Zarzadzenie Nr 62/2013
Wéjta Gminy Przylek
z dnia 28 sierpnia 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Przyleku

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Przyleku stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 74/2010 Wojta Gminy Przytek z dnia 28 grudnia 2010 r., zmienionego
Zarzadzeniem Nr 28/2011 Wo¢jta Gminy Przylgk z dnia 17 pazdziernika 2011 r.,
i Zarzadzeniem Nr 49/2012 Wojta Gminy Przylek z dnia 4 lipca 2012 roku, wprowadzam
nastgpujace zmiany:

1.

2.

W § 9 w punkcie 1 podpunkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. ksiggowosci

budzetowej 1 ewidencji sSrodkoéw trwatych”.

W § 9 w punkcie 1 podpunkt 6 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. fakturowania

ustug, rozliczania podatku VAT i ksieggowosci z tytutu gospodarowania odpadami

komunalnymi”.

W § 9 w punkcie 2 podpunkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. kancelarii tajnej,

obrony cywilnej, spraw wojskowych, komunalizacji i ustalania zobowigzan

z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi”.

§ 10 otrzymuje brzmienie:

,Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne organizacyjne jednostki prowadza:

1) sprawy zwigzane z realizacja zadan rady i kompetencji wodjta wynikajacych
z ustawy o samorzadzie gminnym i innych przepisow,

2) wspoldziataja w zakresie realizacji przedsigwzie¢ dotyczacych pozamilitarnych
przygotowan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
odpowiadajg za realizowane przedsiewzigcia.”

Do § 13 po podpunkcie 16 dodaje si¢ podpunkty w brzmieniu:

,»17) wykonuje zadania obronne w zakresie wynikajagcym z ustawy o powszechnym

obowigzku obrony oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, a takze

w zakresie 1 trybie okreslonym przez wojewode,

18) pelni funkcje organu wilasciwego w sprawach zarzadzania kryzysowego na

obszarze gminy.”

Do § 14 dodaje si¢ podpunkt 16 w brzmieniu: ,,nadzoruje realizacj¢ skarg i wnioskow

rozpatrywanych w Urzedzie Gminy”.

Do § 20 dodaje si¢ podpunkt 8 w brzmieniu: ,,prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw

wplywajacych do Biura Rady Gminy oraz nadzér nad ich realizacjg”.

Do § 21 dodaje si¢ podpunkt 12 w brzmieniu: ,,samokontrola prawidlowosci

wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki

wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej
zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujagcym w Urzedzie Gminy

w Przyleku”.



9. W § 22 podpunkt 14 otrzymuje brzmienie: ,ksiggowanie wplywoOw przypisow

1 odpisow podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, od srodkéw transportowych,
z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi, czynszo6w mieszkaniowych oraz
innych podatkow 1 optat™.

10. W § 22 w miejsce usunigtego podpunktu 18 wprowadza si¢ zapis W brzmieniu:

,windykacja naleznosci z tytutu podatkow 1 optat wymienionych w podpunkcie 14”.

11. W § 23 w punkcie 1 dodaje si¢ podpunkt 12 w brzmieniu: ,,prowadzenie zadan

z zakresu postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci”.

12.W § 23 w punkcie 1 dodaje si¢ podpunkt 13 w brzmieniu: ,realizacja zadan

13.

wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach”.

Punkt 2 § 23 otrzymuje brzmienie:

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

kryzysowego, komunalizacji i drog gminnych:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi oraz wojewodg w prowadzeniu czynnosSci
zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

2) przygotowanie dokumentacji do rejestracji 0sob przewidzianych do kwalifikacji
wojskowej,

3) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j,

4) sporzadzanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z obronnos$cig, w tym:

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

b) statego dyzuru,

c) stanowiska kierowania,

d) akcji kurierskiej,

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

f) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego,

5) prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu na wniosek okreslonych oséb
od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i czasie wojny,

6) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelieniem Sit Zbrojnych
zolierzy rezerwy, S$wiadczeniami osobistymi, rzeczowymi 1 szczeg6lnymi
zgodnie z ustawg o powszechnym obowiazku obrony RP,

7) sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych,

8) okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw oraz
preferencyjnego systemu tgcznos$ci na potrzeby obronne,

9) realizacja zadan w zakresie dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz obronnosci, w tym
Sit Zbrojnych oraz w ramach HNS

10) zapewnienie  funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody
Mazowieckiego,

11) wspotudzial w sporzadzaniu i aktualizacji gminnego planu ochrony zabytkow,

12) koordynowanie przygotowania i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej,

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

14) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej zwigzanej
z ewakuacja ludnosci spowodowanej nadzwyczajnymi zagrozeniami oraz na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

15) organizowanie szkolen, treningdw i ¢wiczen obronnych w ramach powszechnej
samoobrony,



16) inne zadania natozone przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

17) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu,

18) obstuga i dokumentowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

19) monitorowanie, analizowanie oraz prognozowanie rozwoju zagrozen na terenie
gminy,

20) organizowanie ustalenia strat i szacowania szkod w realizacji fazy odbudowy
w przypadku wystapienia klgski zywiotowej lub katastrofy,

21) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalno$cig
Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy.

22) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Przyleku,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komunalizacja,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z kategoryzacjg i statusem prawnym drog
gminnych.

14. Paragraf 26 otrzymuje brzmienie: ,.Swiadczenia rodzinne, dodatki mieszkaniowe,
stypendia szkolne, wyprawke szkolng i fundusz alimentacyjny realizuje Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Przyleku majacy swoja siedzib¢ w budynku Urzedu
Gminy”.

15. Paragraf 27 otrzymuje brzmienie:

,1. Kontrolg wewnetrzng w urzgdzie i zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych
sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podleglych. Wojt moze upowazni¢ do
dokonywania kontroli w $cisle okres§lonym zakresie innych pracownikow Urzedu.

2. W Urzedzie Gminy funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami
okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009
roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF.09.15.84) i zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Przytek”.

16. W § 29 punkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy

1 kierownicy referatdow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow

kazdego dnia w godzinach pracy”.

§2

W zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyleku (schemat
graficzny) wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1. W referacie finansowym (FN) w stanowisku ds. fakturowania ustug i rozliczania
podatku VAT ilo$¢ etatow zmienia si¢ na 1.

§3

W celu latwiejszego postugiwania si¢ regulaminem sporzadzono jego tekst jednolity
uwzgledniajacy zmiany stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z moca obowigzujaca od 16 wrzesnia
2013 r.



