Zarzgdzenie Nr 552019
Wijta Gminy Prayiylk

Z dnia 1 pazdzicrnilia 2019,

wosprawie okrelenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przyviyk.

Ma podstawie art. 33 ust.2 ustawy o samorzgdzie gminnym 2 dnia 3 marea 1990r
(tj. Dz U. 220019, poe. 506 2 pozn. 2m.) zarzqdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy Preytyk stanowigey zalgeznik N 1 do niniejszego
zavzadzenia,

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 27.2019 Wéjta Gminy Przytyk z dnia 10 kwictnia 2019 roku.

§3

Wykonanic zarzadzenia powierza sie Zastepey Wajta

a4

Zarzgdeenic wehaoded w Zycic 7 dniem padpisania,




Zudawerk Mr 1 do Zarsgdzenia Nr 332019
Wil Smany Preytyk
Zdnia 1 paddzicrnika 2019,

REGULAMIN
ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W PRZYTYKU

Rozdzial I

Postanowienia ogalne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gininy w Przytyku swany dulej . .Regulaminem™ okresta :

1} zasady kierowania Ursgdem Giminy w Prayiyku,

23 orgamizacje wewnetrzng Urzedn,

3} zadania 1 kompetencje kicrownictwa Urzedu, referatdsy i samodzieinych

stanowisk pracy,

4} zasady podpisywania plsm i decy4ji admivistracyjnych, orgamvzacic

ropalrywania indywidualnych spraw obywatcli.

§2.

llekrog w Repulaminie jest mowa o:

=L i e

Ominte — nalezy przez to rozumied gaing Praylyk,

Radrie — nalery przew lo rozuntieé Rade Gminy Przyiyk.

Wdjcic - nalczy przez to rozumicé Wojta Gminy Przytyl

Urzgdzie - nalezy przez to rozu.l.nieé Urzgd Gainy Preyiyku,

Zastepey Wajta- naledy prees lo oxumied Zastepce Wopta Gminy Przytyk.

Sekretarz- nalesy proes to rozumicd Sckretarza Gminy Przytyk.

Skarbniku - nalezy przez to rozumicé Skarbnika Gminy Przytyk {glownego ksiggowego
tbudzetu),

Komdrkach erganizacyjnych urzedu, nalery prees to rozumicé wyodrghnione w struktursze
Urzedu:

- Referaty,

- Urzad Stanu Cywilnego.

Kierownikach, vatery prees 1o rozumied Kierownikdw Referatow,




19, Jednostkach orsanizacyinych Gminy, naleZy przev to rorumicé jednostki organizacyine

Gminy Preyiyk — wykae jednostek stanowi zalgezaik nr 1 do niniejszego vegulaminu,

§ 3.
Crming realizgje zadania |
1) whasne - wynikajace Z nstawy, o samorzadzie gminnym, ustaw szezegélowych i nchwat
Rady Gminy,
2) zlecone — przez organy administrac)i readowe,
3) powierzone — na podslawie porozumicnia zawartego pomigdsy gming a organami

admimisiracii publicznei.

Rozdzial Hl
Zakres drialanin i zadania Urzedu
§ 4.
Urzad dziata na podstawic :
1} ustawy z dnia § marca 19%0r, o sumorgdeae gminnym (. Dz, UL 2019 pox. 306 ze 2m.),
2) uslawy # duia 21 Hslopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych (t 3. B, UL 2016, 9062
7 7T,
3} Stamutu Gminy Preytyk,
4} ninigjszego Regulaming.
§ 5.
I Wt wykonuje »adania przy pomocy Urzgdu Gminy.
2. Waijt jost kicrownikiem Urzedi.
3, Wojt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoin
imteniu Zaslepey Wagla 1 Sekrelarzowi gminy.
4, Urrad jest wakladem pracy w moznmicniu przepisow prawa.

5. Sicdziba Urzedu jest budynek znajdujgey sie w Przytyku, ud. Zachgta 57.

§6.

I. Do podstawowych zadan Drzedu nalezy zapeswnienie warunkdw whadciwego
wykonania zadaf spoczywapgeych na Wojcie,
2. Urzad zapewnia pomoc imnynt organom Giminy jef jednostkom organizacyjnym

wowykonywaniu feh zadan | il
ykonywaniu ieh zadat 1 kompetenciji




3. Do zadan Urzedu nalezy w szezepdlnosed
[} zapewmeme 1 preygotowanie materialéw niezbednych do wykomywania
zadan uchwatodaweeych,
23 wydawanic zarzadzest, deeyzji, postanowicn t innych aktéw z zakresu
administracji pubiiczne,
3) rapewniente warunkow do proyjmowania i sprawnego rovpsnywania
whoszonych spraw,
4} umozliwicnic skiadania skarg 1 wnioskdw, rozpatrywanic ich 1 uwdzielanie
odpowiedzi. Wajt Gminy przyjmuje intercsantow w sprawach skarg 1 woioskow
w pontedziatek od godz. 9,00- 16,00, Sekretars Guiny proyjmuje
w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnta w godzinach urzedowania.
Zasady postgpowania w sprawach wneszonych przez interesantow oraz terminy
ich zalatwiania okreslone 55 w Kodeksie Postepowania Administiacyjnego
luby innyveh preepisach,
3) przygotowanic projokia budzetu Gonny, a po jego uchwateniu jego rcalizacia,
&) posiadanie | powszechne udostgpnianic zbioru przepisow gminnych,
T wykonywanie czyvinoscl kancelaryinych i prowadzenie archivwurm,
8} nadzorowanie 1 konirala duiatalnoded jednostek oiganizacyjnych i pomoeniczych aminy,

9} realizacja obowigzkdw 1 uprawniet pracownicryeh.

Bordeial 111

Zasady funkejonowania Urzeda

7.
Urzgd dziata w oparciu o nastgpujace zasady :
I. praworzgdnosen,
2. stuzebnodet wobece spolecznodet lokalneg,

racjonalnego gospodarowania srodkami finansowyvmd i mieniem publicznym,

Ll

4. jednooschowsgo kierownictiva,

podedatu vadatn  pomigdey  kierowniciwe  Ursedu 10 poszezegdlnyeh  pracownikow

LA

meryvtoryeznych,
{1, wzaremnepgo wspoldrialania i wspotpracy,
7. wUrzedzie dziala kontrola zarzadeza, ktérej celen jest zapewnienie prawidiowodei wykonania

zadai preez releraly 1 samodzlelne slanowiska pracy oraz poszezegdlnych pracownikday




Urredu. Szezegdlowe zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie okresla Wiyt Gminy odrgbnym

Zarzadzenicem.

§8.

Wajt jest kicrownikiem Urzedu § zwicrzehnikiem stuzbowym wszystkich pracowmkow.

§ 0.
Pracownicy Urzedu w wykonywanin swoich obowigzkow i zadan Urzedu duistaa na pedstawie 1w

granicach prawa oraz obowigzani sa do Scislego jego przestrzegania.

§ 10,
Pracownicy Ursgdu w wykonywaniv zadatt Urzgdu | swoich obowigzkdw sy obowigzani shuzy
(iminic i Pafistw.
§ 11,
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa ste w sposab racjonalny, celowy 1
oszeredny, # wweglednieniem zasady szezegdlne starannosei w zarzgdzaniu
micnicm komunalnyn,
2. Zakupy [ inwestyeje dokonywane sg po wyborze nagjkoreystniejszcj oferty zgodnie

z przepisani dotyczgeyind zamdwien publicanych,

§12.
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitodel polecen 1 shuzhowego
podporzadkowania, podaistu cxynnose na poszezegdinych pracownikdw oraz ich
indywidualne] adpowicdsiatnodet za wykonywanic powierzonych zadan.
2. Urzedem kicrnje Woit przy pomocy Zastepey Wojta, Sekretmza ¢ Skarbnika, kiorzy ponoszg
odpowiedzialnodé przed Waojten za realizacje swoich zadan.
3. Pracovmicy komdrek organizacyinyeh Ursedu zapewniaja optymalna realizacie
vadaft iych komdrek i ponoszg za to odpowicdzialnosé przed Wojtem.
4, Kicrownik komarki organizacyine] Urzgdu jest bezpodrednim pretorzonym
podleglych mu pracownikdw, opracowyje dla nich zakresy cxynnodei oraz
sprawje kontrole nad wimi,
§ 13.
I. Wazystkic komorki organizacyjne Urzedu realizogg zadania wynikajgce »

przepistw prawd | regulaminu w zakresie ich whaseiwoder rzeezowe.




2.

Wizysikie komorki organizacyine Uizedu sg zobowigaane de wspotdziatania ze

soba w szeregolnose w vakresie wymiany informach 1 weajemaych konsultagji.

§ 14,

Potzadek wewnetraty 1 rosklad crasu pracy Urzedu okredla regultamin Pracy ustanowiony przez Wojta

w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat 1V

Strultura organizacyjna Urzgiku

§ 15.

Strukture ovgamizacying Urzedu tworzg stanowiska kietownicze, releraty i samodzielne stanowiska

pracy.

§ 16.

1. Kierownictwo Urzedu stanowia :

1) Wi,

2) Zastgpea Wiijta,
1) Ssckretarz Giiny,
4y Skarbnik Gminy,

swani dale] odpowiednio Wajlem, Zastepeg Wopla, Sekretarzem 1 Skarbnikicm.,

2.

1)
2
3}
4)
5)

6)

7
8)
)

W skiad Urrgdu wehiodza nastepujges komarki organizacyjuc — referaty 1 samedzielne
Stanowiska (symbole) :
Reterat Finansowo — BudZzetowy (T,
Releral Odwiaty (O,
Refeat infrastruktury drog §inweslye)i { R1ID),
Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilbeso | ewidencii hudnosel (USC, ELY,
Taden Prawny,
Samodzielme slanowisko ds, obrony cywilnep, zarzadzania kryzysowcego, rolnictwa,
wojshowyeh (OC, ZK, R ),
Samodzielne stanowisko ds. pbstugi sekretariatu 1 Rady Guriny (UG, RG),
Samodzielne stanowisko ds. kadr (KA),

Samodsiene stanowisko ds. gospodarki gruntami 1 nicruchomosciami (GGN),

Spraw




1) Samodzielne stanowisko ds. budowmiclwa i gospodarki przestrzenne] (BT) (GP),

12) Samodziclne stanowisko ds. przetargdw { £P),

Wewngtiz reletatdw tworsy sie poszerzegdine slanowiska pracy. Pracs referatu kiervje kierownik

releraly tub inni wyznaczeni pracownicy Urzedu, Kicrownik referatu organtzuje prace rcforatu,

opracowujc zakresy ezynnodei dla podlegtyeh mu pracownikén ovax kontroluje ich realizacie.

Rozdzial V
Zakres zadan kicrownietwa Urzedu

§17.

Do zadar Woita (W) nalezy w szezegolnosci :

1.
2.

[ LR B Y

140
[1.
2
I3.
14,
15,
15,

17.

kierowanie Urszedem Jako zaktadem pracy,

wykonywanie uprawnich  zwictzchnika shizbowego  wobec  pracownikdw  Urzedn i
kicrownikow jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie politvki kadrowe] 1 podejmowanie czynnodel » »akresu prawa pracy,
repreveniowanie gminy na wewnalrs,

wydawanie decyvzdi adminisiracyjnyeh w indywidualnych sprawach obywailelr,

wdziclanic pelnomocnictw 1 upowaznien do  podejmowania daatadt w o jego  Imieniu
pracovnikom i innyin osoboin,

skiudame w imieniu gminy odwiaderen woli,

wykonywanie uchwat Rady Gminy,

sktadanic Radzie sprawozdan i informacii z realizacii uchwal 1 swojej dziatalnoses,
wykonywanie budzZetu i gospodarowanie mienient gminnym,

preyimowanie ustnych odwiadezen ostalnte] woli spadkodasey,

ratalwiame interpelacii 1 zapyta radnych,

podejinowanic i iniciowanie dziataf spofecznych, gospodarceych na rzeez rozwoju pminy,
petnienie obowiazkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

ratrudnianie 1 zwalmanie kierownikdw gminnyeh jednostek organizacyinych,

wykonywanie innyeh zadafi zastrzezonych dla Woéjta przez pizepisy prawa § Regutamin oraz
uchwaly Kady,

Kicrowanie 1 realizacja zadan w zakresie obromnodel, obrony cywilnci, ochrony ludnoset i

varsgdzama kryxysowego w oparcil o ustawy oraz inne akty prawa w tym zakresie,




$ 18,

W ramach podzatu pracy w Urzedzie, Wojt nadvoruje bezposrednio prace:
I. Zastgpey Waits,

Sckretarza,

Skarbuika,

Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Ohslugi Prawnej,

Kierownika Referatu infrastruktury drée i inwestyeji,

Pelnemocnika dfs Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Kierownika Reforatu Oswiaty,

R I R

Pelnomocnika inforniacii nigjavmych,
10, Inspektor ochrony informaci,

11. Jednostek orgunizacyjnych.

§19
1. Sekyetarz (SE) wykonuje funkcjc kicrownicze, nadzoreze i kontrolne w zakiesie
powierzonym przex Woita, do zadad nalezy w szezegdlnodes:
I} Ustala organizacj¢ pracy Urzedu,
2) opracowywanie projektéw regulumindw wewngtrznych Urzgdu i opracowywanie vakresow
czymnosel dla sumodzdelnyeh stanowisk pracy,
3) organizownie pracy Urzedu i koordynowanie dedalan i czynnosci podejmowanych przez
possezegoine komorki organizacyine Ursedu,
4} nadzorowsanic czasu pracy pracowmkow Urzedu,
%) nadzorowanie prac nad przygotowanicm projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prees pracownikdw instrukeyi kancclarying
jednolitego rzecezowego wykazu aktl 1 regulamindw,
7) zapewnicnic prawidlowego | sprawnego przebicgu dokumentdw oraz terminowego zatatwiania
spraw obywatel,
2. W rmmach podsiatu pracy w Urzedzie, Sekvetars nadzoruje bezposrednio prace
1y Samodzicine stanowisko ds. obrony cywilng], zarzadzania kryzysowego, rolnictwa,  spraw
woiskowych {OC, ZK, R ), _
2} Samodzielne stamowisko ds. budownictwa 1 gospodarki przestrzenng] (BT) {(GP),

1 Samodsielne stanowisko ds. przetargdw (21,




§ 20

Do zadan Zastgpey Wojta {ZW) naley w sveregdnodei:
b.Zastepes Wojte vapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzy warunki dzialania
orar ustala organizac)e pracy Urzgdu,
1} zastgpewanic Wojta podezas jego nicobeennded,
2} dbanie o wyglad budynku i jego olocxenie,
3) keordynacja i organizacja spraw zwiazanych z przeprowadyeniem referendow, wybordw
Prevydenta RP, de Scimu i do Scnat, wybordw sumorzadowych,
4} realizacja spraw z zakiesu ochrony informacii nicjawnych w tym pelonienic funkeji
petnamocnika ds. achrony nformagyi nicjawnych,
5) nadzor nad biergoymi naprawami budynku Urzgdu Gminy,
£) podejmowanic czynnosci z zakresu prawa pracy wobce Wojta z wylaczeniem cxytnosci
ustawowo przewidzianyeh dla innych organdw
7) zadania powierzone preev. Wajta odrebnym dokumente.
2. W ramach podiaalu pracy w Urzedzic, Zastgpea Woita nadzoruje bezposrednio pracg
11 Samaodziclne stanowisko ds. pospodarki gruntami i nicrichomesciami,
2} Samodziclne stanowisko ds. obstugl sekrelariatu | Rady Gminy,

31 Samodzielne stanowisko ds. kadr (KA},
§21.

Do zadatt Skarbnika Gminy (83, kiory jest giownym ksiggowym bud#etu naleiy w szezegdlnosci:
1. opracowanie i przediozenic Radzic Gminy projektu budzetu Gminy,
2. realizacia budictn gminy:

przygotowywanie dochoddw 1 wydatkdw budactowych,

=]

b. realizacja dochoddw i wydatkdw budietowych,
. dokonywanie biezaee] analizy i okresowych ocen wykonania budzetu 1 informowania Wijta o
wch wynikach,

d. nadzdr i kontrola jednostek realizujacych budzet, opracowanie sprawozdafl »  wykenania

budzetu.
3. opracowanie instruke)i obicgy delunentdw finansowych,
4, udselanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych mogaeych powodowaé skutki fmansowe,
5. prowadzenie nadzoru rozlicven « inkasentan,




6. realivacja ustaw tinansowych o podatkach lokalnych 1 oplacie skarbowei,

7. nadzér nad prowadzenient rozlicven linansowych 2 Urzedom Skarbowym, ZUS-cm 1 inymi
instytuciamni,

8, nadede nad nueniem komunalnym i jepo inwentaryzac)a,

9, wspdlpraca z Regionalng [zbg Obrachunkows,

10, sprawy zwigzane z organizaciami porarzadowymi,
Skarbnik nadzoruje hezpedicdnio [ osobiseie kicruje Refevatem Finansowo- Budzetowym,
§22
Do zadad Kierownika Oswiaty nalezy w szezegolnoscei:

1. prowadzenie spraw zwigranych » ustawy o systemic edwiaty giminnych jednostek oswiatowych,
ustawa przepisy wprowadzajace ustawe - prawo oswiatowe, karty nauczyciels, ustawy o finansach
publicznych oraz innych,
3. nadzor nad prowadzeniem dokumentacji finansowo-ksiggowej obstugiwanych jednostek,
4, anazliza dokumentéw, arkuszy organizacymych placdwek oswiatowych,
5. sprawowanie konlroli preestreegania dyscypliny budzetows] prres obstugiwane jeduostki;
6. madetr nad funduszem dwiadezent socjalnych  obstugiwanych jednostek  zgodnic 2z
opracowanyn regulaminaimi,
7. przygotowywanie projeklow pism, regulaminow, zarzadzen orar uchwal w powyzszym
zakresie,
8. nudedr nad funduszem  $wiadezenn socjahiyeh  obstugiwanych  jednostek  vgodme z
opracowanymi regonlaminami,
9, nadzdr nad  planan {inansowych obslugivanych jednostek, ich akinalizowanic  oraz
prowadzente analizy kossidw jednostkowych w obstugiwanych jednostkach,
1), nadsor nad sporzadzanicm [ organizowanie wyplat wynagrodzed dla pracownikow

ohstugiwanych jednestek




§23

Do sadan Kterownika Infrastrukiury drdg 1 imwestycli nalesy w sreregdinoded:

1. prowadzenie spraw zwiazanych z biczgeym utrzymanicm drdg giinnych, zimowe

uirzymanie drdg oraz mostow,

2. nadzdrinwestycii w zakresie budowy, modernizacii, remontdw dedg {w Lym prace zwigrane =
odwodnicnicm drég), chodnikéw i innych obicktéw budowalnych,
nadzorowanie przebiegu wykonania zadad inwestyeyinych 1 remontowych,

4. prowsdzenie i nadzdr nad dokumentacja projektowsy, w tyvin kosztorysy,
prowadvernie spraw wigzanych » preygolowaniem, realizacry oraz rozlicxeniem finansowym
inwestyeji,

fr. zarzgdzanie siecig drdp gminnych [ lokalnych wraz z zagadnieniami transportu lokalnego i

konumikaci,

7. nadzor nad pracami budowlanymi na podstawie dokumentacy projekiowe],

8. wydawanic pozwolen na zajeeic pasa drogowego, zjazdu z drogi gminng,

9. nadzdr i kontrola nad wykonywanicm zadan przez podleglych pracovnikaw,

10 nadzdr nad porazdami stuzbovyni sy tym ksiazkami pojazdow shuzbowych,

1. prowadrenie spraw swigeanyeh e skavantem osob prrzer Sad do prae spolecrme uzytecynych,
b2, nadzor nad pracami porzgdkewynn na lerenie gminy,

13. inne zadania powierzone przez Wojta lub Zastgpoe Wojta.

Rozdwial VT

Podzial zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§ 24

W cchy wiagciwepo wykonania zadai referaty | samodzielne stanowiska pracy wykonuja nastepujace
czynnoéel | dziatania natury ogdloe:

E preygolowwyg projekty uchwal Rady Gminy 1 zareadeet Wjta,

2. opracownja projekty plandw rozwoju spoleezno- gospodarczego { budzetu Gminy w czgdel

dotyezgce] ich zakresu dziatania,




10.
11.
12

13
t4.
15,
16.

17.

Opracowaljg prognozy, analizy t oceny oraz sprawosdania ﬂdpuwiaciajécc MEryioTycanym
zagadnieniom,

vapowniagy wladelwy 1 lerminowa realizacje zadal i spraw,

w zakresic wykonywanych zadan wspdtdzialyg 1 wspdtpraculg v innynn kontorkann Urzedu ¢
gminnyini jednostkami crganizacyinymi oraz instytuejami ¢ organizaciami,

sapewitaja meryioryczng obstuge whasciwych komisji Rady Gminy,

rozpatrniy 1 preygolowuy odpowiedzi na interpelacie i zapyiania radnych oraz skargi i wnioski
inieszlanconw,

przyeotowujg projekty deeyzji administracyjoych,

wykomgy na polecenie Wajia 1 przelozonych inne zadania [ sprawy biezgee z zakresu nic
abjgtego stala deatanoseiy relevaty lub stanowiska,

przestrzegaja precpisdéw o ochronie danych osohowych,

reatizacia spraw z zakresu dostgpu obywateli do informaci,

prey dokonywaniu zamdwien na wykonanie robdt, materialdw i uslug stosowad procedury
zgodne » uslawg o zamdwieniach publiczaych,

sporzadzaja sprawozdania statystycene 1 opisowe,

przechowywanic i archiwizowanic akt,

stosowante mstrukepl kancelaryine] oraz obowigzujaceso jednolitero rzeczowepo wykazu akt,
realizlg w swoam vakreste spraw zagadiienia 1 problematyke Unii Europejskiej,

wykonuja zadania obronne zgodnic » praydazlem karty realtzaci zadama operaeyinego,

§ 25

4

Do zadan 1 kompetencji Referatm Finanzowo - - Budzetowcego (Fo) nalezy w szezegdlnodet:

wh

3.

preygolowywania materialdw miezbednyeh do uchwalania budzeiu Gininy oraz przygotowanie
uchwaly w sprawic absolutorinm dla Wajla,

Zapewnienie obsiugi finansewo- ksiggowej | kasowej Urzed,

wruchamianie srodkdw finansowych dla poszezepdinych dysponentéw budzetu Giminy,
preygolowywame  malgrialow  niezbgdnych  do wykonania  obowigzkéw  z  zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnyeh,

prowadvente ewidencyi misnia komunalnego,




7. prowadzenie ksiggl inwenimsowej,

8. rozlicranic inwentaryzacii,

9. dokomywanie wyceny aktywdsw oraz pasywow i ustalanic wyniku finanzowego,

10. praygolowywanie i sporzgdzanie sprawozdati blldiefoxﬁfcll , finansowych, GUS,

11, przygotowywarne sprawozdan fnansowych,

12. dokonywanic umerzen srodkdw trwalych orar warlogel mematerialnych 1 prawnych,

11, prewadzenie spraw zwigzanyeh z wymiarcem, poboretn, cpzekueja podatkdw i optat lokalnych,
podatkn rolnego 1 lesnego vraz mnych podatkdw i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci
gminy,

14, prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, JIPK

13, mowadzenie spraw plac 1 ubezpieczen spotecznych pracownikdw Urzedn,

f6. gospodarowame srodkami »akladoweyo funduszu $wiadczen socjainych,

17. pospodarowanic (hninnym Fundusvem Ochrony Siodowiska i Gospodarki Wodne,

L8, wydawanie zaswiadczer o stanic majatkowym,

19, prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej Urzgdu i jednostek gminnych,

20. prowadrenie rejesiru drukow seistego zarachowania,

2E. sprzedaz znaczkdw skarhowych,

22. wspolpraca z Regionalig [zbg Obrachunkows i innynu instyiucjami kontroli {inansowey,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o utrzyinatiu czystodel  porzadku w giminach,

24, prowadrenie spraw swigzanych 2 BIIP w Urzedzie,

25, prowadzenie ewadeng)i detalalnoge gospodarczey,

26, prowadzenie obstuel ksiggawej 1 kasowej Urzedun jednostek organizacyinych gnriny,

27, sprawy zwigzane z wydawanien zezwolch na sprzedaz napojow alkoholowych,

28, wydawanie veswolen na spyzedaz napojow alkoholowych, przestrzeganie limitu punkt
alkoholowych,

29, sprawy zwiazane z organizacjami pozarzadowymi,

30, prowadzenie archivun zakladoweso,

31, prowadzenie spraw wwiaszanych  dowozem dzieci do szkdl.
§ 26

Do zadaty § kompetencii Relerata Odwiaty (RO) nalezy :

1. prowadzenic spraw dotycracych odwialy |j. gmmnych jednostek odwislowych,




2. prowadzeniom dokumentachi finansowo-ksiggowe] obstugiwanyceh jednostek,

3. sprawowanic kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki;

4. realizacja nad funduszem $wiadczen socjalnyeh obstughwanyeh jednostek zgodnie » opracowanymi
regulamingni,

5. prowadeenie dokumentagyi {inansowa-ksiegowe] ohstugiwanych jednostek,

6. organizowanic | prowadzenic obshugi bankowei, prowadzenic ksigpowoscl symigtyczng,

7. sprawdzanie dokumentdw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym | meryloryesngym,

8 rozliczanie inwentaryzacit majatku irwatego obslugiwanych jednostek,

9 opracowywanie plandw finansowych obsiugiwanych jednostek, ich aktualizowanie oraz

prowadzenic analizy kosztow jednostkowych w obslugiwanych jednostkach,

i0.  sprawowanie kontroli przestizegania dyscypliny budzetowe] przez obslugiware Jednostki;

11, resdiczanie podrdsy stuzbowych,

12, sporzadzanic sprawozdail budzetowyeh, finansowych | GUS dla obshugiwanych jednostek;
13,  obshmea funduszu Swiadezes socjalnyeh obshipiwanych jednostek zoodnie z opracowanymm
regulmminani,

14, prowadzenie spraw swigzanych v rozhczaniem podatku VAT 1 JPK.

5. Sporzadzanic 1 organizowanic wyplat wynagrodzen dla pracownikéw obslugiwanych
Jednostels,
16. potrgemiie podatku dochodowego od osob fsyernych 1 razliceamie » Urzgdem Skarbowym. a

tak7e sporzadzanie mformacp o dochodach weyskanych orae pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy ad pracownikdéw zatrednionych w obslugiwanych jednostkach oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia,

17.  prowadzenie rozliczania skladek ZUS wraz 7 dokumeniaca,

18, obhczanie zasitkow chorobowych 1 zasitkow # tytulu ubespreerenia spolecznego,

19, naliczanic dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikdw obstugiwanyceh jednostek,

20.  sporzadzanic zaswiadczenr o wysokoscl wynagrodzefl dla celdw emerytalno-rentowych

pracownikdw obstugiwanych jednostek oraz do innych celdw na wmosek pracowmka;

21, sglaszanie sleceniobiorcdw do 2178,

22, ewidencjonowanic danych ¢ zatrudnicnin i wydatkach z oschowego funduszu plac
abslugiwanych jednostek,

23. naliczanie dodatku jednorarowego dla nauesycieli w obstugtwanyeh jednostkach ofwiatowych.




§27

Do zacan 1 kompetenci samodzaelnego stanowiska ds, budowniciwa i gospodarkt proestrzenngj (BT)
{GP} nalezy:

1.

R

N o

Prevgotowanie dokumeniagi pod wzgledem merytoryeznym; projekty budowlane, mezbedne
uzgednicnia it deeysje, koselorysy orax prowadzenie 1 nadworowanie mwesiyghl oras
remontasy,

Sprawy gwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacjg inwestycji,
Preygotowame dokumentacii swigzanef 7 povyskiwamem, widrazaniem 1 rovliczaniem
funduszy zewngtrzoych, w lym » Umi Europejskier,

Prowadzenie spraw wynikajgeych z ustawy o planowaniu | zagospodarowaniu przestrzennym,
Wydanie zaswiadczen oraz wypiséw,

Prowadsenie spraw swigzanych # decyrjami o winunkach zabudowy i celu publicenego,
Prowadzenic procedury sporzad-ania miggscowyeh plandw zagospodarowania preesiveennego
i studium wwarunkowan i kicrunkéw zagospodarowania przestizennego,

Prowadzente  ksiazek budynkéw  uzytecznodsei  publicznc], placdw  zabawy,  silowni
napowietranych,

§28

Do zadah | kompetencji samodzielnego staneswiska ds. przetargdw (ZP) naiczy:

LI

Preygolowanie dokumentaci pod wzeledem merytoryeznym; projekty budowkane, niezbedne
uzgodntetia 1 decyije, kosstorys orax prowadzeme 1 nadzorowanie inwestycji otaz remomdw,
Preygolowanie kompletng)  dokumentacii swigzamej » powyskiwaniem, wdrataniem i
rozliczaniem funduszy zewnetrznyeh w tym z Unit Europejskici,

Przygotowanic i prowadzenie procedur zamdwich publicznych w rarnach inwestyej,
Przygotowywanic plandw wambwien orae sprawordan w ramach zamdwiedt publicenych,
Prowadzenie spraw  zakresu energetyki,

Prowadzenic spraw 7 zakvesu siecl wodociagowo- kanalizacyjnej,




§29

Do zadan i kompetench samodsieinego stanowiska pracy Zastepey kierownika (USC, EIL) nakesy:

1.
2.

foto T = S

3.
2.

prowadzenic spraw z zakresu akt stamt cywilnego,

rejestracia uredzin, mmatzenstw oraz zgondw i innyeh zdarzed majacyeh wpiyw aa stan cywilny
as0h,

sporzgdzante akiow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzgdzanic § wydawanic odpiséw akidw stanu cywilnego oray zadwiadcren,
przechowywanie i konscrwacja kisiag stanu eywilnego,

previmowanie odwindesed woli o wstapieniu w zwigzek matzeniski araz innveh odwiadezen
zgodnych « kompetencjami 1 preepisami kodeksu rodewinmego i opiekuncrego,

wydawanic dowoddw tozsamosci,

wylkaonywanie sprav z zakresu obrzedowosel Swicekicy,

prowadzeme spraw » vakiesu ewideng)i ludnoéed | dokumenténw stwierdzajacych toZsamoss,

10, prowadzenie statego rejesiry wyborcdw,

11. prowadzenic spraw zwigzanych 2 wyborcam do organdw precdstawaciclskich.

§ 30

Do zadan i kompeteneji samodziclnego stanowiska pracy ds. kadr (KA) nalesy

I.

= o

hy

==

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, pracownikdw GOPS oraz kicrownikéw
gmianyeh jednostek organizacyjnych i kierowedw OSP,

realizac przepisdw prawa o stowarzyszeniach i zbidikach publiconych, imprez masowych
rcalizacja uméw, szkolen w ramach wspdpracy » Powtalowym Urzgdem Pracy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu | GOPS,

sprawowanie lunkei Inspektora Ochrony Informacii,

prowadzenie spraw swigaanyeh 2 ochrong zdrowia,

przygotowywanic programewy zdrowolnveh | prolilakiyki sdrowia.

§31

Do zadad [ kompetencii Referatn infiasteuktury drog 1 inwestyeji { RID) naledy -

1,

prowadrente spraw wwigzanych = budowy, moedernizacia i remonten: dedg gminnych,
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t{l.

chodnikéw i obicktow budowlanych, w tyim mostowyeh,

reatizacja zadan inwestycyinyeh 1 remoniowyeh,

zarzadvanie siecly drég gminnych i lokalnych wraz z zagadnieniami transporiu lokalnego 1
komunikagji,

przygotowywanic catodel dokumentacii w celu uzyskania dolinansowania na budowg, remont
dedy marinnyveh,

rozliczanie dotagi,

widawanic pozwolch na zajgeic pasa drogowego, Zjazdu v drogl gminne],

biczgee utrzymanic drog, w tyni zimowe utrzymanie drdg 1 innyeh obicktow

hiezgee utrzymanie pajarddw stuzbowych,

prowadzenie spraw wwigzanych »o skazanicm osdb przez Sad do prac spolecynie urylecznych,
praypotowywanic 1 prowadzenia procedur zamdwien publicznych w ramach prowsdzonych

spraw wynhikajacych z zakresu dziatania releratu,

§32

Do yadan | kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. gospoedarki gruntami i nicruchomosciami

{ GGNY nalezy :
1. dbatoic o wladciwy stan lechmezny | wykorzystanic michia komunalnego,
2, sprawy geodezji oraz pespodarka gruntami, niervchomosciami i lokalary gminnymi,
3. komunalizacja micnia,
4. prowadzenie spraw z zakresu lesnichwa,

§33

Do zadan i kompetenc)i suamodvielnego stanowiska pracy ds. obslugi sckretariatu Urzedu Gminy, Rady

Gininy { UG, RG ) nalesy:

ohstuga kancclaryine — biuows Rady Gnriny,

przekazywanie uchwal do publikacjt w Drcnniku Urzgdowym Wojewddztwa
Muazowieckiego,

prowadsenie sckretariatu Lrzedy,

prowadzenic ksigai korespondengji i preekarywania korespondencii,

przyimowanie, rejestrowante 1 wysylanic poezty,
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obstuga centrali telelonicyng, faksu, radiotelefonu, pocsy etekironiczagi,
prowadzenic rejestru delegacji oraz ewidencyi wyjsé pracownikow,
prowadzenic rejestru skarg t wnioskdw,

prowadzenie zbiova preepisdw Gminnyeh: (rejestr uchwal, zarzadsen)

. wspdlpraca » jednostkami pomocniczymi (sotectws) oraz organizacia wyboréw organdw

sodeckich 1 zchran,

. prowadzenic rejestru informach publicrng),
12,
3.
14,

ewidencia piecrect Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanyeh 2 Radg Spoleczng pray 50207,

prowadzenie i ewidengja maleriatdw biurowych Urzedu Gminy,

. prowsdvenie prenumeraty ezasopism.

§ 34

Do zadail { kompelencji samodziclnego stanowiska pracy ds. obwony cywilne), zarzgdzania

kryzysowego, rolnictva, spraw wojskowyel ( ZK, OC, R ) nalezy :

1.

prowadzenic  spraw  z  zakiesu  gospodarki wodnej 1 oclhrony wdd oraz  ochrony
przeciwpowodziowe],

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresic obreny cywilng) orax
reagowanta krysysowego,

prowadzenic spraw dotyczacyeh jednosiek Ochotniczych Strazy PoZzamych,

zagadnicnia dotyczace zavradzaniem, ochrong [ ubzymaniem  Gminnych  obicktdw
zabytkowych,

prowadzenie spraw z zakeesu rofnictwa, lowiectwa i rybolowstwa,

nadzér i biezace aktualizowanie stromy internctowej UG 1 Biuletynu Informaeyt Publiczng,
promocia gminy,

administrowanie nognikami z opropramowaniem orae kopiami zapasowymi wykonanych
czynnodel Administratora Systemu Inforimacyi dla #biorn danyeh osobowych (ASI),

prowadzenic spraw zwigzanyeh 7 wykoitywanicm powszechnego obowigrku obrony.

Do zadan i kempetenep Radey Prawnego nalezy :

1.

obsluga pravna Urzedu,




obstuga prawna Rady Gminy 1 ud«iat w je) plenarmych posicdzentach,
reprezentowanic interesdw gininy przed vezgdami | instytugjanu publicznymi,

zastepstwo procesowe w sprawach sadowych,

L S =S IS B o |

udzielanie opimi i porad prawnych oree wyjasnien w slosowaniu prawa.
§ 36

Do vadan Pelnomocmka ds. ochrony informag): nigjawnyeh (PIN).

Realizuje zadania z ustawy o ochronie informacii niejavwnych.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i deeyzji

& 37
Wit osobiscie podpisuje
1. zarzgdsenia 1 inne akiy normalywne,
2, dokumenty i pisma kicrowane do kicrownikéw jednostek administraci regdows) T samorzadowej,
3. pisma lkicrowanc do :
1} Prezydents Rzecypospolite] Polskie),
2y Kuneelarii Segmu i Senalu,
3 Pirezesa Rady Ministrow b Ministrow,
4y Przedstawiciclstw dyplomatycznych,
4. odpowiedzi ng :
1) interpelacie posiow i senalordw,
2) zapytania [ wnioski radnycly,
3) wnioski komisji Rady kierowane do Wajta,
5. odpowiedzi na skargl i wmoski dolycraes |
1} pracownikdw Hrzedu gmingy,
2} kicrownikdw pminnych jednostek organizacyjnych,
6. decyzje administracyine w sprawach indywidualnych z zakiesu adhmimsiracyi
publicznej,
7. inne pisma 1 decyzje zasirzerone do bespodrednic) kompetenejl Wéjta

odrebnymi przepisami.




§ 35
Bo Zastepey Waita nalezy:
1. podpisywanic pism i dokumentdw w sprawach nalczacych do zadan zastopey Wajta,
2. aprobata wslepna pism zasirzezonych do wlaschwoscl Wojta, a zwigzanych z zakresem
#adan naleracych do Zastepey Wijla,
3. podpisywanic deeyzjl | peostanowichi - W orozumieruu precpisow Kodeksu postgpowania
adininistracyjnego w ramach udziclonych upowaznich,
4. korespondengye kierowang do rastgpedw kierownikdw administracii rzadowsj samorzadowe]
w sprawach powierzonych preer Woila,
5. korespendencig do kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych, kidrveh dzialania sy
Zwiazane z merytoryeznym nadzorem wykonywanym w ramach upowaznici udziclonych
pizes Wijla,

6. adpowiedzi na wnioskt kamisii Rady, »apytania i winioski vaduyeh dotyergee nadzotowanych

Zagadnichn,

7. Zastepca Woita padpisuje pisma | dolmenty z zakresu spraw powicrzonyeh przez Wajta w

droedve 1w sakresie upowarnienia,

§39

Sekrelar podpisuje  pisma t dokumenly v zakresu spraw powierzonyeh przer Wajla w dvodze 1w

zakresic upowaznicnta.

§ 40
Skarbntk poedpisuje:

L. pisma i dolumenty zwigzane z przygotowanicm i realizacjg budsyely, a zastrzezone

# tego zakresu dokumenty do wlasciweosct Woijta i Zastgpey Wojta wstepnic aprobuje, :

2. msmai dokumenty w spravach nalezgeych do jego kompetencii z mocy prava,

3. pisma i dokwnenty z zakresu spraw powierzonych prees Wipla w drodve upowainien,
4. korespondencjg kicrowang do zastgpedw kicrownikdw adonistracii tegdowe] i
sumorzadowe] w spravwach powierzonych przez Wojta,
5. korespondengje do kierownikdw gminoych jednostek orpanizacyinych, kidrych dziatania sa
zwigzanc z merytoryeznym nadzorem wykonywanym w ramach upowaznien udrielonyeh
mzez Wojta,
G. adpowiedzi na wnioski komisii Rady, zapytania i svnioski radnych dotyczgee

nadzorowanych zagadnien,




§41

Kierowncy referatéw i pracownicy na stanowiskach samodrzielnych podpisujg ;
decyzje administracyjne, postanowienia i zadwiadczenia z zakresu administracji publiczne) w ramach
upowaznicnia przez Wajla, korespondencje w sprawach nalezgeych do ich kompetencii, kicrowang do

urzeddw gmin a zastrzezong do podpisu dla innych osob.

Rozdzial VII1

Postanowicnia koncowe
§ 42
W sprawach nie wepulowanych w  Regulaminie, a dotycraeych funkcjonowania Urzedu,

wspOldrialania z jednostkami organizacyjnymi Gminy rowstreygnied dokonuje Wojt wydajac

zarzgdzenia wewnelione,




WYKAZ

Zabgeenik nr | do Repulaming Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Praytyku

TEDNOSTEK ORGANIZACYINYCII GMINY PRZYTYK

Okreslenie formy

Lp. Jednostka organizacyjna ) . )
S ' - organizacyjno-prawnej
L Publiczne Gimmazjum im. Jana Kochanowskiego R
w Praviyku

- Publiczna Szkola Podstawowa im. Proyjaciol Daiec A —
w Przytyku

3 Publiczna Szkola Podstawowa we Wrzosie Jednostka budzetowa
Publiczna Szkola Podstawowa im. Kornela )

4. S : Jednostka budzetowa
Makuszyiskiceo we Wrzeszezowic

3. Publiczne Przedszkole w Przytyku Jednostka budzetowa

6. | Gminy Odrodek Pomocy Spotecrne) w Przytyku Jednostka budzetowa

7. | Gminna Bibliotcka Publiczna w Preyiyku Instytucja kultury

5. Urzgd Gminy w Przytyku Jednostka budzetowa

9 Samodziclny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowolnej Samodzielny Publiczny

" | w Przytykn Zaklad Opieki Zdrowolngj
10. | Gminny Osrodek Kultury w Przytyku Instytucja kultury

;ﬂ JW}




