Zatacznik do Zarzadzenia Nr 74/2010
Wojta Gminy Przytek
Z dnia 28 grudnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PRZYtL EKU

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Przyku zwany dalej regulaminem

okresla:

1) zadania Urgdu Gminy w Przyku;

2) organizacje Urgdu Gminy w Przyku;

3) zasady funkcjonowania Wgdu Gminy w Przyku;

4) zakres dziatania kierownictwa gdu i poszczegodlnych stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy w Przygku;

5) zakres upowaien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- gminie, nalery przez to rozumiegmire Przykk,

- radzie, nalezy przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Przyek,

- wojcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu cywilnego
nalezy przez to rozumieodpowiednio Wojta Gminy Przgl, Sekretarza
Gminy Przykk, Skarbnika Gminy Przyk, Kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego Gminy Przyik

- urzedzie, nalery przez to rozumieUrzad Gminy w Przygku.

§3

1. Urzad realizuje zadania:
1) whasne, wynikajce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zlecone z mocy ustaw,
3) przyjete w drodze porozumiez organami administracji gdowe]
| samoradowej
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Urzad dziala na podstawie obayzujacych przepiséw prawa, Statutu
Gminy Przytk, Regulaminu oraz uchwat Rady i Zaaizen Wajta.

§4

Przy zatatwianiu spraw w Ugdzie Gminy stosuje sipostanowienia
Kodeksu Pospowania Administracyjnego, chybaze przepisy
szczegOlne stanowinacze;.

Czynnaci biurowe i kancelaryjne regulowaneg gpostanowieniami
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin.

§5

Urzad jest jednostk budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem urzdu jest wojt gminy, ktory petni rownocgse funkcg
organu wykonawczego gminy.

. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do

pracownikbw urzdu gminy oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Sekretarz wykonuje wobec wojta czydooz zakresu prawa pracy nie
zastrzeone ustaw na rzecz rady gminy lub przewodnicego rady.

§6

Siedzily Urzedu Gminy jest miejscowi Przykk nr 30.
Budynek Urzdu Gminy nad weégiowymi drzwiami posiada tabkc
z napisem ,Urzd Gminy w Przyku”.

. Wewngtrz budynku na widocznym miejscu znajduje¢ stablica

informacyjna o sekretariacie, referatach i stankagh pracy z numerami
pokoi.

Drzwi pokoi urzdu posiadaj informacg dotyczca stanowisk pracy.

Na zewntrz budynku znajduje i tablica ogloszé oraz tablica
informujaca o godzinach ugdowania.



Rozdziat Il

ZADANIA URZ EDU GMINY
87

1. Do zada urzdu naley organizowanie pomocy organom gminy

w wykonaniu ich zadai kompetencji.

2. W szczegolnéci do zada urzdu naley:

1) przygotowanie projektow uchwat, sprawozdanaliz i materiatow
pod obrady rady oraz dla potrzeb wojta gminy,

2) realizacja zadawynikajgcych z postanowie uchwat rady i zagdzen
wojta oraz innych obowekow i uprawni@ wynikajgcych z przepisow
prawa,

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaegi sady
I komisji rady gminy,

4) zapewnienie organom gminy alovosci przyjmowania i zatatwiania
skarg i wnioskow mieszkaow,

5) realizacja zadaw zakresie obronrai kraju oraz obrony cywilnej na
terenie gminy, nalacych do kompetencji wojta,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach
z zakresu czynrigi administracji publicznej w granicach
upowanienia udzielonego przez wéjta gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych, dpsego do
powszechnego wgllu w siedzibie urgdu gminy,

8) realizacja obowzkéw i uprawnié@ stuzacych urzdowi jako
pracodawcy zgodnie z obayzujagcymi przepisami prawa pracy.

§8

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworzdndsci,

2) stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewretrznej,

6) podziatu zad& pomidzy kierownictwo urzdu i poszczegolne
komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska poaay
wzajemnego wspotdziatania.



Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU GMINY

§9
W sktad urzdu wchodz nastpujagce komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy:

1) skarbnik gminy (gtowny ksgowy budetu gminy), ktory jest
jednoczeénie kierownikiem referatu,

2) gtowny specjalista ds. kgjowasci budzetowe;

3) stanowisko d/s ksgowasci budzetowej,

4) stanowiska d/s ksjowasci podatkowej,

5) stanowiska d/s wymiaru podatkow i opfat,

6) stanowisko d/s obstugi kasy, fakturowania ustugzliczania podatku
VAT i ewidencji srodkow trwatych,

7) stanowisko d/s realizaciji faktur i rachunkow.

2. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictva, Spraw

Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko d/s kancelarii tajnej, obrony cywilregraw wojskowych
| komunalizacji oraz drogownictwa,

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

4) stanowisko ds. pozyskiwaniasrodkéw unijnych i  zamowie
publicznych,

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

6) kierowcy OSP,

3. Referat Oswiatowo-Gospodarczy:
1) kierownik referatu,
2) gtébwny ksegowy agswiatowych jednostek bugtowych,
3) stanowiska ds. rachuby ptac, rozliczania z ZUSzacdem Skarbowym,
4) stanowisko ds. administracyjnych i sekretariatu,
5) kierowca autobusu,
6) sprataczka.

4. Sekretarz Gminy.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencja ludnéci i dowody
osobiste.

6. Samodzielne stanowisko petnomocnika ochrony inforacji niejawnych,
ochrony przeciwpazarowej i informatyki.

7. Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy.



8. Radca prawny.
§ 10

Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne orgagjne jednostki
prowada sprawy zwizane z realizagj zada rady i kompetencji wdjta
wynikajacych z ustawy o samadzie gminnym i innych przepisow.

§11

1. Wojt moze przeprowadzareorganizagj urzedu w zakresie przeksztatcania,
tworzenia i likwidacji stanowisk, zmian zakresOw yomcici oraz
petnomocnictw udzielanych pracownikom.

2. Zakresy czynn&i wszystkich pracownikdw znajdyj sii w aktach
osobowych pracownikow przechowywanych weaize.

8§12
Pracownicy urzdu g zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - wijt
2) powotania - skarbnik
3) mianowania - o0soby zatrudnione w tym trybigoodstawie przepisow
obowigzujacych przed 1 stycznia 2009 r. ale niezméj niz do
31.12.2011r.

4) umowy o pra¢ - sekretarz gminy i pozostali pracownicy.

Rozdziat IV

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

8§13
WOJIT GMINY

Stosunek pracy nawauje s¢ z chwilg ztozeniaslubowania przed radgminy.
Rada gminy podejmuje uchwabdkreslajaca wysokaé wynagrodzenia.
Obowigzki wojta:

1) jest kierownikiem urgdu i zwierzchnikiem sttbowym w stosunku do
pracownikbw urgdu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych w rozumieniu kodeksu pracy,

2) jest szefem obrony cywilnej,



3) reprezentuje gmin na zewgytrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczcych gminy,

4) nadzoruje realizagjbudzetu gminy,

5) realizuje polityk kadrows,

6) wydaje zargdzenia i decyzje z zakresu administracji samuozve]
I wynikajace z porozumig oraz zada zleconych i powierzonych,

7) udziela petnomocnictwa pracownikom w sprawachzaalerch do jego
wytacznej kompetenciji,

8) podejmuje czynnii nalezgce do kompetencji wojta gminy
w sprawach nie ciergpeych zwioki i mogcych zagraa¢ zyciu
I zdrowiu,

9) wydaje zarzdzenia wprowadzage w zycie regulaminy dotycce
dziatalngci urzdu gminy,

10) wykonuje uchwaty rady gminy,

11) przyjmuje gwiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

12) przedkiada na sesje rady gminy informacje z wykaaonhwat,

13) zatatwia wnioski postow, senatoréw i interpelagdrmych,

14) jest przewodniczcym gminnego zespotu zazania kryzysowego,

15) jest kierownikiem urgdu stanu cywilnego z mocy prawa,

16) organizuje roboty publiczne.

§ 14

SEKRETARZ GMINY

Sekretarz wykonuje funkgkierownika administracyjnego wau i w tym
zakresie do jego obowiakow naley:
1) opracowywanie zakresow czyniondla poszczegdinych stanowisk,
2) informowanie wojta o konieczoi dokonywania zmian personalnych,
3) nadzoruje czas pracy pracownikow,
4) prezentuje nowo przgfych pracownikow,
5) dba o wygdd budynku urzdu i jego otoczenie,
6) nadzoruje wiéciwe wydawanie piegdzy na materiaty biurowe,
7) planuje ze skarbnikiem gminykzty utrzymania ugzlu gminy
i rozlicza s¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel w bede gminy,
8) wykonuje obowizki w granicach petnomocnictwa udzielonego przez
wojta,
9) organizuje wspotdziatania z sotectwami oraz jecdkensi
organizacyjnymi gminy,
10) opracowuje projekty zmian statutu gminy, regulamnganizacyjnego
urzedu gminy, jej struktury, regulaminu pracy itp.,
11) nadzoruje prawidtowe przygotowanie projektow uchvealy
wnoszonych pod obrady rady,



12) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejsgmyobwieszcze
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyaiterenie gminy,

13) nadzoruje przestrzeganie termindwizatatwienia spraw obywateli
przez urad gminy,

14) prowadzi sprawy zvgzane z wyborami i referendami,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez wojta gminy

Sekretarz przy oznakowaniu spragnywa symbolu,SG”.

§15
SKARBNIK GMINY

Stosunek pracy nawzuje seé z chwilh podgcia uchwaly przez radgminy
0 powotaniu zawiergge] w swej tréci nazwe stanowiska i regulacje
szczegotowe.

Skarbnik gminy jest gtbwnym ksjowym budetu gminy, ktéry w zakresie
ustalonym przez wojta zapewnia prawidiprealizac¢ zada zwigzanych

z gospodark finansowg gminy i petni funkeg kierownika referatu finansowego.

Do zada skarbnika naley w szczegolngci:

1) opracowanie projektu baetu gminy,

2) nadzor i kontrola wykonywania bazetu gminy,

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

4) przygotowuje oraz organizuje obieg dokumentowrfswavych,

5) zapewnia ochragnmienia komunalnego np. ubezpieczenia, itp.,

6) prowadzi rozliczenia z sotectwami,

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

8) realizuje ustawy bugktowe,

9) kontrasygnuje czynioi prawne mogce spowodowapowstanie
zobowpzan,

10) sprawuje bezpwedni nadzér nad referatem finansowym,

11) okredla zasady przeprowadzania rozlitzewentaryzacyjnych,

12) sporzdza sprawozdania finansowe i liatbwe,

13) wykonuje inne czynniei zlecone przez wojta gminy.

Pracownik przy oznakowaniu sprasywa symbolu,SK”, ,, FN”



§16

GLOWNY KSI EGOWY OSWIATOWYCH JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH

Do obowipzkow gtébwnego ksigowego éwiatowych jednostek buetowych
nalezy:

1) dekretacja dowodow kgjowych stanowgcych podstaw zapisow
ksiegowych w dwiatowych jednostkach budtowych,

2) prowadzenie kggowasci jednostek buzktowych zgodnie z obowaujgcymi
przepisami,

3) sporzdzanie sprawozdaafinansowych i bugetowych,

4) kontrasygnuje czynroi prawne mogce spowodowa powstanie
zobowpzan w jednostkach @wiatowych,

5) dokonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

6) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnsxi operacji gospodarczych
| finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

8) wspoélpraca z organem prowadygm.

Pracownik przy oznakowaniu spravywa symbolu,0 SG”.

§ 17

KIEROWNIK URZ EDU STANU CYWILNEGO

Do obowihzkéw kierownika USC nalg realizacja ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz kodeks rodzinny i opigézy midzy innymi:

1) przyjmowanie éwiadczeé o zawarciu maikenstw,

2) sporadzanie aktow maknstw, prowadzenie ks aktow matenstw
i aktdbw zbiorowych, wystawianie odpisow,

3) udzielanieslubow zgodnie z przgtymi zapewnieniami o wspieniu
w zwigzek matenski nazyczenie zainteresowanych stron,

4) prowadzenie kgg stanu cywilnego w sprawach urodzée zgonow,
w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje admimigima, wykonywanie

orzeczé sgdowych i innych dokumentow w prawie o aktach stanu

cywilnego, kompletowanie dokumentow o aktach zlaget do ksig
urodzeé, makenstw i zgonow, wydawanie odpisOw orazswaadcze,

przyjmowanie éwiadczé o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska

dziecku przez gra matki,



5) przechowywanie i konserwacja #gi stanu cywilnego oraz akt
zbiorczych, dokonywanie w kglach przypisbw i wzmianek
dodatkowych,

6) przekazywanie kgg stuletnich do Restwowego Archiwum,

7) wydawanie decyzji na zawarcie maistwa przed uplywem
mieskcznego terminu wyczekiwania,

8) prowadzenie cakei spraw zwgzanych z kadrami ugdu gminy;

9) podpisywanie list ptac pracownikbw gdu pod wzgidem
merytorycznym,

10) wydawanie dowoddéw stwierdzgych tazsamdé oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

11) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéd,

12) prowadzenie kart (KOM) osobowych miesakaw, aktualizowanie oraz
prowadzenie spraw zgaanych z systemem PESEL,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmeania lub
wymeldowania,

14) wspotpraca z innymi uezlami w zakresie aktualizacji KOM,
organami sprawiedliwoi i scigania,

15) wspotpraca z placéwkaméwiatowymi i stuzby zdrowia,

16) sporzdzanie spisOw wyborcow i prowadzenie rejestru wgbar oraz
wydawanie z&viadcze o prawie do gtosowania,

17) wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy polegaga na zatatwianiu
spraw zwizanych z zatrudnianiem stestéw oraz pracownikOw na prace
publiczne i interwencyjne,

18) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynigdrmmaciji Publicznej
urzedu z zakresu zadavynikajgcych na zajmowanym stanowisku,

19) wykonanie innych prac zleconych przez woéjta i sekwa.

Pracownik przy oznakowaniu spravwywa symboluy,USC”, ,SO”.
§18

RADCA PRAWNY

Do zada radcy prawnego zatrudnionego w ¢dzie naleéy swiadczenie
pomocy prawnej ha rzecz g, a w szczegolisoi:

1) zapewnienie zgodnoi dziatania urzdu i jednostek podpogdkowanych
Z przepisami prawa,

2) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnycagownikom urzdu,

3) udzielanie porad prawnych cztonkom rodzin patolagych,

4) sporzdzanie opinii prawnych,

5) opiniowanie pod wzgbem prawnym tr&i projektéw uchwat
wnoszonych na sesje rady i innych aktéw prawnyctiamanych przez
wojta gminy jako kierownika uedu oraz projektow uméw i porozuniie
zawieranych w imieniu gminy przez waojta gminy,



6) wystepowanie przed gglami i innymi urzdami (zasfpstwo prawne

| procesowe),

7) inne prace zlecone przez woijta.

§19

SAMODZIELNE STANOWISKO PELNOMOCNIKA INFORMACJI

NIEJAWNYCH, OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ
| INFORMATYKI

1) zadania Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnyénesla ustawa z

dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacjejawnych oraz
rozporzdzenie wykonawcze do tej ustawy.

2) prowadzenie spraw zwZzanych z ochran przeciwpagarowg w gminie,

budynku Urzdu Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy.

3) zadania zwjzane z informatyka w u¢dzie, a w szczegolisoi:

administrowanie siegikomputerow w urzdzie,

zadania w zakresie prawidtowego funkcjonowania ikaevygystania
sprztu komputerowego oraz w zakresie eksploatacji aamgwania,
administrowanie zasobami Biuletynu Informacji Pabfiej oraz
prowadzenie strony internetowej,

nadzér nad prawidtowym dziataniem i bezpiagsterem systeméw sieci
teleinformatycznych w ugdzie,

inne prace zlecone przez wojta i sekretarza.

Pracownik przy oznakowaniu sprawywa symbolu,PO”

§20

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBStUGI RADY
GMINY:

Do zada stanowiska naley prowadzenie spraw zgaanych z obstugrady i jej
komisji miedzy innymi:

1) organizowanie posiedze rady gminy oraz przygotowywanie
I kompletowanie materiatow,

2) organizowanie posiedadomisji rady gminy,

3) prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat rady gmimprzedstawianie
ich wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej

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

5) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanieatsrialdw
promupcych gmire na zewagtrz,

6) realizacja zada wynikajgcych z ustawy o dziataldoi pazytku
publicznego i 0 wolontariacie,



7) wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, etkza

I przewodniczcego rady gminy.

Pracownik przy oznakowaniu spraviywa symbolu BR”.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
)
8)
9)

10)

§21

ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

posiadanie i znajondé przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzdowego, kodeksu pagiowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepisow gminnych,

ciggte aktualizowanie znajordoi przepiséw prawnych i wzajemne
informowanie sio zmianach, znajondé orzecznictwa,

umiegtnos¢ wiasciwego kontaktowania siz interesantami oraz
administragj rzadows,

umiegtnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawachtpliwych lub nie
rozstrzygritych normy prawry zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organéw administracjidawe),

wspOtpraca z Mazowieckim Wdem Wojewddzkim, Uraem
Marszatkowskim, GUS, US, PUP, ZUS, WEOGW,

analiza uzyskiwanych dochodow, stawiania wnioskowdo
oszczdnaicli, jak | znalezienigrodet dochodéw,

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiad@pbezpdredniemu
przetaonemu lub Wojtowi Gminy,

opracowywanie danych do projektéw uchwat, wykongigaichwat rady
gminy i zargdzen wdjta,

zgtaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii ydavej komisji rady
gminy,

planowanie zadarzeczowych i wydatkéw dotygzych prowadzone;
dziedziny i sktadania sprawozgda

11) sygnalizowanie woéjtowi o sytuacjach wysienia nieprawidtowsci przy

wykonywaniu budetu.



§ 22

DO ZADAN | KOMPETENCJI REFERATU FINANSOWEGO NALE ZY:

1) opracowywanie projektu buadtu,

2) wykonywanie budetu,

3) wymiar i poboér podatkbw oraz optat okienych w odebnych
przepisach,

4) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospogléinransows gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie rachunkowa wptywéw i wydatkow budetowych,

6) prowadzenie ewidencji skladnikbw mienia gminnegodki trwate),

7) wspoipraca z Regionalnizba Obrachunkow, urzdem skarbowym,
bankiem wykonuyjcym obstug kasow, Mazowieckim Urzdem
Wojewddzkim, Urzdem Marszatkowskim,

8) opracowywanie  wymaganych  sprawozdawicto w  zakresie
prowadzonych spraw,

9) rozliczanie soltysow z inkasa zobgwén pienkznych,

10) obliczanie prowizji dla sottyséw,

11) realizacja rachunkow i faktur,

12) prowadzenie ewidencji druké$eistego zarachowania,

13) prowadzenie rachunkowo pobieranych podatkow oraz kontrola konto
kwitariuszy;

14) ksiegowanie wptywow przypisow i odpiséw podatku rolnggodatku od
nieruchomeci, odsrodkéw transportowych oraz innych podatkéw i optat,

15) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat,

16) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw,

17) prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow,

18) prowadzenie obstugi kasy w,

19) rozliczanie podatku VAT,

20) prowadzenie kggowasci budzetowey,

21) wykonywanie innych zadaokreslonych przez wojta i sekretarza.

Referat przy oznakowaniu spravwywa symbolu,FN”.



1.

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

§23

DO ZADAN REFERATU BUDOWNICTWA,GOSPODARKI
KOMUNALNEJ, ROLNICTWA, SPRAW OBYWATELSKICH
| OCHRONY SRODOWISKA NALE ZY:

Zadania referatu w zakresie budownictwa i gospodarkkomunalnej:

prowadzenie i koordynacja prac awanych 2z opracowywaniem
| realizacp plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
wspotdziatanie z administracj rzadowa w sprawach nadzoru
urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycj
pozyskiwanigsrodkow pozabuzetowych na realizacje inwestycji
gminnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskaéredkow z
funduszy Unii Europejskiej i innych pozakaedowych,

nadzér nad miejscami pagni narodowe;,

gospodarka lokalami mieszkalnymizykowymi gminy,

prowadzenie spraw z zakresu wodgdw i kanalizaciji ,

sporzdzanie umow-zledena ustugi,

10) prowadzenie spraw z zakresu zamawjublicznych i organizowania

przetargow,

11) przestrzeganie ustawy ,prawo zamotvpublicznych”,

2. Zadania referatu w zakresie spraw wojskowych, aleny cywilnej,
komunalizacji i drég gminnych:

6)

7)
8)
9)

wspotpraca z WKU,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawie poboru do zdsaen stwby
wojskowej,

wspotdziatanie z wojewedprzy przeprowadzaniu poboru,
prowadzenie spraw zezanych z wykonaniem powszechnego olaki
obrony,

koordynowanie przygotowania i realizacji przeslsie¢ obrony
cywilnej,

wykonywanie zad@natazonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
prowadzenie spraw z zakresu obrosmdraju,

prowadzenie spraw z zakresu ochotniczychzgtpazarnych,

10) prowadzenie archiwvum Ugdu Gminy,
11) prowadzenie dokumentacji zyzianej z komunalizag
12) prowadzenie spraw zg#zanych z kategoryzacprog i statusem prawnym

drdg.



13) prowadzenie spraw zwdanych z zadaniami gminy w zakresie

zarzdzania kryzysowego.

2. Zadania referatu w zakresie rolnictwa:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zada zwigzanych z ochran srodowiska i gospodask
wodng,

koordynacja prac zwkanych z melioragjgruntow,

wspotdziatanie ze shbg weterynaryja w zakresie zwalczania
zaraliwych choréb zwierzcych,

sporadzanie umow dzieawnych na grunty rolnikdw przekazaych
gospodarstwa rolne w dzi@we celem uzyskania emerytury,
prowadzenie spraw zwdanych z zagospodarowaniem terenéw rolnych
lesnych i gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wiasti Rolnej
Skarbu Pastwa,

prowadzenie spraw z zakresu dziatabi@ospodarczej,

wydawanie decyzji na wycirkdrzew,

wydawanie pozwolena sprzedanapojow alkoholowych,

wydawanie pozwolena organizagjimprez masowych,

10) prowadzenie sprawozdawconz zakresu prowadzonych spraw,

4. Do zada referatu w zakresie konserwacji stacji wodoeigowych

| centralnego ogrzewania:

biezace rejestrowanie zycia wody w ksizce zukycia,

biezace czyszczenie adlaziaczy,

usuwanie wysipujacych usterek,

przestrzeganie przepisow BHP i przecive@mwych,
informowanie Urzdu Gminy o przekroczonym zyciu wody,
utrzymywanie budynkéw stacji w Zatazach i Lipinachch otoczenia
w nalezytym porzadku,

odpowiedzialné¢ za prawidtowy prae staciji,

utrzymywanie hydroforni w ruchu ggtym,

okresowe spisywanie zcia wody przez odbiorcow,

prace remontowo konserwacyjne na sieciamosggowych

| przepompowni w Laguszowie i Woélce Zashigj,

nadzor nad kottowniamieglowymi i olejowymi,

dbanie o wygtl zewrgtrzny otoczenia budynku Ugdu Gminy.

. Wszystkich pracownikéw referatu obaujg inne prace zlecone przez

wojta i sekretarza.

Referat przy oznakowaniu spravwwywa symbolu,GBO”.



§ 24

ZADANIA REFERATU O SWIATOWO-GOSPODARCZEGO:

1. Do zada referatu nalezy:

1)

9)

wykonywanie zada organu nadzorggego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkét i oddziatéw przedszkolnych,

organizowanie konkursow na dyrektoréw szkét,

koordynowanie pracswviatowych zgodnie z kompetencjami,
prowadzenie kggowaici jednostek éwiatowych,

realizacja rachunkoéw i faktur jednostedwiatowych,

sporadzanie list ptac — wynagrodZzgracownikéw urzdu gminy, szkot
| oddziatdw przedszkolnych,

prowadzenie kart wynagrodze

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

nadzér nad kierowcami autobusow szkolnych,

10) prowadzenie spraw zwdanych =z doksztalcaniem miodocianych

i zdobywagcych zawad,

11) wspoipraca z Kuratorium &viaty Mazowieckiego UW,
12) prowadzenie spraw za#zanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.

2. Do zada kierowcow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wykonywanie codziennej obstugi pojazdéw,

utrzymywanie nienagannej czy$toi stanu technicznego pojazdu,
wiasciwe prowadzenie zapisow w kartach drogowych,

dokonywanie drobnych napraw,

sprawowanie nadzoru nad remontami w warsztatacranagych,
prowadzenie oszednej eksploatacji pojazdu,

dokonywanie okresowych przedbw technicznych,

przestrzeganie przepisow BHP i pzpéwyposaenie pojazdow w dgaice
i apteczki),wykonywanie pracy w sposob gwaragtyjbezpieczistwo
jazdy uczniow, pasaréw oraz whasne.

Zadania referatu w zakresie spraw administracyjnych i obstugi
sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu gda,

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych ¢da,

3) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnegduz

4) rejestrowanie korespondencji wptyweg¢] do urzdu i przekazywanie

pracownikom zgodnie z instrukckancelaryjma,

5) zaopatrzenie uezdlu w materiaty biurowe i kancelaryjne,
6) zamawianie pieezxi urzzdowych, tablic urgdowych i informacyjnych,



7) prowadzenie obstugi socjalnej pracownikow étta Gminy,

8) zaopatrywanie pracownikdéw w odziechronm i srodki czystdci,

9) wywieszanie w lokalu urzlu i przed lokalem na tablicy ogtosze
ogtoszé i postanowié ssdowych,

10) obstuga centrali telefoniczne], fax-u, radiotelefpn poczty
elektronicznej.

4. Zadania referatu w zakresie obstugi uredu — stanowisko sprataczki:

1) utrzymanie czystei w budynku urzdu i terenu przylegtego,
2) otwieranie i zamykanie budynku gal,
3) doreczanie do uradu pocztowego wysytanej korespondencji.

5. Wszystkich pracownikéw referatu obamuje wykonywanie innych prac
zleconych przez wojta, sekretarza gminy i kierowaniéferatu.

Referat przy oznakowaniu sprawywa symbolu,0 SG”.

§25

Zadania z zakresu BHP wykonuje na podstawie umoulgeenie specjalista
spoza urgdu.

§ 26

Swiadczenia rodzinne, dodatki mieszkaniowe i fundalimentacyjny realizuje
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Pragh mapcy swop siedzile w
budynku Urzdu Gminy.

§ 27

Kontrolg wewretrzng i zewretrzng w urzedzie sprawuy:
Woijt, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw tossinku do pracownikéw im
podlegtych w zakresie przyznanych im uprauinie



Rozdziat V

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM | DECYZJI
§ 28
. Wojt podpisuje:

1) zarzdzenia i inne akty normatywne,

2) wszystkie umowy,

3) pisma zwjzane z reprezentowaniem gminy na zgwa w tym
informacje, wysjpienia, sprawozdania i inne pisma adresowane do
organow administracji ezlowej, postéw i senatoréw,

4) wystgpienia kierowane do organizaciji politycznych, gzkowych
| samorzdowych,

5) odpowiedzi na wnioski postéw i senatoréw, interpgaadnych,

6) pisma zawierace aGwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem
gminy,

7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli,

8) inne pisma i dokumenty oldlene przepisami szczegolnymi,

9) stwierdzanie wiasnecznaci podpisu,

10)decyzje i pisma zastrzene przez wojta do jego podpisu.

. Sekretarz Gminy podpisuje:

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

. Skarbnik Gminy podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego
dziatania.

. Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty w
zakresie zada Urzedu Stanu Cywilnego i na podstawie udzielonego
przez wojta petnomocnictwa.

. Wojt maze upowani¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych do wydawania i podpisyia
decyzji administracyjnych oraz @miadcze w jego imieniu.

. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych i zaviadcze, na kacu tekstu z lewej strony wpisyj
kto sprawg prowadzi i kto sporgzit pismo (nazwisko, imginr telefonu).



Rozdziat VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§29
1. Woijt przyjmuje interesantdw w sprawach skargioskow w wyznaczonym

dniu tygodnia oraz w wolnych chwilach w godzinachqy we wszystkie

pracupce dni tygodnia.
2. Kierownicy referatéw przyjmajinteresantéw w sprawach skarg i wnioskow

kazdego dnia w godzinach pracy.
3. Zmiany w niniejszym regulaminie mpgy¢ dokonywane zagzlzeniem

wojta.



WOJIT

/

Skarbnik (SK)

Zalacznik do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Przyku
z dnia 28 XI1 2010 r.

\

Sekretarz (SG)

Referat Budownictwa,
Gospodarki Komunalnej

wa

Referat Finansowy llosé Rolnictwa, Spraw llosé Referat Oswiatowo- llosé llosé
(FN) etatow Obywatelskich i Ochrony etatow gospodarczy (3G) etatow etatow
Srodowiska (GBO)

Gtéwny specjalista d/s 1 Kierownik Referatu 1 Kierownik Referatu, 1 Kierownik Urzdu Stanu 1
ksiegowasci Cywilnego, kadry, ewidencja
budzetowej ludnasci (USC, SO)
St. ds. ksjgowasci 1 St. ds. kancelarii tajnej, obrony 1 Gloéwny kségowy cswiatowych 1 Samodzielne stanowisko ds. 1
budzetowe;. cywilnej, spraw wojskowych, jednostek buzktowych obstugi Rady Gminy

komunalizacji oraz drog (BR)

gminnych
St. ds. wymiaru 2 St. ds. rolnictwa, handlu i ustug 1 St. ds. réghptac, realizacji 2 Petnomocnik informac;ji 3/5
podatkow i optat faktur i rachunkéw dotyegych niejawnych i ochrony

oswiaty, rozliczania z ZUS i przeciwpaarowej i informatyki
Urzedem Skarbowym (PO)

St. ds. ksigowasci 1 St. ds. pozyskiwanigodkow 1 Stanowisko ds. 1 Radca prawny umowg
podatkowej, unijnych i zamowié administracyjnych Zlecenie

publicznych i sekretariatu,
St. ds. obstugi kasy 1 Kierowcy wozow bojowych 4 Kierowca autobusu 1 Stanowisko ds. BHP umo
fakturowania ustug i strazy pazarnej Zlecenie
rozliczania podatku
VAT
St. ds. realizacji faktur 1 Konserwatorzy c.o. i wod. kan 2 Sgtaczka 1

i rachunkow




