~ Zarzadzenie Nr 161/2010
Wojta Gminy Zagnansk
-, z dnia 29 grudnia 2010r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy . - ..~

w Zagnansku

Na podstawie art., 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca. 1990r.-

o} samorza,dzw gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591 O

z pbzn. zm ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy ' w -Zagnansku

w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi
Gminy oraz Kierownikom poszczegblnych referatow.

§3

Z chwila wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Wojta
Gminy Zagnansk Nr 112/2009 z dnia 30 pazdziernika 2009r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagnansku,
Nr 2/2010 z 12 stycznia 2010r. w sprawie wprowadzenia zmian
w regulaminie organizacyjnym Gminy Zagnansk oraz Nr 46/2010 z 10 maja
2010r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Gminy

Zagnansk.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY
G%/(’ > ~S
zczépan Skorupski

Przyg.: J. Wzorek

e
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Zalacz.mk

"do Zarzadzenia -

Wojta Gminy Zagnansk
Nr 161/2010

z dnia 29 grudnia 2010r.

‘ﬁégulamin. Organizacyjhy Urzedu Gniiny Zag_naﬁs"k_"""

Rozdziall
Postanowienia ogodlne

g1

Regulamin Orgamzacy_my Urzedu Gmmy zwany dalej: Regulaminem',

okres§la :
1} zakresy dz1a1an1a uprawnienia 1 odpowiedzialnos§é kierownictwa
urzedu, o
2) wewnetrzna strukture urzedy,
3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dziatania poszczegblnych  komoérek  organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.
§2

Urzad Gminy Zagnansk, zwany dalej ,urzedem” stanowi jednostke
organizacyjng Gminy Zagnansk, przy pomocy ktorej wojt wykonuje swoje
zadania.

§3

1. Kierownikiem urzedu jest Wojt. ' :
2. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy Zastepcy , Sekretarza,
Skarbnika.
§4

1.W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstaw1e :
1) wyboru,
2) powotlania,
3) mianowania {do dnia 31 grudnia 2011 roku),
4)

Umowy o prace.

2.0kreslone przez Wojta zadania moga byé Wykonywane na podstawie

Umowy zlecema lub umowy o dzielo.
§5

1. Zastepca Wojta — ZW, Sekretarz - S, Skarbnik - F realizujg zadania
okreélone przez Wojta w pisemnych upowaznieniach.
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2W przypadku nleobecnosc1 WO_]ta
‘ZAstépca  wojta; ktorego zakres
i kompetencje wojta.

56

Zakres - obowiazkoéw poszczegolnych - pracownikéw ~ okreSlany... jest |

w zakresach czynnosci. -

Rozdzial II
: Zasady dzxalama, uprawmema i odpowiedzialno&é kierownictwa .
urzedu ,

) § 7
1.Wéjt wykonuje zadama okreélone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
w mnych przeplsach prawnych okres§lajacych obowigzki WOJta -

2.Do wylacznej kompetencji Wéjta. nalezy

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej

na zewnagtrz, .
 2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach =z zakresu

administracji pubhcznq 1 udzielanie upowazmen w tym zakresie,
3) formulowanie i realizacja strategii rozwoju gminy, '
4) okreélanie polityki kadrowej i ptacowej,
5

. 5)
oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu,
6) udzielanie pelnomocnictw w sprawach procesowych i
nalezacych do wylacznej kompetencji Wéjta,
. 7) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan
z ich wykonania,
8) koordynowanie gospodarki finansowej Gminy,
0) pelnienie funkcji szefa OC QGminy oraz funkeji kierownicze] 1

nadzorcze] w Wykonywamu zadan obronnych przez urzad i gminne
jednostki organizacyjne, .

10) bezposredni nadzér nad dziatalnoscig :

komoérek organizacyjnych urzedu,

radcy prawnego,

inspektora ds. kontroli Wewn@trznej,

inspektora ds. kontroli zewnetrznej,

Komendanta gminnego ochronny przeciwpozarowej,

Urzedu Stanu Cywilnego

Oswiaty gminnej,

. Gminnego O§rodka Pomocy Spotecznej,

Gminnej Biblioteki Publicznej,

Samorzadowego Zespoltu Opieki Zdrowotnej,

Gminnego Oérodka Kultury, Sportu i Rekreacji,

promocja Gminy

innych

HERT I oRte P-o o B

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami
prawa, niniejszym Regulaminem oraz uchwatami Rady .

obowiazki kierownika urzédu ;pf‘;lim'_,,
rozelgga  sie na wszystkie zadania -

zatwierdzanie zakres6w czynnoéci i odpowiedzialnosdci pracownikéw
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1. Do zadah Zastepcy Wéjta nalezy :

1)
2)

8
9

zastcpowame Wojta w czasie jego nieobecnosci,
zapewmeme sprawnego funkqonowama urzedu oraz sprawneJ

" organizacji pracy,

prowadzenie spraw w zakresie powierzonym. przez WO_]ta .
nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gmmy, o
koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych urzedu oraz nadzor
merytoryczny nad ich praca, w zakresie ustalonym przez WO_] ta,
kontrola realizacji uchwat rady, L
kontrola przestrzegania przez pracownikow porzadku

i dyscypliny pracy, ‘

kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego,

nadzér nad wykonaniem budzetu,

10) nadzér nad reahzaqa zadan obronnych
11) nadzér nad usprawmemem metod organizacji pracy

 w urzedzie oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie.

§9

1. Do zadan Sekretarza naleZy:
1) wykonywanie w imieniu WOJta funkcji kierownika admlnlstracyjnego

“urzedu ,
w tym :
a) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy
przez pracownlkow urzedu, :
b} opracowywame projektéw zmian w regulammle
i projektdéw zmian struktury organlzacyjnej urzedu,
c) opracovvywame zakreséw czynnosci dla kierownikow
referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,
d} nadzorowanie przestrzegania przepisow wynikajacych
z Kodeksu Postepowania Administracyjnego i z Instrukcji

Kancelaryjnej,
e). nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej

‘'w urzedzie,
f) 'prowadzeme spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
g) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaf
- w urzedzie, R ‘
h) ogolny nadzér nad praw1dlowym wykonywaniem przez
pracownikow czynnosc1 kancelaryjnych,

. 2) wspdlpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy stanowiska .

- ds. obstugi organéw Gminy,
3) nadzoér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gmmy,

'4) nadzér nad realizacja zadan obronnych,

5) wykonywanie innych zadafi powierzonych przez Wojta.

§ 10

1. Do zadan skarbnika — gléwnego ksiegowego nalezy:
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1) nadzor ‘nad opracowaniem projektu budzetu
o finansach publicznych oraz procedurs ustalona przez Rade,

2) opracowame zbiorczych. sprawozdaf budzetowych wraz z anahza, op1sowa. :

1 Sprawozdan finansowych,
3) opracowanie projektu harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow

: budzetu gminy oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
- 4) prdWadzenie rachunkowosci - zgodme Z - obow1a,zuja,cym1
' izasadami, : ‘ S
5) orgamzowame prowadzema gospodarkl ﬁnansowej w zakresie: .
a) W}rkonywama dyspozycji $rodkami pienieznymi, - SRR
b) zapewnlema pod wzgledem finansowym praw1dlowosc1 zawierania umow,
¢} zapewnienia terminowego §ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz splaty zobowiazan, ,
- 6) sporzadzanie analiz i informacii dotyczacych wykorzystania srodkow -

- budzetowych. .

: ' Rozdziat III ,
Struktura organizacyjna Urzedu

811
Strukture organizacyjna urzedu stanowig: referaty i samodzielne .
stanowiska pracy, ktore przy znakowamu akt posiuguja sie okreslonyml

symbolami:

1. Referat Finansowy- F
2. Referat Budownictwa i Pozyskiwania Srodkow Zewnctrznych B

3. Referat ds. Nieruchomo$ci, Planowania Przestrzennego, Ochrony

Srodowiska i Rolnictwa — N
Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej - G

4.
5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich- O
6. Urzad Stanu Cywilnego- USC
7. Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) Radca Prawny - R

b) Inspektor ds. kontroli - IK

¢) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej

§ 12
1 Referat F1nansowy - F, w Sklad ktérego wchodza nastepujace-.

stanowiska: ' Co e

a)- kierownik referatu — skarbnik gmmy,
b) z-ca skarbnika gminy, :
¢) ds. wymiaru podatkéw (dwa),
c) ds. ksiegowosci podatkowej,
d) ds. obstugi kasowej,
e) ds. windykacji zalegltosci podatkowych,
f) ds. ksigegowosci jednostki budzetowej (dwa),
g) ds. ksiggowosci budZetu gminy,
h) gléwny ksiggowy oswiaty,
i) ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty (dwa).

7godnie z zasadami ustawy

prz’ep-isam:i Lo
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2. Referat Budownictwa i Pozysklwanla Srodkéw Zewnetrznych - B

w skiad ktérego wchodza nastepujace stanow1ska

a) kierownik referatu B o
b) ds. rozwolu mfrastruktury BIB
¢) ds. rozwoju infrastruktury — BIO
d} ds: unii europejskiej - BUE
e} ds: inwestycji - BID
1) ds. inwestycji — BII.-

g) ds. inwestycji — BDI -
h} ds. inwestycji - BKI :
A § 14

3. Referat ds. N1eruchomosc1, Planowania Przestrzennego, Ochrony -

- Srodowiska i Rolmictwa ~ N, w skiad ktérego wchodza. nastepujace . -

stanowiska:

a) kierownik referatu - N

b) ds. gospodarki nieruchomoéciami ~ NGN

¢) ds. zagospodarowania przestrzennego - NZP
d) ds. rolnictwa - NRR :

e) ds. ochrony érodowiska - NOS
§ 15

4. Referat Gospodarczy i Gospodarki Komunalnej - G, w sklad ktérego
wchodza nastepujace stanowiska:

a) kierownik referatu - G

b) ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drég - GKD
¢} ds. gospodarki komunalnej - GGK

d) kierowca

e) brygadzista

f) pracownik gospodarczy
' § 16

5 Referat Orgamzacyjny i Spraw Obywatelskmh - O, w skitad ktorego

wchodzg nastepujace stanowiska:

‘a) kierownik referatu ‘ -0

b) ds. kadr ‘ : - - OK
c) ds. ewidencji ludnosci - OE
d) ds. oswiaty, - 00
e) ds. obstugi sekretariatu - OA
f) ds. organizacyjnych 1 obstugi rady gminy - - OR
g) ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego - OW
h) ds. stypendiéw socjalnych i archiwum - 0S
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i) ds. informatyzacji urzedu gminy - 01

" j) 7 ds. obsliigl interesanta i dziatalnosci gospodarczej - OP ,

k) sprzataczka (dwa) , ;
1) kierowca (trzy), ' EER o S
1} -oplekun dzieci w autokarze szkolnym (dwa) '
m) goniec, :

§17

_”6 Komorka orgaruzacyjna Urzqd Stanu Cywﬂnego - USC w-sktad ktérej
Wchodza= : Sl

1) kier‘ownik uscC

2} z-ca kierownika USC
- §18

Samodzielne stanowiska pracy:
1) radca prawny — RP -
) ds. kontroli wewnetrznej -
3) ds. kontroli zewnetrznej
} komendant gminny ochrony przeciwpozarowe]

8§19

1. Referatami
Finanséw peini Skarbnik.
2. Kierownicy odpowiedzialni sa za:
- nalezyta organizacje pracy,
- prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,
- koordynacje pracy pracownikow referatu,
podejmowanie inicjatywy co do efektywniejszej pracy referatu,
poprawnosé zalatwianych spraw oraz ich zgodno&¢ z dyspozycjami

i wytycznymi Wéjta,
3. Kierownicy pelnia funkcje bezposrednich przelozonych zatrudnionych

w referacie.
§ 20

Pracownicy zatrudnlenl na samodzielnych stanowiskach pracy

odpovvledzzalm sg za:
znajomos§é przepisOw prawa w zakresm SWEgo zakresu obovvlazkow

- wlasciwe stosowanie instrukeji i regulaminéw,

- terminowe zalatwianie spraw;
- prawidlowe ewidencjonowanie i. przechowywanle akt sprawy,

- stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycp

Bezpo§rednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych na samodz1elnych
stanowiskach pracy jest Wéjt. .

§ 21

Zatrudnieni w referatach pracownicy odpowiedzialni sg za wykonanie
zadan okre§lonych w zakresach czynnosci.

kieruja ich klerownlcy Funkcje kierownika Referatu \
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. Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegélnych réferaté
- - samodzielnych stanowisk pracy (

§ 22

Do zadafi Referatu Finansowego nalezy: ..
1) zapewnienie materialow do uchwalenie
w sprawie absolutorium dla Wojta,
D) zapewnienie bilansowania finansowyc
wilasnymi i zasilajacymi,
3) analiza wykorzystania. budzetu
w budzecie, celem racjonalnego gospodarowania $rodkarmi,
4) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej, :
' 5) prowadzenie spraw funduszy celowych,
6) kontrola nad dziatalnoscia finansowsg
i pomocniczych gminy, 7
7) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego, .. - ,
8) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkdw 1 optlat,
9) kontrola terminowo$ci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
10) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych, o
11) dokonywanie rozliczei rachunkowo-kasowych inkasentow, |
12) wspblpraca =z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami
i urzedami skarbowymi,
13) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikoéw urzedu,
o§wiaty, bibliotek, GOPS, GOKSIR,
14) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i dziatalnosci gospodarczej,
15) obstuga finansowa zakladowego funduszu socjalnego urzedu,
16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, :
17) planowanie $rodkéw finansowych niezbednych na  pokrycie
planowanych zadad obronnych i obrony cywilnej,
18) kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych
. objetych budzetem gminy, - - S
- 19)  wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustaw szczegblnych,
20) . realizacja. innych . zadan - wynikajacych =z przepiséw . szczegdlnych
-dla referatu. - : - :

§23

Do zadafi Referatu Budownictwa i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych . .

nalezy:

1) realizacja przepiséw ustawy prawo budowlane,

2) remontdéw prowadzonych przez gmine,

3) realizacja przepiséw ustawy prawo energetyczne,

4) realizacja przepiséw ustawy o drogach publicznych,
5) prowadzenie inwestycji gminnych oraz ich rejestru,

w, komérek organizacyjnych,. | .

| budzetu gminy oraz uchwaly
h potrzeb gminy 2 dééhbdaini,

oraz wnioskowanie w sprawach zmian

jednostek = organizacyjnych




Za%qczmk do Zarzqdzema Woﬂa Gmmy Zagnansk Nr 1 61 / 201 Oz dnza 29 grudma

-2010r."
6) prowadzenle sprawozdawczoscn 1nwestycy_me_],

7] wspolpraca z zainteresowanymi stuzbami w zakresie przygotowama planow' Co

TZECZOWDO — ﬂnansowych sprawozdawczosm 1nwestycyjnej, dokumentaql N

_‘formalno prawnej zwiazanych z przygotowamem i reallzaqa, 1r1westyq1
8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pozyskiwaniem.  $rodkéw

zewnetrznych na prowadzone przez gming inwestycje i praw1dlowe rozhczame_ L

pozyskanych srodkéw, :

--9)" 'stosowanie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych, -

10) prowadzenie rejestru” wszelkich uméw 1 przetargdw zawarmrch zgodme
.z ustawa Prawo zamowien pubhcznych i ustawie o finansach publicznych,

11) przeprowadzanie corocznej kontroli stanu technicznego budynkéw,

. 12) realizacja zadan z zakresu ochrony obiektéw - zabytkowych_

i cmentarnictwa wojennego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z
infrastruktury . krytycznej, przygotowaniem  ukry¢
przygotowaniem rejonéw i obiektdw dla ewakuacji ludnosci,

dla ludnosci,

14)‘ realizacja innych zadan wynlkajacych Z przepisow szézegélnybh_

dla referatu. -

15) realizacja zadan =z zakresu zabezpieczenia ludnosci, przemysitu

spozywezego i farmaceutycznego oraz zwierzat hodowlanych w wode
pitna na obszarach zagrozonych,
16) realizacja zadan z =zakresu
infrastruktury krytycznej,
17) realizacja zadann w zakresie przygotowan rejonéw i obiektow dla

ewakuacji ludnosci.
§ 24

Do zadan Referatu ds. Nieruchomoséci, Planowania Przestrzennego,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1) realizacja przepiséw ustawy ochrony Srodowiska,
3) realizacja ustawy o odpadach,
4) realizacja ustawy o ochronie przyrody, , ,
5) realizacja przepisdow ustawy o planowaniu 1 - zagospodarowaniu
: przestrzennym : Lo
o) reahzaCJa przeplsow prawo wodne, .
7) realizacja przeplsow ustawy o gospodarce n1eruchomosc:1aml
8) realizacja przeplsow ustawy prawo geodezyjne i kartograflczne
9) realizacja przepiséw z zakresu rolnictwa,.
10) realizacja ustawy o lasach,
11) przygotowywanie pro_]ektow uchwal w.sprawie nadawama nazw ulic
i placéw oraz wnoszenia pomnikow,
12) realizacja zadai z zakresu ochrony produktow rolnych i pochodzema
zwierzecego, zywnoéci , zwierzat hodowlanych i pasz,
13) realizacja zadan w zakresie przygotowan ukryé¢ dla ludnosci,
14) realizacja zadan w zakresie przygotowan rejondw i obiektow dla
ewakuacji ludnosci,
15) ewidencjonowanie nieruchomosdci gminy Zagnarnsk,

ochrona, obiektow budowlanycht

ochrony obiektéw budowlanych
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'17)  sporzadzanie planu wykorzystama zasobu gmmy,

- 18) .prowadzeme - spraw zw1aza11ych ze: zby01em, nabyc1em zmlana,‘

ustanowieniem prawa uzytkowama wieczystego, prawa s:‘tuzebnosm

-‘gruntowych i koordynowame spraw zwiazanych ze. sporzadzamem umow‘-:',

“najmu,. dz1erzawy, uzyczenia, uzytkowania,

19) prowadzenie - dokumentacji w sprawach 2 zakresu go—spodarkl e

- nieruchomo$ciami w ktérych gmina wystepuje przed sadem,

-20) wnioskowanie o zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na. cele S

- -nierolnicze i nielesne,..

: 2-1') orzekanle o. oddaniu. n1eruchom0501 L4 zarzad ustalame oplat rocznych Za . e

. gruntyoddane w zarzad
22y Sporzadzan1e wmoskow o wywlaszczenie nleruchomosm
23} podejmowanie czynnoSci w  celu
- wywlaszczenie nieruchomosci, : o
24} realizacja 1nnych zadafi. wynikajacych' z przepisow szczegolnych
- dla referatu. o — : S
: § 25

" Do zadan Referatu Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

2) remontdéw prowadzonych przez gmineg,

3) realizacja przepisc')w ustawy prawo przewozowe,

4] realizacja przeplsow ustawy o mieniu komunalnym,

5) realizacja przep1sow ustawy o najmie lokali i ochrony praw najemcow

6) realizacja przepisdéw ustawy o gospodarce komunalnej,

7) realizacja przepisow ustawy o gospodarce komunalnej,

8) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy,

9) nadzoér nad likwidacjg dzikich wysypisk odpadéw, pracami porzadkowymi,

10) nadzér nad wlasciwym utrzymaniem Sciezek rowerowych,

11} realizacja zadan Gminnego Zespolu Reagowania,

12) prowadzenie prac w zakresie zimowego ufrzymania drég gminnych, wygonow,
parkingdw, zatok autobusowych i ciggdéw pieszych,

13) nadzér i kontrolowanie stanu technicznego zbiornikéw wodnych.

14) tworzenie planéw i programéw lokalnych w zakresie ochrony srodow1ska

i gospodarki odpadami oraz ochrony przyrody,

'15) nadzor i koordynacja dziatan wynikajacych z przepiséw o gospodarce -
nieruchomosciami, prawie budowlanym, gospodarce komunalnej, ochronie :

srodowiska, utrzymaniu po‘rzadku i czystosci w gminach, . odpadach,

ochronie przyrody, ochronie i ksztattowaniu srodowiska, ochrome zw1erzat _

' prawie wodnym, praw1e o ruchu drogowym, komunikacji,
'16) realizacja * innych zadan wynikajacych z przepiséw . szczegolnych
dla referatu. ‘ : ‘ ' : :

8§26

Do zadafi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac w porozumieniu

ze Skarbnikiem gminy,

- wyplacenia odszkodowama za .
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- jednostek organizacyjnych gminy, o
4) prowadzenie spraw osobowych pracownlkow osw1aty, blbhotek GOKSIR D
GOPS, - o R
5) obsluga jednostek pomocmczych gmlny, :
+ 6) nadzér, koordynowame rozpatrywania skarg1wmoskow . L .
- 7} zapewnienie praw1dlowej obslugl interesantéw, SR - R
8) zapewnienie praw1d10wych warunkow pracy, ‘bhp: i: ochrony -
.. przeciwpozarowej,. - o : R AT
) wdrazanie informatyki-do pracy urzcdu
10) prowadzenie sekretariatu i archlwum,
1.1} obshlga administracyjno-organizacyjna rady gmlny,
)
)

zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porza,dkowej urzq:du

realizacja przeplsow ustawy o ewidencji . ludnosci i. dowodach

s ‘osobistych, oo
14}  prowadzenie spraw zw1a,zanych Z Wyboraml i referendaml '
)  prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw,
16) prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy,
)} -realizacja -zadafi z zakresu tworzenia, laczenia, podz1aiu i znoszenia
gmin, ustalania ich granic, nazw oraz 81edz1b
18) realizacja zadan dotyczacych ustalania i zmiany urzedowych nazw
miejscowosci,
19) realizacja przepiséw ustawy o systemie odwiaty i karta nauczyciela,
20) prowadzenie kancelarii tajnej,
21) prowadzenie spraw obronnych i.obrony cywilnej — w tym:
realizowanie zadan zwigzanych z prowadzemem rejestracji 1 kwahﬁkaop
wojskowej,
realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem akcji kurierskiej,
opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw czynnoéci
dla stanowisk pracy na czas wojny,
opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw czynnosci
w dziedzinie obronnoséci dla komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy

urzedu na czas pokoju,
- planowanie dzialalno$ci obronne;j,
- przygotowanie dotychczasowego miejsca pracy (DMP)
funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie
. wojny, :
- organizacje statego dyzuru w urzedzie,
' prowadzeme ‘dokumentacji w zakresie é§wiadczen na rzecz obrony,
organizowanie, prowadzenie i ew1denc10nowan1e szkolenia obronnego,
skladanie sprawozdan 1 1nformaCJ1 'z wykonywania zadan w zakresw g

. obronnoéci w czasie pokoju.
22) wykonywanie innych zadan obronnych Wynlkajacych z przepisow "

szczegblnych.

urzedu do

g 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja przepiséw ustawy prawo o aktach stanu cyw11nego

2) realizacja przepisow ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

3) realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
4) realizacja zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych,
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w WyzZszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

6) wykonywanie innych zadan obronnych wymkaja,cych z przeplsowl‘_ B

ogélnych. -
' : g 28

Do zadan radcy prawnego nalezy :
I) opihiowanie ‘pod wzglgdem prawnym I redakcyjnym prOJektow aktow

prawnych Wéjta i Rady Gmlny oraz projektéw uchwat klerowanych pod

obrady Rady Gminy,

2) obstuga prawna Wéjta i doradztwo prawne na rzecz referatow 1 komorek-'- '

organizacyjnych urzedu jak rowniez sprawowanie zast@pstwa sa:dowego-, L

: LW sprawach sadowych 1 admlnlstracy_mych

- 3) opiniowanie pro_}ektow umow, porozurnien, .

4) wydawanie op1r111 prawnych dotyczacych spraw pracowmczych

- B) wydawanie opinii prawnych dotyczac:ych zawarcia ugody w. sprawach
- majatkowych, :

'6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia w1erzytelnosc1

" 7) udzielanie  wyjasnien w sprawach obowigzujacego - stanu prawnego
w zakresie dzialania Wojta, referatéw i pracownikow samodzielnych

stanowisk pracy.
§ 29

Do zadaf komendanta ochrony przeciwpozarowej nalezy: .

1) koordynowanie funkc;onowama krajowego systemu . ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez. wojewode,

2} wspotdziatanie z komendantem miejskim PSP w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

3) czuwanie nad wykonywaniem zadan z zakresu p. poz.,

4) opracowywanie analizy zagrozenia pozarowego gminy,

5) zglaszanie potrzeb jednostek OSP do projektu budzetu gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w czasie dzialan
ratowniczych i szkolenn czlonkéw OSP,

7) nadzér nad jednostkami OSP, w tym zakresie gotowosci bojowej‘

jednostek,
8) orgamzowame éwiczen doskonalgcych i turniejéw pozarmczych

9) organizowanie i nadzér nad przeprowadzemem w imieniu Gmmy
przegla,dowzzakresu ochrony przec1wpozarowej ST o

§ 30

Do zadan mspektora ds kontroh wewnetrzneJ nalezy :
1) opracowywanie i realizacja rocznego planu kontroli Wewn@trznej,
2) przedktadanie Wojtowi Gminy sprawozdan z przeprowadzanych kontroli

wewnetrznych ktorych celem jest :
a) zapewnienie Wojtowi Gminy informacji niezbednych do efektywnego

kierowania gospodarkg gminy i podejmowania praw1diowych decyzji,
b} ocena stopnia wykonania zadan , praw1dlowosc1 i legalnoéci dzialania
oraz skutecznosci stosowanych metod i srodkow,

c) doskonalenie metod pracy urzedu.
3) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z zalecei pokontrolnych

11
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tego instytucje,
S) prowadzeme rejestru zglaszanych skarg i Wmoskow

6) zapewnienie wiladciwej orgamzac:Jl przyjmowama-

i Wnloskow obywateh
§31

S SpraWy ‘kompetencyjne ‘miedzy: réferatami' k‘omérkami. .organizacjzjnymi: -

A samodzwlnyrm stanowiskami pracy rozstrzyga WOJt

2. W zakresie zadan poszczegolnych referatow i komorek organlzacyjnych .'
kierownicy przypisuja poszczegdlnym pracownikom zakresy czynnosci.

. - Rozdzial V
Zadania wspoblne dla wszystkich stanowisk pracy .
8§32+
1. Do Ws'pélnjr'éh‘zédaﬁ realizowanych na Ws_zyétkich stanowiskach pracy rialeza
- zadania merytoryczne zwiazane z zakresem ich dzialania, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien, ‘

2] opracowywanie biezacych informécji‘ o realizacji zadan, analiz, kalkulacji,
symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, Komisji Rady i Wéjta Gminy,

3) wykonywanie zadaii wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki

publicznej i Biuletynu Informacji Publicznej,

4) opracowywanie informacji, analiz' i sprawozdan dla urzedéw i jednostek,
do skladania ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych

przepiséw,

5) opracowywanie projektéw uchwat Rady, Komisji Rady i Zarzadzes Wojta Gminy

B) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz
interpelacje 1 zapytania radnych, '

7) opracowywanie propozycji do projektéow budzetu (planowanie dochodéw
i wydatkoéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

8) realizacja zadan zwigzanych z dochodami budzetowymi,

o Wspélpraca z zakladami i jedhostk'ami budzetowymi, Radami 'Soleckimi
i 1nnym1 orgamzaq ami na terenie gminy w zakresie rozwoju Gmlny, ,

10) uzgadmame z Wéjtem Gminy dziatan zw1azanych z udzielaniem przez Gmm@ :

- zamowien publicznych,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych . .
osobowych zgodme 7 zasadaml okreslonymi w obowigzujacej 1nstrukq1 W teJ o

- gprawie oraz z ustawy o ochrome informacji niejawnych,

12) rzetelnc i terminowe rozpatrywanle skarg z uwzglc:dmemem badama 1ch
zasadno&ci oraz analizg Zrodet ich powstawania, : :

13} udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz Wy_]a_smen w ich
indywidualnych Sprawach zalatwianych w Urzedzie,

14} przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu
czynnosci urzedowych,

12
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15) znajomos¢ przepiséw prawa. dotyczacych stanow1ska pracy,

16) przygotowywame stosownych wnioskéw o pozysklwame srodkow flnansowych o

na zadania reahzowane w ramach prowadzonych spraw,

17) planowame pracy zgodme 7 zadaniami okreslonymi w n1n1erzym regulamlme“. :

1 regulaminie Pracy Urzcdu

18) dbatosé o powierzony sprzct 1 mieme ‘oraz ochrona = systemow i 31ec1' Lo

o telemformatycznych

19) zapewmeme obslugl i udzlelanle pomocy przy przeprowadzamu konsultacp -

spo{ecznych i referendaeh

20) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowiazujacego prawa i stosowanie

przepi'séw prawnych w ramach wiasnych zadan,

2 1) zapewnienie merytoryczneJ obstugl wiasciwych Komisji Rady, -
22) przygotowywame 1nformac11 do BIP zgodnle z ustawa 0 dostepie do mformacp :

pubhcznej,

'23) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodme Z zasadaml‘ o

okreslonymi w odrebnych przepisach {w tym dotyczacych m.in. planowania
kryzysowego, planowama operacyjnego przygotowania - urzedu
do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczefistwa panstwa).

2. Pracownicy Urzedu przy zalatwianiu spraw ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawa oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im dziedzinach,
2) priestrzeganie terminéw zalatwiania spraw zgodnie z KPA, KC oraz KP,
3) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
4) przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych,
3) wlaéciwe zalatwianie interesantéw i wlasdciwy stosunek do nich,
4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
5) ochrong¢ danych osobowych gromadzonych w formie papierowej i na
nosnlkach 1nformatycznych _
6} przygotowywanie dokumentow do archlwm zakiadowego
7) stosowanie ustawy o zamoéwieniach pubhcznych przy realizacji zadan,
8} _éci-islah wspolprace w éakrésie zarzadzénia kryzysowego , obrony cywilnej
i spraw obronnych. _
o ' ‘Rozdzial VI |
" Tryb pracy Urzedu

g 33.

Urzad Gminy jest czynny od poniédzialku do piatku w godzinach
od 700 dol159° w tym w Srode od 79° do 1899, .
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§ 34.

1. Obsiuga inteTesantéw odbywa si¢ w czasie pracy urzedu.

o Wojt gminy przyjmuje interesantéw w .sprawach. skarg 1 WnlOSkOW-:

-w kazda srode w godzmach od 890 do 1800,
' §35..

Wéjt wprowadza regulamin pracy pracownikow odrebnym zarzadzeniem,

- Rozdzial VII

- Zasady i tryb postepowanla przy opracowywaniu aktow- organow gmmy

' ' § 36.
. “Rada Gminy uchwala uchwaty: '
- - o0 znaczeniu wewnetrznym,
- stanowigce prawo migjscowe. , : : S e
" Uchwaly podlegaja rejestracii. Rejestr znajduje sie . w. Referacie
 Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

' g 37.
Wojt wydaje akty w formie:
- zarzgdzen, :
- dyspozycii,
- decyzji administracyjnych,
- postanowien,
Zarzadzenia podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

sie w Referacie

§ 38.

1. Projekty aktow wydawanych przez rade gminy i WOJta przygotowuja

wiladciwi merytoryecznie pracownicy urzedu.
2. Za poprawnosc formalno-prawng przygotowanych projektow odpow1ada

sekretarz gmlny i radca prawny.
- §39.

Oprocz rejestru uchwat 1 zarzadzen urzad prowadzi zbior:

- wniosk6éw i uchwal komisji rady, :

- interpelacji i wnioskéw radnych,

- skarg i wnioskéw,

- wydawanych upowazmen i pelnomocnictw.

Rejestr znajduje si¢ w Referacie Orgamzacyjnym i Spraw Obywatelsk1ch

Rozdzial VIII _
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli
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§ 40.

1. Indywidualne sprawy obywateh zatatwiane sa w urzedzie zgodnle'
z wlasciwo$cia miejscowa i rzeczowa w terminach okreslonych zgodnie i

2z Kodeksem Postepowania = Administracyjnego oraz w ustawach.. .

szczegolnych
2. Sprawy wiiesione. przez obywateh

i rejestrach spraw

Pracowmcy urzcdu sa, zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywama.
dndywidualnych spraw obywateh kierujac-sie przepisami prawa. o

§42.

Pracownicy urzedu sa zobowiazani do zalatwienia interesanta na jednym
- stanowisku pracy, zalatwiajac wszelkie formalnoséci z innymi stanowiskami,

celem ostatecznego terminowego- zalatwienia wniesionej sprawy. - :
§ 43.

Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli,

okresla Kodeks Postepowania Admmlstracyjnego instrukcja kancelaryjna,

wykaz akt oraz przepisy szczegbdlne.

§ 44

Pracownicy urzedu obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz
wyjadnienia tresci obowigzujacych przepisow, '

2) rozstrzygania spraw — w miare mozliwosci — niezwiocznie lub okreslenia
terminu zalatwienia sprawy,

3) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych Iub srodkach'

zaskarzania od wydanych rozstrzygnieé.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§.45

W Urzedzie prowadzonajest kontrola weWn@trzna i zewnetrzna.

§ 46.
Kontrole wewnetrznga w urzedzie wykonuje inspektor ds. kontroli
wewnetrzne].
g8 47
15
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Kontrola zewnetrzna dotyczy jednostek orgamzacy_]nych _1 pomocmczych_':

- gminy. Kontrole przeprowadzaja w zakresie przyznanych przez wojta

_'pelnomocnlctw
a) w sprawach flnansowych —skarbnik gminy,

b} w pozostalych - kierownicy - referatéw,  komoérek organlzacy}nych E

pracownlcy merytorycznl
: - §48 .

Zala,czniki'em do niniejszego regulaminu jest graficzna struktura urzedu gminy.

WOJT Gmm;{
- %" i
zezépen Skorupski
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY ZAGNANSK

¥

"k i, REFERAT BUDOWNICTWA
L IPOZYSKIWANIA
- SRODKOW ZEWNETRZNYCH

REFERAT ORGANIZACYINY
1 SPRAW OBYWATELSKICH

B KIEROWNIK REFERATU"

O KIEROWNIK REFERATU

Q0 ds. oswWiATY

Ol ds. INFORMATYZACH UG

OE ds. EWIDENCI LUDNOSCT © |

BK1 ds. INWESTYCH, -

NOS ds: 0CHRONY SRODOWIS

o S——— 5. KSIEGOWOSCI PODATKOW
7. OW ds. OBRONNYCH 2 . .
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO [0

- BRYGADZISTA

COWNIK GOSPODAR

: 08 ds: STYPENDIGW SOCIALNYCH: |-
: | ARCHIWUM

s OBSEUGI KASO

s, WINDYKA

. - OK ds.kapR . -

Is. KSIEGOWOSCI JEDNOSTK
- BUDZETOWE! " |

OR ds. ORGANIZACYINYCH
F OBSLUGI RADY GMINY -

ds. KSIEGOWOSCI JEDNOSTKI
UDZETOWE] . .

= OP ds. OBSLUGI INTERESANTA ~|:
- [ DZIALALNOSCE GOSPODARCZEY: [

. e

s "

- OA ds. OBSEUGI SEKRETARIATU: |-

Q— S

: OPIEKUN DZIECI
" - W AUTOKARZE SZKOLNYM

|

'SPRZATACZKA

“~ KIEROWCA

GONIEC

KSIEGOWOEEI BUDZETO

SWIATY

WOIT GMI
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