ZARZADZENIE Nr15/2011
Waéjta Gminy w Sieciechowie
z dnia 30 kwietnia 2011 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w Sieciechowie.

Na podstawie art. 33 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z poz.zm ),
zarzgdzam , co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 59/2003 z dnia
15 wrzesnia 2003 r Wojta Gminy w Sieciechowie w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Sieciechowie ze zmianami.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

=t AD,Q PRAWNY Zzislg’ a “"Y(’)jt('l

Jolanta Zdrzalik
“l B.1474

mgr Ryszar I{Jeziorowski
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Zatacznik Nr 1
do Zarzqdzenia Wéjta

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Urzedu Gminy

w Sieciechowie

Rozdzial I
1. Postanowienia 0golne

Urzad Gminy w Sieciechowie dziala na podstawie przepisow
§1
1) ustawy o samorzadzie gminnym (Jedn. tekst z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zh zm.)
2) ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z¢ zm.)

3) ustawy w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2009r. Ny
50 poz. 398 ze zm.)

4) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedow panstwowych ( jedn. tekst,
Dz. U. z2001r. Nr86, poz. 953 z p6zit.zm)

§2

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sieciechowie zwany dalej ,,regulaminem”
okresla:

I. zadania Urzedu Gminy w Sieciechowie
2. strukture wewnetrzng Urzedu Gminy Sieciechéw
3. zasady funkcjonowania Urzedu

4. zakres dzialania kierownictwa urzedu | poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy w Sieciechowie

5. zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.,



§4

[lekro¢ dalej jest mowa o :

)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sieciechow

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sieciechow
Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny,
Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Siccie-chéw
Skarbnika- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

Kierownika USC- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Sieciechowie]

Urzgdzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sieciechowie
Zastepcg Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Sieciechow

Kierownika Gospodarki Komunalnej- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej

10) jednostke organizacyjng- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng nie

wehodzaca w sklad Urzedu lecz jednostke organizacyjng podporzadkowang Wojtowi
( Biblioteka, Szkoly i Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej oraz jednostke
pomocniczg-solectwa).

§5

Urzad realizuje zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

zadania wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn.zm), innych ustaw -
szczegblnych, Statutu Gminy i Uchwal Rady Gminy,

zadania zlecone, tj. zadania z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu
organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendéw, zleconych przez ustawy.

zadania wynikajace na podstawie porozumiefi z organami administracji rzadowej i
samorzadowej (tzw. zadan powierzonych)

zadania powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego.

pozostate okreslone Statutem Gminy i Uchwalami Rady Gminy i Zarzadzeniami
Wojta



§6

Urzad jest zakladem Pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§7

1.Praca urzedu kieruje Woijt

2. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw
Urzedu Gminy oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, a w realizacji zadan
wlasnych podlega wylgcznie Radzie Gminy.

§8

Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek Urzgdu Gminy w Sieciechowie przy ulicy Rynek 16,
26-922 Sieciechow i IT budynek przy ulicy 11 Listopada 2, 26 -922 Sieciechow.

Urzad jest czynny w:
poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16.00

wtorek, $roda, czwartek, pigtek od 7.00-15.00

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w soboty i dnj dodatkowo wolne od pracy w
godzinach weze$niej uzgodnionych. .

Rozdzial IT
Zadania Urzedu Gminy
1) Do zadan Urzgdu Gminy nalezy:

1) przygotowanie materialgw niezbednych do podejmowania uchwal,
sprawozdan, analiz, materialow pod obrady Rady, Komisji dla potrzeb Woijta,

2) realizacja zadai w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie
gminy okreslonych w odrebnych przepisach

3) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Wojta®

4) prowadzenie zbioru przepiséw gminy dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu Gminy.

5) realizacja obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz
uchwat organéw Gminy '

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rad Y, posiedzen
Jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
weladu w siedzibie Urzedu



8) realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych wraz z przepisami wykonawezymi do tej ustawy

9) zapewnienie wlasciwych warunkdw funkcjonowania

10) organizowanie zabezpieczenia mieszkancow Gminy w stanie kleski
zywiolowe;j,

Rozdzial 111
1. W skiad Urzedu wchodza:
1) Kierownicze stanowiska pracy
2) Referat finansowy
3) Referat Gospodarki Komunalne;
4) Urzad Stanu Cywilnego

5) Samodzielne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne
podporzadkowane Wojtowi (GOPS, Biblioteka, Zespoly Szkal)

§ 11
Kierowniczymi stanowiskami Urzedu sy:
1. Wojt
2. Zastepca Woijta
3. Skarbnik Gminy
4. Sekretarz Gminy
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

6. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

§ 12
Referat finansowy sklada si¢ z nastepu jacych stanowisk pracy:
1) Skarbnika Gminy,
2) stanowisko pracy do spraw wymiary podatkéw i oplat lokalnych,
3) stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej egzekucji naleznosci,

4) stanowisko pracy do spraw plac i ksiggowosci organu,



S)

6)
7)
8)

stanowisko do spraw kasy, zaopatrzenia w materialy biurowe do spraw rozliczen
podatkéw,

stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej i VAT-u.
stanowisko do spraw ptac w oswiacie
stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej o$wiaty.

§13

Referat Gospodarki Komunalnej sklada si¢ z nast¢pujgcych stanowisk:

)
2)

3)

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
Kierowca samochodu osobowego

Kierowca ciggnika

3a) Kierowca autobusu szkolnego

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Stanowisko do spraw obstugi stacji kanalizacji i obslugi sieci kanalizacyjnej

Stanowisko do spraw stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociagowej wraz
przylaczeniami

Stanowisko do spraw ochrony Srodowiska, rozliczania za pobor wody, $cieki i odpady
komunalne,

Stanowisko do spraw zamoéwien publicznych, drogownictwa, bhp, nadzoru nad
kanalizacja.

Palacze c.o
Opiekunki dowozu — 2 osoby.
§ 14

Samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

Y4 etatu radca prawny
stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i funduszu socjalncgo.

stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, strazy, spraw wojskowych i obronnych,
zbiorki i zgromadzenia, kancelaria tajna,

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Kultury Fizycznej, archiwum . informacji
niejawnych,

stanowisko do spraw kancelaryjnych i pozyskiwania funduszy strukturalnych
pomocowych, gospodarka mieszkaniowa, sprawy kancelaryjne, funduszu soleckiego,
wspolpraca Powiatowym Urzedem Pracy,



-

6) 1Y% etatu sprzataczka w Urzedzie Gminy,

7) stanowisko do spraw zagospodarowanie przestrzennego, mienia komunalnego,
nazewnictwa ulic, gospodarki nieruchomosciami,

8) Ochotnicze Straze Pozarne:
- 1/2 etatu OSP Zajezierze
- V2 etatu OSP Sieciechow
-1/4 etatu OPS Loje
-1/2 etatu OSP Glusiec
-1721i V4 etatu OSP Wola Klasztorna
Ogolem 2,50 etatu
9)stanowisko informatyka- 1/4 etatu
Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania Urzgedu Gminy
§ 15
I. zasada praworzadnosci

2. zasada podziatu zadan migdzy Kierownictwo Urzedu i poszezegdlne
stanowisko pracy '

3. zasada stuzebnosci wobec lokalnej spolecznosci
4. zasada racjonalnego gospodarowania mienjem publicznym
5. zasada zgodnosci z prawem
6. zasada wzajemnego wspoldzialania
7. zasada apolitycznodci
§ 16

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dzialajg na podstawie Przepisow prawa
1 obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania

§17

Ur,zqdem kieruje W()jt.przy bomocy zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gmin Y,
ktorzy ponosza odpowiedzialnogé przed Wojtem za realizacje swoich zadan ‘



Wojt, Zastepca Wéjta, Skarbnik Gminy sq bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzér na nimi.

§18
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu, sg obowigzani stuzy¢ gminie.
§19

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé si¢ W sposdb racjonalny i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem

komunalnym.
§20
Zakupy i inwestycje dokonywane s zgodnie przepisami o zamoéwieniach publicznych.
§ 21

1.Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszezegolnych stanowiskach pracy sg zobowiagzani do
wzajemnego wspéldziatania w realizacji zadan Urzedu

Rozdzial V

Zakresy zadan Wojta, Zastgpey Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 22
Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szezegélnosci:
L. Gospodarowaniem mieniem Komunalnym
2. Przygotowanie projektu budzetu
3. Wykonywanie budzetu

4. Zatrudnianie i zwalnianie Kierownikéwjednostek organizacyjnych w formie
zarzadzania

5. Kierowanie biezacymi sprawamj i reprezentowanie Gminy na Zewnatrz
6. Kierowanie urzedem w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych
7. Realizacja polityki placowej i kadrowe;

8. Opracowyv\fanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i
odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego

9. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresy
administracji publiczne;.



10. Udzielanie petnomocnictw procesowych

11. Wykonywanie Uchwal Rady Gminy oraz przedkladanie na Sesje Rady sprawozdan z
ich wykonywania.

12. Zalatwianie wnioskow postéw i senatoréw udzielanie odpowiedzi na pytania i
interpelacje radnych.

13. Zgtaszanie Radzie Gminy kandydatow na stanowisko Skarbnika Gminy
14. Projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy

I5. Ocena kadry kierowniczej Urzedu (Skarbnika Gminy, Sekretarza. Kierownikdw
Gminnych Jednostek Organizacyjnych)

16. Inne zadania wynikajgce z ustaw szcze golnych.
§ 23
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) zalatwianie spraw nalezacych do kompetencji Wéjta podczas Jjego nieobecnosci
(urlopu wypoczynkowego)

2) nadzér nad sprawami funkcjonowania jednostki oswiaty i wychowania z terenu
Gminy a w szczegdlnosci

- zapewnienie i usprawnienie warunkéw pracy w szkolach i placowkach oSwiaty,

- wsplpraca z dyrektorami szkot i placéwkami oswiaty w zakresie realizacji programow
nauczania i wychowywania oraz innych zadan okreslonych w ustawie i Statutach szkél

- zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkol i przedszkoli

-wspdlpraca z Delegaturg Os$wiaty i Wychowania w Radomiu oraz zwigzkami zawodowymi,
przygotowanie i przeprowadzanie konkurséw na dyrektorow szkol

- rozstrzyganie sporéw miedzy nauczycielami i pracownikamj oSwiaty,

- Przygotowywanie materialéw z zakresy oswiaty na komisje i sesje Rady Gminy,

3) sprawowanie nadzoru nad Gminng Bibliotekg Publiczng i Filig w Zajezierzu oraz
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej

4) w czasie nieobecnogci Wojta sprawowanie nadzory nad pracownikami Urzedu Gminy oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolnogcei: '

-Wydawanie zarzadzen pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
dotyczace usprawnien w ich dzialaniu,

- czuwanie nad sprawnym tokiem i terminowoscig zadan oraz prawidtowym wykonaniem
czynnosci kancelaryjnych praz wskazanych wyzej pracownikow, -



5) przy wspotudziale Sekretarza Gminy opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Gminy
Sieciechow ,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy
§ 24
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, regulaminu wynagradzania
pracownikow i ich uaktualnianie, regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu
oceny pracy pracownikow stuzby pracowniczej

2. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy

3. Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow Urzedu i Kierownikéw Gminnych
jednostek organizacyjnych ( Zespolu szkot i GOPS)

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, wyborow
na Postow i Senatoréw, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

5. Opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu i K_iérownikéw Gminnych
Jednostek Organizacyjnych

6. Nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej i regulamindw wewngtrznych
Urzedu

7. Wydawanie po$wiadczen urzedowych

8. Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dzialan podej mowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy.

9. Dokonywanie kontroli wewnetrznej i weryfikacja oswiadczen majatkowych.
10. Prowadzenie rejestru uméw cywilno prawnych wydawanych na stanowisku.
1. Wspélpraca ze stuzbg weterynaryjna, bezdomne zwierzeta i roglinna.
§25
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
I. Kierowanie pracq referatu finansowego, podleglych pracowniké;v.

2. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Opracowanie projektu budzetu gminy i przekladanie Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.

4. Nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu gminy.



10.

11.
12.
13.

14.

Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a przede
wszystkim dbanie o:

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami a w tym:
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych przez
gming

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz

splaty zobowigzan.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych.
Opracowanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie

Nadz6r nad gospodarka finansowg jednostek pomocniczych gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych (GOPS, Zespoly Szkot)

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowych w gminie i w
jednostkach podlegtych

Wspolpraca z Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi oraz Urz¢dami Skarbowymi
Opracowanie zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu,
Opracowanie okresowych analiz i sprawozdan gminy.

Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowoéci:

- zakladanie planu kont, obiegu dokumentéw finansowych zasad prowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji

- instrukcji kasowej

- sporzgdzanie sprawozdan GUS.

10



Rozdzial VI
§26

Zadania referatu finansowego, referatu gospodarki komunalnej i samodzielnych
stanowisk pracy

Do zadan referatu finansowego Urzedu Gminy nalezy:
1.Przygotowanie projektu budzetu.
2.Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw 1 wydatkow gminy.

3. Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz jednostek
pomocniczych )

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej zapewniajace] operacje
gospodarcze Urzgdu Gminy

5. Prowadzenie ewidencji 1zeczowych sktadnikow majatkowych gminy.
6. Obsluga finansowo-ksiggowa wydatkéw budzetu gminy.

7. Sporzadzanie sprawozdawczoéci z realizacji dochodow i wydatkdw budzetowych
zatrudnienia i wynagrodzen

8. Naliczanie i pobér podatkow i oplat lokalnych (prowadzenie dokumentacji w zakresie

umorzenia i odraczania terminu platnosci).
9. Prowadzenie kontroli w zakresie wplywow podatkéw i oplat lokalnych

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci podatkow i oplat
lokalnych,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja zaleglo$ci podatkowych (upomnienia,
tytulu wykonawcze)

13. Wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym.

14. Ksiggowanie oplat za wode za wywoz nieczystosci stalych i wynajem mieszkan
z gospodarki komunalnej

15. Opracowywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szezegdlnych
16. Obstuga kasowa Urzedu Gminy i podleglych jednostek organizacyjnych
17. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw podatkowych,
18. Pomoc publiczna i organizacje pozarzadowe i pozytku pub]icznégo.

19.0bstuga ptacowa oraz finansowo-ksiggowa szkol, przedszkoli i placowek
oswiatowych.

11



20. Sporzadzanie zbiorczego rocznego planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych jednostek objetych obstuga przez Referat.

21. Wspolpraca z Placowkami O$wiaty i Wychowania w zakresie opracowania
jednostkowych planéw finansowych szkot, przedszkoli i placowek o$wiatowych.

22. Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z realizacji uchwalonych planéw.

23. Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach dochodow i wydatkéw
obstugiwanych jednostek

24. Weryfikacja danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej
§27
Referat Gospodarki Komunalnej
Do zadan referatu Gospoﬂarki Komunalnej nalezg:
1. Utrzymanie i eksploatacja stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociagowej do
realizacji dostaw wody w sposob ciagly w wymaganej ilosci, w nalezytej jakoscei i pod

odpowiednim cisnieniem, a takze ochrona intereséw odbiorcoéw wody.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi w tym
projektowanie przebiegu drég, budowa modernizacja i ochrona drog oraz okreélanie
szczegolnego korzystania z drog.

3. Koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarob kowy przewéz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii
komunikacyjnych przebiegajacych na obszarze gminy, przygotowanie niezbednych do
przeprowadzenia przetargdw na wykonawstwo robét na drogach gminnych oraz
przetargdw na inne inwestycje gminne.

4. Przygotowanie wnioskéw o dofinansowania w zakresie prowadzonych inwestycji

5. Prowadzenie spraw bhp w Urzedzie Gminy i GOPS(wypadki przy pracy, przeszkolenie
pracownikow).

6. Na pisemny wniosek inwestora wydawanie warunkow technicznych do podlaczenia
nieruchomosci do sieci wodociggowej lub kanalizacyjnej oraz uzgadnianie przedlozonej
przez inwestora dokumentacji techniczne;.

7. Przeprowadzenie przez Urzad Gminy postepowan zamowier: publicznych ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo o zamdwieniach publicznych ( Dz. U z 2007, Nr 223, poz. 1655
z pdézn.zm.)

- oglaszanie, organizowanie i uczestniczenie w przeprowadzaniu przetargow,
- zamieszczanie informacji dotyczacych przetargdbw w prasie i miejscach publicznych

-odbiory wykonanych prac do eksploatacji zgodnie z warunkami technicznymi
wykonania,
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- prowadzenie dokumentacji dotyczacych przetargow i zamowien publicznych
a) rejestracji zamowien i przetargéw naplywajacych ofert
8. Konsultacja projektu umowy z radcg prawnym.

9. Nadzér nad pracq palaczy, osob zatrudnionych do robot publicznych , interwencyjnych
oraz skierowanych przez sady do prac nieodplatnych

10. Eksploatacja i utrzymanie oczyszczalni Sciekow, przepompowni oraz siec
kanalizacyjnej i przykanalikéw do odprowadzania $ciekow w Sposob ciagly i niezawodny.

I'1. Zawarcie pisemnych uméw z odbiorcami o dostarczenie wody i odprowadzanie
sciekdw, wykonywanie prac konserwacyjno-rcmontowych sieci wodociggowej i

kanalizacyjnej, dokonywanie odczytéw i kontroli wodomierzy i urzadzen pomiarowych,
wymiana wodomierzy i zakladanie plomb.

12. Rozliczanie finansowe (raz w kwartale) za dostarczong wode i odebrane scieki,
prowadzenie egzekucji w tym zakresie.

13. Dowo6z i odwiezienie dzieci do szkol, z terenu gminy
14.0dpowiedzialnos¢ za powierzony autobus szkolny i bezpieczefistwo pasazerow.
15. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym powierzonego autobusu,
16.Prawidlowe rozliczanie si¢ z pobranych kart drogowych.

17.0pieka nad dzieémi w czasie dowozu i odwozu dzieci do szko} podstawowych
i gimnazjum.

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi Rady Gminy nalezy:

1. Obstuga organizacyjno-techniczna organow Gminy tj. Rady Gminy i Komisji
Rady. :

2. Prowadzenie ewidencji Uchwal Rady Gminy przekiadanie ich organom
nadzoru.

3. Prowadzenie zbiory przepiséw gminnych i udostepnianie do powszcchnegd
wgladu w siedzibie Urzedu Gminy.

4. Obsluga i przygotowywanie materialéw do wyboru soltysow i rad soleckich.
5. Publikacja przepisow dotyczacych prawa miejscowego.
6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

7. Prowadzenie funduszy socjalnego pracownikéw Urzedu Gminy, GOPS
1 Biblioteki.

8. Przyjmowanie ustnych o$wiadezen wolj spadkodawcy.
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Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego,
komunalnego nazewnictwa ulic gospodarki nieruchomo$ciami nalezy:

1.

9.

Zagospodarowanie wspolnot gruntowych aparatow nazewnictwa i numeracji
porzadkowej nieruchomosci

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargu
wylaniajacego wykonawcg planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i zagospodarowania Tereniu dl
inwestycji na terenie gminy,

Prowadzenie spraw z zakresu zeznan $wiadkow na okoliczno$¢ pracy w
gospodarstwie rolnym i1 wydawanie stosownych zaswiadczen

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem gminy,
Zatatwianie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntow.
Organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami pamigci wojennych i miejscami
narodowymi.

Udokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym.

Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,
strazy, zbiorki i zgromadzenia, kancelarii tajnej nalezy:

1.

6.

7.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.

Sporzadzanie spisow wyborcow i rejestru wyborcow.

Wydawanie decyzji na zgromadzenia i zbiorki publiczne

Zakladanie stowarzyszen.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatania Zespotu Kryzysowego w Gminie.
Prowadzenie kancelarii tajne;j.

Nadzo6r administracyjny nad jednostkami OSP.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kultury fizycznej, archiwum,
informacji niejawnych nalezy:

l.

Wydawanie dowodow osobistych.

2. Prowadzenie archiwum zakladowego.

3. Ochrona informacji niejawnych.
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4. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgon6éw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
3) wspolpraca z kosciolem i innymi zwigzkami wyznaniowymi,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Do zadan stanowiska do spraw kancelaryjnych i pozyskiwania funduszu
strukturalnych nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii urzedu.
2. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu.

3. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie skladania wnioskow na roboty
publiczne, interwencyjne i staze pracy. :

4. Prowadzenie kart ewidencji pracownikéw urzedu.

5. Pisanie wnioskow o datacje z funduszy pomocowych Unii Europejskiej ( Urzad
Marszatkowski. PROW i Lokalnej Grupy Dzialania)

6. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu.

7. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, sporzadzanie uméw i ich rozliczanie.
Do zadan radcy prawnego nalezy:
1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Gminy, a w szezegolnosei:

a) udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Urzedu Gminy oraz pracownikom
jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

2) Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem:

a) projektéw uchwat wnoszonych na sesje Rady Gminy,

b) projektow zarzadzen Wéjta oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Wojta,

¢) projektéow uméw zawieranych w imieniu gminy przez Wojta,

d) wystepowanie przed sadami i innymi urzedami w ramach zastgpstwa prawnego i
procesowego.

Do zadan informatyka nalezy:
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10.

Biezacy nadzér nad praca serwerdw.

Biezace prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu danych osobowych.

Ochrona danych osobowych w systemach informatycznych.
Wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw.

Nadzér nad legalno$cig oprogramowania uzytkowanego w urzedzie.

Zarzadzanie zasobami internetowymi urzedu, domenami, witrynami, bazami danych,
pocztg elektroniczna.

Szkolenia pracownikoéw urzedu dotyczace cksploatacji systemow informatycznych,
oprogramowania i bezpieczefistwa informacji.

Rozbudowa istniejacej sieci komputerowe;.

Dopasowanie systemu informatycznego do wymagan uzytkownikow, instalacja i
reinstalacja oprogramowar, zmiana konfi guracji sprzetu, drobne naprawy.

Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

l.

2.

Otwieranie i zamykanie budynku urzedu gminy.
Utrzymanie nalezytego porzadku wewnatrz budynku oraz przed budynkiem.
Odbioér i dostarczenie przesylek pocztowych z Urzgdu Pocztowego.

Dbalos¢ o stan ilosciowy powierzonego mienia.

Do zadan stanowiska palacza nalezy:

1.

2.

Wykonywanie obowigzkéw palacza zgodnie z przydzialem czynnosci.
Utrzymywanie porzadku wokot budynku, w okresie zimy od$niezanie,

Dokonywanie biezacych napraw w Jednostce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéijta i Kierownika Gospodarki
Komunalne;.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§28
Wijt podpisuje:
1. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych
wydawania nie upowaznil pracownikow Urzgdu Gminy.

2a Udzielane pelnomocnictwa stanowiace zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

3. Pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzgdu jako pracodawcy.
4. Inne pisma jesli Wojt zastrzegt dla siebie.

5. Zarzadzenia i inne akty normatywne, do wydawania ktorych jest upowazniony z mocy
przepisow.

§29
1. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne podpisuje Z-ca Wajta

2. Zastgpca Wdjta upowazniony jest do podpisywania pism wchodzacych w zakres jego
dzialania oraz przelewow bankowych i czekow 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
dzialania referatu finansowego.

5. Kierownik Gospodarki komunalnej upowazniony jest do podpisywania wszystkich
spraw dotyczacych referatu gospodarki komunalne;j.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 30
1. Jednostki organizacyjne wyodrgbnione dzialajace na terenie Gminy:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

2)Gminna Biblioteka Publiczna w Sieciechowie z filia w Zajezierzu |
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3) Zespodt Szkolno Przedszkolny w Stowikach Starych,

4) Zespot Szkolno Przedszkolny w Zajezierzu,

5) Zespot Placowek Oswiatowych w Sieciechowie

2. W/w jednostki powoluje i odwoluje Rada Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Jednostki organizacyjne kierowane sa przez Pracownikéw przyjmujacych stanowiska
kierownicze.

4. Kierownicy nie sg pracownikami samorzadowymi poza Kierownikami GOPS i Biblioteki.
§31

Jednostki organizacyjne dziatajg na podstawie odrebnych statutow opracowanych na
podstawie aktow normatywnych regulujacych dzialalnosé danej jednostki.

§ 32

Organem prowadzacym dla w/w jednostek organizacyjnych jest Rada Gminy, Kierownikow
jednostek zatrudnia Wéjt w formie zarzadzenia.

§ 33

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, w formie
Zarzadzenia Wojta.

Zalacznik Nr 1
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Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, w formie
Zarzadzenia Wojta.

~ RAQCA PRAWNY

L ania Zdrzali 7: ca Wojta C oy é

mgr Rysz@iy¥ Jeziorowski mgr mfemPockyer; p
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Zaltacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Udzielone pelnomocnictwa stanowig zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm) upowazniam do
wydawania 1 podpisywania z mojego upowaznienia decyzji z zakresu administracji
publicznej.

§1

1.Zastgpcg Wojta Gminy mgr Ryszarda Jeziorowskiego w zakresie decyzji i pism
nalezacych do kompetencji Wojta w czasie jego nieobecnosci.

2. Kierownika Referatu Finansowego —Skarbnika Gminy mgr Iwone Czerska w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych w ramach kompetencji nadzorowanego referatu.

3. Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej — inz. Jacka Boguckiego w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych w ramach kompetencji nadzorowanego referatu.

4. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — mgr Grazyng Wiraszka w zakresie wydawania:
- decyzji o skréceniu terminy wyczekiwania,
- decyzji o sprostowaniu biedu pisarskiego,
- decyzji 0 uzupetnieniu tresci aktu
- decyzji o wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego,
- decyzji na zawarcie matzenstwa przed innymi kierownikami USC
- dowoddw osobistych,
§2
Pelnomocnictwo jest wazne do odwolania.
§3

Z datg ustania stosunku pracy upowaznionego pracownika pelnomocnictwo staje sie
niewazne.

§4

Udzielone pelnomocnictwo nie upowaznia do dalszych petnomocnictw.




