ZARZADZENIE Nr 17/2008
Wijta Gminy w Gniewoszowie
Z dnia 19 maja 2008r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Gniewoszowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /tekst jednolity: Dz 1], 7z 2001r. Nr 142 poz 1591 7 pdin. zm/ ustala
si¢ co nastgpuje:

§1.

Nadaje si¢ Urzedowi Gminy regulamin organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy.

§ 3.

Zobowiazuje sig pracownikow Urzedu do przestrzegania postanowien
regulaminu.

§ 4,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
§ 3.

Traci moc obowiazujace Zarzadzenie Nr 11/2007 Wajta Gminy w
Gniewoszowie z dnia 05 kwietnia 2007r. w sprawie nadania regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Gniewoszowie.
WOJFGMI
Stgfay Mafek Banasé



Zalacznik Nr. 1
do Zarzadzenia Wojta

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Gniewoszowie

ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§ 1
Urzad Gminy w Gniewoszowie dziata na podstawie przepisow:

1/ ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym/jednolity tekst z
2001r. Nr 142. poz. 1591 z pozn. zm/;

2/ ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych/jednolity
tekst z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm/;

3/ ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedow panstwowych
fjednolity tekst Dz. U. z 2001r. Nr 86,poz. 953 z pdzn. zm/;

4/ niniejszego regulaminu.

§ 2

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje
zadania w oparciu o zasady funkcjonowania i organizacje okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Gniewoszowie zwany dalej
Regulaminem, okresla:
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. zadania Urzedu Gminy w Gniewoszowie;

. organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Gniewoszow;

. zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Gniewoszow;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Gniewoszow;

5. zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

oL b o—

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Gniewoszow;

2/ Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Gniewoszowie;

3/ Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Waojta Gminy w
Gniewoszowie, Zastepce Wojta Gminy w Gniewoszowie,

Sekretarza Gminy w Gniewoszowie, Skarbnika Gminy w Gniewoszowie
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gniewoszowie;

4/ urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gniewoszowie;

5/ jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke nie

wchodzacg w sktad Urzedu lecz jednostke organizacyjna podporzadkowana
Wojtowi /Biblioteka, Szkoty, GOPS/

§5
Urzad Gminy w Gniewoszowie realizuje zadania:

|/ wlasne - okreslone ustawa z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6z zm.), innymi
ustawami szczegolnymi, Statutem Gminy 1 Uchwalami Rady Gminy:

2/ zlecone - z zakresu administraci rzadowe) przekazane gminie z mocy
przepisow ogolnie obowigzujacych;

§ 6
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§7

|. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.
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2.Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, a w realizacji zadan wlasnych podlega wylacznie Radzie
Gminy.

§ 8

Siedziba Urzedu Gminy jest budynek Urzedu Gminy w Gniewoszowie przy
ul. Lubelskie) 16, 26-920 Gniewoszow

ROZDZIAL 2

Zadania Urzedu Gminy

§9

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1/ przygotowanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz 1 materialow pod
obrady Rady, Komisji Rady lub dla potrzeb Wéjta Gminy;

2/ realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady oraz innych
odrebnych przepisow;

3/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i
posiedzen komisji Rady Gminy;

4/ realizacja zadan w zakresie obronnosei kraju oraz obrony cywilnej na
terenie Gminy okreslonych w odrebnych przepisach;

5/ przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Woijta;

6/ prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu Gminy;

7/ realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzaceych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy;

8/ realizacja ustawy o zamowieniach publicznych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy;
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9/ zapewnienie wiasciwych warunkow funkcjonowania

10/ organizowanie zabezpieczenia mieszkancow Gminy w stanie klgski
zywiotowe].

ROZDZIAL 3

Organizacja Urzedu Gminy
§ 10
1. W sklad Urzedu wchodzg :

1/ Kierownicze stanowiska pracy

2/ Referat Finansowy

3/ Samodzielne stanowiska pracy

4/ Urzad Stanu Cywilnego

5/ Stanowiska zabezpieczajace prace Urzedu i podporzadkowanych Wojtowi
jednostek organizacyjnych

§ 11

Kierowniczymi stanowiskami Urzedu s3:
1/ Wojt
2/ Zastepca Wojta
3/ Skarbnik Urzedu Gminy
4/ Sekretarz
5/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§ 12
Referat Finansowy sklada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

1/ Skarbnika

2/ Zastepcy Skarbnika - stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe]

3/ Stanowisko pracy d/s wymiaru podatkow i oplat lokalnych

4/ Stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej 1 egzekucji naleznosci

5/ Stanowisko pracy d/s plac

6/ Stanowisko pracy d/s rozliczen finansowych oraz ksiggowosci budzetowej
7/ Stanowisko d/s rozliczen podatkow , przelewow 1 obstugl kasy

8/ Stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowe)
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§ 13

Samodzielne stanowiska pracy to:
1/ Radea prawny,
2/ Stanowisko pracy d/s administracyjno - organizacyjnych 1 gospodarczych
3/ Stanowisko pracy d/s obstugi rady i1 redakcji czasopisma gminnego.
4/ Stanowisko pracy d/s inwestycjl,zagospodarowania przestrzennego,
drogownictwa, zamowien publicznych 1 bhp.
5/ Stanowisko pracy d/s rolnictwa, ochrony srodowiska i zaopatrzenia wsi
w wode 1 kanalizacji 1 funduszy strukturalnych
6/ Stanowisko pracy d/s dziatalnosci gospodarczej, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej 1 spraw p.pozarowych
7/ Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci i oplat za wodg
8/ Stanowisko pracy d/s obrony cywilnej,wojskowych 1 obronnych.
9/ Informatyk
10/ Samodzielne stanowisko d/s §wiadczen rodzinnych i pomocy materialnej

dla uczniow.
§ 14

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt
§15

Stanowiskami zabezpieczajacymi prace Urzedu 1 podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych sa:

1/ Konserwator Urzedu

2/ Kierowca autobusu szkolnego

3/ Opiekun dowozu dzieci

4/ Wozna

ROZDZIALA4

Zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy

§16

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

—

. zasada praworzadnosci;

2. zasada podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne
stanowiska pracy;

. zasada stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci;

4. zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

Ll



5. zasada zgodnosci z prawem;
6. zasada wzajemnego wspoldziatania;

$17

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziataja na podstawie
przepisow prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§18

1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy i
skarbnika gminy, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosc przed wojiem za
realizacjg swoich zadan.

2. Wojt, Z-ca Wojta sekretarz 1 skarbnik sa bezposrednimi przetozonymi

podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi (struktura
organizacyjna zatagcznik Nr 1 do regulaminu).

819

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu sg obowigzani stuzyc
gminie (lokalnej spotecznosci).

§ 20

I. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sie w sposob
racjonalny 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami 0 zamowieniach
publicznych.

§ 21
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sa

zobowiazani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w
szczegdlnosel w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.
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ROZDZIAL 5

Kompetencje Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 22
Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1. Gospodarowanie mieniem komunalnym;

2. Przygotowanie projektu budzetu;

3. Wykonywanie budzetu;
4, Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych w formie

zarzadzenia;

5. Kierowanie biezacymi sprawami gminy 1 kierowanie Urzedem;
6. Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

7. Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie

i odwolywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego;

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej;

9. Skladanie oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.
10.Wojt ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke finansowa gminy

a w tym za:

a/ zaciaganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkow , w ramach upowaznien udzielonych
przez rade gminy;

b/ dokonywanie wydatkow budzetowych;

¢/ zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

d/ dysponowanie rezerwami budzetu gminy.

11. Uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 porozumien migdzy gminnych;
12.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyvinych:

13.Zatatwianie wnioskow postow i1 senatorow, udzielanie odpowiedzi na
pytania 1 interpelacje radnych;

14. Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu.

15.Podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym;

16.Zgtaszanie Radzie Gminy kandydatow na stanowiska: Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy 1 Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

17. Inne zadania wynikajace z ustaw szczegolnych.

§ 23

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Zastepcy Waojta lub Sekretarzowi Gminy.
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§ 24
Do zadan Zastepey Wojta nalezy:

1. Zatatwianie wszystkich spraw nalezacych do kompetenc)i Wojta podczas
Jego nieobecnosci.

2. Nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej.gospodarcze] 1 komunalnej gminy.

3. Nadzor nad sprawami z zakresu przetargdw i zamowien i publicznych.

4. Kierowanie zespotem reagowania kryzysowego.

5.Wspoldzialanie z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

6. Stwarzanie warunkow oraz podejmowanie dzialan organizatorskich w
zakresie sportu,turystyki i wypoczynku na terenie gminy.

7 .Nadzor nad sprawami z zakresu ochrony srodowiska.

8. Nadzor nad ujgciami wody do celow chemizacyjnych.

9. Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu autobusu szkolnego.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

| .Zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i1 dzialan Urzedu Gminy
z obowiazujacymi przepisami prawa.
2.0rganizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych
przez poszczegdlne stanowiska pracy.
3.0Opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu 1 Regulaminu Pracy oraz uaktualnianie ich w miare potrzeb.
4. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy.
5. Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty.
6. Nadzor nad przestrzeganiem terminowosci 1 prawidtowosci zatatwiania
spraw obywateli w Urzedzie.
7.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych (akta osobowe).
8.Gospodarowanie etatami zgodnie z regulaminem organizacyjnym.
9.Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
10.0Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu oraz
Kierownikéw Jednostek organizacyjnych.
I 1.Kontrola wewnetrzna Urzedu oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzenia spraw kadrowych.
12.Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne) 1 regulaminow
wewnetrznych Urzedu.
| 3. Wydawanie poswiadczen urzedowych.
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14.Nadzor nad opracowywaniem arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych.

15.Przygotowywanie materialow w zakresie powierzania stanowisk
kierowniczych w placowkach odwiatowych, bibliotece i SP ZOZ.

16.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy.

| 7.Sprawowanic bezposrednicgo nadzoru nad:

a/ stanowiskiem pracy d/s administracyjno-organizacyjnych;
b/ stanowiskiem pracy d/s obstugi Rady Gminy i redakcji czasopisma
gminnego,
¢/ pozostalymi stanowiskami pracy w czasie nieobecnosci Wojta 1
Zastepcy Wojta
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu
prowadzacego placowki oswiatowe(przedszkola,szkoly podstawowe i
gimnazja) a w szczegolnosci spraw dotyczacych:
a/ zaktadania , przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek
oSwiatowych,
b/ utrzymanie tych jednostek,
c/ ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
d/ zapewnieniu dzieciom 6-cio letnim rocznego przygotowania
przedszkolnego
e/ zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do 1 ze szkoty.
20.Prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami — opracowywanie
statutow zapewnienie wiasciwych kierunkow dzialania.

§ 26
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. Kierowanie pracg referatu finansowo-ksiegowego 1 podatkowego oraz
podleglych pracownikow.
2. Opracowywanie projektu budzetu gminy.
3. Nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu gminy.
4. Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
a przede wszystkim dbac o:
a/ wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
b/ ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki
5. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
aw tym:
a/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
b/ zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez gming,
¢/ przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,
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d/zapewnienie terminowego sciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

6. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych poprzez ztozenie podpisu
na dokumencie danej operacji.

8. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie

zobowigzan pienigznych.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci:

a/ zakladowego planu kont;

b/ obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych);

¢/ zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

10.0pracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu
gminy.

1 1.Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowych
w gminie oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

12. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowo-
ksiegowym i podatkowym.

ROZDZIAL 6

Zadania USC, Referatu finansowo-ksi¢gowego i podatkowego
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 28

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w
szczegolnoscei dotyczacych:

l. Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob.

. Sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiagg stanu cywilnego.
Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz

zaswiadczen.

4. Przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
5. Pizyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
o$wiadezen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. Stwierdzenia legitymacji procesowe) do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa.
7. Wskazania kandydata na opiekuna prawnego.

D
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8. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
9. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
10. Wspotpraca z Kosciotem 1 innymi zwiazkami wyznaniowymi.
I 1. Prowadzenie spraw z zakresu zeznan swiadkow na okolicznos¢ pracy w
gospodarstwie rolnym i wydawanie stosownych zadwiadczen.
12. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
1 3. Prowadzenie kancelarii tajne;j.

§ 29
Do zadan referatu finansowego Urzedu Gminy nalezy:

1/ przygotowywanie projektu budzetu gminy,
2/ wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow gminy,
3/ kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz
jednostek pomocniczych/solectw/, protokoty
4/ prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej
zapewniajacej rejestracje operacji gospodarczych Urzedu Gminy,
5/ prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikow majatkowych gminy,
6/ obstuga finansowo-ksiggowa wydatkow budzetu gminy,
7/ sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych, zatrudnienia i wynagrodzen,
8/ prowadzenie obslugi finansowe] placowek oswiatowych gminy,
9/ naliczanie 1 pobor podatkéw 1 oplat lokalnych( prowadzenie dokumentacji
w zakresie umarzania i1 odraczania terminu platnosci)
10/ prowadzenie kontroli w zakresie wplywow podatkow i optat lokalnych,
11/ prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci podatkow
1 optat lokalnych,
12/ prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja zaleglosci podatkowych,
13/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
14/ ksiggowanie oplat za wodg za wywoz nieczystosci statych 1 wynajem
mieszkan z gospodarki komunalne;,
| 5/ opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow
szczegolnych/
16/ obstuga kasowa Urzedu Gminy 1 podleglych jednostek organizacyjnych,
17/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw podatkowych,

§ 30

Obsluga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego
zatrudnionego w wymiarze 1/2 etatu, do ktérego zadan nalezy:
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1/ $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Gminy, a w szczegolnoSci:
a/ udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Urzedu Gminy
oraz pracownikom jednostek organizacyjnych,
b/ sporzadzanie opinii prawnych,
2/ opiniowanie pod wzgledem zgodnoécei z prawem:
a/ projektow uchwal wnoszonych na sesje Rady
b/ projektéw zarzadzen Wajta oraz innych aktow prawnych wydawanych
przez Wojta,
¢/ projektéw uméw zawieranych w imieniu gminy przez Wojta,
d/ wystepowanie przed sadami i1 innymi urzedami w ramach zastgpstwa
prawnego i procesowego.

3/ Udzielanie porad prawnych mieszkancom gminy na wniosek Wojta.
§ 31

Do zadan stanowiska pracy d/s administracyjno-organizacyjnych i
gospodarczych nalezy:

|/ prowadzenie kancelarii urzedu,

2/ przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu Gminy,

3/ prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

4/ prowadzenie spraw kancelaryjnych i technicznych zwiazanych z
obstugg interesantow,

5/ zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet 1 materiaty biurowe,

6/ przechowywanie pieczeci urzedowych.

7/ gromadzenie aktow normatywnych

8/ prowadzenie ewidencji osob zglaszajacych sie na rozmowy do Waojta.

§ 32

Do zadan stanowiska pracy d/s obslugi organéw gminy redakceji
czasopisma gminnego

1/ obstuga organizacyjno-techniczna organow Gminy tj. Rady Gminy,
Komisji Rady,

2/ prowadzenie ewidencji uchwatl Rady Gminy i przedkladanie ich organom
nadzoru,

3/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych 1 udostepnianie do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
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4/ prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych doraznie z
przepisow szczegolnych/wybory do rady gminy, referenda/,
5/ obstuga 1 przygotowanie materialow do wyboru soltysow 1 rad soteckich,
6/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwicszczen oraz wszystkich informac)i o charakterze publicznym na
terenie gminy,
7/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
8/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia
9/ przygotowywanie do druku czasopisma gminnego,

§ 33

Do zadan stanowiska d/s inwestycji, zagospodarowania przestrzennego,
drogownictwa , zamowien publicznych i bhp nalezy:

1/ ustalanie warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

2/ prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem 1
realizacja planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

3/ nadzor nad realizacjq ustalen miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

4/ prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, w tym
projektowanie przebiegu drég, budowa, modernizacja i ochrona drog
oraz okreslenie szczegolnego korzystania z drog,

5/ koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy
przewoz 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym dla linii komunikacyjnych przebiegajacych na obszarze gminy,

6/ przygotowanie niezbgdnych materiatow do przeprowadzenia przetargow
na wykonawstwo robot na drogach gminnych oraz przetargow na inne
inwestycje gminne,

7/ prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szezegodlnych

8/ nadzor nad o$wietleniem ulicznym na terenie gminy,

9/ przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie w zakresie prowadzonych
inwestycji.

10/ zastepstwo w zakresie prowadzenia biuletynu informacji publicznej

11/ przygotowywanie, prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za remonty i
Inwestycje oswiatowe

12/ sprawy bhp w Urzedzie Gminy

13 /przygotowywanie niezbednych materialow do przeprowadzenia
przetargdw na wykonawstwo remontow i inwestycji w placowkach
o$wiatowych oraz dokonywanych zakupow,

14/ przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie w zakresie prowadzonych
inwestycji oswiatowych
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15/ koordynacja prowadzonych przez Urzad Gminy postepowan o
zamowienia publiczne z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo o
zamowieniach publicznych Dz.U.Nr 19, poz 177 z péZn.zm )

16/ oglaszanie, organizowanie 1 uczestniczenie w przeprowadzaniu
przctargow
a/ zbieranie wnioskow od kierownikow jednostek organizacyjnych
b/ zamieszczanie informacji dotyczacych przetargdow w prasie i miejscach
publicznych

| 7/ prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przetargow i zamowien
publicznych
a/ rejestrowani e zamowien 1 przetargow
b/ rejestrowanie naptywajacych ofert
¢/ uczestniczenie w pracach komisji

18/ Pomaganie kierownikom jednostek organizacyjnych w sporzadzaniu

umoéw z oferentami wygrywajacymi przetarg.

19/ Konsultowanie prawidlowosci projektu umowy z radca prawnym

§ 34

Do zadan stanowiska pracy d/s rolnictwa, ochrony srodowiska i
zaopatrzenia wsi w wode i funduszy strukturalnych nalezy:

1/ prowadzenie spraw z zagospodarowaniem terenow rolnych i lesnych,
2/ prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej 1 zwierzecey,
3/ kontrola wykorzystania gruntow rolnych zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz decydowanie o wylaczeniu ich z produkeji rolnej,
4/ prowadzenie spraw rekultywacji gruntow, ktore utracity przydatnosc do
produkcji rolne;j,
5/ prowadzenie spraw 7 zakresn ochrony srodowiska 1 gospodarki wodne) w
gminie,
6/ prowadzenie spraw p.powodziowych,
7/ prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia wsi w wode i kanalizacji,
8/ nadzor nad hydroforniami,
9/ przygotowanie inwestycji wodociagowych 1 ich nadzor,
10/ przygotowanie materiatow niezbednych do przetargdw na wykonawstwo
inwestycji wodociagowych i kanalizacyjnych
1 1/ prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegolnych.
12/ przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie w zakresie prowadzonych
iInwestycji.

13/ sprawy z zakresu utrzymania porzadku i1 czystosci , gospodarki odpadami.



Do zadan stanowiska pracy d/s dzialalnosci gospodarczej, gospodarki
nieruchomosciami , gospodarki komunalnej i spraw p.poz

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem 1 zarzadzaniem
mieniem gminnym,
2/ zalatwianie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntow,
3/ organizowanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci gminnych,
4/ prowadzenie spraw zwiazanych z geodezyjnym podziatem nieruchomosci,
5/ prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami nalezacymi do Agencji
Wihasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
6/ prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
7/ wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
8/ nadzor w zakresie przestrzegania warunkow sprzedazy.
9/ rozliczanie rozmow telefonicznych prywatnych pracownikow
Urzgdu Gminy
10/ prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem 1 zarzadzaniem
mieniem gminnym.
11/ prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi i miejscami
pamigci narodowej
12/ prowadzenie spraw p.pozarowych

§ 36

Do zadan stanowiska pracy d/s ewidencji ludnosci i oplat za wode
nalezy:

1/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2/ sporzadzanie spisow wyborcow i prowadzenie rejestru wyborcow,

3/ prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i1 zbiorek publicznych,

4/ prowadzenie spraw z zakresu informacji niegjawnych

5/ prowadzenie spraw z zakresu naleznosci finansowych za pobér wody

6/ prowadzenie dokumentacji finansowej z zakresu gospodarki komunalnej i
I mieszkaniowe]
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§37

Do zadan stanowiska pracy d/s obrony cywilnej spraw wojskowych i
obronnych mnalezy:

1/ prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej

2/ prowadzenie spraw wojskowych i obronnych

3/ prowadzenie spraw z zakresu dziatania zespotu kryzysowego w gminie

4/ nadzodr nad praca palaczy, 0sdb zatrudnionych do robét publicznych i
interwencyjnych oraz skierowanych przez sady do prac nieodptatnych.

5/ prowadzenie spraw z zakresu rozktadu autobusu szkolnego,nadzor nad
stanowiskiem kierowcy autobusu szkolnego

§ 38
Do zadan informatyka nalezy:

|/ biezacy nadzor nad praca serwerow 1 stacji roboczych pracujacych w
urzedzie,konserwacja i aktualizacja systemu, nadzor nad archiwizacjg danych
2/ dopasowywanie systemu informatycznego do wymagan uzytkownikow,
instalacja i reinstalacja oprogramowan, zmiana konfiguracji sprzgtu, drobne
naprawy,
3/ analiza stanu aktualnego:przedstawianie wnioskow nt. zwigkszenia
wydajnosci systemu informatycznego
4/ optymalizacja wykorzystania oprogramowania pod katem wymagan urzedu
zarzadzanie bazami danych,
5/ rozbudowa istniejacej sieci komputerowej,
6/ szkolenia pracownikow urzedu dotyczace eksploatacji systemow
informatycznych ,oprogramowania i bezpieczenstwa informacji
7/ zarzgdzanie zasobami internetowymi urzedu:domenami,witrynami, bazami
danych pocztg elektroniczna,
8/ nadzor nad legalnoscia oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,
9/ czuwanie nad budowa 1 aktualizacja biuletynu informacji publiczne)
10/ ochrona danych osobowych w systemach informatycznych,
11/ wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow
12/ biezace prowadzenie biuletynu informacji publicznej gminy,
13/ prowadzenie spraw z zakresu danych osobowych



=] o

§ 39

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s pomocy materialnej uczniow
nalczy:

|. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow ze srodkow
budzetu panstwa wynikajacych z art. 90 b ustawy o systemie oswiaty
- przyjmowanie wnioskow
- opracowywanie decyzji o przyznanym lub odmowie $wiadczenia
- sporzadzanie list wyptat
- uzgadnianie wydatkow z referatem finansowym
- sporzadzanie sprawozdan

Ustala si¢ symbole literowe dla ref. Finansowego oraz samodzielnych
stanowisk pracy zgodnie z podzialem zakresu obowigzkow.

Wykaz symboli literowych okres§la zalgcznik Nr 3 do regulaminu
organizacyjnego.

§ 40

Do zadan stanowiska pracy konserwator wodociggu nalezy:
1/ utrzymywanie w dobrym stanie technicznym hydroforni w

Gniewoszowie, Oleksowie i Zdunkowie i usuwanie awarii technicznych

2/ biezacy nadzor nad ujeciami wody do celow chemizacyjnych -
dokonywanie drobnych napraw.

3/ zaktadanie wodomierzy w miejscach nie spomiarowanych

4/ nadzor nad biezaca praca oczyszczalni Sciekow w szkole

5/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 41

Do zadan stanowiska pracy kierowca autobusu szkolnego nalezy:
1/ dowoz 1 odwiezienie dzieci do szkdt z terenu gminy,
2/ odpowiedzialnos¢ za powierzony autobus

3/ utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym powierzonego autobusu,
4/ prawidtowe 1 lerminowe rozliczanie sig 2 pobranych kart drogowych,
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§ 42
Do zadan stanowiska pracy opiekun dowozu dzieci nalezy:

1/ opieka nad dzie¢mi w czasie dowozu i odwozu dzieci do szkot
podstawowych i1 gimnazjum

2/ pozostawanie w dyspozycji dyrektora szkoty - wykonywanie zleconych
prac przez dyrektora.

§ 43
Do zadan stanowiska woZna nalezy:

1 / otwieranie 1 zamykanie budynku Urzedu Gminy

2/ utrzymywanie nalezytego porzadku wewnatrz budynku oraz przed
budynkiem

3/ odbidr i dostarczanie przesylek pocztowych z Urzedu Pocztowego

4/ dbatosé o stan ilosciowy powierzonego mienia

§ 44
Do zadan stanowiska pracownik gospodarczy-konserwator nalezy:

1/ utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczen i ich
wyposazenia w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych

2/ wykonywanie drobnych remontdw 1 napraw

3/ utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzedu Gminy

4/ sprawnosc oswietlenia ulicznego

5/ biezace sprawdzanie pojemnikow na $mieci w terenie 1 zawiadamianie
o ich oproznieniu

6/ obstuga,konserwacja 1 nadzor nad pracg oczyszczalni przy szkole w
Gniewoszowie

7/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta

§ 45
Do zadan stanowiska palacza nalezy:

|/ wykonywanie obowiazkéw palacza - zgodnie z przydziatem czynnosci
2/ utrzymywanie porzadku wokol budynku
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3/ dokonywanie biezacych napraw w jednostce organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony.
4/ wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta

ROZDZIAL7

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 46

. Wojt Gminy podpisuje:

I/ pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

2/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
do ktérych wydawania nie upowaznit pracownikéw Urzedu Gminy

3/ pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy

4/ inne pisma, jesli Wojt zastrzegl dla siebie

5/ zarzadzenia 1 inne akty normatywne, do wydania, ktérych jest
upowazniony z mocy przepisow.

§ 47
I. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne podpisuje Z-ca Wojta

2.Zastepca Wdjta upowazniony jest do podpisywania pism wchodzacych w
zakres jego dzialania oraz przelew6w bankowych i czekéw gotowkowych.

3.Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania poswiadczen oraz pism
wchodzacych w zakres jego dzialania.

4.Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw
z zakresu dziatania referatu finansowego.

§ 48

1. Wajt moze upowaznié swojego zastepce, lub innych pracownikéw Urzgdu
Gminy do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;.
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2. Udzielone pelnomocnictwa stanowig zatacznik Nr.2 do regulaminu

ROZDZIALR

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49
I. Jednostki organizacyjne wyodrebnione dzialajace na terenie gminy:

1/ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

2/ Gminna Biblioteka Publiczna w Gniewoszowie
3/ Publiczna Szkota Podstawowa w Wysokim Kole
4/ Publiczna Szkota Podstawowa w Borku

5/ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Gniewoszowie
6/ Publiczne Gimnazjum w Gniewoszowie

7/ SP ZOZ w Gniewoszowie

2. W/w jednostki powotuje 1 likwiduje Rada Gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

3. Jednostki organizacyjne kierowane sa przez pracownikdw zajmujacych
stanowiska kierownicze.

4. Kierownicy nie sa pracownikami samorzadowymi poza Kierownikiem

GOPS.

§ 50
Jednostki organizacyjne dziataja na podstawie odrebnych statutow
opracowanych na podstawie aktow normatywnych regulujacych dziatalnosc¢
danej jednostki.

§ 51
Organem prowadzacym dla w/w jednostek organizacyjnych jest Rada Gminy,
kierownikow jednostek zatrudnia Wojt w formie zarzadzenia.

§52

Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia
tj. w formie Zarzadzenia Wéjta.




Zatacznik Nr.2
do Regulaminu Organizacyjnego

Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym ( tekst jednolity: Dz.U z 2001r. Nr 142,poz 1591 z
pozn.zm) upowazniam do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia
decyzji z zakresu administracji publiczne;.

1

[

I. Zastepce Wojta Gminy mgr inz. Bogdana Przychodzen w zakresie decyzji i
pism nalezacych do kompetencji Wojta w czasie jego nieobecnosci.

2. Kierownika Referatu Finansowego- Skarbnika Gminy — Mari¢ Wozniak w
zakresie wydawania decyzji administracyjnych w ramach kompetencji
nadzorowanego referatu.

3. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Henryke Siczek w zakresie
wydawania ;
a/ decyzji o skroceniu terminu wyczekiwania;
b/ decyzji o sprostowaniu btedu pisarskiego;
¢/ decyzj1 0 uzupelnieniu tresci aktu;
d/ decyzji o wydanie odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego,
e/ decyzji na zawarcie malzenstwa przed innym kierownikiem USC;
f/ dowodow tozsamosci

§ 2
Pelnomocnictwo jest wazne do odwolania.
§ 3

7 data ustania stosunku pracy upowaznionego pracownika petnomocnictwo staje
s1e niewazne.

§ 4

Udzielone pelnomocnictwo nie upowaznia do dalszych pelnomocnictw.

Gniewoszow,dnia 19 maja 2008r.




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz symboli literowych na poszczegolnych stanowiskach pracy z podzialem na zakres
spraw prowadzonych przez pracownikow zgodnie z zakresem obowigzkow

Lp. Referaty -samodzielne stanowiska | Sprawy prowadzone zgodnie z | Symbol literowy
pracy zakresem obowigzkow
| Sekretarz - sprawy organizacyjne urzedu OR
Samodzielne stanowisko d/s - sprawy kadrowe KO
admninistr-organiz. i gospodarczych |- sprawy oswiaty oW
- wybory WG
2 | St. d/s obstugi rady - obstuga rady gminy BRG
3 | St.d/s inwestyc)i zagospodarowania |-zagospodarowanie GTK
przestrzennego,drogownictwa 1 przestrzenne,ochrona zabytkow
gospodarki komunalnej i bhp inwestycje
-sprawy drogownictwa DG
-gospodarka komunalna 1 GKM
mieszkaniowa
4 |St. d/s rolnictwa,ochrony -sprawy z zakresu rolnictwa, R
srodowiska,zaopatrzenia wsi w lesnictwa,melioracji,
wode i kanalizaciji i tunduszy -sprawy z zakresu utrzymania GK
strukturalnych czystosci,gospodarki odpadami
5 |St. d/s dzialalnosci gospodarczej. - dziatalno$c¢ gospodarcza HU
gospodarki nieruchomoéciami, - zamd&wienia publiczne Zp
zamowien publicznych - gospodarka nieruchomosciami GT
6 |5t d/s ewidencji ludnosci ,p.poz. -ewidencja ludnosei S0
1 oplat za wodg -ochrona pozarowa w gminie POZ
komisja pojednawcza SKP
7 |Urzad Stanu Cywilnego -sprawy z zakresu urzedu stanu UsC
cywilnego
- sprawy dowodow osobistych SO
-sprawy socjalne pracownikow SC
-sprawy zeznan Swiadkow ZUS




&8 Referat finansowy - finanse gminy FN
St. d/s obrony cywilnej,wojskowych |- sprawy z zakresu obrony ocC
i obronnych cywline
- sprawy wojskowe SO
- sprawy zarzadzania
9 kryzysowego GSK
Gminny Osrodek Pomocy - swiadczenia pomocy GOPS
Spolecznej spoleczne;
- swiadezenia rodzinne COPS/SR
- stypendia
10 - dodatki mieszkaniowe




