WOJT GMINY

MALA WIES
ZARZADZENIE NR 53/2021
Wojta Gminy Mala Wie$
z dnia 30 lipca 2021 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Mala Wies$

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2021
poz. 1372)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2021 Wojta Gminy Mata Wies z dnia 25 stycznia 2021 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mala Wies.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2021
Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 30 lipca 2021 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mala Wies.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Mata Wie$ zwany dalej ».Regulaminem” okresla
organizacj¢ Urzedu i zasady jego funkcjonowania oraz zakres dzialania komérek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

g

3,
4,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mata Wies.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mata Wies.

Wojcie, Zastgpey Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Wojta Gminy Mata Wies, Zastepce Wojta Gminy Mata Wies, Sekretarza Gminy Mata Wies
oraz Skarbnika Gminy Mata Wies.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mata Wies.

Gminnych  jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne, powolane przez Gming do realizacji zadan wiasnych i zleconych.
Komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego,
Referaty i Samodzielne Stanowiska Pracy.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy powotana do wykonywania zadan publicznych
o znaczeniu lokalnym, nalezacych do kompetencji Wojta. Wojt wykonuje swoje zadania
réwniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
Urzad realizuje zadania:
a. wihasne Gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372),
b. wynikajace z ustaw szczegodlnych,
wynikajgce z uchwatl Rady,
d. zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw,
e. przejete w drodze porozumien.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

§4

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Matej Wsi przy ul. Jana Kochanowskiego 1.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§5

Strukture Urzedu tworza: Urzad Stanu Cywilnego, Referaty oraz Samodzielne Stanowiska Pracy.
W zaleznosci od zakresu i charakteru zadan w Urzgdzie moga by¢ tworzone zespoty.

§ 6

Dla referatéw, stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych ustala si¢ identyfikujace symbole
literowe do znakowania spraw i prowadzonych akt:

Wojt Gminy - WG,

Zastepca Wojta Gminy - ZWG

Skarbnik Gminy - SKG,

Sekretarz Gminy - SG,

Urzad Stanu Cywilnego - USC,

Referat Planowania i Finanséw - PF,

Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji i Inwestycji - RGK,
Referat Organizacyjny - OR,

Referat Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych - OSK,

10. Pelomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych - odpowiednio OIN,
11. Inspektor ochrony danych osobowych - [ODO,

12. Pelnomocnik Wojta ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego - OC, ZK,
13. Radca Prawny/Adwokat - RP,

14. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Malej Wsi - GOPS,

15. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi - GCK,

16. Dzienny Dom Senior + w Matej Wsi - S+,

17. Dzienny Dom ,,Senior +” w Malej Wsi - S+,

18. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Starych Swiecicach - SDS

19. Samorzadowe Przedszkole z Odzialem Integracyjnym w Matej Wsi - PMW,

20. Szkota Podstawowa w Dzierzanowie - SPD,

21. Szkota Podstawowa w Podgérzu - SPP,

22. Szkola Podstawowa im. Wincentego Hipolita Gawareckiego w Malej Wsi - SPMW,
23. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Matej Wsi - SPZOZ.

§7

00N LR W

Urzgdem Stanu Cywilnego i referatami kieruja kierownicy.
Prace Zespolow organizujg koordynatorzy.
Jednostkami organizacyjnymi kieruja kierownicy lub dyrektorzy.

§8

1. Wielkos¢ zatrudnienia w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu, a takze
utworzenie stanowiska zastepcy kierownika/dyrektora ustala Wojt.

2. Szczegdlowy zakres zadan realizowanych w ramach komorek organizacyjnych okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci i obowiazkéw na stanowiskach pracy.

Lo —



§9

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja przed Wojtem za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan, a w szczegélnosci za:

pelng realizacj¢ zadan nadzorowanej komorki organizacyjnej,

nalezyta organizacje pracy,

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych pracownikow,
przestrzeganie zasad oszczgdnoscei i gospodarnosci,

zgodnos¢ opracowywanych pism z przepisami prawa i interesem publicznym,
koordynowanie zadan z innymi referatami w zakresie spraw wspdlnych,

Wykonywanie zadan w komorkach organizacyjnych Urzedu nastepuje na podstawie
ustalonych przez kierownikow referatéw zakreséw czynnosci dla podlegltych pracownikéw.
Zakresy czynnosci dla kierownikéw, koordynatorow i samodzielnych stanowisk pracy,
a takze podziatu zadan dla Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzoru nad
referatami i pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu dokonuje Wojt.

me Ao o

§10

Do rozwigzywania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Wojt
moze powolywac w drodze zarzadzenia zespoly problemowe.

Wojt moze wyznaczy¢ pelnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan. Zakres dzialania
petnomocnika okresla Wojt.

§11

Porzadek wewngtrzny w Urzedzie, a takze obowiazki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

—

9.
10.

ROZDZIAL 1
KIEROWANIE DZIALALNOSCIA URZEDU

§ 12

Kierownikiem Urzedu jest Wit.

Wajt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika.

W zakresie zadan powierzonych Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi mieszczg sie
uprawnienia nadzorcze w stosunku do kierownikéw referatéw oraz kierownikow/dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez Wéjta zgodnie
z jego wskazdéwkami i poleceniami.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastgpey Wojta lub
Sekretarzowi.

Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wéjta zadania oraz zastgpuje Wojta podczas jego
nieobecnosci oraz w przypadku zaistnienia przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez Wojta.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Skarbnik organizuje catoksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu oraz
nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i wykonywanie zadan w zakresie
finansowym.

Wojt kieruje Urzedem przez wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen i pism okolnych.
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.
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a.
b.
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3.

§13

Wojtowi podlegajg bezposrednio:
Zastgpca Wojta

. Sekretarz,

Skarbnik,

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Petnomocnik Wéjta ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego,

. Inspektor ochrony danych osobowych,

Radca Prawny/ Adwokat,
Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych.
Kierownicy referatow.
Do wylgcznych kompetencji Wojta nalezy:
kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadkach nie cierpigcych
zwloki okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym,
wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie uchwat Rady,
skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
Gminy,
koordynowanie dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych,
wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy i kierowanie sprawami obronnymi
Gminy,
prowadzenie spraw polityki kadrowej i placowej w odniesieniu do pracownikéw Urzedu
1 kierownikow/dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzorowanie realizacji zadan zleconych,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.
W zakresie okreslonym ust. 2 lit. ¢ Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych.

§ 14

Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania w zakresie powierzonym i na podstawie
udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:

1.

2

(']

g

zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowiazkow,

sktada, w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Woéijta,
oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem,

sprawuje bezposredni nadzor nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
reprezentuje Gming w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wojtem.

§15

Sekretarzowi podlega bezposrednio Referat Organizacyjny i Referat Rolnictwa, Gospodarki
Przestrzennej, Komunikacji i Inwestycji.
Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

2

pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem i organizacja pracy Urzedu oraz obstuga

interesantow,
nadzorowanie obiegu dokumentacji i przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
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8.

9.

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
przekazywanie do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym wnioskow z sesji Rady. stanowisk Komisji Rady oraz interpelacji radnych,
opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu,

wspoélpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie
czynnosci kontrolnych Urzedu,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw, koordynatoréw zespotow
i kierownikéw/dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych oraz podlegtych
pracownikow,

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez kierowanie na
szkolenia i kursy,

nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych o$wiaty, szkét i przedszkoli,

10. prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.

§ 16

Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Planowania i Finansow.
Do zadan Skarbnika nalezy:

I,
2.

=

2
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realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowo - ksiegowym,

przekazywanie ~komoérkom  organizacyjnym Urzgdu i gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem budzetu,

przygotowanie projektu budzetu Gminy,

dokonywanie analizy budzetu i przekazywanie Wojtowi informacji o jej wynikach,
wstepna i biezgca kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz
kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowiazan pienieznych,
opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz
instrukcji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych,

nadzor nad prowadzeniem ksiggowodci i ewidencji majatku komunalnego,

wspofpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, bankami i innymi instytucjami.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§17

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1.

&

3.

wn

opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej,

podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej realizacji
zadan okreslonych w programach i planach rozwoju Gminy,

przygotowywanie projektow uchwal, materiatéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady i jej komisji oraz dla potrzeb Wéjta,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu Gminy w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komoérki,

planowanie Srodkéw budzetowych na zadania realizowane przez referaty i wykonywanie
planéw wydatkow w granicach okreslonych przez budzet, ;



7. przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dzialania oraz innych materialéw na polecenie Wojta,
8. wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi i gospodarczymi oraz wlasciwymi organami
administracji, przy realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju i budzecie Gminy,
9. prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez
Wojta,
10. wspotpraca z komisjami Rady,
11. przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji i innych materiatéw niezbednych do
udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na zgloszone przez radnych wnioski i interpelacje,
12. przygotowywanie niezbednych materiatow dla potrzeb Rady i Wojta dotyczacych gminnych
jednostek organizacyjnych,
13. wspotdzialanie z innymi referatami w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy nimi,
14. wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania
danej komorki organizacyjnej,
15. przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, skarg i wnioskow,
16. realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz aktualizacja Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez komoérke organizacyjna,
17. wspotpraca z Referatem Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji i Inwestycji
w zakresie:
a. dzialania na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw pomocowych na zadania
realizowane przez Gming,
b. uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej,
18. realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz dotyczacych obronnosci kraju
i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
19. przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
oraz innych ustawowo chronionych tajemnic,
20. prowadzenie rejestrow spraw realizowanych przez komarki organizacyjne,
21. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w zakresie objetym ustawa.

§ 18

Zasady wspolpracy i wspotdziatania:

1. Prowadzacy sprawe referat lub samodzielne stanowisko pracy staje sie komorka wiodaca,
oznaczong w dekretacji na pismie inicjujacym sprawe, w sytuacji, gdy zalatwienie sprawy
przekracza zakres dzialania jednej komorki organizacyjnej Urzedu.

2. Komorka wiodgca zobowigzana jest prowadzi¢ catoksztatt postgpowania, uzyskaé na pismie

stanowisko zainteresowanych komorek wspolpracujacych, skompletowaé catosé
niezbednych dokumentéw oraz wyjasni¢ okolicznosci majace wplyw na rozstrzygniecie.
Komorka wiodaca odpowiada za terminowe, zgodne ze stanem faktycznym i prawnym,
przygotowanie odpowiedzi badz projektu rozstrzygniecia.

4. Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

LS ]

§19

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub waznosé
danego aktu,

2. dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynno$ci materialno-technicznych,

7
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12,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21

22.

26.
27.
28.
29.

30.
31

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen
sgdowych i decyzji administracyjnych,

wpisywanie do rejestru stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow, ktore nastgpity za
granica,

wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych, wielojezycznych
oraz zaswiadczen,

kontrola i uzupelnianie aktéw, prostowanie bledow, dokonywanie wzmianek
1 przypiskow,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub Zony ojca,

. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,
. przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci

zrodzone z matzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka,

wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

przygotowywanie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych
urodzen, malzenstw i zgonow,

sporzadzanie protokoléw zgloszenia urodzenia dziecka, zgloszenie zgonu, przyjecia
oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica,

wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzefistwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich
braku,

przyjmowanie wnioskéw o nadanie medali za ,,Dhugoletnie Pozycie Matzenskie”
I obstuga uroczystosci zwigzanych z wreczeniem tych medali oraz przygotowywanie
uroczystosci setnej rocznicy urodzen,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
- Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
. aktualizacja rejestru PESEL poprzez meldowanie noworodkéw, wymeldowanie osoby

zmarlej, nanoszenie zmian stanu cywilnego, usuwanie rozbieznosci,

migrowanie akt stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

odtwarzanie i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego,

przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego,

wspdldzialanie z innymi urzedami, sadem, prokuraturg, policja, obcymi placéwkami
dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi za
granica w sprawach aktow stanu cywilnego, wydawania odpisow i zaswiadczen
z rejestru stanu cywilnego,

przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy (testament allograficzny),

wydawanie dowodow osobistych.

§ 20

Do zadan Radcy Prawnego /Adwokata nalezy: wykonywanie obstugi prawnej i doradztwo na
rzecz Wojta , Urzedu, a takze Przewodniczacego Rady Gminy, Rady Gminy i Komisji Rady:



opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat i zarzadzen,
zastgpstwo procesowe Gminy i Urzedu przed wszelkimi sgdami i organami, na podstawie
udzielonych petnomocnictw,

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw umow i porozumien,

wydawanie opinii prawnych na wniosek Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikow referatéw i jednostek organizacyjnych Urzedu,

wspolpraca w zakresie prawnym w przygotowywaniu i organizacji postepowan o udzielenie
zamOwienia oraz opiniowanie spraw dotyczacych uméw w sprawie zamdwien publicznych,
informowanie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw referatow
1 jednostek organizacyjnych Urzedu o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych,
wydawanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Komisji Rady oraz
uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w uzasadnionych przypadkach.

§21

Do zadan Pelnomocnika Weéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, do ktérego zakresu
dziatania nalezy zapewnienie przestrzegania i stosowanie przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych w Urzedzie.

§22

Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1.

2,

3.

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych,
realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Reagowania,
realizacja zadan z zakresu ochrony p.poz., w tym nadzor nad dziatalnoscia ochotniczych

strazy pozarnych.
§23

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z przepisdw o ochronie danych osobowych.

§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.
2

3.
4.

.

obstuga kancelaryjna i administracyjno - techniczna sekretariatu,

prowadzenie spraw kadrowo-socjalnych pracownikéw Urzedu, robdt publicznych, stazy
i prac interwencyjnych,

wspolpraca z sotectwami, realizacja funduszu soteckiego,

promocja gminy poprzez redagowanie folderow, informatoréw, katalogow, ankiet, strony
internetowej,

redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne;j,

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej Urzedu,

prowadzenie rejestru wnioskdéw 1 skarg mieszkancow oraz kontrola terminowego
zatatwiania ich w referatach,

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i realizacja zalecen pokontrolnych oraz
nadzor nad ich terminowa realizacja,

prowadzenie archiwum zakladowego.,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem budynkami i terenem Urzedu, biezgcymi

remontami 1 konserwacja pomieszczen oraz ich wyposazeniem,



Do

11. zaopatrywanie Urzedu w materialy kancelaryjno - biurowe,

12. obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna Rady,

13. organizacyjno - techniczne przygotowywanie i obstuga Sesji Rady Gminy i Komisji Rady,

14. przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
uchwal Rady do realizacji,

15. realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi i uzaleznieniom,

16. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich
i przeprowadzaniem referendow oraz organizacja narodowych spiséw powszechnych,

18. zalatwiania spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi i zgromadzeniami oraz
sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem,

19. wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi, realizacja obowigzkéw
gminy wynikajacych z realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

20. prowadzenie i aktualizacja ewidencji zabytkow znajdujacych sie na terenie Gminy,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci szkol, przedszkoli i oddzialow
przedszkolnych w gminie wraz z okresleniem granic ich obwodow,

22. dofinansowanie i koordynacja doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

23. koordynacja i nadz6r nad dziatalnoscia szkot i przedszkola, w tym wspotpraca z dyrektorami
szkot w zakresie ruchu stuzbowego pracownikow pedagogicznych,

24. opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianow i egzaminéw,

25. kontrolowanie spetniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkalg na terenie Gminy,

26. prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku niespetniania obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

27. organizowanie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu uczniéw do szko6t
i oddzialow przedszkolnych, w tym uczniéw niepetnosprawnych,

28. sprawdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola oraz anekséw do ich
pod wzgledem zgodnosci z prawem,

29. prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne
lub fizyczne oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

30. organizacja konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkola oraz przedtuzanie
powierzenia petnienia funkcji dyrektora,

31. prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow,

32. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym organizacja
prac komisji egzaminacyjnych,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym i motywacyjnym oraz pomocy w ramach programdéw
rzadowych.

§25

zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji i Inwestycji nalezy:

1. pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na zadania realizowane przez Gmine,

2. przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych,

3. prowadzenie inwestycji, nadzor i kontrola wykonania inwestycji oraz ich odbiér,

4. rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem w uzytkowanie i na
majatek Gminy,

5. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu komunalnego (m.in. gruntéw, budynkéw) zgodnie
z ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,
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prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencja i gospodarka gruntami,
prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnosci wydawanie
decyzji administracyjnych,

prowadzenie spraw zarzadu ulic, drég, placéw, parkingéw i mostéw, w tym remontéw
biezacych.

§ 26

Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy:

Do

ls

2.

:s;u

14;

12.

L5%

14.

15,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej 1 pozabudzetowej urzedu i jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej urzedu i jednostek
obstugiwanych,
sprawozdawczos¢ budzetowa i pozabudzetowa urzedu i jednostek obstugiwanych,

planowanie i wykonywanie budzetu Gminy,

analiza budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Urzedu i jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie naliczen i rozliczen z tytutlu wynagrodzen pracowniczych Urzedu i jednostek
obstugiwanych,

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli, Urzedem
Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim, bankami i innymi instytucjami,

ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych urzedu i jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie obstugi kasowej urzedu i jednostek obstugiwanych,

. zapewnienie wypelniania zadan wynikajacych z podatku VAT i o optacie skarbowej urzedu

1 jednostek obstugiwanych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconymi przez kierownikoéw jednostek
obstugiwanych,

przygotowywanie wspdlnie z kierownikami jednostek obslugiwanych projektéow planow
finansowych, planéw finansowych oraz zmian w planach finansowych oraz prowadzenie
biezacej analizy wykonywania planow,

prowadzenie innych spraw z zakresu finanséw i rachunkowosci wynikajacych z przepiséw
szczegblnych,

dokonywanie wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych, ewidencja ksiegowa dochodow
podatkowych i optat, windykacja naleznosci podatkowych i oplat,

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych pomocy publiczne;.

§27

zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Uslug Komunalnych nalezy:

1,
2.

~
J.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

opracowywanie programdéw ochrony srodowiska oraz ich aktualizacja, realizacja zadan
wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na
Srodowisko, w tym wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, udostgpnianie
informacji o srodowisku i jego ochronie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia w wodg i odprowadzania Sciekow nalezacych
do kompetencji Gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,
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6. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosei
i porzadku w gminie,

7. przygotowanie, prowadzenie i nadzér w zakresie modernizacji i inwestycji o$wietlenia
ulicznego, wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi przy modernizacji sieci lub
instalacji energetycznych na terenie Gminy, zaopatrzenie Gminy w energie elektryczng,

8. prowadzenie spraw dotyczacych biezgcego utrzymania ulic, drog, poboczy, placow,
parkingéw i mostéw, w tym remontéw biezacych,

9. utrzymaniem czystosci na terenie Gminy, sprzatanie miejsc publicznych, chodnikéw,
przystankéw autobusowych i skweréw; organizacja biezacych prac porzadkowych,
remontowych i ogrodniczych,

10. nadzor nad taborem samochodowym, ciggnikami, itp.

11. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Wodne,

12. prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowiska gminnego,

13. gospodarowanie budynkami komunalnymi oraz zasobem mieszkaniowym, nadzorowanie
realizacji planow przegladow, remontéw biezacych i kapitalnych.

§ 28

Gminny Zesp6l Zarzadzania Kryzysowego jest komorka organizacyjna Urzedu, w skiad ktorego
wehodza grupy robocze Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego o charakterze stalym.
1. Organizacja Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:
Wojt Gminy jest Przewodniczacym Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,
odpowiada za bezpieczenstwo, usuwanie i likwidacje skutkéw klesk zywiotowych,
ustala zasady i zakresy odpowiedzialnodci dla poszczegélnych podmiotéw i osob w
zakresie Zarzadzania Kryzysowego.
2. Wojt po otrzymaniu informacji o sytuacji kryzysowe;:
a. podejmuje decyzje o zwolaniu w calosci lub wg potrzeb cztonkéw Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
b. podejmuje decyzje o zwigkszeniu obsady Gminnego Zespohu Zarzadzania
Kryzysowego i pracy w trybie ciaglym,
¢. poleca uruchomienie lgcznosci na potrzeby dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
zapewnia warunki pracy dla obsady Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
nawigzuje kontakt z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
organizuje dzialania zwigzane z ochrona ludnosci na terenach zagrozonych,
g. okresla zasady wspotpracy z mediami.
3. Do zadan Zespotu nalezy:
a. monitorowanie wystepujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,
b. realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
¢. opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
d. planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu
administracji publicznej,
e. przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
f. realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

™o oo

12



’ ROZDZIAL V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI
URZEDU

§29

. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla: Instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych zawarte w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
2011r. Nr. 14, poz. 67 z pézn. zm.) oraz przepisy wewnetrzne Urzedu, wydane na jego
podstawie.
System kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt okresla Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki, stanowiacy zatacznik do w/w Rozporzadzenia.

§ 30

Do podpisu Wojta zastrzega sie pisma:
a. zarzadzenia, pisma okdlne, regulaminy wewnetrzne,
b. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
wydawania, ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
c¢. kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz do izb
parlamentu i parlamentarzystow,
d. adresowane do kierownikéw centralnych instytucji, organizacji spolecznych
1 politycznych,
e. kierowane do instytucji kontrolnych i innych organéw - w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami (w tym wystgpienia pokontrolne),
zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,
zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen pafstwowych i regionalnych,
upowaznienia i pelnomocnictwa,
Zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych
i kierownikow/dyrektorow, gminnych jednostek organizacyjnych,
J.  pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne.

ol - -

Do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza zastrzega sie:
a. pisma stanowigce odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych,
b. pisma przewodnie do projektow uchwat Rady oraz inne pisma kierowane do
Przewodniczacego Rady,
¢. odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnosci Urzedu.
W okresie zastgpowania Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 i 2 podpisuje
Zastegpca Wojta.
Dokumenty i pisma niewymienione w ust. 1 i 2 podpisuja:
a. Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan,
b. Kierownik USC, kierownicy referatow, kierownicy jednostek organizacyjnych,
koordynatorzy zespotow w zakresie upowaznienia Wéjta.
Czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzaf pienigznych wymagaja dla swej
skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
Zastgpstwa prawne i procesowe wykonywane sa na podstawie imiennego petnomocnictwa
udzielanego przez Wojta.
Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za
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merytoryczng prawidlowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektow i parafuje je
swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu, pozostajgcej w aktach sprawy.

ROZDZIAL VI )
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAL RADY I ZARZADZEN WOJTA

§ 31

1. Wojt na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:
a. zarzadzenia,
b. przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwloki
okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym,
c. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 32

1. Projekty uchwal Rady i zarzadzen Wojta przygotowujg wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu.
2. Projekty uchwal winny by¢ opatrywane parafa autora potwierdzajaca merytoryczno$é
dokumentow, kazdorazowo posiada¢ opini¢ Radcy Prawnego/Adwokata oraz powinny by¢
uzgodnione:
a. ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowacd
skutki finansowe,
b. z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
¢. z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania lub
obowigzki.
Projekty uchwat Wojt kieruje do Przewodniczacego Rady.
Uchwaty Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji.
5. Zarzadzenia podlegajg ewidencji w Referacie Organizacyjnym Urzedu.

i

ROZDZIAL VII )
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 33

1. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow okresla:
a. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46),
b. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.].
Dz. U. z 2021r., poz. 735) zwana dalej k.p.a.
2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w k.p.a.
3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw
mieszkancow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw. zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.
5. Koordynacjg dziatan Urzgdu oraz ewidencje w zakresie skarg i wnioskow prowadzi Referat
Organizacyjny.
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§ 34

1. Skargi dotyczgce zadan lub dziatalnosci organow Gminy rozpatruja i zatatwiaja:
a. Wojewoda (Regionalna Izba Obrachunkowa w zakresie spraw finansowych) - w
sprawach dotyczgcych zadan lub dziatalnosci Rady,
b. Wojewoda - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Wéjta nalezgcych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
¢. Rada - w sprawach dotyczacych Wojta i kierownikéw/dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt b,
d. Organ okreslony w art. 236 k.p.a. - w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.
2. Wnioski rozpatruja i zalatwiajg organy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.
3. Szczegbdlowsy organizacje oraz godziny przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
w Urzedzie ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

) ROZDZIAL VIII
WSPOLDZIALANIE Z GMINNYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 35

Kierownicy Referatow wspotdzialajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie:
1. konsultacji projektow statutow i regulamindw organizacyjnych,
2. opracowania projektéw uchwal Rady dot.:
a. wnioskow do projektu budzetu,
b. wytycznych do ustalania wynagrodzen pracownikow.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Obowiazujgcg wykladnig postanowien niniejszego Regulaminu ustala Woijt.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszaja statutowych kompetencji i uprawnien
gminnych jednostek organizacyjnych.

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

4. Zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mata Wie$ sg:

a. schemat struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Mata Wies$ (zatacznik Nr 1),

b. wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Mata Wies (zatacznik Nr 2},

[u—
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mata Wies

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Mala Wies

Referat, stanowisko

Etaty

Wajt Gminy

Zastepea Wojta Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Referat Organizacyjny

Stanowisko ds. kadrowych, BHP, obstugi sofectw i robot
publicznych

Stanowisko ds. kancelaryjnych, dzialalnosci gospodarczej i
promocji gminy

Stanowisko ds. o$wiaty, archiwum

Stanowisko ds. uzaleznien, pomocy niepelnosprawnym,
obstugi Rady Gminy i wyboréw

Sekretarka

Wozna

Kierowca- robotnik gospodarczy

Kierowca

=R RE e Lo

Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej , Komunikacji i Inwestycji

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych i
zamowien publicznych

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
przygotowania i realizacji inwestvcji

Stanowisko ds. planowania przestrzennego, drog i
komunikacji

Stanowisko ds. rolnictwa, geodezji i gospodarki
nieruchomog$ciami

Referat Planowania i Finansow

Zastepca Skarbnika — Glowny Ksiggowy

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - Gtowny Ksiegowy
ds. obstugi finansowo-ksiegowej GOPS

Gtéowny  ksiggowy ds. obstugi finansowo-ksiggowej
jednostek o$wiaty

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds. ptac i ksiegowos$ci budzetowej

Stanowisko ds. wymiaréw podatkéw i oplat

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik USC

0.8

Referat Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych

Kierownik Referatu




Stanowisko ds. gospodarki odpadami i melioracji

Stanowisko ds. gosp. wodno- $ciekowej i energetyki

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

Konserwator- robotnik gospodarczy

Robotnik gospodarczy

Kierowca — robotnik gospodarczy

— | s [ D | | | [

10 | Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych | 0,25
11_ | Inspektor Ochrony Danych Osobowych 0,25
12 | Pelnomocnik Wéjta ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania 0,50
Kryzysowego
OGOLEM: 39,7
W tym:
- stanowiska kierownicze urzednicze 5
- stanowiska urzednicze 21
13,7

- stanowiska pomocnicze i obstugi




