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045 Parzgezew ZARZADZENIE NR 54/15
WOJTA GMINY PARZECZEW
z dnia 1 kwietnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Parzeczewie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.)

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Parzgczewie, ktory
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 302/2009 Wéjta Gminy Parzgczew z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Parzgczewie
z pOzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w
Parzeczewie 1 wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.







Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 54/15

Wéjta Gminy Parzeczew
z dnia 1 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PARZECZEWIE

I. Postanowienia ogélne.

§ 1.Urzad Gminy w Parzeczewie, zwany dalej urzgdem, jest jednostkg organizacyjng ,
realizujgcg zadania wlasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami
Rady Gminy i Zarzagdzeniami Wojta Gminy oraz zadania zlecone i powierzone z zakresu
administracji rzadowej przekazywane gminie na mocy ustaw lub w drodze porozumienia.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu mowa jest :

1) o radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Parzgczewie,
2) o przewodniczacym rady - rozumie si¢ przez to Przewodniczgcego Rady Gminy
w Parzeczewie,

3) o wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Parzgczew,

4) o zastgpcy wojta - rozumie si¢ przez to Zastgpce Wojta Gminy Parzeczew,

5) o sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Parzgczew,

6) o skarbniku gminy - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Parzeczew,

7) o regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy,

8) o statucie - rozumie si¢ przez to Statut Gminy Parz¢czew,

9) o kierowniku referatu - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Finansow,

Kierownika Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
Kierownika Referatu Funduszy Europejskich.

§ 3. Urzedem kieruje wdjt przy pomocy zastepcy.

§ 4. W urzedzie zatrudnieni sg pracownicy samorzadowi, ktérych status okresla :

1) wybor - wWojt
2) powotanie - zastgpca wojta, skarbnik,
3) umowa o prace - sekretarz, z-ca kierownika usc, inspektorzy, podinspektorzy, referenci,

mi. referenci oraz pozostali pracownicy samorzadowi

§ 5. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczego6lne stanowig inaczej.

§ 6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnych w urzedach gmin.

§ 7. Zadania urz¢du realizowane sg przez referaty i samodzielne stanowiska pracy
stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.



II. Struktura Organizacyjna Urzedu.

§ 8. W strukturze organizacyjnej urzedu wyrdznia si¢ stanowiska i referaty, ktore przy

znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Wojt

2. Z-ca Wojta

3. Sekretarz

4. Skarbnik

5. Referat Finansow

6. Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
7. Referat Funduszy Europejskich

8. Z-ca kierownika usc

9. Radca prawny

10. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych
11. Stanowisko d.s. organizacyjnych i kadrowych

12. Stanowisko ds. obstugi rady gminy
i jednostek pomocniczych
13. Stanowisko ds. obywatelskich
14. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej
15. Informatyk

16. Stanowisko d.s. organizacyjnych, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej
17. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
18. Stanowisko ds. o$wiaty i obstugi GCI
19. Stanowisko Administrator Bezpieczenstwa
Informacji
20. Pomoc administracyjna
21. Obstuga:
a) robotnicy gospodarczy
b) pracownicy kuchni

(W)
(ZW)
(S)
(Sk)
(Fn)
(R-g)
(FE)
(USC)
(P)
(IN)
(O-k)
(R-G)

(O-W)
(DG)
@

(Zk)
(0S)
(0$-GCI)
(ABI)

(PA)

(OU)
(POK)

§ 9. 1. W referatach tworzone sa wyltacznie stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje woijt.

§ 10. 1. Praca referatow kieruja kierownicy referatow.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu w tym opracowuje zakresy obowiazkéw
podlegtych pracownikéw oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez

poszczego6lnych pracownikow.

3. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow. Stanowiska te
tworzone sa w celu realizacji jednorodnych lub pokrewnych tematycznie wyspecjalizowanych

CZynnosci.

II1. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.

§ 11.1. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz inne

zadania wynikajace z przepisOw prawa.
2. Wojt jest :



1) kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,

2) terenowym szefem obrony cywilnej,

3) kierownikiem urzedu stanu cywilnego.

3. Do kompetencji i zadan wojta w szczegdlnosci nalezy :

1) prowadzenie nadzoru nad sprawami kadrowymi, gospodarka etatami oraz funduszem ptac

urzedu,

2) wnioskowanie o podjecie uchwat przez rade gminy,

3) skladanie informacji o dzialalnosci wojta,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci ich zatrudnianie i zwalnianie,

5) wydawanie zastgpcy wojta i sekretarzowi wskazowek i polecen dotyczacych sposobu

prowadzenia spraw gminy,

6) kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

7) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych

gminy,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;,

9) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

10) powotywanie pelnomocnika d.s. ochrony informacji niejawnych,

11) nadzér nad wykonywaniem zadan oraz wspdtpraca z gimnazjum,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig :

a) zastepcy wojta,

b) sekretarza gminy,

c) skarbnika gminy,

d) radcy prawnego,

e) z-cy kierownika usc,

f) informatyka,

g) petlnomocnika ds. informacji niejawnych,

h) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

1) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

13) nadzorowanie pracy Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej oraz Referatu
Funduszy Europejskich,

14) prowadzenie nadzoru nad sprawami osobowymi kierownikéw jednostek organizacyjnych,

15) nadzorowanie spraw obywatelskich, wojskowych i p. poz. oraz kancelarii tajne;j,

16) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalnosci urzgdu jak np. instrukcja obiegu dokumentéw, regulamin zaktadowego
funduszu socjalnego itp.,

17) powolywanie statych i doraznych komisji ,

18) ogtaszanie budzetu gminy oraz sprawozdan z jego wykonania,

19) wspolpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi,

20) wspolpraca z Sejmikiem Wojewddztwa Lodzkiego 1 Radg Powiatu,

21) analiza oswiadczen majgtkowych sktadanych przez pracownikdw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

§ 12.1. Zastgpca wojta podlega bezposrednio wojtowi.
2. Zadania i kompetencje zastgpcy wojta :
1) wykonywanie zadan powierzonych przez wojta,
2) wykonywanie zadan i obowigzkow wojta w razie nieobecnosci woéjta lub nie moznosci
petnienia przez niego obowigzkéw,
3) nadzo6r nad wykonywaniem zadan z zakresu:



a) dzialalnosci szkot podstawowych,
b) stuzby zdrowia,
c) opieki spotecznej,
d) kultury, sportu i rekreacji,
e) dziatalnosci gospodarczej,
f) organizacji urzedu
4) wspotpraca z:
a) dyrektorem Szkoly Podstawowej w Chociszewie,
b) dyrektorem Szkoty Podstawowej w Parzeczewie,
¢) kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Parzeczewie
d) dyrektorem Gminnego Osrodka Zdrowia w Parzeczewie
e) dyrektorem Forum Inicjatyw Tworczych w Parzeczewie
5) prowadzi nadzoér nad organizacja robdt publicznych,
6) wspolpracuje z organizacjami spoteczno — politycznymi oraz innymi srodowiskami
opiniotwdrczymi w gminie,
7) organizuje i koordynuje narady z kierownikami jednostek organizacyjnych,
8) organizuje narady wewnetrzne w urzedzie,
9) nadzoruje przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
10) nadzoruje przestrzeganie ustawy prawo zamdwien publicznych,
12) nadzoruje zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

§ 13. 1. Sekretarz gminy podlega bezposrednio wojtowi gminy, a do jego obowigzkow
nalezy zapewnianie sprawnego funkcjonowania urze¢du, organizuje jego prace i w tym
zakresie nadzoruje dzialalnos¢ referatow i samodzielnych stanowisk pracy z wylaczeniem
stanowisk wymienionych w § 11 ust. 3 pkt.12 i pkt. 13.

2. Sekretarz gminy sprawuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego
urzg¢du realizujac nastepujace zadania :

1) zapewnia prawidlowa obstuge obywateli przez urzad oraz nadzoruje, koordynuje i
kontroluje rozpatrywanie skarg i wnioskow,
2) opracowuje zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy i kierownikéw
referatow,
3) prowadzi nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie,
4) wspdtpracuje z rada 1 koordynuje prace stanowiska d.s. obstugi rady gminy,
Jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materiatoéw pod obrady sesji,
5) prowadzi nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,
6) wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta nie zastrzezonych
dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,
7) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami,
8) dekretuje korespondencj¢ nie zadekretowang przez wojta,
9) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw,
10) sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow urzedu,
11) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowego zalatwiania interesantow oraz
przestrzegania przepisow kpa,
12) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,
13) planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkéw przewidzianych
na ten cel w budzecie gminy,
14) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami do Sejmu, Senatu, organéw samorzadu i innych
organdw stosownie do obowigzujacych przepiséw oraz referendami jako pelnomocnik woijta,
15) nadzo6r nad obstuga administracyjna Rady Spotecznej Gminnego Osrodka Zdrowia,
16) prowadzi sprawy socjalne pracownikow urzedu gminy.



17) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

18) wykonuje zadania przewidziane w przepisach szczeg6lnych dla sekretarza gminy,

19) kieruje pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta lub zastgpcy wojta w ramach
udzielonych upowaznien,

20) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

21)sprawuje nadzor nad wydawaniem delegacji stuzbowych pracownikom urzedu oraz nadzor
nad kierowaniem pracownikow na szkolenia.

§ 14.1. Skarbnik gminy (gtowny ksiggowy budzetu) podlega bezposrednio wojtowi
gminy.
2. Do zadan skarbnika gminy naleza przede wszystkim :
1) opracowanie projektu budzetu gminy i jego uktadu wykonawczego ,
2) biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu i organizowaniem gospodarki finansowej
gminy,
3) analiza budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania $rodkami finansowymi,
4) opracowanie analiz i sprawozdan finansowych gminy,
5) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
6) organizowanie i prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majgtku gminy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
7) prowadzenie obstugi kasowej,
8) prowadzenie spraw dotyczacych funduszy celowych,
9) wnioskowanie w zakresie ustalenia wysokosci optat i podatkéw lokalnych, ich windykacja
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
10) dokonywanie wymiaru i poboru naleznosci pienieznych od ludnosci ,
11) realizacja decyzji dotyczacych wnioskdéw i podan o udzielenie ulg i umorzen w splacie
zobowigzan podatkowych,
12) egzekucja administracyjna naleznosci pieni¢znych,
13) wspdtpraca z regionalng izbg obrachunkowg oraz urzedem skarbowym,
14) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym,
16) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
17) kontrasygnata dokumentéw dotyczacych czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych,
18) wspotpraca z obstugg prawng urzgdu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczen
gminy opartych na przepisach prawa cywilnego i gospodarczego,
19) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych , ordynacji podatkowej, ustawy prawo
zamOwien publicznych i tajemnicy skarbowej.

IV. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
racy.

§ 15.W celu wykonania zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja
nast¢pujace czynnosci i dziatania natury ogdlne;j :
1) przygotowuja projekty uchwat organéw gminy oraz zarzadzen wojta,
2) opracowuja projekty kadencyjnych programow dziatania gminy i budzetu gminy w czesci



dotyczacej ich zakresu dziatania,

3) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

4) sktadaja wnioski do budzetu w zakresie prowadzonych spraw,

5) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan,

6) w zakresie wykonania zadan wspotdziatajg z innymi komérkami urzedu oraz innymi

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

7) zapewniaja obstuge merytoryczna wlasciwych komisji rady,

8) rozpatruja i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

10) wykonuja na polecenie wdjta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania
referatow i samodzielnych stanowisk pracy, a wykonywanych przez urzad ,

11) ponosza odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy, whasciwe zabezpieczenie dokumentacji,
pieczeci, sprzgtu, biurowego i zajmowanych pomieszczen biurowych, a takze
zachowania tajemnicy panstwowej ,stuzbowej i skarbowej,

12) w sprawach zamoéwien publicznych wspotpracuja za specjalista koordynatorem
do spraw zamowien publicznych,

13) prowadza i ciagle aktualizuja zbior przepisow prawnych w zakresie powierzonych
obowigzkdw oraz na biezaco zaznajamiaja si¢ z orzecznictwem NSA, samorzadowego
kolegium odwotawczego i regionalnej izby obrachunkowe;j.

§ 16. Do kompetencji i zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy naleza:
1) Referat Finansow :
a) przygotowywanie planéw finansowych dotyczacych wynagrodzen i sktadanie wnioskow
w zakresie prowadzonych spraw,
b) wymierzanie i pobér podatkow oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach,
¢) terminowe regulowanie zobowigzan budzetu gminy,
d) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
e) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,
f) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym rolnikow,
g) obstuga finansowa urzedu gminy, szkot na terenie gminy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami,
1) prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami rodzinnymi,
j) obstuga kasowa,
k) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja i pomocg publiczna,
1) prowadzenie spraw pracownikow skierowanych przez powiatowy urzad pracy.

2) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej :

a) nadzor nad stanem rozwoju i obstugi ludnosci w urzadzenia wodociggowe,

kanalizacyjne, oczyszczania $ciekow, drogownictwa, transportu, facznoscei,
= s

telekomunikacji, energetyki, cieptownictwa, zasobow lokalowych,

b) planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji gminnych i modernizacji urzadzen
wymienionych w lit. a,

¢) nadzdr nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Parzeczewie,

d) wspotdziatanie w ustalaniu kierunkéw rozwoju gminy w zakresie infrastruktury
technicznej,

e) inspirowanie dziatalnosci w zakresie zrodet finansowania robdt inwestycyjno —
remontowych,



f) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, gospodarki wodnej i melioracji, lesnictwa
i lowiectwa, ochrony $rodowiska i zasobow naturalnych,
g) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, lokalami komunalnymi, mieniem
gminnym oraz realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
h) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzaniem
postepowan o udzielanie zamowien publicznych,
i) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow, podziatéw i rozgraniczen oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci,
j) zapewnienie biezacego i wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug
komunalnych,
k) przygotowywanie zalozen do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz ich realizacja,
1) przygotowywanie terenéw pod budownictwo w zakresie uzbrajania gruntow w
infrastrukture techniczna,
1) tworzenie zasobéw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,
m) ochrona gruntéw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntow
na cele nierolnicze i nielesne,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem drogami gminnymi,
0) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami.

3) Referat Funduszy Europejskich :

a) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
europejskich,

b) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych do programéw operacyjnych Unii
Europejskie;j,

¢) wspdlpraca z administracjg rzagdowa i samorzadowg w zakresie pozyskiwania
funduszy europejskich ,

d) wspolpraca z instytucjami Unii Europejskiej w zakresie pozyskiwania funduszy,

e) wspolpraca z lokalnymi partnerami i udzielanie im pomocy w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan funduszami zewn¢trznymi,

f) wspdlpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan,

g) realizacja zadan z zakresu integracji europejskie;j,

h) biezace monitorowanie wdrazanych projektéw i zadan inwestycyjnych,

i) monitorowanie projektow europejskich realizowanych przez jednostki gminne 1
organizacje pozarzgdowe dziatajace na terenie gminy,

j) programowanie szkolen pracownikéw Urzgdu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych, dotyczacych spraw zwigzanych z Unig Europejska i funduszami
strukturalnymi,

k) realizacja zadan w zakresie promocji gminy.

4) Z-ca kierownika urz¢du stanu cywilnego :

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk,

b) przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

c¢) realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,

5) Radca Prawny:

a) Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci udzielanie porad prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych oraz wystgpowanie przed sadami i1 urzegdami w
zakresie dzialania komorek organizacyjnych urzgdu,

b) opiniowanie projektéw aktow prawnych organdw gminy,



¢) udzielanie wyjasnien i opinii prawnych radnym i komisjom Rady Gminy w
Parzeczewie,
d) obstuga prawna gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
wykonywanych przez Urzad Gminy i w sprawach wskazanych przez wojta,
e) prowadzenie zbioréw aktéw prawnych”,
6) Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkéw ochrony
bezposredniej,
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane
informacje niejawne,
¢) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
d) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych,
e) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych, prowadzenie szkolen w
zakresie ochrony informacji niejawnych
7) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych :
a) sprawy zwigzane z zapewnieniem prawidtowego oraz sprawnego funkcjonowania
urzedu,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
d) nadzoér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli,
€) prowadzenie archiwum urzedu.

8) Stanowisko ds. obsltugi rady gminy i jednostek pomocniczych:
a) obstuga kancelaryjno — biurowa rady gminy i jej organow,
b) realizacja przepisow ustawy o samorzadzie gminnym we wiasciwym dla stanowiska
zakresie,
¢) prowadzenie rejestru uchwatl organéw gminy,
d) przygotowywanie materiatdéw pod obrady komisji i sesji,
e) administrowanie spraw i wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi.

9) Stanowisko ds. obywatelskich :
a) prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,
b) wydawanie dokumentow tozsamosci,
¢) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,
d) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbidrkach publicznych,
e) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
f) prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego i zabezpieczenia mienia

10) Stanowisko ds. dzialalnoS$ci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
b) prowadzenie dokumentacji dot. wydawania zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozdw 0s6b w krajowym transporcie drogowym,
¢) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,
d) prowadzenie spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
e) obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

11) Informatyk:



11) Informatyk:

a) wspolpraca z administratorem serwera urzedu gminy,

b) wspolpraca w zakresie ochrony danych przetwarzanych w urzedzie, opracowanie
polityki ochrony i archiwizacji danych oraz sprawowanie kontroli nad tym procesem,

¢) utrzymywanie kontaktu i wspdtpraca z firmami informatycznymi pracujacymi na rzecz
urzedu,

d) obsluga Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad prawidtowym przebiegiem
publikacji materialéw zgodnie z zasadami wtasciwej ustawy dotyczacej BIP,

e) obstuga informatyczna wyborow,

f) zarzadzanie i administrowanie zasobami sprzetowymi i programami,

g) biezaca pomoc przy problemach pracownikdéw pracujacych na sprzecie

komputerowym.

12) Stanowisko d.s. organizacyjnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej :

a)
b)

planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy
systemu wykrywania i1 alarmowania,

organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i
alarmowania,

opracowywanie 1 aktualizacja planu obrony cywilne;j,

wspoldziatanie w zakresie sit zbrojnych, obrony cywilnej z organami wojskowymi,
przygotowywanie projektow dokumentéw, w tym aktow stanu cywilnego,
sporzadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

13) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu:

obstuga kancelaryjno-biurowa Wjta,

przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu, w tym obstuga e-PUAP,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

organizowanie kontaktéw wdjta, z-cy wojta, sekretarza z interesantami,
zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

obstuga posiedzen Rady Spotecznej GOZ.

14) Stanowisko ds. oswiaty i obslugi GCI:

a)
b)
¢)
d)
e)

prowadzenie spraw z zakresu oswiaty ,

wspodlpraca z dyrektorami szko6t 1 Kuratorium oswiaty
sprawozdawczos¢ dotyczaca oswiaty,

obstuga Gminnego Centrum Informacji,

organizacja i realizacja kontroli zarzadczej

15) Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji:
a) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw informatycznych
Urzedu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w zakresie zgodnosci
przetwarzania danych osobowych sprawozdania dla Administratora danych.
b) podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa” obowigzujaca w

c)
d)

przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia
danych znajdujacych si¢ w systemie informatycznym,

niezwtoczne informowanie Administratora danych lub osoby przez niego upowaznionej o
przypadkach naruszenia przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzor i kontrola systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych i
0s6b przy nim zatrudnionych,
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e) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

f) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

16) Pomoc administracyjna:
a) obstuga urzadzen biurowych,
b) umozliwienie publicznego dostepu do Internetu oraz rozwoju umiejetnosci
wykorzystania komputera,
¢) obstuga centrali telefoniczne;.

§ 17. Szczegdtowe zakresy dziatan w referatach oraz na samodzielnych stanowiskach
pracy okreslaja karty pracy poszczegdlnych pracownikow.

§ 18. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na
podstawie uchwaly rady, organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonym w

statucie gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 19.1. Kierownicy referatdéw odpowiedzialni sa przed wojtem za sprawne i zgodne z
prawem funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow petnig nadzor nad wypetnianiem obowiazkoéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikow.

3. W przypadku gdy kierujacy referatem, nie moze petni¢ swych obowiazkow z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik.

4. Pracownicy sg odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,
2) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta oraz projektow uchwat rady,
3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4) terminowe zatatwianie spraw,
5) doktadng znajomos¢ przepisoOw prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym

stanowisku pracy.

§ 20. Na czas nieobecnosci pracownika w pracy, jego zastepcOw wyznaczaja
bezposredni przetozeni.

§ 21. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie spraw.

§ 22. Godziny pracy urzedu okresla wojt.

§ 23. Strukture organizacyjng urzedu gminy okresla zatacznik do niniejszego
regulaminu.
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