ZARZADZENIE NR 59/2006
Wojta Gminy Gzy
z dnia 27.12.2006 roku

w sprawie: wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy

Gzy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity; Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) — zarzadzam,

Cco nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy

w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow z w/w tekstem jednolitym

Regulaminu.

§3

Traci moc Uchwata Nr XXV/120/2001 Rady Gminy Gzy z dnia 05 grudnia 2001 roku w

sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy.

§ 4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2006
Wojta Gminy Gzy z dnia 27.12.2006 r.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Gzy.
§ 1

1. Postanowienia ogdlne.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gzy zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
Zadania Urzedu Gminy Gzy.

Organizacj¢ Urzedu Gminy Gzy.

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Gzy.

Sl A e

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i1 poszczegdlnych stanowisk pracy w

Urzedzie Gminy Gzy.

§ 2

Urzad Gminy, zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:

1. Wlasne gminy okreslone ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tekst
jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami/ i innymi ustawami
szczegOlnymi: Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy.

2. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z innych ustaw

szczegllnych.

3. Powierzone przez organy administracji rzadowej, samorzad wojewddzki 1 powiatowy — na
mocy zawartych porozumien.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gzy.

2. Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gzy.

3. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy.

4. Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

5. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gzy.

6. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gzy.

7. Komoércee organizacyjnej — nalezy rozumie¢ Referat Urzgdu Gminy Gzy.

§4

1. Kierownikiem Urzgdu jest Woijt.
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2. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W sprawach biezacych, Urzgdem w imieniu Wojta kieruje Sekretarz kierujac sig
wskazowkami i poleceniami Wojta.
4. Szczegblowe zasady podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu okre$la zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.
§5
I1. Struktura organizacyjna Urzgdu.
Strukturg organizacyjna Urzedu tworza:
- W,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy /Kierownik Referatu Planowania, Budzetu i Finanséw/,
- Radca Prawny /1/2 etatu/,
- Komoérki organizacyjne,
- Samodzielne stanowiska pracy.
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
- Kierownik USC — Kierownik Referatu,
- stanowisko pracy ds. obywatelskich i kadrowych — z-ca kierownika USC,
- stanowisko pracy ds. kancelaryjno-sekretarskich 1 gospodarczych.
2. Referat Planowania Budzetu i Finansow:
- Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
- stanowisko pracy ds. planowania i ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych,

- stanowisko ds. wymiaru podatku 1 optat lokalnych,

stanowisko pracy ds. obstugi kasowej Urzedu,

3. Samodzielne stanowiska pracy:

stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, drogownictwa i gospodarki

komunalnej,

stanowisko pracy ds. obstugi organdéw samorzadowych,

stanowisko pracy ds. rolnych i ochrony srodowiska,

stanowisko pracy ds. obronnych, spotecznych i ochrony przeciwpozarowe;j,

stanowisko pracy ds. informatyki,

stanowisko pracy ds. nieruchomosci.



4. Robotnik gospodarczy.

5. Kierowcy, konserwatorzy samochodowi.

6. Pracownicy zatrudnieni w ramach uméow z Powiatowym Urzedem Pracy w Puttusku na
prace interwencyjne, roboty publiczne oraz stazysci.

7. Pion ochrony tworza:

- Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.
- Kierownik Kancelarii Tajne;.

8. Osoby zatrudnione we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach uméw na
zorganizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, stazu dla absolwentoéw oraz
przygotowania zawodowego.

§6

I1. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu.

1. Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finansoéw nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i
zasilajacymi,
2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami,
3) prowadzenie obstlugi kasowej 1 ksiggowe;,
4) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci podatkéw 1 optat lokalnych,
prowadzenie kontroli w tym zakresie,
5) prowadzenie spraw funduszy celowych,
6) nadzor i1 kontrola nad dziatalno$cia finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych,
7) wspoélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz izbami i urz¢dami
skarbowymi,
8) wspotdzialanie z referatami 1 stanowiskami pracy w procesie tworzenia plandéw
gospodarczych oraz innych opracowan planistycznych i programowych,
9) koordynowanie prac planistycznych zwiazanych z opracowywaniem programow
inwestycyjnych,
10) przygotowywanie propozycji w sprawach zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej

na obszarze Gminy w powiazaniu z planowaniem przestrzennym,
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11) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu , Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej, Gminne;  Biblioteki Publicznej, pracownikéw  interwencyjnych 1
publicznych,

12) rozliczanie podatkéw od wynagrodzen pracownikow,

13) rozliczanie 1 odprowadzanie skladki Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i1 egzekwowaniem naleznosci z tytulu
najmu lub dzierzawy mienia komunalnego,

15) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pieni¢znych,
podatkow 1 optat lokalnych oraz ich wymiar,

16) przygotowywanie projektow uchwal organow Gminy w sprawach finansowych oraz
wykonywanie podjgtych uchwat,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawie ujawnienia zaleglosci podatkowych,

18) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz
kierowanie tytuléw do urzedow skarbowych,

19) dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych 1 innych
nalezno$ci podatkowych,

20) pobieranie, egzekwowanie, ewidencjonowanie podatku od $rodkéw transportowych i
innych podatkow 1 optat lokalnych od oséb fizycznych 1 od o0s6b prawnych,

21) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym
zwigzanych,

22) prowadzenie ksiag inwentarzowych, mienia Gminy, Urzedu, Bibliotek, GOPS ,

23) obstuga finansowa realizowanych zadan inwestycyjnych,

24) prowadzenie rejestru podan i1 odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia

ulg, rozkladania na raty podatkéw i optat,

25) koordynowanie dziatan w zakresie poboru oplaty skarbowe;,

26) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i budzetowych,

27) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czgsci dotyczace]
referatu,

28) wydawanie za§wiadczen uprawniajacych do otrzymania bonéw paliwowych.

Referat w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem FIN.
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2. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks

postgpowania cywilnego,

4) zakladanie i1 prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz

sprawy zwiazane z systemem PESEL,

5) sporzadzanie spisow wyborcow,

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéow Urzedu oraz Kierownikow

Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikow, pracownikow interwencyjnych i publicznych oraz sporzadzanie
dokumentacji z odbytych praktyk w urzedzie,

8) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

9) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz narad i1 szkolen pracownikdw,

10) sporzadzanie zeznan $§wiadkow dla celéw pracowniczych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i nagrod,

12) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listow,

13) koordynacja rozpatrywania i1 zalatwiania skarg, wnioskow i listow,

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

15) wspdtudziat w okresowych badaniach radiologicznych mieszkancéw Gminy,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga kancelaryjno-techniczna,

17) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materialowo-techniczne,

18) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

20) inicjowanie i upowszechnianie kultury oraz kultury fizycznej, sportu i rekreacji we

wszystkich jej formach,

21) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,



-6-

22) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych =z rejestracja, poborem  0s6b
podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej,
23) prowadzenie kancelarii tajnej,
24) prowadzenie profilaktyki zdrowotne;j,
25) organizowanie prac spolecznie uzytecznych dla skazanych przez sad, w ramach zamiany
nie$ciagalnej grzywny na prace.

Referat w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem OR.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, drogownictwa i

gospodarki komunalnej nalezy w_szczegolnosci:

1) sporzadzanie projektoéw planu przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie
do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag, wnioskow, przedkladanie Radzie
Gminy do uchwalenia,

2) ustalanie lokalizacji inwestycji 1 okreslanie zobowiazan partycypacyjnych inwestorow
na rzecz gminy, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnos$ci tego
planu,

4) wydawanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami gminnymi,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamoOwieniach publicznych,

7) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenia
spraw w tym zakresie: zaopatrzenia w gaz i energi¢ elektryczna,

8) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych 1uzytkowych Gminy,

9) budowa i konserwacja drog gminnych i wiejskich, mostow i placow oraz nadzoér nad
ich eksploatacija,

10) utrzymanie gminnych obiektow uzyteczno$ci  publicznej oraz  obiektow
administracyjnych Gminy,

11) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany

tych klasyfikacji,
12) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i1 lokalnych

pod budowg obiektow nie zwiazanych z gospodarka drogowa,
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,
14) opiniowanie podan w sprawach ulg inwestycyjnych,
15) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Stanowisko w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem PP.

4. Do zadan stanowiska pracy ds. rolnych i ochrony $rodowiska nalezy w
szczegblnosci:

1) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie : wodociagi, kanalizacja, wysypiska $mieci,

2) wspoldziatanie ze shuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastéw, chorob i szkodnikéw w uprawach,

3) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb

zwierzgeych 1 organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

4) wspolpraca ze Stacja Chemiczno-Rolnicza w zakresie badania gleb na zawarto$¢é
sktadnikéw pokarmowych,

5) prognozowanie 1 programowanie przedsigwzie¢ z zakresu ochrony s$rodowiska i

ochrony przyrody,

6) zapewnienie warunkow niezb¢dnych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz

dbanie o utrzymanie porzadku i1 czystosci,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow,

8) naliczanie optat za usunigcie drzew i1 krzewow,

9) wymierzanie kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony $rodowiska,

10) realizacja zadan z zakresu ustawy - prawo wodne, sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscia Gminnej Spotki Wodnej, rozstrzyganie spordw o przywrdcenie
stosunkow wodnych na gruntach stanu poprzedniego,

11) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa 1 ochrony zwierzyny,

12) nadzo6r nad parkami wiejskimi 1 pomnikami przyrody,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, cmentarzy oraz miejsc pamigci
narodowej,

14) przeprowadzanie na zlecenie urzedu statystycznego spisow rolnych,

15) organizowanie frontu prac oraz nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach

prac publicznych i interwencyjnych.
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Stanowisko w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ROS.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi organéw samorzadowych nalezy w.
szczegblnosci:

1) koordynacja w zakresie technicznego przygotowania i kompletowania materiatow na
Sesj¢ 1 posiedzenia statych komisji,

2) sporzadzanie protokotow z sesji i komisji statych,

3) przekazywanie do realizacji uchwal 1 zarzadzen,

4) opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organow,

5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych /rejestr uchwat i zarzadzen/,

6) wspdtudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw do Sejmu i1 Senatu,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw do
organdow samorzadu terytorialnego oraz wyborow samorzadow wiejskich,

8) zapewnienie obstugi 1 wudzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych 1 referendum,

9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem samorzadow wiejskich,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

11) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Gzy,

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem RG.

6. Do zadan stanowiska ds. obronnych, spotecznych i ochrony przeciwpozarowej.

nalezy w szczegblnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
okreslonych Zarzadzeniem Wojta Gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej w czesci

dotyczacej zadan Gminy,

3) realizowanie zadan obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

a/ opracowywanie wytycznych do dzialalnosci w zakresie OC i1 wdrazanie ich w

zycie,



b/ opracowywanie planéw OC,
¢/ planowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz OC,
d/ gospodarka sprzetem OC,

4) nadzér wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej i przeciwpozarowej przez
jednostki organizacyjne znajdujace si¢ na terenie Gminy,

5) wspotpraca ze spofeczenstwem 1 jednostka wojskowa w zakresie likwidacji
niewypalow,

6) prowadzenie spraw z zakresu informacji turystycznej i promocji Gminy,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem OC.

7. Do zadan pionu ochrony nalezy :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w rozdziale 8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zniejszymi zmianami).

Stanowisko w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem OIN.

8. Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki nalezy :
1) aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej,

2) nadz6r nad odbieraniem poczty elektronicznej i przekazywanie do Sekretarza Urzedu,

3) administracja siecia LAN (dbanie o bezpieczenstwo i prawidlowe dziatanie sieci LAN,
zapewnienie bezpiecznego korzystania z sieci internet),

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego w Urzedzie Gminy

1 podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz oprogramowania,
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5) dbanie o bezpieczenstwo w systemach komputerowych ( zmiana hasel zabezpieczajacych
monitorowanie antywirusowe stanowisk komputerowych),

6) konserwacja sprz¢tu komputerowego.

7) instalacja sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,

8) pomoc, doradztwo dla pracownikow w zakresie obstugi sprzg¢tu i oprogramowania,

9) przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia danych
osobowych, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostgpowi 0osob niepowotanych oraz w
przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych i zgloszenie nieprawidtowosci do ABI,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Stanowisko w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem GOI.
9. Do zadan stanowiska pracy ds. nieruchomosci nalezy:

1) organizacja i przeprowadzanie przetargdw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ gminy,

2) komunalizacja mienia oraz zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

3) wydawanie zezwolen na wcze$niejsze zbywanie nieruchomosci przejetych w wieczyste
uzytkowanie,

4) wydawanie decyzji na podziat nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem mieniem gminnym,

6) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad nieruchomos$ciami,

7) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

8) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, oglaszanie przetargéw na wykonanie
inwestycji 1 remontow kapitalnych w oparciu o przepisy o zamdwieniach publicznych,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, a w
szczegblnosci: wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowan rozgraniczeniowych,
wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

12) wspotdziatanie z referatami urzg¢du i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkoéw pozabudzetowych.

Stanowisko w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem SN.
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IV. Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 7

1. Kierujacy Referatami oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy sa
odpowiedzialne przed Sekretarzem za wykonywanie zadan okreslonych dla referatow
oraz samodzielnych stanowisk, a w szczegodlnosci za:

1) nadzér nad wypelianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleghlych
pracownikow,
2) zgodno$¢ z prawem opracowanych decyzji,
3) inicjowanie 1 opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,
4) organizowanie itworzenie warunkoéw pracy referatu oraz podzialu zadan,
5) nadz6r nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow,
6) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
7) udzielaja im biezacego instruktazu, informacji 1 wiazacych wytycznych
dotyczacych wykonywania ich zadan,
8) opracowuja projekty zakresow czynnosci dla pracownikow,
9) wypowiadaja si¢ w przedmiocie udzielenia im naleznych zwolnien od pracy oraz
urlopow  wypoczynkowych.

2. Kierownicy referatow wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych
pracownikow.

3. Kierownikowi referatu moga by¢ przydzielone obok funkcji kierownika state
czynno$ci pracownicze do rozmiarOw umozliwiajacych sprawne kierowanie
podleglym zespotem.

4. Przy wykonywaniu zadan kierownicy sa upowaznieni do:

1) wspotdziatania z wlasciwymi jednostkami gminy,

2) brania udzialu na zaproszenie wiasciwej komisji Rady Gminy w jej
posiedzeniach,

3) zasiggania opinii komisji Rady i przedstawianie spraw do rozpatrzenia przez te

komisje.
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5. W przypadku czasowego braku mozliwosci kierowania praca referatu przez jego
kierownika, czynnosci 1 funkcje okreslone w § 8 wykonuje pracownik danego

referatu wyznaczony przez Wojta.

§ 8

1. Do wspolnych zadan referatdéw nalezy przygotowanie materialow oraz podejmowanie
czynnos$ci organizatorskich na potrzeby Gminy, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materialdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, Komisjom Rady 1 jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

3)wspotdziatanie ze Skarbnikiem i przy opracowywaniu materialow niezbg¢dnych do
przygotowywania projektu budzetu,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

5) przechowywanie akt, przekazywanie ich do archiwum,

6) stosowanie zasad wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej,

7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta lub Sekretarza
Gminy,

9) realizacja zadan obrony cywilnej wynikajacej z funkcji referatu,

10) przestrzeganie tresci ustawy o ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr 133, poz.
883 z 1997 r. z pdzniejszymi zmianami/, ktora okresla zasady postgpowania przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa o0sob fizycznych, ktorych dane

osobowe sa lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych.
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§ 9

1. Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania
pism reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg poufnej korespondencji okresla odrgbna instrukcja.

3. Podziatl rzeczowy akt na stanowiskach pracy tacznie z projektem zakreséw czynno$ci
okresla kierownictwo urzedu na podstawie jednolitego rzeczowego podzialu akt w

urzedach administracji samorzadowe;.
§ 10
Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane
na poszczeg6lnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 11

Kierownicy referatbw moga otrzyma¢ pelnomocnictwa do wydawania decyzji

administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
§ 12

Obieg dokumentéw w_ Urzedzie.

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza,

ze:

1) korespondencja wplywajaca jest stemplowana pieczgcia wptywu z naniesieniem daty
wplywu, rejestrowana w rejestrze kancelaryjnym, nastepnie dekretowana przez Wojta
lub Sekretarza 1 przekazywana pracownikom za pokwitowaniem,

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczec
wplywu 1 dat¢ stawia si¢ na kopercie 1 niezwlocznie przekazuje osobie

upowaznionej,
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3) wszelkie podania, skargi i wnioski radnych i mieszkancow sa przez sekretariat
niezwlocznie rejestrowane w rejestrze podan 1 przekazywane za pokwitowaniem
wilasciwemu pracownikowi, ktéry po zatatwieniu sprawy podaje do rejestru termin i
sposob ich zatatwienia,

4) korespondencja kierowana do Rady Gminy przekazywana jest niezwlocznie jej
przewodniczacemu,

5) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imi¢ adresata, bez oznaczenia
pieczeci nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.

2. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest za posrednictwem sekretariatu.

1) korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowana przez
osobg zatatwiajaca sprawg,

2) korespondencja zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym czy
sadowym wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) sekretariat rejestruje w ksiazce nadawczej wszystkie listy polecone i1 za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

§ 13

Akta sprawy.

1. Pracownik jest zobowiazany prowadzi¢ teczki spraw zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

2. Akta spraw winny by¢ prowadzone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Tryb postegpowania przy przekazaniu akt do archiwum zakladowego, tryb korzystania
z tych akt oraz organizacj¢ pracy archiwum zakladowego okresla instrukcja

archiwalna.

§ 14

Zasady podpisywania pism i decyzji.

1. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i okdlniki,
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2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

3) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych
wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu Gminy,

5) pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,
6) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie

7) zarzadzenia 1 inne akty normatywne, do wydania ktérych jest upowazniony z
MmOoCy przepisow.

. W przypadku nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkéw, dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 z jego upowaznienia podpisuje
Sekretarz.

. Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien przez Wajta dokonuje:

1) wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,

2) podpisuje korespondencj¢ kierowana do zastgpcoOw kierownikéw administracji
rzadowej,

3) podejmuje 1 podpisuje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej.

. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu.

. Wojt moze upowazni¢ pracownikow podlegtego mu urzedu do podejmowania 1
podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentoéw dotyczacych spraw

pozostajacych w zakresie czynnoSci.

§ 15

V_ Zasady wspdlpracy miedzy pracownikami, rada gminy i komisjami oraz zasady

opracowania aktOw prawnych.

. Projekty uchwat 1 zarzadzen wnoszonych pod obrady Rady Gminy przygotowuja
wedlug kompetencji pracownicy Urzegdu z wlasnej inicjatywy lub na polecenie
Wojta lub Sekretarza.

. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa pod obrady komisji

Rady Gminy.
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Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rad¢ Gminy statucie

lub regulaminie.

4,

Kontrolg merytoryczna przedktadanego projektu uchwaly wykonuje przed wiaczeniem
uchwatly do porzadku obrad - Przewodniczacy Rady.

. Naobrady Sesji i posiedzenia komisji, referent obowiazany jest tak przygotowaé

sprawe, aby majace nastapi¢ rozstrzygnigcie byto jasne. W tym celu referuje on
sprawg przytaczajac kolejne dokumenty oraz przepisy prawne, ktére winien

zacytowa¢ w kazdej chwili na zadanie lub z wlasnej  inicjatywy.

. Uchwala Rady po jej podjgciu kierowana jest przez Sekretarza do wlasciwego

stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa si¢ w rejestrze uchwat

prowadzonych przez pracownika ds. obstugi rady gminy.

. Jezeli z tre$ci uchwaly wynika, Ze ma by¢ zloZzone sprawozdanie pracownik

przedklada to sprawozdanie Sekretarzowi, ktory nadaje dalszy ciag sprawie.

§ 16

VI Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa :

I)Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie planu pracy,

2) komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dzialania,

3) Woit, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

4) kierownicy wydziatow 1 referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

5) Skarbnik Gminy, w sprawach gospodarki gminy 1 jej jednostek organizacyjnych,
egzekucji naleznosci finansowych, zaciagania zobowiazan, zapewnienia obstugi

finansowe;j 1 kasowe;.

. Ustalenie ust. 1 nie zwalnia od stalego prowadzenia samokontroli.

. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dana osobg lub dziat,

wzglednie okre$lonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢ :
a) sposobu prowadzeniai przechowywania akt zarowno w biurku jak i w szafie,
b) sprawy biezacej] z kwartalu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli to jest

konieczne z lat ubiegtych.
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4. Dokumentacja u pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt on
okaza¢ teczke, w ktorej znajdowaé si¢ powinna wskazana korespondencja lub
sprawa.

5. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim prawidlowosci jak i
nieprawidlowosci. Protokét powinien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza sig¢ go
w trzech egzemplarzach , z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana,
przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoly z
kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

6. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobg, ktorej

kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

§ 17

VII _ Postanowienia kohcowe.

1. Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu nastgpuja w drodze Zarzadzenia Wojt
a Gminy.

2. Za naruszenie zasad okreSlonych w regulaminie pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna.

3. Sekretarz 1 kierownicy referatow sa zobowigzani do zapoznania kazdego nowo
przyjetego pracownika przed przystapieniem do pracy z:
1) ustawa o samorzadzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami

wykonawczymi,

2)ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) kodeksem postgpowania administracyjnego,
4) ustawa o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej,
5) statutem Gminy Gzy,

6) niniejszym regulaminem.



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gzy.

Podziat
zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu.
I. W¢jt wykonuje zadania okreSlone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajacych status Wojta, a w szczegolnosci:
1. Jest kierownikiem Urzedu Gminy .
2. Jest szefem obrony cywilnej Gminy.
3. Przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy.
4. Okresla sposob wykonywania uchwat.
5. Gospodaruje mieniem komunalnym.
6. Wykonuje budzet.
7. Reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy.
8. Realizuje polityke kadrowa.
9. Nawiazuje stosunek pracy z Sekretarzem Gminy, Skarbnikiem Gminy na podstawie
uchwaly Rady o ich powolaniu.
10. Zatrudnia i zwalnia Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
11. Mianuje pracownikow samorzadowych wedtug obowiazujacych przepisow i ustalonych
zasad.
12. Zawiera 1 rozwiazuje umowy o pracg z pracownikami samorzadowymi.
13. Wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;.
14. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu Gminy do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w pkt 13.
15. Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji.
16. Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje pogotowie
1 alarm przeciwpowodziowy.
17. Jezeli w inny sposob nie mozna usuna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi
lub dla mienia, Wojt moze zarzadzi¢ ewakuacje z obszaru bezposrednio zagrozonych.
18. W przypadku wprowadzenia stanu klgski zywiotowej Wojt dziata na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
19. Powotuje rzecznika dyscyplinarnego.

20. Kieruje biezacymi sprawami Gminy.
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21. Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalno$ci Urzgdu.
22. Wojt nadzoruje 1 koordynuje realizacj¢ zadan w zakresie:

a) procesOw inwestycyjnych,

b) opieki spotecznej,

c) obrony cywilnej

d) oswiaty.

II. Sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacji Urzg¢du, planowaniem pracy oraz

obstugi interesantow.

Sekretarz owi podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, drogownictwa 1 gospodarki
komunalnej,
3) stanowisko pracy ds. obstugi organow samorzadowych,
4) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami, rolnych 1 ochrony
srodowiska,

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektow regulaminu  organizacyjnego, zakresu czynno$ci
poszczegblnych referatow 1 stanowisk, zakresu kompetencji kierownikéw oraz
kontrola realizacji tych postanowien.

2. Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy.

3. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mig¢dzy pracownikami.

4. Zapewnienie prawidlowego przebiegu wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,

samorzadowych oraz referendum.

5. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.

6. Nadzorowanie spraw kadrowych, gospodarki etatami i formularzem ptac urzedu.

7. Udzielanie urlopéw, zwolnien, awansowanie i nagradzanie pracownikow.

8. Organizowanie wspoétdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy.

9. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw.

10. Nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw.

11. Nadzorowanie na realizacja uchwat Rady.

12. Zapewnienie skutecznego sposobu publikowania aktéw prawa miejscowego.

13. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
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III. Skarbnik zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy i obstuga

finansowo-ksiggowa Gminy i Urzedu.

Skarbnikowi  jako  kierownikowi  referatu  planowania, budzetu 1  finansow

podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska pracy:

1)ds. planowania i ksiggowosci budzetowej,
2)ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych,
3)ds. wymiaru podatku i1 optat lokalnych,

4)ds. obstugi kasowej Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1. Bezposrednie kierowanie praca referatu.

2. Przygotowanie materiatow do opracowania projektu budzetu gminy.

3. Dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego wykonaniu.

4. Nadzorowanie w zakresie prawidlowego wykonania budzetu 1 organizowanie
gospodarki finansowej gminy.

5. Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowe;.

6. Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych oraz
solectw.

7. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz.

9. Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy.

10. Udzielanie kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktorych wyrazona jest

czynnos$¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych.
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