ZAI’IZADZENIE NR 19/V/2009
WOJTA GMINY PRZYLEK
z dnia 27 kwietnia 2009 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z p6ézn. zm.) 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 z 2008 r.)

zarzgdzam co nastepuje:
§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Przyleku okreslajacy

organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1
12 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/V/2008 Wojta Gminy Przylek z dnia 4 lutego
2008 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Marian Kus$



Zakacznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Przyteku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PRZYLEKU

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Przyleku zwany dalej regulaminem
okresla:
1) zadania Urzedu Gminy w Przyleku;
2) organizacje Urzgdu Gminy w Przyleku;
3) zasady funkcjonowania Urz¢gdu Gminy w Przyleku;
4) zakres dziatania kierownictwa urzgdu 1 poszczeg6lnych stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy w Przyleku;
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- gminie nalezy przez to rozumie¢ gmineg Przytek,

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

- wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu
cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Przytek,
Zastgpce Wojta Gminy Przylek, Sekretarza Gminy Przylek, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Gminy Przyigk

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

§3

Urzad Gminy w Przyleku realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawa

z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 z pdzniejszymi zmianami 1 innymi ustawami szczeg6lnymi, Statutem
Gminy, Uchwatami Rady Gminy 1 Zarzadzeniami Wo6jta Gminy oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow
ogolnie obowigzujacych.



§ 4

Urzad gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5

1. Kierownikiem urz¢gdu gminy jest wojt gminy.

Wit wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu gminy oraz kierownikoOw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§6

Siedziba urz¢du gminy jest Przylek.

IT1 ZADANIA URZEDU GMINY

§7

Do zadan urzedu gminy nalezy organizowanie pomocy organom gminy
w wykonaniu ich zadan 1 kompetencji.
W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

przygotowanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materialéw pod
obrady rady oraz dla potrzeb wojta gminy;

realizacja zadan wynikajacych z postanowien, uchwat rady 1 zarzadzen
wdjta oraz innych obowiazké6w 1 uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa;

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

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

realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie gminy, nalezacych do kompetencji wojta;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu czynnosci administracji publicznej w granicach upowaznienia
udzielonego przez wojta gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu gminy;



8)

realizacja obowiazkdéw 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

III STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§ 8

W sktad urzedu wchodza:

l.

4.
5.

6.
7.
8.
9.

Referat Finansowy:

1) skarbnik gminy, ktory jest jednoczes$nie kierownikiem referatu,

2) gltowny specjalista ds. ksiggowosci budzetowe]

3) stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej,

4) stanowiska d/s ksiggowosci podatkowej,

5) stanowiska d/s wymiaru podatkow 1 optat,

6) stanowisko d/s obstugi kasy, fakturowania ustug i rozliczania podatku
VAT,

7) stanowisko d/s realizacji faktur 1 rachunkéw.

Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Spraw

Obywatelskich 1 Administracji:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko d/s kancelarii tajnej, obrony cywilnej, spraw wojskowych
1 komunalizacji oraz drogownictwa,

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

4) konserwatorzy c.o. i wod. kan.,

5) kierowcy OSP.

. Referat O§wiatowo-gospodarczy:

1) kierownik referatu — funkcjg t¢ sprawuje z-ca wojta gminy,
2) stanowiska ds. rachuby ptac, rozliczania z ZUS 1 Urzedem Skarbowym,
3) stanowisko ds. administracyjnych BHP 1 sekretariatu,
4) kierowca autobusu,
5) sprzataczka.
Sekretarz.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencja ludno$ci 1 dowody
osobiste.
Radca prawny.
Informatyk.
Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy.
Doradca.



10.Samodzielne stanowisko d/s informacji niejawnych.

§9
Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne organizacyjne jednostki
prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan rady 1 kompetencji wojta
wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych przepisow.

§10

1. Wojt moze przeprowadzac reorganizacje urz¢du w zakresie przeksztatcania,
tworzenia 1 likwidacji stanowisk, zmian zakresow czynnosci oraz
pelnomocnictw udzielanych pracownikom.

2. Zakresy czynnos$ci wszystkich pracownikéw znajduja si¢ w aktach
osobowych pracownikdéw przechowywanych w urzedzie.

IV STATUS PRACOWNIKA

Wt zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla: wybor,
powotanie, oraz umowe o prace.

§11

WOIT GMINY- STANOWISKO Z WYBORU

Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila zlozenia §lubowania przed rada gminy.
Rada gminy podejmuje uchwate okreslajaca wysokos$¢ wynagrodzenia.
Obowiazki wojta:

1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w rozumieniu kodeksu pracy,

2) jest szefem obrony cywilnej,

3) reprezentuje gming na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy,

4) nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy,

5) realizuje polityke kadrowa,

6) wydaje zarzadzenia 1 decyzje z zakresu administracji samorzadowe]

1 wynikajace z porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych,

7) udziela pelnomocnictwa pracownikom w sprawach nalezacych do jego

wylacznej kompetencji,



8) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji wojta gminy
w sprawach nie cierpiacych zwioki 1 mogacych zagraza¢ zyciu
1 zdrowiu,
9) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnos$ci urzedu gminy,
10) wykonuje uchwaty rady gminy,
11) przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
12) przedkiada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwat,
13) zatatwia wnioski postow, senatorow 1 interpelacje radnych,
14) jest przewodniczacym gminnego komitetu przeciwpowodziowego,
15) organizuje roboty publiczne.

§12

ZASTEPCA WOJTA - STANOWISKO Z POWOEANIA

Zastepce wojta powotuje wojt gminy swoim zarzadzeniem.

Zastepca woijta:
1) wykonuje obowiazki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
wojta,

2) organizuje wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,
3) sprawuje nadzor nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych,
4) wspolpracuje z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,
5) wspolpracuje z sasiednimi gminami,
6) wykonuje funkcj¢ kierownika referatu oswiatowo-gospodarczego 1 w tym
zakresie:
a) wykonuje zadania organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkét 1 oddziatow przedszkolnych,
b) organizuje konkursy na dyrektorow szkot,
c¢) koordynuje prace o§wiatowe zgodnie z kompetencjami,
d) prowadzi sprawy zwiazane z dowozem dzieci do szkot,
¢) nadzoruje pracg kierowcow autobusow szkolnych,
f) wykonuje inne prace zlecone przez woéjta gminy.
Z-ca wojta przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZW”



§ 13

SEKRETARZ GMINY

Wit zatrudnia sekretarza na podstawie umowy o prace.

Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu gminy
1 w tym zakresie do jego obowigzkoéw nalezy:
1) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
2) informowanie wojta o koniecznos$ci dokonywania zmian personalnych,
3) nadzoruje czas pracy pracownikow,
4) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,
5) dba o wyglad budynku urzedu gminy i jego otoczenie,
6) nadzoruje wlasciwe wydawanie pieni¢dzy na materiaty biurowe,
7) planuje ze skarbnikiem gminy koszty utrzymania urz¢du gminy
i rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,
8) wykonuje obowiazki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
wojta,
9) opracowuje projekty zmian statutu gminy 1 regulaminu organizacyjnego
gminy oraz jej struktury,
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) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i referendami,
14) wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta gminy.
Sekretarz przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”.

§ 14

SKARBNIK GMINY- STANOWISKO Z POWOLANIA

Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjecia uchwaty przez rade gminy

o powotaniu zawierajacej w swej tresci nazwe stanowiska 1 regulacje
szczegotowe.

Skarbnik gminy jest gtownym ksiggowym budzetu gminy, ktory w zakresie
ustalonym przez wdjta zapewnia prawidtowa realizacje zadan zwiazanych z
gospodarka finansowa gminy 1 peini funkcje kierownika referatu finansowego.

Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektu budzetu gminy,
2) nadzor i1 kontrola wykonywania budzetu gminy,



3) dokonuje kontroli finansowej w urzg¢dzie gminy i podleglych
jednostkach organizacyjnych,

4) przygotowuje oraz organizuje obieg dokumentow finansowych,

5) zapewnia ochrong mienia komunalnego np. ubezpieczenia, itp.,

6) prowadzi rozliczenia z solectwami,

7) realizuje ustawy o dochodach finansowych gmin, podatkach 1 optacie
skarbowej,

8) realizuje ustawy budzetowe,

9) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie
zobowiazan,

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”.

§16

GLOWNY KSIEGOWY OSWIATOWYCH JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

Do obowiazkdéw glownego ksiggowego oswiatowych jednostek budzetowych
nalezy:

1.

2.

W

9,

dekretacja dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe zapisow
ksiggowych w oswiatowych jednostkach budzetowych,

prowadzenie ksiggowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i1 budzetowych,

kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowac powstanie
zobowigzan w jednostkach o§wiatowych,

dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

. wspoOtpraca z organem prowadzacym.

§17

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Obowiazki kierownika USC:

1) przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu matzenstw,



2) sporzadzanie aktéw malzenstw, prowadzenie ksiag aktow matzenstw
1 aktow zbiorowych, wystawianie odpisow,

3) udzielanie slubow zgodnie z przyjg¢tymi zapewnieniami o wstapieniu
w zwigzek matzenski na zyczenie zainteresowanych stron,

4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw,
w oparciu o dokonane zgloszenia , decyzje administracyjne,
wykonywanie orzeczen sadowych i1 innych dokumentow w prawie
o aktach stanu cywilnego, kompletowanie dokumentéw o aktach
zbiorczych do ksiag urodzen, malzenstw i zgondéw, wydawanie odpisow
oraz zaswiadczen, przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka oraz
nadaniu nazwiska dziecku przez m¢za matki,

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

6) przekazywanie ksiag stuletnich do Panstwowego Archiwum,

7) wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesigcznego terminu wyczekiwania,

8) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z kadrami urzedu gminy;

9) podpisywanie list ptac pracownikéw urzedu pod wzgledem
merytorycznym,

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

11) wspodlpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania,

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

13) prowadzenie kart (KOM) osobowych mieszkancow,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

15) wspotpraca z innymi urzedami, organami sprawiedliwosci 1 §cigania,

16) wspodlpraca z placowkami o§wiatowymi 1 stuzby zdrowia,

17) wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego w zakresie aktualizacji
KOM,

18) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy polegajaca na zatatwianiu
spraw zwiazanych z zatrudnianiem stazystow oraz pracownikéw na prace
publiczne 1 interwencyjne,

19) wykonanie innych prac zleconych przez wojta, zastgpcg wojta
1 sekretarza gminy.

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

RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie gminy nalezy §wiadczenie
pomocy prawnej na rzecz urz¢du gminy, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie - pod wzgledem prawnym tresci projektéw uchwat
wnoszonych na sesje rady 1 innych aktow prawnych wydawanych przez
wdjta gminy jako kierownika urzedu oraz projektow uméw zawieranych
W imieniu gminy przez wdjta gminy,

4) wystgpowanie przed sadami i innymi urz¢dami (zastgpstwo prawne
1 procesowe).

§19

INFORMATYK

Do zadan informatyka nalezy nadzor nad prawidtowa praca komputeréw
1 oprogramowania, terminowe nanoszenie zmian i nowych danych na stronie
internetowej urzedu 1 BIP.

§ 20
DORADCA
Do zadan doradcy bedzie nalezato sporzadzanie wnioskéw dotyczacych

pozyskiwania srodkéw unijnych oraz przygotowanie i prawidtowe
przeprowadzanie postgpowan przetargowych.

§ 21

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMACIJI NIEJAWNYCH

Zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych okre$la ustawa z dnia
22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzenie
wykonawcze do tej ustawy.
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ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DS. OBSEUGI

RADY GMINY:

Do zadan nalezy:

D

2)
3)

4)
S)

organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie

1 kompletowanie materiatow,

organizowanie posiedzen komisji rady gminy,

prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat rady gminy, przedstawienie
ich wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,
protokotowanie obrad sesji 1 komisji rady gminy,

wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady
gminy, wojta, zastgpceg wojta 1 sekretarza gminy.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BR”.

§ 22

KIEROWNICY REFERATOW ORAZ KIEROWNICY JEDNOSTEK
GMINNYCH ORGANIZACYJNIE WYODREBNIONYCH

1) sa zatrudnieni przez wdjta zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) obowiazki kierownikow referatdéw okreslone sa zakresem dziatania
wlasciwego referatu.

§ 23

POZOSTALI PRACOWNICY SAMORZADOWI

1) zatrudnienie na umowg o prace,

2) zakresami czynnosci pracownikoéw zajmujacych jednoosobowe
stanowiska pracy sa zakresy prowadzonych spraw zwiazanych
z obstuga interesantow 1 gminy.

§ 24

ZADANIA WSPOLNE - WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

1) posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
administracyjnego 1 przepisdéw gminnych,

2) ciagte aktualizowanie znajomosci przepisOw prawnych 1 wzajemne
informowanie si¢ o zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa,

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



4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

12

administracja rzadowa,

umiej¢tnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organéw administracji rzadowej,

wspolpraca z wojewodzkim sejmikiem samorzadowym,

analiza uzyskiwanych dochodéw, stawiania wnioskéw co do
oszczednosci, jak 1 znalezienia zrodet dochodow,

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przetozonemu lub Wojtowi Gminy,

opracowywanie danych do projektow uchwatl, wykonywanie uchwat rady
gminy 1 zarzadzen wojta,

zglaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji rady
gminy,

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

sygnalizowanie wojtowi o sytuacjach, ktore moga przyczyni¢ si¢ do
zachwiania rownowagi budzetowej,

przekazywanie zastepcy wojta oraz sekretarzowi gminy do wgladu uméw
1 zlecen, rejestrowanie umow oraz zapisywanie na umowach numerow
rejestru.

Wymagane kwalifikacje 1 zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych
okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz.
398) oraz regulamin wynagradzania w Urzgdzie Gminy w Przyteku.

§ 25

DO ZADAN I KOMPETENCJI REFERATU FINANSOWEGO NALEZY:

1
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektu budzetu,

wykonywanie budzetu,

wymiar 1 pobor podatkoéw oraz optat okreslonych w odrebnych
przepisach,

sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rachunkowosci wptywow 1 wydatkow budzetowych,
prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego,

wspotpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, urzegdem skarbowym
1 bankiem wykonujacym obstuge kasowa

opracowywanie wymaganych sprawozdawczo$ci w zakresie
prowadzonych spraw,

obliczanie prowizji dla sottysow,
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10) realizacja rachunkow 1 faktur,

11) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

12) rozliczanie sottysow z inkasa zobowiazan pienieznych,

13) prowadzenie rachunkowosci pobieranych podatkéw oraz kontrola konto
kwitariuszy;

14) ksiggowanie wptywow przypisow 1 odpisOw podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, od srodkéw transportowych oraz innych podatkéw 1 optat,

15) dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat,

16) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw,

17) prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow,

18) prowadzenie obstugi kasy urzedu,

19) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,

20) wykonywanie innych zadan okreslonych przez wojta, z-c¢ wojta,
sekretarza.

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”.

§ 26

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

1. Zadania kierownika referatu:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem
1 realizacja planow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

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

3) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

4) nadzor na referatem,

5) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe, o zmianie sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego oraz o zatwierdzeniu planu
realizacyjnego,

6) nadzér nad miejscami pamigci narodowe;,

7) gospodarka lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu wodociagdéw i kanalizacji ,

9) sporzadzanie umow-zlecen na ustugi,

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

11) przestrzeganie ustawy ,,prawo zamowien publicznych”,



1))

2)
3)

4)

S)

6)
7)

1
2)
3)

4)
S)

6)

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

13)
14)

1)
2)
3)
4)
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2. Zadania referatu w zakresie rolnictwa:

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona srodowiska 1 gospodarka
wodna,

koordynacja prac zwigzanych z melioracja gruntéw,

wspoldziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych,

sporzadzanie uméw dzierzawnych na grunty rolnikéw przekazujacych
gospodarstwa rolne w dzierzawg celem uzyskania emerytury,
prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem terenéw rolnych
lesnych 1 gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wiasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

3. Zadania referatu w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej,
komunalizacji 1 drog gminnych:

wspotpraca z WKU,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawie poboru do zasadniczej stuzby
wojskowej,

wspotdziatanie z wojewoda przy przeprowadzaniu poboru,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowiazku
obrony,

koordynowanie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju,

prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych,
prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z komunalizacja,

prowadzenie spraw zwiazanych z kategoryzacja drog i statusem prawnym
drog.

prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami szkolnymi.

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia wdjta w spawach
stypendium szkolnych.

4. Do zadan referatu w zakresie konserwacji stacji wodociagowych:

biezace rejestrowanie zuzycia wody w ksiazce zuzycia,
biezace czyszczenie odzelaziaczy,

usuwanie wystepujacych usterek,

przestrzeganie przepisOw BHP 1 przeciw pozarowe;,



S)
6)

7)

1)
2)
3)

4)
S)
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informowanie Urzedu Gminy o przekroczonym zuzyciu wody,
utrzymywanie budynkow stacji w Zatazach 1 Lipinach jak 1 otoczenia
w nalezytym porzadku,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa pracg stacji.

5. Do zadan referatu w zakresie konserwacji centralnego ogrzewania:

nadzor nad kotlowniami weglowymi 1 olejowymi,

nadzor nad prawidtowa eksploatacja oczyszczalni Sciekow w Przyleku,
prace remontowo konserwacyjne na sieciach wodociagowych

1 przepompowni w Rudkach 1 Woélce Zamojskiej,

okresowe spisywanie zuzycia wody przez odbiorcow,

dbanie o wyglad zewngtrzny otoczenia budynku Urzedu Gminy.

6. Wszystkich pracownikéw referatu obowiazujq inne prace zlecone przez

wOojta, zastgpce wojta 1 sekretarza gminy.

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GBO”.

§ 27

ZADANIA REFERATU OSWIATOWO-GOSPODARCZEGO:

1. Do zadan referatu nalezy:

)

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)
10)

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

organizowanie konkurséw na dyrektorow szkot,

koordynowanie prac o§wiatowych zgodnie z kompetencjami,
prowadzenie ksiggowosci jednostek oswiatowych,

realizacja rachunkéw 1 faktur jednostek o§wiatowych,

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

prowadzenie kart wynagrodzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkoét,

nadzor nad kierowcami autobusow szkolnych,

wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, zastepce wojta,
sekretarza gminy,

2. Do zadan kierowcow nalezy:

D
2)
3)
4)
S)

wykonywanie codziennej obstugi pojazdow,

utrzymywanie nienagannej czystosci 1 stanu technicznego pojazdu,
wlasciwe prowadzenie zapisow w kartach drogowych,
dokonywanie drobnych napraw,

sprawowanie nadzoru nad remontami w warsztatach naprawczych,
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6) prowadzenie oszczgdnej eksploatacji pojazdu,

7) dokonywanie okresowych przegladow technicznych,

8) przestrzeganie przepisoOw BHP 1 p.poz. (wyposazenie pojazdéw w gasnice
1 apteczki),wykonywanie pracy w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo
jazdy ucznidéw, pasazeroOw oraz witasne.

3. Zadania referatu w zakresie spraw administracyjnych, BHP 1 obstugi
sekretariatu:

1) prowadzenie obstugi gospodarczej 1 socjalnej urzedu,

2) dbatos¢ o przestrzeganie zasad BHP i przeciw pozarowych,

3) rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu 1 przekazywanie
pracownikom zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

4) zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe,

5) zamawianie pieczgci urzgdowych, tablic urzedowych i informacyjnych,

6) prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw Urzedu Gminy,

7) zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronna 1 srodki czystosci,

8) wywieszanie w lokalu urzedu 1 przed lokalem na tablicy ogloszen -
ogloszen 1 postanowien sadowych.

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

1) utrzymanie czysto$ci w budynku urzedu 1 terenu przyleglego,
2) otwieranie 1 zamykanie budynku urzedu,
3) doreczanie do urzedu pocztowego wysytanej korespondenc;i.

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

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OSW?”.

V REGULACJE WEWNETRZNE

§ 28

Postanowienia organizacyine.

1. Budynek Urzedu Gminy nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice
z napisem ,,Urzad Gminy w Przyleku”.

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica
informacyjna o sekretariacie, referatach i1 stanowiskach pracy z numerami
pokoi.

3. Drzwi pokoi urze¢du posiadaja informacje dotyczaca stanowisk pracy.
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4. Na zewnatrz budynku znajduje si¢ tablica ogtoszen oraz tablica informujaca
o godzinach urzedowania.

VI POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw w wyznaczonym
dniu tygodnia.

2. Kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w godzinach pracy.

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

Wit Gminy
Przytek

Marian Kus



MOoUNYoeI 1
I eyzoerezidg I ey tfoezijear sp 1§
LVA
nyyepod eruezorjzox
yoAumeloru [urezod Azens 1 3njsn eruemoIniye;j
S/1 1foBwIOUI "SP JIUOOWOURJ I nNsSnqoINe BOMOIIY ¥ yoAmoloq mozom KomoIary] I Asey| 13n§sqo “sp 1S
‘MRLIRJOIIS
JIUIQ|Z 1 JHY YoAulAoensiurpe ‘uey| ‘fomoxpepod
BAOWN Kumeid eopey I ‘Sp OY[SIMOUR)S z 'POM 1 °0°0 AZ10JeMIISUOY I 1050MO031SY 'SP 1S
wAmoqreys
wopdzIN 1 SNZ Z BIUBZOI[ZOI
‘Kye1mso yoAokzokiop
oIU999Z MOUNYORI I IN)3eJ Snysn jepdo 1 moypepod
emown yAyeuriojuy 7 1foezijear ‘oepd Aqnyoer “sp 1§ I 1 N[puey ‘em)OIU[ol 'SP 1S C nIeruAm ‘sp 1§
yoAuurw3 391p zelo
JoAmo19zpnq 1[oezIreunwoy] ‘YoAmossfom
Kunun) Apey 13n§sqo yoIsoupal yoAmorermso meids ‘foupimAo Luoiqo ‘lomojozpnq
I 'SP OY[SIMO0UER)S dU[QIZpOouIes I Amo3d1sy Aumopn I “fouley 1re[oouey "sp 1S I 1050MO031SY 'SP 1S
1osoupn| lamolazpnq
elouopimo ‘Aipey ‘o3oujimA) 10S0MO3DISY
I nuejg NPAZIN NIUMOIOTY - ‘NJeI0JOy NIUMOIOTY I NJBIOJFOY IUMOIOTY] I s/p eisipeloads Aumorn
(0g9) ihensmurupy
M01EId M0)B)d (MSO0) Azdoaepodso3 M01EId %MM%EM“«”W@% M0)BId (NI
25011 25011 ~0MOJBIMS( JB.19JYy 29011 _,oEm::EwoM _H_ .mﬁ_.cwmcu 25011 Amosueuly ye19Joy
BM)IIUMOPNY JRIJNY
| H
(M7Z) ©alom ©2-7 edpeio( (DS) ZI1e)2.ndS Q\@w__sfﬁ_m
A A
LIOM
WRAZId M Aurwun) npdzin) ‘

o3oulAoezriue3io nuruengdal op g IN Juzokpez

81




