Zarzadzenie Nr 438 /2015
Wéjta Gminy Patnow
z dnia 14 kwietnia 2015 roku

zarzagdzenie zmieniajgce zarzgdzenie nr 425/2015 z dnia 23 lutego 2015 Wéjta Gminy

Patnéw w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U z 2014 . poz. 379,
poz. 1072),

postanawiam:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Patnéw stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 425/2015 z dnia 23 lutego 2015 roku Wéijta Gminy Patnéw w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw, wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w § 14 w punkcie 2 dodaje si¢ tiret w brzmieniu: ,,stanowisko Zastgpcy Skarbnika —
symbol ,, ZSG”,
2) w § 16 zmienia sig tres¢ punktu 2 nadajac brzmienie:
2. Stanowisko Sekretarza
Do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizacja pracy Urzedu i odpowiadanie przed Wéjtem za jego funkcjonowanie;

2) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu (statut, regulaminy,
zarzagdzenia) oraz zmian tych dokumentow;

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wplywajagcych  do  Urzedu,
przekazywanie ich wedlug wlasciwosci kierownikom referatéw lub na
samodzielne stanowiska pracy iczuwanie nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi;

4) przyjmowanie ustnych o$wiadczet — ostatniej woli spadkodawcy;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

6) wspodldziatanie z Sadem i Zespolem Kuratorskiej Shuzby Sgdowej;

7) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewnetrzne oraz

nadzor nad terminowg realizacjg wystapien pokontrolnych;



8) prowadzenie analiz publikacji prasowych, radiowych, telewizyjnych
i internetowych oraz udzielanie odpowiedzi na artykuly dotyczace dzialalnosci
Urzedu;

9) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektéw
uchwal, opracowywanie zarzadzen Wéjta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy
oraz uczestniczenie w sesjach Rady;

10) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, o§wiadczen
majatkowych i oceny pracownikow;

11) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow radnych;

12) koordynowanie dziatan w ramach Gminnego Zespolu Reagowania;

13) wspolpraca z soltysami, wspotorganizowanie zebran wiejskich;

14) wspoldzialanie w organizacji szkolen pracownikéw urzgdu i pomoc
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych ;

15) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publiczne;;

16) organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych pierwsza prace
na stanowisku urzedniczym;

17) prowadzenie innych czynnosci w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez
Wojta;

18) nadzorowanie pracy pracownikow Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, zleceniem i realizacjg
inwestycji w Gminie;

20) okreslanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze, w trybie zamdwien publicznych
jednostki  projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych
zezwalajgcych na wykonywanie robdt;

21) przygotowywanie uméw z wykonawcg inwestycji;

22)nadzér nad realizacja prowadzonych inwestycji, odbior i przekazywanie do
uzytku;

23) sporzadzanie wnioskow o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

25) weryfikacja projektéw technicznych inwestycji;

26) wspéldzialanie zinspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych;

27) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru koncowego inwestycji;
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28) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych
projektow inwestycyjnych;

29) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji
programow rozwoju lokalnego;

30) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

31) opracowywanie ogloszen o zamoéwieniu publicznym,;

32) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

33) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

34) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdéwien publicznych;

35) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamdéwien publicznych.

3) w § 16 dodaje si¢ punkt 4 w brzmieniu:

4. Stanowisko Zastepca Skarbnika

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7
8)

9

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego w ramach zakresu czynnosci;
prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej dochodéw Gminy;

przyjmowanie, analizowanie sprawozdan z podleglych jednostek organizacyjnych i
wlaczanie ich do sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencji srodkoéw trwatych;

monitoring, koordynacja i pomoc w rozliczaniu $rodkéw zewngtrznych Gminie
i jednostkom organizacyjnym gminy;

opracowywanie projektow uchwatl dotyczacych zmian w budzecie;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw;

dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow;

10) prowadzenie gospodarki finansowe;j jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

12) przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z

wykonania wydatkéw budzetu gmin;

13) zastgpstwo Skarbnika Gminy podczas nieobecnosci;

14) zalatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego

przelozonego.

4) w § 17 dodaje si¢ punkt 10 w brzmieniu:
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10. W zakresie obslugi wyboréw do parlamentu, wyboréw prezydenckich
i samorzgdowych, organéw jednostek pomocniczych Gminy, organéw publicznych
i referendow: organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu,
wyborow  prezydenckich i samorzagdowych, organéw jednostek pomocniczych Gminy,

organdw publicznych i referendéw;

5) W zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Schemat Organizacyjny — Urzedu Gminy
Patnéw wprowadza si¢ stanowisko Zastgpcy Skarbnika- tres¢ zalgcznika stanowi zatgcznik nr

1 do Zarzadzenia .

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik 1 do Zarzadzenia Nr 438/ 2015 Wojta

Gminy Patnéw z dnia 14 kwietnia 2015 . —
Z-CA WOJTA WOJT Schemat Organizacyjny Urzedu
Gminy Patnéw
v v Vv
SEKRETARZ m SKARBNIK — Kierownik referatu
_____________________________________________ v
- g -
Stanowisko ds. Obstugi
Sekretariatu <
Stanowisko ds. Ksiegowosci S KIEROWNIK USC Stanowisko ds. Zarzadzania
- Budzetowej n Kryzysowego, Obrony
Stanowisko ds. Ewidencji . : o - Cywilnej, BHP
Ludnosci i Spraw ” Stanowisko ds. Ksiegowosci Stanowisko ds. Rolnictwa, i Drogownictwa
Wojskowych Podatkowej < Ls . Lesnictwa, quodezp .
i Gospodarki Gruntami > Kierowca autobusu
Stanowisko ds. Podatkéw y S N
Stanowisko ds. i Optat > obotnik Gospodarczy
i ; ’ ‘u . é "
Infonnatyk1 iBIP : ‘ Konserwator Wodociagéw [€- .| Stanowisko ds. Obstugi
 Stanowisko ds. Plac urzadzer CO, malarz
i Ubezpieczeri < :
el Stanowisko ds. Ochrony
- Stanowisko ds. Oswiaty  |< Srodowiska, Kultury, Sportu, |« {—> Elektryk
Stanowisko ds. Obstugi Zdrowia i Promocji Gminy
Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody |« > Mechanik samochodowy
Rady i Gospodarki Mieniem || 1 Zamobwien Publicznych Stk s Gomalae
Komunalnym Przestrzenne; i Inwestycji < .|  Kierowcasamochodu
Stanowisko ds. Obstugi g osobowego
Finansowo-Ksiegowej 4 .
X L Stanowisko ds.
Stanowisko ds. Kadr, Oswiaty . <1 > Sprzataczka
Ochrony Informacji i
. . e . ‘ <
N1ejaw(;1ych 1d Dziatalnosci Stanowisko ds. Kadrowo- | o VR " .|  Opiekun dowozu dzieci
b e Placowych Oswiaty el bani e i i mlodziezy




