ZARZADZENIE NR 20/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 28 lutego 2017 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(t.j.: Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Moszczenicy regulamin organizacyjny w brzmieniu

okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastgpey Wojta.

§ 3. Traci moe:

Zarzadzenie Nr 9/2016 z dnia 8 lutego 2016 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 19/2016 z dnia 29 lutego 2016 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 52/2016 z dnia 28 kwietnia 2016 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 119/2016 z dnia 28 listopada 2016 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 136/2016 z dnia 29 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzgdzenie Nt 139/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 5/2017 z dnia 17 stycznia 2017 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzadzenie Nr 14/2017 z dnia 13 lutego 2017 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy;

Zarzgdzenie Nr 16/2017 z dnia 16 lutego 2017 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszcezenicy.

§ 4. Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Moszczenica zostanie przeprowadzony

z uwzglednieniem Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy, stanowigcego
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w iycie po uplywie 14 dni od dnia wywieszenia na tablicy

ogloszenl Urzedu Gminy w Moszczenicy, z mocg obowiazujacg od dnia 1 kwietnia 2017 roku.




Zalgeznik nr1

do Zarzydzenia Nt z0/2017
Wiajta Gminy Moszczenica
z dnia 28 lutego 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Moszczenicy, zwany dalej
Regulaminem, okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Moszczenicy.

2. Ilekroé w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1} Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica;

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Moszczenica;

3) Radnym lub Radnych — nalezy przez to rozumie¢ Radnego lub Radnych Gminy
Moszezenica;

4) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Moszczenica;

5) Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Moszezenica;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Moszczenica;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Moszczenica;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moszczenicy.

§ 2, 1. Urzad dziala na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

3) innych powszechnie obowiazujacych przepisow materialnych i procesowych;

4) przepisow do nich wykonaweczych;

5) Statutu Gminy;

6) Statutu Urzedu;

7) niniejszego Regulaminu.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy — okreslone przepisami prawa;

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej i przekazane z mocy przepisow ogolnie
obowiazujgeych;

3} powierzone w drodze porozumiefi zawartych migdzy Gming a organami administracji
rzadowej i samorzadowej.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu miesci sie przy ul Kosowskiej 1, 97-310 Moszczenica.

2. Siedziba Referatu Edukacji Urzedu miesci sie w budynku Szkoly Podstawowej w
Moszezenicy przy ul. Dworcowej 9, 97-310 Moszezenica.

3. Siedziba Referatu Inwestycji i Rozwoju Urzedu oraz Archiwum Zakladowe Urzedu
mieszczg sie w budynku Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z o.0. w Moszezenicy przy ul.
Kosowskiej 2, 97-310 Moszczenica.

4. Czas pracy Urzedu jest nastepujacy:

1) poniedziatek —~ 7.30 — 15.30;

2) wtorek — 7.30 — 17.00;

3) $roda — 7.30 — 15.30;

4) czwartek — 7.30 — 15.30;

5) pigtek —7.30 — 15.30.

ROZDZIAEL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 4. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika, ki6rych jest bezposrednim zwierzchnikiem.
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2, Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik dzialajg w zakresie spraw powierzonych im przez
Wajta i ponosza przed nim odpowiedzialnose.

3. Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujgc powierzone im zadania, zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajaeych z zadan Gminy i kontrolujg dziatalnosé
poszczegdlnych stanowisk pracy.

4. Zastepca Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a
takZe whadciwg organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

5. Skarbnik, jako glowny ksiegowy budzetu Gminy, sprawuje nadzér i kontrole nad
gospodarky finansowa Urzedu.

§ 5. 1. Wajt jest kierownikiem Urzedu, odpowiada za jego prawidlowe funkejonowanie,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewngtrz, a ponadto jest organem
wykonawczym Gminy, organem w postepowaniu administracyjnym 1 zwierzchnikiem
shuzbowym kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegolnoéci:

1) zwolywanie okresowych spotkan kierownictwa;

2) powolywanie skladéw zespolow,

3) sprawowanie zwierzchnictwa sluzbowego wobec pracownikéw Urzedu poprzez ich
bezposrednich przelozonych;

4) zapewnianie przestrzegania cbowigzujacych przepiséw prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz ich pracownikow;

5) Lksztaltowanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie;

6) wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

8) zapewnienie funkejonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadezej;

9) nadzorowanie prowadzonych kontroli wewnetrznych;

10) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

12) nadzorowanie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, a w
przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Paistwa lub ogloszenia stanu kleski zywiolowej
podejmowanie dziatan na zasadach okreélonych w odrebnych przepisach;

13) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy;

14) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych;

15) udzielanie pelmomocnictw do reprezentowania Gminy przed sadami i1 organami
administracji;

16) udzielanie upowazniein;

17) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym 1 podejmowanie decyzji majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnogei Gminy oraz skladanie odwiadczen woli
w tym zakresie;

19) nadzorowanie zadan z zakresu ogwiaty i sportu;

20)promocja i prezentacja Gminy;

21) nadzorowanie obslugi prawnej Urzedu;

22) przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal oraz skladanie sprawozdan;

23) wykonywanie uchwal;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

3. W imieniu Gminy Wéjt jest Zgromadzeniem Wspblnikéw Przedsigbiorstwa
Komunalnego sp. z 0.0. w Moszczenicy.

§ 6. 1. Wojt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innego
pracownika Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych lub do dzialania w
imieniu Gminy w zakresie dopuszczonym przez obowigzujace przepisy.

2. Ewidencja pelnomocnictw oraz upowaznien, o ktdérych mowa w ust. 1, znajduje sie na
stanowisku ds. Kadr.
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§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegblnosci:

1} sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy;

2) nadzorowanie przesirzegania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentow;

3} nadzorowanie zapewnienia wladciwe] informacji wizualnej w Urzedzie;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa i sprawna obsluga interesantow;

5) dekretowanie korespondencji przychodzacej;

6) nadzorowanie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji;

7} przechowywanie ksiazki kontroli zewnetrznych;

8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwal oraz innych
materialéw niezbednych na posiedzenia Rady;

9) nadzorowanie przygotowywania projektow zarzadzen Wajta oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen;

10) nadzorowanie organizacji i obslugi wyborow i referendow;

11) nadzorowanie prowadzonych spraw kadrowych oraz zwigzanych z doskonaleniem kadr;

12) dokonywanie analizy o$wiadczeni majatkowych;

13) nadzorowanie archiwum zakladowego;

14) sporzadzanie protokolow zawierajgeych ostatnia wole spadkodawcy;

15) nadzorowanie obrotu i gospodarowania niernchomo$ciami stanowiacymi mienie
komunalne Gminy Moszczenica w zakresie zbycia, zamiany, nabycia nieruchomosci,
przeksztalcania prawa uZytkowania wieczystego w prawo wilasnodcei, podzialu 1
rozgraniczenia nieruchomoéci;

16) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podleglosci
stuzbowe;j;

17) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Zastepca Wéjta wydaje polecenia
shuzbowe.

§ 8. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegblnoéei:

1) wykonywanie zadani Wéjta podezas jego nieobecnos$ei lub wynikajgcej z innych przyezyn
niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta;

2) dekretowanie korespondencji przychodzgcej podcezas nieobecnoécei Zastepcy Wojta;

3) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowania planéw, zamierzen inwestycyjnych oraz
ich realizacji;

4) nadzorowanie prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

5) nadzorowanie przedsiewziet z zakresu utrzymania czystoéci i porzadku na terenie Gminy
oraz podejmowanych przedsiewziet i decyzji z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody i stosunkéw wodno-prawnych;

6) nadzorowanie przygotowywania dokumentacji w  zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

7) nadzorowanie obrotu i gospodarowania nieruchomo$ciami stanowigcymi mienie
komunalne Gminy Moszczenica w zakresie najmu, dzierzawy, wieczystego uzytkowania,
uzyczenia, uzytkowania, gospodarowania zasobami mieszkaniowymi i innymi lokalami,
ustug komunalnych w zakresie obiektéw komunalnych;

8) nadzorowanie pracy pracownika przygotowujacego wnioski oraz nadzér nad realizacja
zadan finansowanych ze érodkéw zewngtrznych, w szczegélnosci Unil Europejskiej;

9) nadzorowanie przygotowania i aktualizacji strony www.moszczenica.pl oraz Biuletynu
Informacji Publiczne;j;

10) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podleglosci
stuzbowej;

11) nadzorowanie monitoringu gminnego;

12) dokonywanie okresowe]j oceny bezposrednio podleglych pracownikaow;

13) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta;
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14) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa;
15) nadzorowanie obslugi prawnej Referatu Inwestycji i Rozwoju.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia

stuzbowe.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

§ 9. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

prowadzenie rachunkowoéei jednostki;

koordynacja i kontrola prac z opracowaniem i realizacjg budzetu Gminy;

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
nadzorowanie prawidlowoéci sprawozdawczosei budzetowej;

nadzorowanie egzekucji oraz windykacji naleznosci podatkowych i oplat ustalonych
przez Gmine;

nadzorowanie prowadzenia ewidencji skladnikéw mienia komunalnego Gminy, biezace
jego przeszacowywanie oraz coroczne skladanie informacji o jego stanie Radzie;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospadarczych i finansowych;

10) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podleglosci

sluzbowej;

11) dokonywanie okresowej oceny bezpoérednic podleglych pracownikbow;
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia sluzbowe.

§ 10. 1. Bezpodrednim zwierzchnikiem pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy jest:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

w Referacie Prawnym i Nadzoru — Wojt;

w Referacie Edukacji — Wajt;

w Referacie Organizacyjnym — Zastepca Woijta;

w Referacie Inwestycji i Rozwoju — Sekretarz;

w Referacie Gospodarki Komunalnej — Sekretarz;

w Referacie Finansowym — Skarbnik.

2. Podziatu Referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz ich zmian dokonuje Wojt w

drodze zarzgqdzenia.

3. Szczegdlowy podzial zadan o charakterze nadzorczym pomiedzy Wojtem, Zastepca

Wojta, Sekretarzem 1 Skarbnikiem (podleglo$é sluzbowa) okre§la schemat organizacyjny
stanowigey zalgeznik graficzny do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza Referaty oraz samodzielne stanowiska

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace Referaty:

Referat Prawny i Nadzoru {oznaczony symbolem ,,P”);
Referat Edukacji (oznaczony symbolem ,E™);

Referat Organizacyjny (oznaczony symbolem ,,0");

Referat Inwestycji i Rozwoju (oznaczony symbolem ,I");
Referat Gospodarki Komunalnej {oznaczony symbolem ,G");
Referat IFinansowy {oznaczony symbolem ,F”).

3. Do zadan Referatu Prawnego i Nadzoru nalezg w szczegblnosci sprawy z zakresu:
alitoOw stanu cywilnego;

dowodow osobistych;

zmiany imion i nazwisk;

archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;



5) ewidencji ludnoéci;

6) obslugi prawnej, z wylaczeniem obstugi prawnej Referatu Inwestycji i Rozwoju;

7) kontroli wewnetrznych w Urzedzie i jednostkach, dla ktérych podmiotem tworzacym jest
Gmina;

8) ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa publicznego i w tym zakresie sprawowania
nadzoru nad jednostkami, dla ktérych podmiotem tworzacym jest Gmina;

9) obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

10) zbi6rek publicznych;

11) imprez masowych.

4. Do zadan Referatu Edukacji naleza w szczeg6lno$ci sprawy z zakresu:

1) publicznych i niepublicznych placdéwek o§wiatowych;

2} dowozu ucznioéw do szkok

3) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow;

4) konkursoéw na dyrektorow szkol;

5) awansu zawodowego nauczycieli;

6) obowiazkéw wynikajacych z Uchwaly Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia
28 listopada 2016 roku w sprawie organizacji wspélnej obstugi finansowo-ksiggowej
szkél, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Moszezenica, dotyczacych:

a) calo$ci obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

— przygotowania oraz aktualizacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
zasad (polityki) rachunkowoéci,

— prowadzenia, na podstawie dowodbéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

— okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

— wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego,

— sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

~ gromadzenia i przechowywania dokumentéw ksiegowych,

b) przygotowania materialdow niezbednych do opracowania planéw finansowych w
porozumieniu z jednostkami obshigiwanymi,

c) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i innych $swiadezen naleznych pracownikom
zatrudnionym w jednostkach obslugiwanych, w tym wyplat Swiadczen z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych, na podstawie informacji otrzymanych od
dyrektoréw jednostek obslugiwanych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w
tym zakresie,

d) dokonywania wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obslugiwanych na
podstawie list plac oraz wyplat innych naleznoéci dla czynnych i emerytowanych
pracownikow jednostek obstugiwanych wedlug dokumentéw przygotowanych przez
dyrektoréw tych jednostek,

e) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych jednostek obslugiwanych,

f) dokonywanie platnoéci (przelewéw) z rachunkéw bankowych jednostek
obstugiwanych na podstawie zatwierdzonych dokumentow finansowo — ksiggowych,

g) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, PFRON,

h) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw jednostek obstugiwanych na
zasadach i w terminach wynikajacych z obowiazujgcych przepisow.

5. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

1) obstugi Rady Gminy i komisji Rady Gminy;

2) prowadzenia rejestrow: jednostek organizacyjnych i pomocniczych, instytucji kultury;

3) prowadzenia rejestrn procedur kontroli zarzadcze; o

4) prowadzenia rejestru podmiotéw, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia wolnosei i
prace spolecznie uzyteczne;

5) spraw kadrowych pracownikéw, w tym stuzby przygotowawczej i ocen okresowych;

6) naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

7) dokumentacji stazystow i praktykantow;

8) prac interwencyjnych oraz rob6t publicznych;

—

it




9} wyhorow organdw jednostek pomoeniczych Gminy;

10) archiwum zakladowego;

11) prowadzenia Kancelarii Ogélnej Urzedu;

12) organizacji Biura Obslugi Mieszkancow;

13) dzialalno$ci gospodarczej, w tym prowadzenia rejestru zlobkéw 1 klubéw dzieciecych oraz
spraw dotyczgeych wykonywania regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym na terenie Gminy;

14) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

15) obrotu i gospodarowania nieruchomo$ciami stanowiacymi mienie komunalne Gminy
Moszczenica w zakresie zbycia, zamiany, nabycia nieruchomosci, przeksztaleania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoéci, podzialu i rozgraniczenia nieruchomosci;

16) dostarczania korespondencji poprzez gonca.

6. Do zadail Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezg w szczegblnodel sprawy z zakresu:

1) postepowan o udzielenie zamobwienia publicznego;

2) przygotowania, nadzoru nad realizacja, odbioru, rozliczenia, przekazania do uzytkowania
zadan inwestycyjnych;

3) przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

4} Funduszu Soleckiego;

5) cmentarzy i miejsc pamieci narodowej;

6) ochrony dobr kultury;

7} planowania i zagospodarowania przestrzennego;

8) nadawania nazw ulicom, placom oraz nadawania numeracji nieruchomosciom;

9) wnioskow aplikacyjnych o wspolinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych.

7. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza w szezegblnodei sprawy z zakresu:

1) zarzadzania drogami i odpowiedzialnoéci cywilnej z tego tytulu;

2) biezacego utrzymania drog;

3) zajecia pasa drogowego;

4) odwietlenia ulicznego;

5) uzgadniania przebiegu linii ogrodzen od strony drog, ulic i placow publicznych;

6} oznakowania drég gminnych i wewnetrznych;

7} odéniezania i zwalczania gololedzi na drogach gminnych { wewnetrznych;

8) przystankéw przy drogach pozostajgeych w zarzgdzie Gminy Moszczenica;

9} zmiany organizacji ruchu;

10) obrotu i gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy
Moszezenica w zakresie najmu, dzierzawy, wieczystego uzytkowania, uZyczenia,
uzytkowania, gospodarowania zasobami mieszkaniowymi i innymi lokalami, ushug
komunalnych w zakresie obiektdw komunalnych;

11) oplaty adiacenckiej, renty planistycznej;

12) ochrony drodowiska, ochrony przyrody, ochrony roélin, nasiennictwa;

13) zadrzewieni i zalesief gruntdw oraz wydawania wyciagow z planu urzadzenia lasow;

14) zwalczania chordb zwierzecych i padlych zwierzat, znakowania zwierzat, lowiectwa;

15) opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

16) wycinlki drzew;

17) szacowania szkéd w rolnictwie w przypadku wystapienia klesk zywiolowych oraz
wydawania zadwiadezen w tych sprawach;

18) odbioru odpaddéw komunalnych, naliczania oplaty z tego tytutu;

19) organizowania zbiorki wyrobow zawierajacych azbest;

20)ochrony érodowiska przed odpadami oraz dzialania na rzecz utrzymania czystodci i
porzadku w gminie, likwidowania dzikich wysypisk §mieci;

21) gospodarki wodno — $ciekowej w zakresie sieci wodociggowej, kanalizacji sanitarnej 1
kanalizacji deszczowej, pozwolen wodnoprawnych;

22) oceny oddziatywania na Srodowisko;

23} koncesji gorniczych i innych chowigzkéw wynikajaeych z ustawy Prawo geologiczne i
gbrnicze;

24) obslugi spotkan z soltysami;
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25) rejestru dziatalnosei regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomoéci z terenu Gminy Moszczenica;

26) naruszenia stanu wody na gruncie;

27) rejestru zbiornikéw bezodplywowych nieczystodei plynnych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

28)zapewnienia obslugi informatycznej Urzedu;

29) prowadzenia strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

30)obshiga monitoringu gminnego.
8. Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczegélnosci sprawy z zakresu:

1} projektu budzetu Gminy i ukladu wykonawczego do budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

2) opracowywania uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

3) rachunkowosci budzetowej Urzedu i Gminy oraz sporzgdzanie sprawozdan
jednostkowych i zbiorczych z wykonania budzetu;

4) ewidencji ksiegowej dotyczacej zaangazowania wydatkdw budzetowych;

5) obslugi dlugu publicznego;

6) spraw placowych i rozliczen z ZUS;

7) rozliczeil z urzedami skarbowymi w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i
VAT;

8) dochodzenia i pobierania naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych;

9) projektéw uchwal w zakresie podatkow i oplat lokalnych, wymiaru, poboru zobowigzan
pienieznych, egzekucji, wydawania zaswiadczen z tego tytuly;

10) rachunkowoéci budZetowej zobowiazan pienieznych;

11) wspolnego stownika zaméwien publicznych dla Urzedu;

12) ewidencji érodkow trwalych;

13) ksiegowania i wystawiania upomnien na zobowiazania pieniezne;

14) ulg, odroczen, umorzen i rozloZenia splaty na raty oraz udzielania pomocy publicznej;

15) zwrotu czesci podatku akcyzowego =zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej;

16) zadan zleconych i dokonywania rozliczen finansowych w tym zakresie;

17) gospodarki kasowej Urzedu;

18) rozliczania oplaty adiacencldej;

19) przyjmowania i sporzgdzania zeznan §wiadkéw w sprawach emerytalnych;

20) prowadzenie Urzedowego Rejestru Umébw;

21) dziatalnosci pozytku publicznego;

22} wspierania rozwoju sportu;

23) prowadzenia Zakladowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych;

24)prowadzenia obslugi kasowej szkol, dla kitérych organem prowadzacym jest Gmina
Moszczenica, na podstawie uchwaly Nr XXXI/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia
28 listopada 2016 roku w sprawie organizacji wspolnej obslugi finansowo-ksiggowej
szkol, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Moszczenica.
9. Zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy znajdujg sie w aktach osobowych

pracownikow.

§ 12. 1. W sklad Referatu Prawnego i Nadzoru wchodza nastepujace samodzielne

stanowiska pracy:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow

1) Kierownik USC PUSC 1

2) ds. Ewidencji Ludnosci PEL 1

3) ds. Kontroli PKW 1

4) ds. Bezpieczeiistwa Publicznego PBP 1

5) Radca Prawny PRA 1
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2. W sklad Referatu Edukacji wehodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow
1)  ds. Oéwiaty EOS 1
2) Glowny Ksiggowy Jednostek Obstugiwanych EKO 1
3) ds. Plac EPO 1
4) ds. Finansowych ESF 1
3. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujgce samodzielne stanowiska
racy:
Nazwa stanowiska Symbol | Liczba etatéw
1) ds. Kadr OKA 2
2) ds. Obslugi Rady Gminy ORG 1
3) ds. Obslugi Kancelarii Ogolnej OSE 2
4) ds. Dzialalnosci Gospodarczej OoDG 1
5) ds. Archiwum Zakladowego QAZ 1
6) ds. Obslugi Mieszkancow OBM 1
7) ds. Gospodarki Nieruchomogciami OGN 1
8) Kierowca OKR 1
9} Goniec 0OGC 1
10) Sprzataczka OSP 2
4. W sklad Referatu Inwestyeji i Rozwoju wchodza nastepujace samodzielne stanowiska
pracy:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow
1) ds. Inwestycji INW 2
2) ds. Zagospodarowania Przestrzennego IVAY 1
3) ds. Obslugi Administracyjnej Inwestycji I0A 1
4) ds. Funduszy Zewnetrznych IFZ 2
5) ds. Rozliczen Inwestyeyjnych IRW 1
5. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodzg nastepujace samodzielne
stanowiska pracy:
Nazwa stanowiska Symbol Liczba etatow
1) ds. Drog . GDR 1
2) ds. Ochrony Srodowiska GOS 1
3} ds. Ochrony Przyrody GOP 1
4) ds. Gospodarki Komunalnej GKM 1
5) ds. Gospodarki Odpadami GGO 1
6) Konserwator GKO 2
7) Dozorca GSM 5

6. W sklad Referatu Finansowego wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska Symbol| Liczba etatow]
1} Glowny Ksiegowy FGK 1
2} ds. Finansowych FSF 2
3) ds. Wymiaru Podatkoéw 1 Oplat FWP 2
4) ds. Obslugi Kasy FOK 1
5) ds. Plac FSP 1
6) ds. Podatkéw FPD 2
7) ds. VAT FPW 1




§ 13. 1. W sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, podleglego bezposrednio
Whéjtowi Gminy, wchodza: Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Administrator
Bezpieczefistwa Informacji i Administrator Systeméw Informatycznych.

2. Kierownik USC pelni funkcje Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
{symbol PIN) i kieruje Pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspolpracuje z komérkami
Urzedu Gminy w zakresie przestrzegania przepisdow o ochronie informacji niejawnych,
kontroluje obieg dokumentéw 1 materialéw objetych klauzula tajnosci, przygotowuje
pracownikéw do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych.

§ 14. Pelnomocnik do spraw rozwiazywania probleméw alkoholowych, powolany
odrebnym zarzadzeniem, podlega bezposrednio Wojtowi Gminy (symbol PAA).

§ 15. 1. Audytor wewngtrzny zatrudniony jest na podstawie umowy cywilnoprawnej
(symbol PAU).

2, Zadania audytora wewnetrznego wynikaja z Karty Audytu Wewnetrznego i Ksiggi
Procedur Audytu Wewnetrznego wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 16. 1. Pracownik ds. Promocji zatrudniony jest na podstawie umowy cywilnoprawnej
(symbol PRO).
2, Zakres zadan pracownika ds. Promocji wynika z tresci zawartej umowy.

§ 17. 1. W Urzedzie Gminy zatrudnionych jest dwéch informatykéw, na podstawie
umow cywilnoprawnych (symbole GIN i GIF).
2. Zakresy zadan informatykéw wynikajg z treéei zawartych uméw.

§ 18. W przypadku realizacji prac w ramach umoéw zawieranych z Powiatowym Urzedem
Pracy pracownicy zatrudnieni jako:
1) robotnicy gospodarczy — podlegajg Sekretarzowi,
2) pracownicy I lub II stopnia - podlegaja kierownikowi referatu, ktérego zadania przypisano
im do wykonania.

§ 19. 1. Obstuga prawna Referatu Inwestycji i Rozwoju jest prowadzona na podstawie
umowy cywilnoprawnej (symbol OPR).

2, Zakres zadan dotyczacy obslugi prawnej Referatu Inwestycji i Rozwoju wynika z tresci
zawartej umowy.

ROZDZIAL IV
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 20. 1. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami technili legislacyjne;j.
2. Redakcja projektéw aktéw powinna byé jasna, powszechnie zrozumiala, zwigzla i
poprawna pod wzgledem jezykowym.
3. Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy sg:
1) uchwaly Rady;
2) zarzgdzenia Wojta;
3) decyzje administracyjne Wojta.

§ 21. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez wlasciwych merytorycznie
pracownikéw powinny byé uzgodnione z:
1) Waojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem;
2) wlasciwa Komisja Rady w przypadlku projektéw uchwal Rady;
9) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.
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2. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 20 ust. 3 pkt 1 i 2, powinny byé

opiniowane w zakresie zgodno$ci z obowiazujagcym prawem przez radee prawnego
zatrudnionego w Urzedzie lub podmiot, o ktérym mowa w § 19.

3. W przypadku zaistnienia potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalef nalezgcych

do wlasciwosci dwoch lub wiecej samodzielnych stanowisk pracy projekt aktu przygotowywany
jest wspoblnie.

4. W przypadku zaistnienia potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalef nie

nalezgcych do wladciwoscei zadnego z samodzielnych stanowisk pracy — Wjt, Zastepca Wojta lub
Sekretarz wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie projektu.

1)

2)
3)
4)

§ 22, Samodzielny pracownik odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:
powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestaé jednostkom organizacyjnym,
na ktére nalozono obowiazki realizacji zadan, a takie innym zainteresowanym
jednostkom i osobom;

sporzadzié wykaz jednostek, ktérym akt prawny przesltano;

podjat wszelkie niezbedne czynnoéci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
prowadzié¢ kontrole realizacji altu, a w razie potrzeby zlozyé sprawozdanie lub informacje
z jego wykonania.

§ =23. Materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub Komisje Rady

przekazywane sg samodzielnemu pracownikowi ds. Obstugi Rady Gminy.

§ 24. 1. Rejestry i zbiory aktéw prawnych, w tym akty prawa miejscowego, udostepnia

sie do powszechnego wgladu.

2. Rejestr uchwat prowadzi pracownik ds. Obstugi Rady Gminy.
3. Rejestr zarzadzei prowadzi Zastepca Waojta.
4. Rejestry wydawanych decyzji administracyjnych i innych spraw prowadza pracownicy

merytoryczni.

ROZDZIAL V )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 25. Wajt podpisuje:

zarzadzenia, decyzje administracyjne, postanowienia, okélniki wewnetrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy;

pisma zawierajgce oéwiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnodei Gminy;
o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem;

odpowiedzi na interpelacje Radnych i wnioski Komisji Rady, postulaty wyboreow, skargi
i wnioski mieszkancéw Gminy;

wystgpienia kierowane do organdéw administracji;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
upowaznienia do zalatwiania spraw w jego imieniu;

umowy o prace lub akty powolania pracownikéw Urzedu;

10) §wiadectwa pracy, opinie o pracownikach oraz inne dokumenty zwigzane =z

zatrudnianiem pracownikow;

11) akty powolania dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;
12) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych lub innych;
13) inne pisma wymagajgce podpisu Wojta.

1)

2)

§ 26. 1. Na podstawie indywidualnych upowazniets Wéjta dokumenty i pisma podpisuja:
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z
ustalonym podzialem zadan;

pracownicy merytoryezni — w sprawach nalezacych do zakresu ich dzialania.

2. Wéjt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu,

dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do wydawania w jego imieniu
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decyzjii w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — z klauzulg ,z
upowaznienia Wéjta”.

3. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do kompetencji
Kierownika USC, podpisuje Kierownik USC.

4. Dokumenty, ktére sa potwierdzeniem czynnosci prawnej mogacej spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych kontrasygnuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

5. Radca prawny podpisuje pisma procesowe w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

§ 27. 1. Dokumenty sporzadzone w Urzedzie powinny byé na jednym z egzemplarzy
(pozostajacym w Urzedzie) oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem sporzadzajgcego w
nastepujacy sposob:

Pismo sporzadzil(-a)

....................................

...................................

(wlasnoreczny podpis)

2. Powyzsze zasady dotycza takze pism przedstawianych do podpisu Woéjtowi, Zastgpey
Waijta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§ 28. 1. Zapoznanie pracownikéw z dokumentami wewnetrznymi w spos6b zwyczajowo
przyjety oznacza wywieszenie dokumentu na tablicy ogloszenn na okres wskazany w tym
dokumencie lub w innym przepisie prawa, a w przypadku braku wskazania tego okresu - przez
14 dni.

2. Zapoznanie z treécia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ ponadto w
formie:

1) wskazanej w dokumencie;

2) podpisania przez pracownika o$wiadczenia o zapoznaniu sie z tredcig dokumentu;

3) doreczenia dokumentu za pomocg poczty elektronicznej na adres shizbowy pracownika;
4) zamieszczenia dokumentu w ogélnodostepnej sieci wewnetrznej.

ROZDZIAYL. VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 29. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
pracownicy Urzedu stosuja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjna, Kodeks Etyki oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej —
przepisy prawa materialnego.

2. Sprawy sg ewidencjonowane w rejestrach spraw na stanowisku merytorycznym.

3. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.,

§ 30. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé wplyw na sposéb zalatwienia sprawy, a
w szczegllnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisdw;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe — okrelenia terminu
jej zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedluZeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci;




5) informowania o przystugujgeych érodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé;
6} shizenia pomocy interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.

§ 31. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach 8.30 — 11.30 oraz 15.30 — 16.00.
2. Pracownicy przyjmujg interesantbw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. 1. Wszelkie watpliwodci zwigzane z interpretacja postanowiel Regulaminu
rozstrzyga Wojt.

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie
trybu i organizacji pracy stosuje sie przepisy i zasady powszechnie obowiazujace.

§ 33. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie waojny.




Zalgeznik graficzny do regulaminu organizacyjnego nadanego Zarzqdzerniem Nr 20/2017

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

ZASTEPCA WOJTA

- REFERAT ORGANIZACYINY .O"
ods. Kadr (2}
sds. Obstugi Rady Gminy (1)
«ds. Obslugi Kancelarii Ogélnej (2)
eds. Dzialalnosci Gospodarczej (1)
sds, Archiwvum Zalkiadowego (1)
ods. Obslugi Mieszkancow (1)
ods. Gospodarlki Niernchomos$ciami (1)
e Kierowcea (1)
¢ Goniec (1}
o Sprzataczka (2)

SEKRETARZ GMINY

- REFERAT INWESTYCIT I ROZWQJU 17
ods. Inwestycji (2)
«ds. Zagospodarowania Przestrzennego (1)
ods. Obslugi Administracyjnej Inwestycji (1)
¢ds. Funduszy Zewnetrznych (2}
o ds. Rozliczen Inwestycyjnych (1)

- REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ .G”
ods. Drég (1)
ods. Ochrony Srodowiska (1)
sds. Ochrony Przyrody (1)
«ds. Gospodarki Komunalnej (2}
+ds. Gospodarki Odpadami (1)
+«Konserwator (2)
+Dozorea (5)

SKARBNIK GMINY

- REFERAT FINANSOWY ,F”
«Glowny Ksiegowy (1)
«ds. Finansowych (2)
«ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat (2)
ods. Obslugi Kasy (1)
sds. Plac (1)
sds. Podatkow (2)
=ds, VAT (1)

wOoJT
GMINY

REFERAT PRAWNY I NADZORU ,.P”
s Kierownik USC (1)
+ ds. Ewidencji Ludnosci (1)
+ ds. Kontroli (1)
» ds. Bezpieczenstwa Publicznego (1)
s Radca Prawny (1)

REFERAT EDUKACI E”
» ds, Oswiaty (1)
» Gléwny Ksiegowy Jednostek Obslugiwanych (1)
» ds. Plac (1)
¢ ds. Finansowych (1)

PION OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

+ Pelnomacnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
¢ Administrator Bezpieczeistwa Informacji

» Administrator Systemow Informatycznych .
PEENOMOCNIK DS. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH




