Zakgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28./2011
Wojta Gminy Zakrzéwek

z dnia 16.05.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAKRZOWEK

I Postanowienia Ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zakrzowek zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:
a) organizacje pracy Urzedu,
b) zakres dziatania i kompetencje kierownictwa i jednostek organizacyjnych Urzedu
c) obowiazki kierownikdw jednostek organizacyjnych Urzedu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawie samorzadowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zakrzowek,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zakrzdwek,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Woéjta Gminy Zakrzowek, Zastepce Wojta Gminy
ZakrzOowek, Sekretarza Gminy Zakrzowek, Skarbnika Gminy Zakrzowek,
Kierownika Referatu Urzedu Gminy Zakrzéwek i Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Zakrzowku,

stanowisku pracy — rozumie sie stanowisko okreSlone w zatgcznikach do
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

dokumencie - dokumenty zdefiniowane w instrukcji kancelaryjnej, zewnetrzne
I wewnetrzne akty normatywne, dokumentacje organizacyjng i finansowg, oraz inne
obowigzujace i przyjete do stosowania w Urzedzie dokumenty,

jednostkach organizacyjnych Gminy Zakrzowek — jednostki budzetowe, instytucje
kultury Gminy Zakrzowek i Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej.

83

1. Urzad realizuje zadania wiasne Gminy, wynikajagce z ustawy samorzadowej oraz
okreslone ustawami szczeg6lnymi, Statutem Gminy Zakrzéwek, uchwatami Rady Gminy
Zakrzowek i Zarzadzeniami Wajta. Ponadto realizuje zadania zlecone, przekazane Gminie
Z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych porozumien.

no

Urzedem kieruje Wojt.

3. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.
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o

§4

Siedzibg Urzedu jest Gmina Zakrzowek.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Zarzadzanie Urzedem opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od Kktorego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie przydzielonych
zadan.

Pracownik moze réwniez otrzymywac zalecenia i polecenia od innych uprawnionych
pracownikéw pod warunkiem, ze jest to jednoznacznie uregulowane w obowigzujgcych
dokumentach Urzedu lub poinformowat go o tym bezposredni przetozony. Wszelkie
watpliwosci w tym zakresie zgtasza sie bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje
ostateczng decyzje.

Niezaleznie od struktury organizacyjnej urzedu, wprowadzonej niniejszym regulaminem,
do rozwigzywania szczegblnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy
w zakresie wykonywania zadan publicznych Waéjt moze powotywac zespoty lub komisje.
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez kancelarie prawnicza.

Il Organizacja Urzedu Gminy Zakrzéwek

B w
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Kierownictwo Urzedu:
1) Wiojt - W,
2) Zastepca Wojta - Z,
3) Sekretarz - S,
4) Skarbnik - F,
W Urzedzie dziatajg nastepujace jednostki organizacyjne, ktérym nadaje sie nastepujace
symbole do znakowania spraw:
1) Referaty:
a) Referat Gospodarki i Rozwoju - ZG,
b) Referat Finansowy - FN,
c) Referat Obstugi i Spraw Obywatelskich - SO,
2) Inne jednostki organizacyjne, nie majace charakteru referatow:
a) Urzad Stanu Cywilnego - USC.
3) Stanowiska samodzielne:
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — N.
Jednostkami organizacyjnymi urzedu kierujg Kierownicy.
W ramach Referatéw lub poza ich strukturg moga by¢ tworzone przez Wojta samodzielne
stanowiska pracy ds. okreslonego rodzaju.
WO0ojt ustala obsade jedno i wieloosobowych stanowisk pracy w referatach
I jednostkach Urzedu.
Do prowadzenia spraw szczegolnych, nie mieszczacych sie w ramach zadan komorek
organizacyjnych i wymagajacych koordynacji w ramach Urzedu, ustanawiani sg
Petnomocnicy.

Str.2z9

Zakgcznik do zarzadzenia Nr 28/2011 Wojta Gminy Zakrzéwek z dnia 16 maja 2011r. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zakrzéwek



111 Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa i jednostek organizacyjnych Urzedu
86

Wojt
Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,

2) reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

3) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania decyzji i wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wojta,

6) skfadanie oSwiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,

7) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy
w obowigzujacym trybie,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

10) zatwierdzanie zakresow czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw kierownictwa
Urzedu, kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

12) ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przedkfadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w terminach przewidzianych przepisami prawa,

13) zatwierdzanie do wyptaty, tacznie ze Skarbnikiem Gminy, kwot wydatkow
sprawdzonych merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow,

14) wspotpraca z partiami, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami i organizacjami
spoteczno-zawodowymi,

15) realizacja porozumien zawartych z gminami i organizacjami partnerskimi w kraju i za
granica,

16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotdw,

17) wykonywanie uprawnien wiascicielskich w spdtkach prawa handlowego, w ktérych
Gmina jest wiascicielem lub wspotwiascicielem

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcg Wojta, Skarbnikiem, Sekretarzem
I Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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Zastepca Wojta
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy przede wszystkim:

1) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci,

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta i ponoszenie przed nim
odpowiedzialnosci,

3) nadzor i koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych w celu pozyskania
Srodkow zewnetrznych na realizacje projektoéw i zadan inwestycyjnych,

4) nadzor i koordynacja udzielania zamowien publicznych,
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5)
6)
7)

8)
9)

monitorowanie  terminowosci i jakoSci  realizacji prac  remontowych,
modernizacyjnych i inwestycyjnych,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych i przestrzeganie zasad dyscypliny
budzetowej,

zatwierdzanie do wyplaty facznie ze Skarbnikiem Gminy kwoty wydatkow
sprawdzonych merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Gospodarki i Rozwoju,
realizacja budzetu Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

10) zatwierdzanie  kart  stanowisk  pracownikbw  nadzorowanych  komorek

organizacyjnych.
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Sekretarz Gminy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie, inicjuje usprawnienia, upowszechnia
nowoczesne metody organizacji pracy,

koordynuje sprawy kadrowe,

zapewnia przygotowywanie przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu
materiatow niezbednych do podejmowania przez Wajta decyzji i zarzadzen,

prowadzi ewidencje zarzadzen i postanowien Wojta oraz nadzoruje ich realizacje,
nadzoruje wiasciwe i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

nadzoruje przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
prowadzi rejestr upowaznien i petnomocnictw Wojta,

realizuje budzet Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

10) nadzoruje prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

11) zatwierdza karty stanowisk pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,
12) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

13) zatwierdza do wyptaty fgcznie ze Skarbnikiem Gminy kwoty wydatkéw

sprawdzonych merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow

14) koordynuje zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli zarzadczej,
15) sprawuje bezposredni nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego i Referatem Obstugi

I Spraw Obywatelskich.
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Skarbnik Gminy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowuje projekt budzetu Gminy i nadzoruje wykonanie uchwalonego budzetu,
dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta i ponosi przed nim
odpowiedzialnosc,

przygotowuje projekty planu dochodéw i przychodoéw oraz wydatkéw i rozchoddw
budzetowych i funduszy specjalnych,

ustala na podstawie uchwalonego budzetu szczegétowy podziat dochoddw
I wydatkow budzetowych,

realizuje budzet Gminy i przedstawia Wajtowi sprawozdania z jego realizacji,
przygotowuje zmiany w budzecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym
w prawie o finansach publicznych oraz przedstawia Wajtowi do zatwierdzenia,
nadzoruje i kontroluje dziatalnosC finansowg jednostek organizacyjnych
I pomocniczych Gminy,

nadzoruje rachunkowos$¢ Gminy i Urzedu Gminy,

opiniuje projekty planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
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10) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

11) analizuje i zatwierdza dowody wyptaty,

12) organizuje i kontroluje prawidtowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej,

13) wspdtdziata z bankami oraz instytucjami finansowymi,

14) sporzadza lub nadzoruje wykonanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

15) sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania pieniezne
Gminy,

16) zatwierdza karty stanowisk pracownikow nadzorowanych komarek organizacyjnych,

17) sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Finansowym.

§10
Referat Gospodarki i Rozwoju

Do zadan Referatu Gospodarki i Rozwoju nalezy:

1) organizacja i realizacja procedury zamowien publicznych dla potrzeb Urzedu oraz
oglaszanie i prowadzenie przetargdw na remonty i roboty inwestycyjne,

2) rozpoznawanie zrodet finansowania oraz podejmowanie dziatan celem pozyskania
Srodkow zewnetrznych na realizacje inwestycji,

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na uzyskanie srodkéw zewnetrznych (min.
funduszy strukturalnych) oraz monitorowanie procesu ich przyznawania i nadzér nad
prawidtowoscig ich wykorzystywania,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji przyznanych funduszy strukturalnych,

5) przygotowywanie umow na roboty remontowe i inwestycyjne,

6) planowanie i nadzor nad przebiegiem realizacji inwestycji i remontow,

7) prowadzenie uzgodnien i ustalen z wykonawcami dokumentacji inwestycyjnych,

8) dokonywanie odbioréw robot remontowych i inwestycyjnych, w tym sprawdzanie
kosztorysow powykonawczych,

9) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestorow,

10) prowadzenie procedur formalno-prawnych oraz nadzér nad sporzadzaniem studium
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (MPZP) i ich zmian,

11) wydawanie wypisow i wyrysow oraz zaSwiadczen z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium,

12) prowadzenie spraw w zakresie geodezji, kartografii i podziatu gruntow,

13) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i gospodarki mieniem Gminy, w tym
ewidencji drog gminnych,

14) nazewnictwo ulic i numeréw nieruchomosci,

15) wykonywania zadan gminy wynikajgcych z przepisow o ochronie Srodowiska
i 0 odpadach w tym zapewnienia warunkOw niezbednych do ochrony $rodowiska
przed odpadami,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i Sciekowej, w tym koordynacja
dziatalnoSci spotek wodnych na terenie gminy,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu czystosci oraz porzadku
w gminie,.

18) prowadzenie spraw w zakresie hodowli, produkcji zwierzecej i roslinnej,

19) nadzor nad bezpanskimi zwierzetami,

20) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki towieckiej,

21) nadzér nad gospodarka zadrzewieniowg (wycinka, przecinka, plany nasadzen),

22) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach,

23)nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym urzadzen i obiektow
komunalnych,
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24) nadzér nad funkcjonowaniem placéw targowych,

25) dokonywanie analiz i ocen utrzymania komunalnych zasobow mieszkaniowych,
okreslenie kierunkéw dziatalnoSci remontowo-modernizacyjnych tych zasobéw w
okresie rocznym i wieloletnim,

26) prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz
eksploatacji komunalnych zasobow mieszkaniowych w tym prowadzenie spraw
dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,

27) wspotpraca z jednostkami komunikacji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
komunikacji na terenie gminy,

28) nadzor i koordynacja pracy pracownikéw gospodarczych.

§11
Referat Obstugi i Spraw Obywatelskich:

Do zadan Referatu Obstugi i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z instrukcja wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w urzedach gmin,

2) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta,

3) prenumerata czasopism, zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,

4) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

5) organizacja szkolen dla pracownikéw Urzedu,

6) dokonywanie ubezpieczen budynkéw Urzedu oraz wyposazenia Urzedu,

7) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, paliwa, opat oraz pracownikow Urzedu w
odziez ochronng i roboczg oraz srodki czystosci,

8) prowadzenie archiwum Urzedu,

9) organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg Gminy,

10) wspotpraca z Referatem Gospodarki i Rozwoju w zakresie nadzoru nad remontami
oraz organizowaniu przetargéw na inwestycje w o$wiacie, stuzbie zdrowia, kulturze,
sporcie,

11) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskdéw aplikacyjnych na uzyskanie srodkdéw
zewnetrznych,

12) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
I referendum,

14) obstuga Rady, komisji i radnych, w tym przygotowywanie posiedzen (sesji Rady,
Klubow radnych i komisji Rady), opracowanie materiatbw z obrad: uchwat,
protokotdw, opinii, wnioskdw oraz przekazywanie ich Wéjtowi i instytucjom, ktérych
dotycza,

15) przygotowywanie uchwat Rady Gminy do terminowego przedtozenia Wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubelskiego,

16) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,

17) prowadzenie rejestréow i zbiorow uchwat Rady, interpelacji radnych, wnioskow
i opinii,

18) nadzér nad gminnymi placowkami o$wiatowymi i sportowymi oraz stuzby zdrowia,

19) koordynowanie i organizowanie dziatan w sferze opieki spotecznej oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uczniowskich,

20) prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego,
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21) prowadzenie spraw z zakresu osadnictwa rolnego, w tym wydawanie zaswiadczen
o okresach pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do celow emerytalnych
| stazu pracy,

22) opracowywanie, realizacja i monitorowanie programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

23) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

26) prowadzenie spraw dotyczacych podmiotow Swiadczacych ustugi hotelarskie,

27) wydawanie zezwolen na ustugi przewozowe taksowka,

28) obstuga i nadzdr nad infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu,

29) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obronnosci kraju,

30) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpowodziowej,

31) prowadzenie spraw, z zakresu ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania OSP,

32) prowadzenie spraw BHP i ppoz. Urzedu i jego pracownikow,

33) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

34) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych.

§12

Referat Finansowy
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) sporzadzanie projektdw rocznego budzetu Gminy oraz przedktadanie go
w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

2) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta w sprawach finansowych
I budzetowych,

3) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Wojta o przebiegu
jego realizaciji,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej,

6) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

7) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji majatku,

8) nadzor nad obrotem gotowkowym Urzedu,

9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach optat i podatkow,

10) realizacja zadan Gminy jako organu podatkowego, a w szczegolnosci prowadzenie
postepowania podatkowego i ewidencji podatkowej,

11) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych na uzyskanie Srodkow
zewnetrznych,

12) prowadzenie i monitorowanie pomocy publicznej,

13) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

14) wspotpraca z Referatem Gospodarki i Rozwoju w zakresie organizowania przetargow
na remonty, modernizacje i inwestycje.

§13

Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z prawa
o0 aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie rejestracji
urodzen, matzenstw i zgondw,
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2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wpisywanie do ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
wydawanie odpisow aktoéw oraz zaswiadczen o braku zapisow w ksiegach,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy
0 zmianie imion i nazwisk,
wydawanie zaswiadczen i rejestracja Sluboéw konkordatowych ,
wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupetniania aktow
przyjmowaniem o$wiadczen w sprawach:
a ) wstapienia w zwigzek matzenski,
b ) braku okoliczno$ci wytgczajgcej zawarcie zwigzku matzenskiego,
¢ ) wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w
matzenstwie,
d ) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
e ) uznania dziecka,
f ) nadania dziecku nazwiska meza matki,
realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej przejetych na mocy
porozumien.

§14

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o kontroli tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

IV Obowigzki kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu

8§15
1. W Urzedzie, oprécz wymienionych w § 5 pkt. 1, tworzy sie nastepujace stanowiska
Kierownicze:
1) Kierownik referatu,

2) Kierownik USC.
2. Kierownicy referatdbw powotywani sg przez Wojta.
§16
1. Do zakresu podstawowych obowigzkdéw kierownikdw jednostek organizacyjnych Urzedu
nalezy:

2) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) ustalanie zakresow obowigzkéw dla podlegtych pracownikow w Kartach
stanowiskowych, w ktérych oprocz wyszczegdlnionych zadan okre$lane sg: rodzaj
wymagan, uprawnien, kompetencji, zakres odpowiedzialnosci oraz zastepstwa,

4) nadzor nad terminowym realizowaniem zadan przez podlegtych pracownikow,
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5) dokonywanie oceny pracy pracownikdéw oraz wnioskowanie w sprawie ich wyrdznien,
nagrod, awansow i Kar,
6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Wojta,
7) dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow bedacych w zakresie
dziatania danej jednostki organizacyjnej.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
realizacje swoich zadan oraz organizacje pracy podlegtej jednostki.
3. W czasie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej lub niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkow stuzbowych, zastepuje go zastepca lub upowazniony pracownik,
w zakresie okreSlonym w upowaznieniu.

V1 Postanowienia koricowe
817

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy majg obowigzek zna¢ tres¢ niniejszego Regulaminu.
8§18

Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za aktualnos$¢ zapisow w niniejszym Regulaminie.

§19

Zatacznik do niniejszego Regulaminu stanowi Schemat organizacyjny Urzedu.
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Zatgcznik nr 1 Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zakrzéwek

Zarzadzenie Wéjta Gminy Zakrzéwek
Nr 28/2011 z dnia 16.05.2011r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY ZAKRZOWEK

wOoJT
GMINY
Zastepca Skarbnik Sekretarz
Wojta Gminy Gminy
ZG | Referat FK | Referat. SO |Referat N | Petnomocnik ds
Gospodarki Finansowy | Obstugi i Spraw ochrony
i Rozwoju Obywatelskich informacji
nieiawnvch
|| USC|Urzad Stanu
Cywilnego




