Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2014
Wojta Gminy Pionki

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w PIONKACH

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pionkach okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy Pionki — zwanego dalej Urzedem, w szczegolnosci:
1) zasady kierowania Urzedem;

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien;
kierownikow komorek organizacyjnych;

3) strukture organizacyjng Urzedu;

4) zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

5) spos6b monitorowania wykonywania zadan oraz celéw przez podlegle

i nadzorowane jednostki organizacyjne;

6) zakres obowiazkow zwigzanych z zarzadzeniem ryzykiem;

7) zakres powierzenia obowigzkow w zakresie gospodarki finansoweyj;

8) zasady podpisywania korespondenc;ji;

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pionki;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pionki;

3)Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pionki

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Pionki;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pionki;

6) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pionki;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub inne
samodzielne stanowisko pracy;

8) kierowniku komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ kierownika
Referatu;

9) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Pionki;



§ 3.

1. Urzad jest jednostka, za pomoca ktorej Wojt wykonuje zadania wynikajace
z przepisow prawa oraz uchwat Rady.

2. Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu.

3. Woijt kieruje Urzedem przy pomocy, Skarbnikai Sekretarza.

4. Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowego

§ 4.

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu i realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem
rachunkowaosci jednostki; wykonywaniem dyspozycji srodkami pienigznymis;
dokonywaniem wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczychi finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentowdotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych . Skarbnik wykonuje swoje obowiazkiw oparciu o stuzby Referatu
Finansowego.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikow

innych komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji

.....

.....

wnioskowa¢ do Wajta 0 okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne i jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

§5

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu , organizacji pracy
wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych w
szczegolnosci :

I)sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy

2)sprawuje nadzor nad biezacym utrzymaniem budynku Urzedu

3)nadzoruje prace zwigzane z przygotowywaniem projektu budzetu w zakresie prawidtowego
funkcjonowania Urzedu

4)nadzoruje prace biura Rady Gminy w zakresie przygotowywania materiatdw pod obrady
Rady Gminy

5) zapewnia funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
6)sprawuje nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzgdzie zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
sposobem zatatwiania spraw w tym rowniez skarg 1 wnioskow

T)sprawuje funkcj¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji

8)wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta Gminy w udzielonych pelnomocnictwach 1
upowaznieniach



§ 6.

Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacji Kadr i Ewidencji Ludnosci (OKE);

2) Referat Finansowy (FN);

3) Referat Gospodarki Wodnej, Rolnictwai Ochrony Srodowiska ( GO)

4) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IGP);

5) Radca Prawny (RP)

6) Samodzielne Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej i Informatyki ( GI)

§7

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu Kieruja kierownicy komorek,
jednoosobowo odpowiedzialni za ich prace.

Rozdzial 2

Kierownicy komérek organizacyjnych i ich kompetencje

§ 8

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg komorkami na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa.

§9

1.Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodna z prawem,
terminowa, sprawna, skuteczng i efektywna realizacje zadan i celow danej
komorki organizacyjne;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlowa organizacje pracy
w kierowanej komorce organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zatatwianych
w tej komorce organizacyjne;.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia nadzor merytoryczny nad
wykonywaniem zadan przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy
w kierowanej komdrce organizacyjne;j.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia terminowe przekazywanie
informacji niezbgdnych do realizacji zadan przez inne komorki organizacyjne,
w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami
sprawozdan finansowych przez Referat Finansowy.

5. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia ochrong zasobow, w tym
materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych
posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zadan przez kierowang komorke
organizacyjna.



§ 10

1. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia przygotowanie danych i informacji
niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania
budzetu, w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang komorke
organizacyjna.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sporzadzenie harmonogramu
dziatan kierowanej komorki organizacyjnej, charakteryzujacego zadania i cele
komorki organizacyjnej w danym roku budzetowym.

3. Kierownik komorki organizacyjnej w zwigzku z opracowaniem harmonogramu
dziatan zapewnia dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego

z projektowanymi do wykonania przez kierowang komoérke organizacyjna
zadaniami i celami.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia przygotowanie propozycji
dotyczacych miernikoéw i kryteriow oceny sposobu wykonywania zadan
publicznych prze kierowang komoérke organizacyjna, jak rowniez ich

aktualizacje.

5. Wyniki analizy ryzyka oraz propozycje dotyczace miernikéw i kryteriéw oceny
zadan kierownik komorki organizacyjnej przedktada Sekretarzowi.

6. Sekretarz dokonuje zbiorczej analizy wynikow analizy ryzyka

przekazanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

§11

1. Szczegdtowe zasady i zakres danych oraz informacji przygotowywanych
w zwigzku z opracowaniem projektem budzetu i sprawozdaniem z wykonania
budzetu okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

2. Szczegdlowe zasady sporzadzania harmonogramow dziatan, dokonywania
identyfikacji i analizy ryzyka oraz dokumentowania podjetych w tym zakresie
czynnosci okresla odrgbne zarzadzenie Wojta

§ 12

Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy ponadto, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta

pozostajacych w zakresie merytorycznej wiasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

2) przygotowywanie innych materiatow i dokumentow zwigzanych

z dziatalnoscig kierowanej komorki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;

3) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy (solectwa);

4) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi wykonujacymi zadania publiczne
pozostajace w zakresie merytorycznej wtasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez

Wojta;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach pozostajacych w zakresie
merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;



8) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej;

9) udostepnianie informacji publicznych, w zakresie wyznaczonym przez
upowaznienie Wojta;

10)wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie
zadan zwiagzanych z obrong cywilna, ochrong przeciwpozarowsa i zarzadzaniem
kryzysowym;

11)podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem,
terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej
komorki organizacyjne;.

§ 13.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wzajemnej wspotpracy
w zwiazku z wykonywaniem zadan publicznych.

§ 14

1. W oparciu o postanowienia Regulaminu kierownik komorki organizacyjnej
przygotowuje podzial zadan i spraw migdzy samodzielne stanowiska pracy oraz
projekty zakresow czynnosci dla pracownikow kierowanej komorki
organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu
spraw zatatwianych w kierowanej komorce organizacyjnej

Rozdziatl 3

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§15

Do zadan Referatu Organizacji , Kadr i Ewidencji Ludnosci nalezy, w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

2) Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonychpracownikom Urzedu;
3) Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta;,

4) Organizowanie prac interwencyjnych , robot publicznych i stazy;

5) Realizacja zadan zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow Urzedu;

6) Zapewnienie obshugi sekretariatu Wojta

7) Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady Gminy , prowadzenie rejestrow i zbiorow;
8)aktualizacja Statutu Gminy , Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

9)Prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow , Rejestru kontroli 1 udostgpniania informacji
publicznych;

10)Organizacja wspotpracy z jednostkami pomocniczymi — sotectwa;

11)Organizacja wyborow i referendow ;

12)Prowadzenie archiwum zaktadowego i obstuga kancelaryjna Urzgdu;

13)Prowadzenie spraw z zakresu promocji , obrony cywilnej , ochrony zabytkow , kultury i
sportu oraz opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;



14)Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych , rejestru delegacji stuzbowych i szkolen;
15)Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci , spraw wojskowych oraz wydawania
dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢ ;

16)Wspoltpraca z ze stowarzyszeniami 1 organizacjami pozytku publicznego;
17)Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym dziataniem BIP i strony internetowe;j
18)Wydawanie zezwolen na organizacj¢ zbidrek publicznych , zgromadzen i imprez
masowych;

19)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia

20)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i prowadzenie kancelarii
tajnej

21)prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na terenie Urzedu , nadzér
nad usuwaniem awarii i usterek

22) Realizacja spraw z zakresu wyposazenia Urzedu , zakupu $rodkow czystosci ,
spozywczych oraz materialdéw biurowych;

§16

Do zadan Referatu Finansowego nalezy, w szczego6lnosci:

1) Opracowanie projektu budzetu Gminy

2) Analiza zgodnosci projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych
w zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie;

3) Monitorowanie wykonania budzetu;

4) Przygotowywanie materiatow do sporzadzenia wieloletniej prognozy
finansowej jednostki samorzadu terytorialnego;

5) Okresowa analiza wykonywania planow finansowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem poziomu
zrealizowanych dochodow 1 wydatkow. Przekazywanie informacji

o rezultatach analiz, w tym ewentualnych nieprawidtowosciach i zagrozeniach
Zwigzanych z wykonywaniem planow finansowych; na zasadach i w trybie
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta;

6) Analiza sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne
7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy oraz Urzedu;

8) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby
realizacji projektow 1 programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej. Przygotowywanie dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych
srodkow;

9) Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych;
10)Przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz

z realizacji innych operacji finansowych;

11)Koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan finansowych budzetu i Urzgdu migdzy komoérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

12)Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych, podatku rolnego; podatku lesnego;

13)Prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie udzielenia ulg w zaptacie
podatku oraz przygotowywanie projektu rozstrzygniecia sprawy podatkowej;
14)Windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

15) Prowadzenie kontroli podatkowej;

16)Prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;



§17

Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy,

w szczegdInosci:

1) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy;

2) Inwentaryzacja mienia przejmowanego na rzecz Gminy;

3) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu
nieruchomosci;

4)Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnego zasobu lokali mieszkalnych i
uzytkowych

5) Udostepnianie nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu
nieruchomosci;

6) Zbywanie nieruchomosci zgodnie z planami wykorzystania nieruchomosci
wchodzacymi w sktad gminnego zasobu nieruchomosci;

7) Nabywanie nieruchomosci, w tym na cele zwiazane z realizacja inwestycji
infrastrukturalnych;

8) Realizacja dochodéw z tytulu najmu, dzierzawy, zarzadu i uzytkowania
wieczystego;

9) Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
10)Aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;
11)Prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;
12)Prowadzenie ewidencji numeréw porzadkowych nieruchomosci na terenie gminy;
13)Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci wspolnot gruntowych na terenie Gminy;
14)Prowadzenie spraw oraz nadzor i kontrola nad gospodarka wodno-§ciekowg gminy;
15)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki lesnej bedacych w
kompetencji Gminy w tym prowadzenia postgpowan w zakresie decyzji sSrodowiskowych na
realizowane przedsiewzigcia na terenie Gminy

16)Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami i nieczysto$ciami ciektymi;
17)Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i dziatalnosci gminnych jednostek OSP
18)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat na terenie Gminy

19)Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa bedgcych w zakresie dziatalno$ci Gminy

§ 18

Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczeg6lnosci:
1)Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji gminnych oraz
przegladow gwarancyjnych 1 usuwania wad , usterek w okresie gwarancji

2)Prowadzenie spraw z zakresu remontow i modernizacji obiektow i urzadzen bedacych w
komunalnym zasobie Gminy

3)Przygotowywanie i realizacja postepowan przetargowych na roboty , ustugi i dostawy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

4)Realizacja zadan z zakresu budowy , modernizacji i utrzymania biezacego drog na terenie
Gminy

5)Wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego

6)Prowadzenie spraw z zakresu o§wietlenia ulicznego

7)Prowadzenie gminnej ewidencji drog

8)Opracowywanie prognoz i programow energetycznych w zakresie zapotrzebowania ,
zuzycia i oszczednosci energii

9)prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy

10)Prowadzenie postgpowan w zakresie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania



terenu
11)Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego i kolejowego w tym
oznakowania drog oraz utrzymania i lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej

§19

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci :

1)Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych Wojta i Rady
Gminy Pionki

2)Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow i porozumien
zawieranych przez Gming

3)Wydawanie opinii prawnej w sprawach bedacych w kompetencji Urzgdu na wniosek Wojta
Sekretarza ,Skarbnika, Kierownikow referatow

4)Reprezentacja Gminy w postepowaniach sgdowych w ramach udzielonych pelnomocnictw

§ 20

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatalno$ci Gospodarczej i Informatyki nalezy w
szczegolnosci :

1)Zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracja podmiotow gospodarczych ( wpis do ewidencji
dziatalnos$ci , wykreslenie podmiotu z ewidencji , zmiany wpisu do ewidencji )

2)Obstuga informatyczna systemow komputerowych Urzedu gminy

3)Zaopatrzenie urzgdu w sprzet informatyczny , kopiujacy oraz materiaty do tych urzadzen
4)Nadzor nad funkcjonowaniem sieci telefonicznej i internetowej bedacej w zasobach urzgdu
5)Prowadzenie spraw z zakresu wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych

6) Nadzor informatyczny nad funkcjonowanie BIP i strony internetowej Gminy

Rozdziat 4
Zasady podpisywania korespondencji
§21

Wit podpisuje w szczegdlnosci :

1) Dokumenty z zakresu prawa pracy w odniesieniu do skarbnika, sekretarza,
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu

2) Pelnomocnictwa i upowaznienia,

3) Regulaminy i1 Zarzadzenia

4)Dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy i
gospodarkg finansowa Gminy

§ 22

Skarbnik, Sekretarz podpisujg dokumenty, decyzje i pisma wzakresie swoich uprawnien oraz
w ramach petnomocnictw i upowaznien udzielonychprzez Wojta



§23

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy podpisuja dokumenty i pisma zwigzane
z zakresem dzialania kierowanej komorki organizacyjnej w ramach petnomocnictw i
upowaznien udzielonych przez Wojta

§ 24

Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne w zakresie udzielonych im
imiennych upowaznien przez Wojta

§ 25
Wszystkie sporzadzane dokumenty i pisma winny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca
§ 26

Organizacj¢ 1 zasady dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
okresla odrebne zarzadzenie Wojta



