych:

1)

E 2R

wspoétdziatanie z organami wojskowymi oraz wojewodg w prowadzeniu czynno$ci
zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony;

przygotowanie dokumentaciji do rejestracji 0séb przewidzianych do kwalifikacji wojskowej;
przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

sporzadzanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z obronno$cig, w tym:

planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

statego dyzuru,

stanowiska kierowania,

akeji kurierskiej,
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21)

22)
23)
24)

wnioskéw o natozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, okreslonych
w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP,

opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego,

prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu na wniosek okreslonych osob od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i czasie
wojny;

realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych Zotnierzy
rezerwy, Swiadczeniami osobistymi, rzeczowymi i szczegélnymi zgodnie z ustawg,

0 powszechnym obowigzku obrony RP;

sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;
okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw oraz preferencyjnego
systemu tgcznosci na potrzeby obronne;

realizacja zadan w zakresie dostaw, ustug i Swiadczen na rzecz obronnosci, w tym Sit
Zbrojnych oraz w ramach HNS;

zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego;
wspdtudziat w sporzadzaniu i aktualizacji gminnego planu ochrony zabytkow;
koordynowanie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej;

identyfikowanie ~ wystepujacych na  terenie  gminy  zagrozen  zwigzanych
z rozwojem cywilizacyjnym i sitami natury;

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej zwigzanej

z ewakuacjg ludno$ci spowodowanej nadzwyczajnymi zagrozeniami oraz na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

organizowanie szkolen, treningdbw i ¢wiczen obronnych w ramach powszechnej
samoobrony;

inne zadania natozone przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju;

prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu;
obstuga i dokumentowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
monitorowanie, analizowanie oraz prognozowanie rozwoju zagrozen na terenie gminy;
organizowanie ustalenia strat i szacowania szkéd w realizacji fazy odbudowy w przypadku
wystapienia kleski zywiotowej lub katastrofy;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig Ochotniczych
Strazy Pozarnych na terenie gminy;

prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Przyteku;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komunalizacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z kategoryzacjq i statusem prawnym drog gminnych.



3. Zadania referatu w zakresie rolnictwa:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong Srodowiska i gospodarkg wodng;
2) koordynacja prac zwigzanych z melioracjg gruntow;
3)  wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych;
4)  prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem terenéw rolnych lesnych

i gospodarowania gruntami rolnymi Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnikéw;

(9]

prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej;

(o2}

wydawanie decyzji na wycinke drzew;

wydawanie pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

oo

wydawanie pozwolen na organizacje imprez masowych;

© ~
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prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw;
10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy o utrzymaniu
czysto$ci i porzadku w gminach.
4, Do zadan referatu w  zakresie = konserwacji stacji = wodociggowych
i centralnego ogrzewania:
1) biezace rejestrowanie zuzycia wody w ksigzce zuzycia;
2) biezgce czyszczenie odzelaziaczy;
3) usuwanie wystepujacych usterek;

4) przestrzeganie przepiséw BHP i przeciw pozarowych;

)
)
)
)
5) informowanie Urzedu Gminy o przekroczonym zuzyciu wody;
6) utrzymywanie budynkéw stacji w Zatazach i Lipinach i ich otoczenia w nalezytym porzadku;
7) odpowiedzialno$¢ za prawidtowg prace staciji;
8) utrzymywanie hydroforni w ruchu ciagtym;
9) okresowe spisywanie zuzycia wody przez odbiorcow;
10) prace remontowo konserwacyjne na sieciach wodociggowych i przepompowni w Laguszowie
i Wélce Zamojskiej;
11) nadzér nad kottlowniami weglowymi i olejowymi;
12) dbanie o wyglad zewnetrzny otoczenia budynku Urzedu Gminy.
5. Do zadan kierowcow nalezy:
1) wykonywanie codziennej obstugi pojazdow;
2) utrzymywanie nienagannej czystosci i stanu technicznego pojazdu;
3) wtasciwe prowadzenie zapiséw w kartach drogowych;
4) dokonywanie drobnych napraw;
)

5) sprawowanie nadzoru nad remontami w warsztatach naprawczych;



6) prowadzenie oszczednej eksploatacji pojazdu;
7) dokonywanie okresowych przegladow technicznych;
8) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.), wykonywanie pracy w sposob gwarantujacy

bezpieczenstwo jazdy ucznidw, pasazerow oraz wkasne.

6. Zadania referatu w zakresie obstugi urzedu - stanowisko sprzataczki:

1) utrzymanie czysto$ci w budynku urzedu i terenu przylegtego;
2) otwieranie i zamykanie budynku urzedu;

3) doreczanie do urzedu pocztowego wysytanej korespondencii.

7. Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GBO”.

§ 27

Zadania z zakresu BHP wykonuje na podstawie umowy — zlecenie specjalista spoza urzedu.

§ 28

Swiadczenia rodzinne, dodatki mieszkaniowe, stypendia szkolne, wyprawke szkolng i fundusz

alimentacyjny realizuje Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przyteku majacy swojq siedzibe

w budynku Urzedu Gminy.

1.

§ 29

Kontrole wewnetrzng w urzedzie i zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych sprawujg: Wopt,
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podlegtych.

Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w Scisle okreslonym zakresie innych pracownikow
Urzedu.

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 zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.09.15.84) i zgodnie

z Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Przytek.



§ 30

Obstuge kasowg dla Urzedu Gminy prowadzi Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Przyteku na

podstawie porozumienia.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM | DECYZJI

§ 31

1. Wéjt 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, postéw

i senatoréw;
4) wystapienia kierowane do organizacji politycznych, zwiazkowych i samorzadowych;
5) odpowiedzi na wnioski postow i senatoréw, interpelacje radnych;
6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywatel;
8) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegdlnymi;

9) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu;
10) decyzje i pisma zastrzezone przez wajta do jego podpisu.
2. Zastepca Wojta podpisuje:
1) decyzje administracyjne i inne pisma z upowaznienia wojta;
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 wojta petnomocnictwa.
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¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz za$wiadczen
W jego imieniu.

7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i zaswiadczen, na
koncu tekstu z lewej strony wpisuja, kto sprawe prowadzi i kto sporzadzit pismo (nazwisko, imie
nr telefonu).

Rozdziat Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

1. Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia oraz
w wolnym czasie w godzinach pracy we wszystkie pracujace dni tygodnia.

2. Zastepca Wdjta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy referatow przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy.

3. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane zarzadzeniem wojta.






