Zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/2013
Wéjta Gminy Przylek
z dnia 28 sierpnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY W PRZYLEKU
(tekst jednolity)

Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Przytgku zwany dalej regulaminem

okresla:

1) zadania Urzgdu Gminy w Przylteku;

2) organizacje Urzedu Gminy w Przyleku;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Przyleku;

4) zakres dzialania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy w Przyleku;

5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw.

§2

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- gminie, nalezy przez to rozumie¢ gming Przylek,

- radzie, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Przyltek,

- wojcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Przytek, Sekretarza
Gminy Przylek, Skarbnika Gminy Przylek, Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego Gminy Przylgk

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

§3

1. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zlecone z mocy ustaw,
3) przyjete w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej
1 samorzadowe;j
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Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu
Gminy Przylek, Regulaminu oraz uchwat Rady 1 Zarzadzen Wojta.

§ 4

Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje si¢ postanowienia
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba, ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.

Czynno$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin.

§5

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem urzgdu jest wojt gminy, ktory petni rownoczesnie funkcje
organu wykonawczego gminy.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do
pracownikow urzgdu gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Sekretarz wykonuje wobec wojta czynnosci z zakresu prawa pracy nie
zastrzezone ustawa na rzecz rady gminy lub przewodniczacego rady.

§6

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Przylek nr 30.

Budynek Urzedu Gminy nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice

z napisem ,,Urzad Gminy w Przyteku”.

Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica
informacyjna o sekretariacie, referatach i stanowiskach pracy z numerami
pokoi.

Drzwi pokoi urzedu posiadajg informacje dotyczaca stanowisk pracy.

Na zewnatrz budynku znajduje si¢ tablica ogloszen oraz tablica
informujaca o godzinach urzedowania.



Rozdzial 11
ZADANIA URZEDU GMINY

§7

1. Do zadan urzgdu nalezy organizowanie pomocy organom gminy

w wykonaniu ich zadan 1 kompetenc;ji.

2. W szczegolnosci do zadan urzgdu nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materialow
pod obrady rady oraz dla potrzeb wojta gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowien, uchwat rady i zarzadzen
wojta oraz innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady
I komisji rady gminy,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i zatatwiania
skarg i wnioskéw mieszkancow,

5) realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie gminy, nalezacych do kompetencji wojta,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu czynno$Sci administracji publicznej w  granicach
upowaznienia udzielonego przez wojta gminy,

7) prowadzenie  zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do
powszechnego wgladu w siedzibie urzedu gminy,

8) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne
komorki  organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.



Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§9
W sktad urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy:

1) skarbnik gminy (gtowny ksiggowy budzetu gminy), ktory jest
jednoczesnie kierownikiem referatu,

2) gtowny specjalista ds. ksiggowosci budzetowe;j

3) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej 1 ewidencji srodkow trwatych,

4) stanowiska d/s ksiegowosci podatkowe;j,

5) stanowiska d/s wymiaru podatkow i opfat,

6) stanowisko d/s fakturowania ustug, rozliczania podatku VAT
I ksiggowosci z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) stanowisko d/s realizacji faktur i rachunkow.

2. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Spraw
Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko d/s kancelarii tajnej, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
komunalizacji i ustalania zobowigzan z tytulu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

3) stanowisko d/s rolnictwa, handlu i ustug,

4) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow unijnych 1 zamoOwien
publicznych,

5) konserwatorzy c.o. i wod. kan.,
6) kierowcy OSP,

3. Referat Oswiatowo-Gospodarczy:
1) kierownik referatu,
2) gléwny ksiggowy oswiatowych jednostek budzetowych,
3) stanowiska ds. rachuby ptac, rozliczania z ZUS i Urzgdem Skarbowym,
4) stanowisko ds. administracyjnych i sekretariatu,
5) kierowca samochodu osobowego,
6) sprzataczka.
4. Sekretarz Gminy.
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci i dowody
osobiste.
Sa. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



6. Samodzielne stanowisko pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
ochrony przeciwpozarowej i informatyki.

7. Samodzielne stanowisko d/s obslugi Rady Gminy.

8. Radca prawny.

§10

Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne organizacyjne jednostki
prowadzg:
1) sprawy zwigzane z realizacja zadan rady 1 kompetencji wojta
wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych przepisow,
2) Wspoéldziataja w zakresie realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych
pozamilitarnych przygotowan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej oraz odpowiadajg za realizowane przedsigwzigcia.

§11

1. Wéjt moze przeprowadzaé reorganizacj¢ urzedu w zakresie przeksztatcania,
tworzenia i likwidacji stanowisk, zmian zakresow czynno$ci oraz
petnomocnictw udzielanych pracownikom.

2. Zakresy czynno$ci wszystkich pracownikow znajduja si¢ w aktach
osobowych pracownikéw przechowywanych w urzedzie.

§ 12
Pracownicy urzedu sg zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - wojt
2) powotania - skarbnik

3) skreslony
4) umowy o prace - Sekretarz gminy i pozostali pracownicy.

Rozdzial IV

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§13

WOJT GMINY

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia Slubowania przed radg gminy.
Rada gminy podejmuje uchwate okreslajaca wysoko$¢ wynagrodzenia.



Obowiazki wojta:

1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikow urzgdu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych w rozumieniu kodeksu pracy,

2) jest szefem obrony cywilnej,

3) reprezentuje gming na zewngtrz 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
1 wynikajace z porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych,

7) udziela pelnomocnictwa pracownikom w sprawach nalezacych do jego
wylacznej kompetencii,

8) podejmuje czynnosci nalezagce do kompetencji wodjta gminy
w sprawach nie cierpigcych zwloki 1 moggcych zagraza¢ zyciu
I zdrowiu,

9) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnos$ci urzgdu gminy,

10) wykonuje uchwaty rady gminy,

11) przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

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

13) zatatwia wnioski postow, senatorow i interpelacje radnych,

14) jest przewodniczacym gminneg0 zespotu zarzadzania kryzysowego,

15) jest kierownikiem urzedu stanu cywilnego z mocy prawa,

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 okreslonym
przez wojewode,

18) pelni funkcje organu wiasciwego w sprawach zarzadzania
Kryzysowego na obszarze gminy.

§ 14

SEKRETARZ GMINY

Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym
zakresie do jego obowigzkow nalezy:

1) opracowywanie zakresOw czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk,

2) informowanie wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

3) nadzoruje czas pracy pracownikow,

4) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,

5) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie,

6) nadzoruje wlasciwe wydawanie pienigdzy na materiaty biurowe,



7) planuje ze skarbnikiem gminy Koszty utrzymania urzedu gminy
I rozlicza si¢ z wydatkoéw przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

8) wykonuje obowigzki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
wojta,

9) organizuje = wspoéldzialania z  solectwami  oraz  jednostkami
organizacyjnymi gminy,

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

11) nadzoruje prawidlowe przygotowanie projektow uchwat rady
wnoszonych pod obrady rady,

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

13) nadzoruje przestrzeganie terminowos$ci zalatwienia spraw obywateli
przez urzad gminy,

14) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i referendami,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez wojta gminy

16) nadzoruje realizacj¢ skarg i wnioskow rozpatrywanych w Urzedzie
Gminy.

Sekretarz przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”.

§ 15
SKARBNIK GMINY

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg podjecia uchwaty przez rad¢ gminy
o powolaniu zawierajacej w swej tresci nazwe stanowiska 1 regulacje
szczegOlowe.

Skarbnik gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu gminy, ktory w zakresie
ustalonym przez wojta zapewnia prawidlowg realizacj¢ zadan zwigzanych

z gospodarka finansowg gminy i pelni funkcj¢ kierownika referatu finansowego.

Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie projektu budzetu gminy,

2) nadzor i kontrola wykonywania budzetu gminy,

3) dokonuje kontroli finansowe] w urzgdzie gminy i podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

4) przygotowuje oraz organizuje obieg dokumentow finansowych,

5) zapewnia ochron¢ mienia komunalnego np. ubezpieczenia, itp.,

6) prowadzi rozliczenia z sotectwami,

7) realizuje ustawy o dochodach finansowych gmin, podatkach i optacie
skarbowej,

8) realizuje ustawy budzetowe,

9) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan,

10) sprawuje bezposredni nadzor nad referatem finansowym,



11) okresla zasady przeprowadzania rozliczen inwentaryzacyjnych,
12) sporzadza sprawozdania finansowe i budzetowe,
13) wykonuje inne czynnosci zlecone przez wojta gminy.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”, ,, FN”
§ 16

GLOWNY KSIEGOWY OSWIATOWYCH JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH

Do obowigzkow gléwnego ksiegowego oswiatowych jednostek budzetowych
nalezy:

1) dekretacja dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe zapisow
ksiegowych w oswiatowych jednostkach budzetowych,

2) prowadzenie ksiegowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

4) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan w jednostkach o§wiatowych,

5) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

8) wspotpraca z organem prowadzacym.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,08$G”.

§17

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO I ZASTEPCA
KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

Do obowigzkow kierownika USC i zastepcy kierownika USC nalezy realizacja
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeks rodzinny i opiekunczy
miedzy innymi:

1) przyjmowanie o$§wiadczen o zawarciu matzenstw,

2) sporzadzanie aktéow matzenstw, prowadzenie ksigg aktow malzenstw
1 aktow zbiorowych, wystawianie odpisow,

3) udzielanie $lubow zgodnie z przyjetymi zapewnieniami o wstapieniu
w zwigzek malzenski na zyczenie zainteresowanych stron,



4) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw,
w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje administracyjne, wykonywanie
orzeczen sgdowych i innych dokumentéw w prawie 0 aktach stanu
cywilnego, kompletowanie dokumentow o aktach zbiorczych do ksiag
urodzen, matzenstw i1 zgondéw, wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen,
przyjmowanie os$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska
dziecku przez me¢za matki,

5) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorczych, dokonywanie w ksiggach przypisow 1 wzmianek
dodatkowych,

6) przekazywanie ksiag stuletnich do Panstwowego Archiwum,

7) wydawanie decyzji na zawarcie malzenstwa przed uptywem
miesi¢cznego terminu wyczekiwania,

8) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z kadrami urzedu gminy;

9) podpisywanie list ptac pracownikow urzedu pod wzgledem
merytorycznym,

10) wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

14) wspdlpraca z innymi urzedami W zakresie aktualizacji systemu PESEL,
organami sprawiedliwosci 1 §cigania,

15) wspolpraca z placoéwkami oswiatowymi i stuzby zdrowia,

16) sporzadzanie spisow wyborcoOw i prowadzenie rejestru wyborcow oraz
wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania,

17) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy polegajaca na zatatwianiu
spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystoOw oraz pracownikow na prace
publiczne i interwencyjne,

18) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu z zakresu zadan wynikajacych na zajymowanym stanowisku,

19) wykonanie innych prac zleconych przez wojta i sekretarza.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”, ,,SO”.
§ 18

RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w urz¢dzie nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej na rzecz urzedu, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie zgodno$ci dziatania urzedu i jednostek podporzadkowanych
Z przepisami prawa,
2) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu,



3) udzielanie porad prawnych cztonkom rodzin patologicznych,

4) sporzadzanie opinii prawnych,

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym tresci projektow uchwat
wnoszonych na sesje rady 1 innych aktéw prawnych wydawanych przez
wojta gminy jako kierownika urzedu oraz projektéw umow i1 porozumien
zawieranych w imieniu gminy przez wojta gminy,

6) wystepowanie przed sgdami i innymi urzedami (zastgpstwo prawne
| procesowe),

7) inne prace zlecone przez wojta.

§ 19

SAMODZIELNE STANOWISKO PELNOMOCNIKA INFORMACJI
NIEJAWNYCH, OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
I INFORMATYKI

1) Zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych okresla ustawa
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2010 r., Nr 182, poz.1228) oraz rozporzadzenia wykonawcze do tej
ustawy.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie,
budynku Urzedu Gminy 1 jednostkach organizacyjnych gminy.

3) zadania zwigzane z informatyka w urzedzie, a w szczegdlnosci:

- administrowanie siecig komputerowa w urzedzie,

- zadania w zakresie prawidlowego funkcjonowania 1 wykorzystania
sprzetu komputerowego oraz w zakresie eksploatacji oprogramowania,

- administrowanie zasobami Biuletynu Informacji Publicznej oraz
prowadzenie strony internetowej,

- nadzor nad prawidtowym dzialaniem 1 bezpieczenstwem systemow sieci
teleinformatycznych w urzedzie,

- inne prace zlecone przez wojta 1 sekretarza.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PO”
§ 20

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI RADY
GMINY:

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rady i jej
komisji migdzy innymi:
1) organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie
1 kompletowanie materiatow,
2) organizowanie posiedzen komisji rady gminy,



3) prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat rady gminy, przedstawianie
ich wojewodzie oraz Regionalnej I1zbie Obrachunkowej,

4) protokotowanie obrad ses;ji 1 komisji rady gminy,

5) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych gmine na zewnatrz,

6) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dzialalnoSci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie,

7) wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta, sekretarza
1 przewodniczacego rady gminy,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Biura Rady
Gminy oraz nadzor nad ich realizacja.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BR”.

§ 21

ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

1) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa

samorzagdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego 1 przepisoOw gminnych,

2) ciagle aktualizowanie znajomosci przepisow prawnych i wzajemne

informowanie si¢ o zmianach, znajomos¢ orzecznictwa,

3) umiejetno$¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz

administracjg rzagdowa,

4) umiejetnos$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie

rozstrzygnigtych normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organéw administracji rzagdowe;,

5) wspotpraca z  Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim, Urzedem

Marszatkowskim, GUS, US, PUP, ZUS, WFOS i GW,

6) analiza uzyskiwanych dochodow, stawiania wnioskow co do

oszczednosci, jak 1 znalezienia zrodet dochodow,

7) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu

przetozonemu lub Wojtowi Gminy,

8) opracowywanie danych do projektow uchwal, wykonywanie uchwat rady

gminy 1 zarzadzen wojta,

9) zglaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji rady

10)

gminy,
planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzone;j
dziedziny 1 sktadania sprawozdan,

11) sygnalizowanie wojtowi o sytuacjach wystapienia nieprawidtowosci przy

wykonywaniu budzetu,



12) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu

0 obowigzujace przepisy prawa 1 obowigzki wynikajace z zakresu
czynnosci sluzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzgdzie Gminy
w Przyteku.

§ 22

DO ZADAN I KOMPETENCJI REFERATU FINANSOWEGO NALEZY:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)

opracowywanie projektu budzetu,

wykonywanie budzetu,

wymiar 1 pobor podatkéw oraz optat okreslonych w odrebnych
przepisach,

sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rachunkowos$ci wptywow 1 wydatkow budzetowych,
prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminnego (Srodki trwate),
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedem skarbowym,
bankiem wykonujagcym obstuge kasowa, Mazowieckim Urz¢edem
Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim,

opracowywanie ~ wymaganych  sprawozdawczosci w  zakresie
prowadzonych spraw,

rozliczanie sottysOw z inkasa zobowigzan pieni¢znych,

obliczanie prowizji dla sottysow,

realizacja rachunkow 1 faktur,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie rachunkowosci pobieranych podatkow oraz kontrola konto
kwitariuszy;

ksiggowanie wplywow przypisow i odpisOw podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, od $rodkow transportowych, z tytulu gospodarowania
odpadami komunalnymi, czynszow mieszkaniowych oraz innych
podatkow 1 optat,

dokonywanie wymiaru podatkow i optat,

zaktadanie 1 prowadzenie kart gospodarstw,

prowadzenie rejestrow przypisoOw 1 odpisow,

windykacja naleznosci z tytulu podatkow 1 oplat wymienionych
w podpunkcie 14,

rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie ksiegowosci budzetowej,

wykonywanie innych zadan okre§lonych przez wojta i sekretarza,
zalatwianie cato$ci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.



Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”.

§ 23

DO ZADAN REFERATU BUDOWNICTWA,GOSPODARKI
KOMUNALNEJ, ROLNICTWA, SPRAW OBYWATELSKICH
I OCHRONY SRODOWISKA NALEZY::

1. Zadania referatu w zakresie budownictwa i gospodarki komunalnej:

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

2) wspotdzialanie =z administracja rzadowa w sprawach nadzoru
urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,

3) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

4)  pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacje inwestycji
gminnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

5) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkow z
funduszy Unii Europejskiej 1 innych pozabudzetowych,

6) nadzor nad miejscami pamigci narodowe;j,

7) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu wodociggdw i kanalizacji ,

9) sporzadzanie umow-zlecen na ustugi,

10) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych i organizowania
przetargow,

11) przestrzeganie ustawy ,,prawo zamowien publicznych”,

12) prowadzenie zadan =z zakresu postgpowan o rozgraniczenie
nieruchomosci,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach.

2. Zadania referatu w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, komunalizacji i drog gminnych:

1) wspoltdziatanie z organami wojskowymi oraz wojewoda w prowadzeniu
czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony,

2) przygotowanie dokumentacji do rejestracji osdb przewidzianych do
kwalifikacji wojskowej,

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

4) sporzadzanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z obronnoscia,
w tym:



5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w  warunkach
zewnetrznego bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,

b) statego dyzuru,

c) stanowiska kierowania,

d) akcji kurierskiej,

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

f) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego,

prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzegdu na wniosek

okreslonych oséb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w

razie ogloszenia mobilizacji 1 czasie wojny,

realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupehlieniem Sit

Zbrojnych zohierzy rezerwy, $wiadczeniami osobistymi, rzeczowymi i

szczegblnymi zgodnie z ustawg o 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 zadanh w zakresie dostaw, uslug 1 Swiadczen na rzecz

obronnosci, w tym Sit Zbrojnych oraz w ramach HNS

zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody

Mazowieckiego,

wspotudzial w sporzadzaniu 1 aktualizacji gminnego planu ochrony

zabytkow,

koordynowanie przygotowania 1 realizacji przedsiegwzig¢ obrony

cywilnej,

identyfikowanie wystgpujacych na terenie gminy zagrozen zwigzanych

z rozwojem cywilizacyjnym i sitami natury

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej

zwigzanej

z ewakuacja ludnosci spowodowanej nadzwyczajnymi zagrozeniami oraz

na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

organizowanie szkolen, treningdbw i C¢wiczen obronnych w ramach

powszechnej samoobrony,

inne zadania natozone przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja 1 konserwacja

posiadanego sprzetu,

obsluga 1 dokumentowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego,

monitorowanie, analizowanie oraz prognozowanie rozwoju zagrozen na

terenie gminy,

organizowanie ustalenia strat 1 szacowania szkod w realizacji fazy

odbudowy w przypadku wystapienia kleski zywiotowej lub katastrofy,



21)

22)
23)
24)

3.
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

10)

11)
12)

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 kategoryzacjg 1 statusem prawnym drog
gminnych.

Zadania referatu w zakresie rolnictwa:

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska i gospodarka
wodna,

koordynacja prac zwigzanych z melioracja gruntow,

wspotdziatanie ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania
zarazliwych chorob zwierzecych,

skreslony

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem terenow rolnych
lesnych 1 gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wtasno$ci Rolnej
Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;,

wydawanie decyzji na wycinke drzew,

wydawanie pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie pozwolen na organizacj¢ imprez masowych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

Do zadan referatu w zakresie konserwacji stacji wodociagowych
I centralnego ogrzewania:

biezace rejestrowanie zuzycia wody w ksigzce zuzycia,

biezace czyszczenie odzelaziaczy,

usuwanie wystepujacych usterek,

przestrzeganie przepisow BHP 1 przeciw pozarowych,
informowanie Urzedu Gminy o przekroczonym zuzyciu wody,
utrzymywanie budynkow stacji w Zatazach i Lipinach i ich otoczenia
w nalezytym porzadku,

odpowiedzialnosé¢ za prawidtowa prace stacji,

utrzymywanie hydroforni w ruchu ciggtym,

okresowe spisywanie zuzycia wody przez odbiorcow,

prace remontowo konserwacyjne na sieciach wodociggowych

1 przepompowni w Laguszowie 1 Wolce Zamojskiej,

nadzor nad kottowniami weglowymi 1 olejowymi,

dbanie o wyglad zewnetrzny otoczenia budynku Urzedu Gminy.



S.

Re

Wszystkich pracownikow referatu obowigzuja inne prace zlecone przez
wojta 1 sekretarza.

ferat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GBO”.
§ 24

ZADANIA REFERATU OSWIATOWO-GOSPODARCZEGO:

1. Do zadan referatu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkot 1 oddziatow przedszkolnych,

organizowanie konkursow na dyrektoréw szkot,

koordynowanie prac oswiatowych zgodnie z kompetencjami,
prowadzenie ksiggowosci jednostek oswiatowych,

realizacja rachunkow 1 faktur jednostek oswiatowych,

sporzadzanie list ptac — wynagrodzen pracownikow urzedu gminy, szkot
I oddziatow przedszkolnych,

prowadzenie kart wynagrodzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét gminnych
oraz dzieci niepetnosprawnych do szkot specjalnych,

nadzor nad kierowcami autobusOw szkolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z doksztalcaniem mtodocianych
1 zdobywajacych zawod,

wspotpraca z Kuratorium Oswiaty Mazowieckiego UW,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,

prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania z zakresu referatu
o$wiatowo- gospodarczego.

zadan kierowcow nalezy:

wykonywanie codziennej obstugi pojazdow,

utrzymywanie nienagannej czystosci i stanu technicznego pojazdu,
wlasciwe prowadzenie zapiséw w kartach drogowych,

dokonywanie drobnych napraw,

sprawowanie nadzoru nad remontami w warsztatach naprawczych,
prowadzenie oszczednej eksploatacji pojazdu,

dokonywanie okresowych przegladéw technicznych,

przestrzeganie przepisow BHP 1 p.poz. (wyposazenie pojazdow w gasnice
1 apteczki),wykonywanie pracy w sposoéb gwarantujacy bezpieczenstwo
jazdy uczniéw, pasazeroOw oraz witasne.



6. Zadania referatu w zakresie spraw administracyjnych i obstugi
sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu urzedu,

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych urzedu,

3) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu,

4) rejestrowanic korespondencji wpltywajacej do urzedu i1 przekazywanie
pracownikom zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

5) zaopatrzenie urzgdu w materiaty biurowe i kancelaryjne,

6) zamawianie pieczeci urzgdowych, tablic urzedowych i informacyjnych,

7) prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw Urzedu Gminy,

8) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i $rodki czystosci,

9) wywieszanie w lokalu urzedu i przed lokalem na tablicy ogloszen -
ogloszen 1 postanowien sagdowych,

10) obstluga centrali  telefonicznej, fax-u, radiotelefonu, poczty
elektroniczne;j.

4. Zadania referatu w zakresie obstugi urzedu — stanowisko sprzataczki:

1) utrzymanie czystosci w budynku urzedu i terenu przyleglego,
2) otwieranie i zamykanie budynku urzgdu,
3) doreczanie do urzedu pocztowego wysytanej korespondencii.

5. Wszystkich pracownikow referatu obowigzuje wykonywanie innych prac
zleconych przez wojta, sekretarza gminy i kierownika referatu.

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0SG”.

§ 25

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

§ 26

Swiadczenia rodzinne, dodatki mieszkaniowe, stypendia szkolne, wyprawke
szkolng 1 fundusz alimentacyjny realizuje Gminny Osrodek Pomocy Spoltecznej
w Przyteku majacy swojg siedzibe¢ w budynku Urzedu Gminy.



§ 27

1. Kontrolg wewnetrzng w urzedzie 1 zewngtrzng w  jednostkach
organizacyjnych sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym
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 finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.09.15.84) 1 zgodnie z
Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Przylek.

§ 27a

Obstuge kasowa dla Urzgdu Gminy prowadzi Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Przyteku na podstawie porozumienia.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM I DECYZJI
§28
1. Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) wszystkie umowy,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym
informacje, wystgpienia, sprawozdania 1 inne pisma adresowane do
organdéw administracji rzgdowej, postéw 1 senatorow,

4) wystgpienia kierowane do organizacji politycznych, zwigzkowych
1 samorzgdowych,

5) odpowiedzi na wnioski postow i senatorow, interpelacje radnych,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
gminy,

7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli,

8) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegdlnymi,

9) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu,

10) decyzje i pisma zastrzezone przez wdjta do jego podpisu.



. Sekretarz Gminy podpisuje:

1) decyzje administracyjne z upowaznienia wojta,
2) inne pisma i dokumenty nie zastrzezone do kompetencji wojta.

. Skarbnik Gminy podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego
dziatania i na podstawie udzielonego przez wojta pelnomocnictwa.

. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego podpisuja pisma i dokumenty w zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego 1 na podstawie udzielonego przez wojta
pelnomocnictwa.

. Wéjt moze upowazni¢ pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych do wydawania 1 podpisywania
decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen w jego imieniu.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji

administracyjnych 1 zaswiadczen, na koncu tekstu z lewej strony wpisuja
kto sprawe prowadzi 1 kto sporzadzit pismo (nazwisko, imi¢ nr telefonu).

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

1. Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym

dniu tygodnia oraz w wolnych chwilach w godzinach pracy we wszystkie

pracujace dni tygodnia.
2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy referatow przyjmuja

interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy.

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



Skarbnik (SK)

WOJT (WG)

Zat. do regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Przyleku po zmianach z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

Sekretarz (SG)

v

Referat Budownictwa,
Gospodarki Komunalnej,

Referat Finansowy Ilos¢ - Ilos¢ Referat Oswiatowo- Tlos¢é Hosé
(FN) etatow Rolnictwa, Spraw etatow gospodarczy (OSG) etatow etatow
Obywatelskich i Ochrony
Srodowiska (GBO)

Glowny specjalista d/s 1 Kierownik Referatu 1 Kierownik Referatu, 1 Kierownik Urzedu Stanu 1
ksiegowosci Cywilnego, kadry, ewidencja
budzetowej ludnosci (USC, SO)
St. ds. ksiggowosci 1 St. ds. kancelarii tajnej, obrony 1 Glowny ksiegowy oswiatowych 1 Zastepca Kierownika Urzedu 1/4
budzetowe;. cywilnej, spraw wojskowych, jednostek budzetowych Stanu Cywilnego (USC)

komunalizacji oraz drog

gminnych
St. ds. wymiaru 1,75 St. ds. rolnictwa, handlu i ustug 1 St. ds. rachuby ptac, realizacji 2 Samodzielne stanowisko ds. 1
podatkow i oplat faktur i rachunkéw dotyczacych obstugi Rady Gminy (BR)

o$wiaty, rozliczania z ZUS i
Urzedem Skarbowym

St. ds. ksiggowosci 1 St. ds. pozyskiwania srodkow 1 Stanowisko ds. 1 Pelnomocnik informacji 3/5
podatkowej, unijnych i zamowien administracyjnych niejawnych i ochrony

publicznych i sekretariatu, przeciwpozarowej i informatyki

(PO)

St. ds. fakturowania 1 Kierowcy wozow bojowych 4 Kierowca samochodu 1 Radca prawny umowa
ustug irozliczania strazy pozarnej 0sobowego zlecenie
podatku VAT
St. ds. realizacji faktur 1 Konserwatorzy c.o. i wod. kan. 3 Sprzataczka 1 Stanowisko ds. BHP umowa
i rachunkow zlecenie




