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ZARZADZENIE Nr Or.0050.75.2018
Waéjta Gminy Perzéw
z dnia 30 listopada 2018r.

w sprawie: Wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Perzowie.

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018r poz.
994 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Perzowie w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z niniejszym regulaminem.
§3

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 18.2003 Wojta Gminy Perzow z dnia 30 czerwca 2003r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie;

2) Zarzadzenie Nr 67/2010 Wéjta Gminy Perzéw z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie;

3) Zarzadzenie Nr 30/2011 Wdjta Gminy Perzdw z dnia 7 pazdziernika 2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie;

4) Zarzgdzenie Or.0050.46.2015 Wéjta Gminy Perzéw z dnia 1 lipca 2015r. w sprawie zmiany
Regularﬁinu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie;

5) Zarzadzenie Or.0050.9.2016 Wdjta Gminy Perzéw z dnia 15 lutego 2016r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie;

6) Zarzadzenie Or.0050.21.2016 Wéjta Gminy Perzéw z dnia 15 kwietnia 2016r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Perzowie;

7) Zarzadzenie Or.0050.26.2018 Wéjta Gminy Perzéw z dnia 25 maja 2018r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PERZOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Perzowie, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla
1) organizacje wewnetrzng urzedu;
2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zakres dziatania;
4) zadania urzedu;
5) zasady funkcjonowania;
6) zakresy dziatania:
a) kierownictwa urzedu
b) referatow
c) samodzielnych stanowisk

§ 2 llekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Perzéw;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Perzéw;
3) regulaminie- nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Perzéw;
4) urzedzie- nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Perzow;
5) ustawie- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;
6) wdjcie- nalezy przez to rozumieé Waéjta Gminy Perzdw;
7) zastgpcy wojta-nalezy przez to rozumieé Zastepce Wdjta Gminy Perzow;
8) skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Perzéw;
9) sekretarzu- nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Perzéw;
10) BIP- Biuletyn Informacji Publicznej;
§ 3 Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 4 Siedziba urzedu jest miejscowo$é Perzdw.
§ 5 .1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) poniedziatek od godz. 8%° do 16%:
2) od wtorku do pigtku w godz. od 7%° do 15%;
3) soboty wolne.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubdw takze w niedziele i Swieta oraz w dni
dodatkowo wolne od pracy.

§ 6 Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowej;
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.
§ 7.1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
Ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.




2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg na podstawie instrukcji kancelaryjnej,
regulaminem oraz zarzgdzeniami wéjta.
3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie jest system tradycyjny z wykorzystaniem techniki elektronicznej.
4. Wyznacza sig punkt kancelaryjny - sekretariat urzedu.
5. Powotuje sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
§ 8. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
§ 9.1. Praca urzedu kieruje waijt.
2. Wajt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy (zastepcy wéjta w przypadku powotania),
skarbnika, sekretarza, kierownikow referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
§10.1. W urzedzie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.
2. Okreslone przez wéjta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej:
zlecenia lub o dzieto.
§ 11. Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na stanowiskach:

1) urzedniczych;

2) pomocniczych i obstugi.

§ 12. 1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze odbywa
sie w sposob otwarty i konkurencyjny.

2. W nagtych sytuacjach w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu, Wéjt dokonuje
przesunigcia na wolne stanowisko urzednicze wérdd pracownikéw spetniajgcych wymogi
kwalifikacyjne i posiadajgcych do$wiadczenie urzednicze.

§ 13. Wynagrodzenie pracownikéw zatrudnionych na postawie umowy o prace nastepuje zgodnie z
wprowadzonym ,Regulaminem wynagradzania”.

ROZDZIAL I
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCII KIEROWNICZYCH

§ 14.1. Urzedem kieruje wéjt przy pomocy sekretarza, skarbnika i zastepcy wojta;

2. Wajt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow zatrudnionych w urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji wdjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielenie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okredlanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzenie zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci pracownikdw oraz
ocena kadry kierowniczej;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;




7) wykonywanie uchwat rady;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzoér nad realizacjg zadari
w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz w zakresie obronnosci e
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

ROZDZIAE I
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§ 15.1. W sktad Urzedu wchodzg referaty.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza wajt.

3. W6jt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich stru kture wewnetrzna

oraz zakres dziafania i przedstawiajg wéjtowi do zatwierdzenia.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkdw na poszczegolnych stanowiskach ustala waéjt po konsultacji
z sekretarzem i kierownikiem referatu.

§ 16. Strukture organizacyjna urzedu stanowia:
1) Woijt
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy.

§ 17. W urzedzie tworzy sie:

1) Referat Spraw Ogdlnych i Obywatelskich - Or;
2) Referat Ochrony Srodowiska Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej
i Rolnictwa — ROS GPK;
3) Referat finansowy — Fn,
4) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
5) Stanowisko petnomocnika ds. ochrony informagiji niejawnych, ktdre bezposrednio podlega
Wajtowi;
a) na podstawie zarzgdzenia wéjta w urzedzie powotywany jest pion ochrony realizujgcy
zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) na podstawie zarzadzenia wojta w urzedzie zostat powotany Inspektor Ochrony Danych;
7) Stanowisko z pkt. 4 wchodzi w sktad referatu spraw ogolnych i obywatelskich
8) Szczegdtowy wykaz stanowisk pracy w urzedzie przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 18.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z
realizacjq zadan i kompetencji wéjta jako organu administracji publicznej.
2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust.1, realizujg wspéline zadania, podejmujac nastepujgce
dziatania:
1) opracowujg propozycje budzetu gminy;
2) opracowujg szczegétowe preliminarze budzetowe;




3) dysponuja srodkami budzetowymi w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem procedury
przetargowej;

4) dokonujg wydatkéw z zachowaniem przyjetych procedur kontroli zarzgdczej;

5) inicjujg i podejmujg przedsigwzigcia w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

6) wspodtdziatajg w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) wspétdziatajg z réznymi jednostkami organizacyjnymi na rzecz rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy;

8) wspotdziatajg z wtasciwymi organami administracji rzagdowej oraz z organizacjami
pozarzadowymi realizujgcymi zadania gminy na rzecz lokalnej spotecznosci w imieniu
samorzadu Gminy ;

9) opracowuja propozycje do projektéw wieloletnich programéw rozwoju gminy

w zakresie rozwoju gospodarczego;

10) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania dla potrzeb wojta oraz
rady lub jej organow;

11) podejmuja czynnodci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

12) realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

13) organizuja i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony informacji niejawnych;

14) wspdtdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w zakresie powierzonych
obowigzkéw czuwaja nad wtasciwym funkcjonowaniem;

15) rozpatruja skargi kierowane do wdjta, badajg zasadno$¢ skarg, analizujg Zrédta i przyczyny
ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnieni oraz opracowuja niezbedne informacje

o zatatwieniu skargiwnioskow;

16) opracowujg sprawozdawczosé statystyczna;

17) wydaja zaswiadczenia w oparciu o posiadane rejestry, ewidencje badZ inne dane znajdujace
sie w posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

18) wspotdziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji wojta;

19) organizuja i obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia urzedu;

20) organizujq i koordynuja wykonywanie robét publicznych lub interwencyjnych, opracowujac
plan niezbednych prac i przedsiewziec;

21) wykonujg zadania zlecone przez wéjta i inne czynnoéci w sprawach objetych jego
kompetencjg;

22) przyjmuja interesantdw kulturalnie i bezstronnie, bez zbednej zwloki zatatwiajg ich sprawy
zgodnie z procedurami administracyjnymi i zasadami przyjetymi w kodeksie etycznym;

23) wspotpracujq w przygotowaniu materiatéw zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw
powszechnych ludnosci, mieszkan i rolnym prowadzonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny
a powierzonych jednostce do wykonania jako zadanie zlecone;

24) przestrzegajg zasad wynikajgcych z RODO;

25) udzielaja informacji publicznej, wydajg decyzje o odmowie udostepnienia informaciji.




ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§ 19. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadari miedzy kierownictwo i poszczegélne referaty oraz samodzielne stanowiska.
§ 20. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dziatajg na podstawie i
w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§ 21. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
2. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy oraz oprogramowania stuzy pracownikowi
do realizacji obowigzkéw stuzbowych i nie moze by¢ wykorzystywany do celéw prywatnych.
§ 22. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu polecen i stuzbowym
podporzadkowaniu, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.
2. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacje ich zadan i ponosza, za to odpowiedzialnosé¢ przed Wéjtem.
4. Kierownicy poszczegdlnych referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.
5. Zasady podpisywania pism przez Wdjta oraz Kierownikéw okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
§ 23.1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowiazkéw przez
poszczegodlnych pracownikéw urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla zewnetrzne regulaminy polityki
finansowej.
§ 24.1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty s zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi urzedu w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V
ORGANIZACIA STANOWISKA PRACY
§ 25. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:

1) Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin;
2) lJednolity rzeczowy wykaz akt.




ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY.

§ 26. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie Gminy i urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezgcych spraw gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow;

6) okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad z udziatem
kierownikéw poszczegdinych jednostek organizacyjnych w celu oméwienia realizacji zadan;

7) organizowanie —nie rzadziej niz dwa razy w miesigcu narad z kierownikami referatéw w celu
omowienia prawidtowej realizacji obowigzkdw;

8) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

9) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi, w
szczegoblnosci dotyczacych podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) upowaznianie do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

12) wydawanie upowaznieri dla kierownikow celem reprezentowania gminy

w imieniu wojta;

13) przyjmowanie o$wiadczeri o stanie majatkowym od pracownikéw samorzgdowych
upowaznionych przez Weéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

14) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla waéjta przez przepisy prawa, Regulamin i
uchwaty Rady Gminy;

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

17) ustalanie regulaminu pracy urzedu, wynagradzania pracownikéw oraz wewnetrznych
przepisow porzgdkowych majgcych wptyw na sprawne funkcjonowanie urzedu;

18) inne sprawy wynikajace z przepiséw prawa.

§ 27.1. Wéjt moze powotaé swego zastepce, ktéry podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod
nieocbecnos¢ Wéjta lub wynikajgce z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez
Wajta.

2. Zastepca Wojta wykonuje zadania na polecenie lub wynikajgce z upowaznienia Wéjta.

§28. Do zakresu obowigzkow Sekretarza Gminy, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem Referatu
Spraw Ogdlnych i Obywatelskich nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegolnosci;

1) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej;




2) opracowywanie projektu zmian Regulaminu;
3) opracowywanie projektow podziatu referatéw na poszczegdlne stanowiska pracy;
4) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiska pracy
w porozumieniu z kierownikami referatéw;
5) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;
6) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
7) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania interesantdw;
8) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat;
9) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego;
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wiijta;
11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i przeprowadzeniem referendum na terenie
gminy;
12) ogtaszanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, kadry kierowniczej Urzedu,
kierownikow jednostek instytucji kultury, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
13) kierowanie pracg Referatu Spraw Ogélnych i Obywatelskich, ocena pracownikéw referatu ;
14) wspotorganizowanie badan zwigzanych z profilaktyka zdrowia;
15) organizowanie pracy w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych;

§ 28. Skarbnik Gminy jest zarazem Kierownikiem Referatu Finansowego, do ktérego w szczegdlnosci
naleiy:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

2) opracowywanie projektu budzetu gminy;

3) kontrasygnowanie dokumentdw, stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw
finansowych gminy oraz innych $wiadczeri majatkowych;

4) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

5) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta
o0 jego realizacji;

6) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy;

7) prowadzenia rachunkowosdci jednostki; w tym obowigzek stosowania przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci, okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow (z wytgczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie spisu z natury), wyceny aktywow i pasywoéw oraz rozliczenia
inwentaryzacji, sporzadzenia sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

9) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, prawidtowosci operacji i zgodnoéci z prawem,
statutem jednostki oraz uregulowaniami zawartymi w wydanych zarzadzeniach
wewnetrznych;

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu dokumentéw finansowych
przez Wojta lub osoby upowaznicne;

11) sktadanie wnioskéw o ustalenie trybu i procedur zwigzanych z wykonywaniem prac
niezbgdnych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidenc;ji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej.

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdarn o sytuacji finansowej gminy;

13) nadzér nad sprawozdawczoscia budzetowy;




14) okresowa ocena pracownikéw referatu finansowego;
15) wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikajgcych
z polecen lub upowaznienia Wéjta.

ROZDZIAL VII
ZADANIA REFERATOW
§ 29. Do zadari Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnogci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2)opracowywanie szczegétowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetu;

3)przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4)zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5)opracowywanie projektéw uchwat dot. budzetu gminy, zmian w budzecie oraz wieloletniej
prognozy finansowej;

6)rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7)finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezgcego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

8)planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz
biezgca kontrola ich wydatkowania;

9)dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy

i sporzadzanie sprawozdari w tym zakresie celem przediozenia informacji na posiedzeniach
organow samorzadu;

10) prowadzenie rachunkowosci budietu gminy, rachunkowosci podatkéw i optat, a takze
sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

12)zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od érodkéw
transportowych, rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

13)nadz6r nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budietu gminy opfaty za
posiadanie pséw ( w przypadku podjecia uchwaty);

14)podejmowanie dziatari na rzecz petnej realizacji wplywow na poczet naleznosci budzetowych
z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

15) wystawianie upomnieri oraz tytutéw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie termindw
ptatnosci rat podatkowych i optat terminowych a takze zobowiazan;

16)stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnieri zgodnie z przepisami prawa, podanie do publicznej wiadomoéci informacji

o podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowanej ulgi lub umorzeniu ;

17)terminowe i wyczerpujace zafatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotar i podar

w sprawach podatkoéw i optat;

18)sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach;

19)obstuga kasowa Urzedu (pobdr optaty skarbowej);

20)uzgodnienie spiséw inwentaryzacyjnych;

21)wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznodci
budzetowych w zakresie dochoddw realizowanych przez Urzad Skarbowy na rzecz budzetu
gminy;




22)terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzeddw administracji paristwowej,
samorzgdowej, Urzgdu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

23)realizacja rozstrzygnie¢ nadzorczych wydanych przez Regionalng Izbg Obrachun kowag;

24) terminowe informowanie Sottyséw i Rad Soteckich o wysokoéci funduszu sofeckiego
przypadajgcego na sotectwo oraz rozliczanie zadan i inwestycji realizowanych w ramach
funduszu;

25)publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej danych o budzecie;

26)opracowanie dokumentéw zwigzanych z procedurami wynikajacymi z ustawy o finansach
publicznych, procedurach kontroli zarzadczej oraz innych przepiséw prawnych majgcych wptyw
na konstrukcjg i realizacje zapiséw zawartych w budzecie.

27)realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku za zakup oleju napedowego do produkgcji rolnej,
28)analiza wptywu z optat dotyczacych gospodarki wodno-éciekowej oraz gospodarki odpadami
(wystawianie upomnien, przekazywanie informacji do komornika)

29)obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikéw i oséb zatrudnionych przez Urzad,
sporzadzanie list ptac ,przekazywanie sktadek i pochodnych, wydawanie pracownikom
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

30)sporzadzanie PIT 11 oraz innych deklaracji i sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem;
31)rozliczanie optat ( za c.o. i ciepta wode) i czynszéw za mieszkania komunalne, socjalne, lokale
mieszkalne i uzytkowe;

32)prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowe] jednostki (urzedu ) i organu (Gminy);

33) sprawozdawczos¢ budietowa

§ 30. Do zadar referatu spraw ogélnych i obywatelskich nalezy:

1) kompleksowa obstuga Rady Gminy, komisji statych rady oraz samorzadéw wiejskich;

2) obstuga merytoryczno-prawna rady i jej organéw;

3) opracowanie projektdw uchwat;

4) przygotowanie materiatéw na sesje oraz komisje state rady;

5) podawanie do publicznej wiadomosci podjetych przepiséw lokalnych;

6) obstuga zebran wiejskich, narad z sottysami, kierownikami jednostek organizacyjnych ;

7) ewidencjonowanie oswiadczen majgtkowych oséb obowigzanych do ich ztozenia,
przekazywanie do Wojewody i Urzedu Skarbowego, publikacja w BIP;

8) prowadzenie oraz aktualizacja rejestru instytucji kultury;

9) obstuga kancelaryjno-techniczna sekretariatu;

10) przyjmowanie, wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji;

11)zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe oraz srodki czystosci;

12) sprawy kadrowe zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw, prowadzenie akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych;

13) przygotowanie i ogtaszanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska
kierownicze;

14) prowadzenie rejestru instytucji Kultury;

15) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

16) wydawanie upowaznien i petnomocnictw do realizacji obowigzkéw;

17) prowadzenie dziatalnosci socjalnej pracownikdw;

18) organizowanie szkoleri, kursdw dla pracownikéw, wspétpraca z instytucjami w zakresie
organizacji szkoler;

19) sprawozdawczosc z zakresu zatrudnienia;

20) organizowanie praktyk i stazy zawodowych dla uczniéw i studentéw;




21)organizowanie pracy dla os6b skierowanych przez sad;

22) przyjmowanie o$wiadczeri ~ ostatniej woli spadkodawcy;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;

24) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

25) administrowanie siecig komputerowsa;

26) obstuga urzadzen biurowych;

27) prenumerata prasy fachowej;

28) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

29) organizowanie wymian w ramach wspdtpracy samorzadu Gminy Perzéw z zaprzyjaznionymi
gminami z Niemiec i Wegier;

30) ewidencjonowanie uwag, wnioskéw interpelacji i petycji;

31) cato$c¢ zagadnieri zwigzanych z realizacjg zadan Urzedu Stanu Cywilnego;

32)wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamoéé;

33) prowadzenie ewidencji ludnosci i statego rejestru wyborcéw;

34)sporzadzanie spisdéw wyborcow, wykazu dzieci i uczniéw,

35) biezaca aktualizacja systemow paristwowych baza ,, Zrédio” i inne aplikacje niezbedne do
realizacji obowigzkdéw stuzbowych;

36) realizacja zadan wynikajacych z powszechnego obowiazku obrony,

37) organizowanie akcji kurierskiej;

38) przygotowanie i udziat w kwalifikacji wojskowej;

39) catosc zagadnieri zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, opracowanie i aktualizacja
plandw OC, przygotowanie sprawozdan, kontroli, wyposazane w sprzet, wspétdziatanie
z stuzbami koordynujacymi zadania obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

40) sporzadzanie umow z kierowcami samochodéw bojowych oraz komendantem gminnym
OSP;

41) organizowanie badan lekarskich z zakresu medycyny pracy dla strazakéw, pracownikdw
Urzedu;

42) podawanie do publicznej wiadomosci informacji przesytanych przez sady, organy wtadzy
paristwowej i samorzadowej oraz instytucje publiczne wspétpracujace z urzedem;

43) promocja Gminy;

44)wydawanie biuletynu lokalnego;

45) prowadzenie kroniki gminnej;

46) wspotpraca z mediami;

47)sprawozdawczos¢ w zakresie zatrudnienia;

48) udziat w programach zwigzanych z profilaktyka zdrowotng, organizowanie badan;

§ 31. Do zadan referatu ds. ochrony Srodowiska, gospodarki przestrzennej, komunalnej rolnictwa i
oswiaty nalezy:
1) opracowanie plandw i zatozen do planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu;
3) przyjmowanie wnioskéw o zmiane plandw zagospodarowania przestrzeni;
4) podzialy, scalanie gruntéw; opiniowanie
5) przygotowanie i koordynowanie procesu inwestycyjnego w Gminie Perzow w zakresie
zagospodarowania przestrzeni;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowaniem
terenu;
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7) nadawanie numeracji porzgdkowej i nazewnictwa ulic;

8) zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow;

9) ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekéw i zbiornikow bezodptywowych;

10) sporzadzanie kalkulacji i analiz dot. cen wody i éciekéw, przedktadanie do zaopiniowania
przez Wody Polskie;

11) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie;

12) organizowanie zbiérek odpadéw komunalnych, wielkogabarytowych;

13) wydawanie pozwolen na zbiérke odpadéw komunalnych;

14) planowanie inwestycji zwigzanych z infrastruktura komunalng, drogowa, sanitarna,
kanalizacyjna, wodociagows, sportowo-rekreacyjna, udziat w przegladach gwarancyjnych,
odbiorach robét;

15) obrot ziemia, sprzedaz, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste;

16) sprzedaz mienia komunalnego;

17) oddawanie mienia komunalnego w trwaty zarzad;

18) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie, najem, dzierzawe, sporzgdzanie umdw, kalkulacji;

19) wydawanie zaswiadczen o sptaceniu diugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste;

20) wspdipraca z dzierzawca lub najemca obwodu towieckiego, naliczanie czynszu;

21) przygotowanie przetargow na roboty, ustugi, dostawy zgodnie z procedurg wynikajaca
z ustawy Prawo zamowien publicznych i uregulowan wewnetrznych;

22) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne;

23)wnioskowania o $rodki pozabudzetowe na realizacje inwestycji i remontéw;

24) sporzgdzanie strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

25)zarzgdzanie drogami gminnymi, przeprowadzanie remontdw, odéniezanie, prace
pielegnacyjne;

26) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogi, naliczanie opfat i kar za bezprawne zajecie pasa;

27)wykonywanie pomiaru natezenia ruchu;

28) prowadzenie ewidencji drég i urzadzen drogowych;

29) wspétpraca z innymi zarzadcami drég w celu prawidtowego utrzymania infrastruktury
drogowej, budowy, napraw, zimowego utrzymania;

30) catosc zagadnien wynikajgcych z ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym przeprowadzanie
postgpowan zwigzanych z ochrong $rodowiska, kontrole w zakresie przestrzegania zasad
ochrony $rodowiska;

31) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym,

32)zalesianie gruntdéw, opiniowanie wnioskdw, wykfadanie do publicznego wgladu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu, powiadamianie wiascicieli;

33) monitorowanie choréb zakaznych zwierzat, zapobieganie, asekuracji, wspétpraca z lekarzem
powiatowym;

34) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywna, prowadzenie
rejestru wiascicieli psow rasy agresywnej;

35) wytapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

36) wydawanie pozwolen na uprawe maku i konopi;

37)sporzadzanie protokotéw zwigzanych ze szkodami w rolnictwie spowodowanymi przez
anomalia pogodowe, udziat w pracach komisji;

38) spis rolny, ludnosci i mieszkan, badania statystyczne;

39) wydawanie zezwoler lub odmowa w zakresie wycinki drzew i krzewdw, naliczanie kar za
bezprawne usuniecie drzew, kontrola nasadzen;

40) organizowanie nasadzen nowych drzew;

11




41)realizacja zadar wynikajacych z ustaw o$wiatowych, opracowanie projektu sieci szkét
i przedszkoli prowadzonych przez gmine, zmiany organizacyjne, likwidacja, przeksztafcanie;

42) opracowanie regulaminu konkursu i powofanie komisji konkursowej na stanowiska
dyrektoréw placéwek o$wiatowych, ocena pracy dyrektordw, udziat w posiedzeniach
komisji dot. awansu zawodowego dyrektoréw i nauczycieli;

43) nadzér jako organu prowadzgacego placéwki odwiatowe projektu organizacyjnego,
przedktadanie do zaopiniowania przez Kuratorium Oswiaty,

44) kontrola realizacji obowigzku szkolnego;

45) pomoc dla pracodawcdw zwigzana z wyksztatceniem ucznia;

46) wspotpraca z organizacjami realizujacymi zadania wynikajgce z ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie, przeprowadzanie postepowan konkursowych, rozliczanie
przyznanej dotacji, analiza sporzadzonych sprawozdar:

47) przedktadanie radzie propozycji optat za swiadczenie ustug w placéwkach os$wiatowych;

48) opiniowanie indywidualnego nauczania;

49) przeglady techniczne obiektdw sportowych, biezace utrzymanie infrastruktury sportowej;

50) prowadzenie ewidencji obiektéw niebedacych hotelami, $wiadczacych ustugi hotelarskie;

51) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych;

52)okreslanie limitéw i punktéw sprzedazy napojow alkoholowych, ilosci punktéw, godzin
otwarcia;

53) ewidencjonowaniem podmiotéw w zakresie dziatalnoéci gospodarczej;

54)wydawanie licencji i pozwolen na $wiadczenie ustug transportowych, przewozdéw
regulowanych;

55) cato$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, zaopatrzenie w sprzet,
utrzymywanie obiektdw, rozliczanie paliwa,

56) przeprowadzanie postepowar wynikajacych z ustawy Prawo zaméwier publicznych,
prowadzenie rejestru, udziat w pracach komisji,

57) przygotowanie uméw i monitorowanie ich realizacji;

58) sporzadzanie sprawozdan;

59) ochrona zabytkdw, aktualizacja programu ochrony zabytkow;

60) aktualizacja programdéw zwigzanych z ochrona $rodowiska, rewitalizacja, gospodarka
odpadami;
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Rozdziat Vil
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§32

Zasady podpisywania pism:

1. Do podpisu wéjta zastrzezone s3:

1) zarzgdzenia;

2) odpowiedzi na skargi;

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydania kt6rych w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;

4) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

5) pisma zawierajgce oswiadczenie woli Urzgdu jako pracodawcy;

6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

8) inne, zastrzezone przez wojta.

2. Zastgpca wojta podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w imieniu wéjta na podstawie
upowaznienia,

3. Skarbnik i Sekretarz Gminy podpisujg pisma zgodnie z imiennym upowaznieniem.

4. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w jego zakresie.

5. Kierownicy referatéw i pracownicy podpisuja pisma zgodnie z pisemnym upowaznieniem wojta.
6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne parafuje je swoimi
inicjatami umieszczonymi na koricu tekstu.

Rozdziat IX

KOMUNIKACIA WEWNETRZNA 1 ZEWNETRZNA

§33

1. W urzedzie Gminy Perzéw obowiazuje system komunikacji:

1) Wywiady do prasy i medidéw przekazuje bezposrednio wajt.

2) Informacje dotyczace realizacji zadan do prasy przekazuje pracownik realizujacy zadania

w zakresie promociji.

3) Biezgca komunikacja realizowana jest poprzez narady z kierownikami referatéw oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych, ktérzy sg zobowigzani do przekazania stosownych
informacji i zadan podlegtym pracownikom;

4) Komunikacja zewnetrzna odbywa sie poprzez system Biuletynu Informacji Publicznej, strone
internetows, ogtoszenia prasowe i radio o zasiegu lokalnym , w trakcie zebrari wiejskich oraz na
tablicach ogtoszen w sotectwach.

ROZDZIAL X

KONTROLA WEWNETRZNA

§34

1. W jednostkach organizacyjnych Gminy w ramach kontroli zarzadczej zlecana jest kontrola
wewnetrzna w zakresie gospodarki finansowe;j.

2. Plan kontroli okresla wdjt w porozumieniu ze skarbnikiem Gminy;
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ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z :

1) bezpieczeristwem i higieng pracy;

2) kontrolg wewnetrzna;

3) ochrong danych osobowych

moze zosta¢ powierzone na podstawie umdw zlecenia podmiotom zewnetrznym.
2.Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w terminie okre$lonym w Zarzadzeniu Wéjta
wprowadzajgcym regulamin.

3.Zmiany Regulaminu dokonywane s3 zarzadzeniem wéjta.
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woj. wielkopolskie

ZARZADZENIE NR Or.0050. 58 .2020
WOJTA GMINY PERZOW
z dnia 24 sierpnia 2020r.

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Perzowie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U,
22020 r. poz. 713; ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Perzowie, ustalonym zarzgdzeniem Wéjta
Gminy Perzéw Nr Or 0050.75.2018 z dnia 30 listopada 2018r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie,

Wwprowadza sig nastepujgce zmiany:
1) w§ 29 dodaje sie pkt 17a otrzymuje brzmienie:

17a) ,, weryfikacja wielkosci uzytkéw rolnych w celu potwierdzenia sporzadzonej
umowy dzierzawy wynikajgcej z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw™;

2) w § 31dodaje sie pkt 19a, 601 61 — otrzymujg brzmienie:

19a) ,,wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zawarcie umowy dzierzawy uzytkow
rolnych sporzgdzonej na mocy ustawy o ubezpieczeniu spofecznym rolnikéw”;

60) ,,obstuga wnioskéw w ramach programu Czyste Powietrze”;

61) ,,obstuga wnioskéw w ramach dotacji z budzetu gminy na programy zwigzane z
ochrong srodowiska”.

§2
Pozostale zapisy pozostaja bez zmian.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej

wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Perzowie. ;

- ANON
mgr Danuta Fron
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ZARZADZENIE Or.0050. 84 .2021
WOJTA GMINY PERZOW
z dnia 28 pazdziernika 2021r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Perzowie, ustalonym zarzadzeniem Wéjta
Gminy Perzéw Nr Or 0050.75.2018 z dnia 30 listopada 2018r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Perzowie:

1) Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Perzowie wprowadzony zatgcznikiem
numer | do niniejszego zarzadzenia otrzymuje brzmienie.

§2
Pozostale zapisy pozostajg bez zmian.
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej

wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Perzowie.
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