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Zarzadzenie Nr 1/19
Wéjta Gminy Tuplice
z dnia 2 stycznia 2019r.

W sprawie: wprowadzenia zmiany w zarzadzeniu nr 43/2015 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 21

wrzesnia 2015 r. w sprawie ogloszenia tekstu

Gminy Tuplice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samor

Dz. U. z 2018 r poz. 994 ze zm.), ustalam:

§1

jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

zadzie gminnym (tekst jednolity

1. W Rozdziale IIT Organizacja Urzedu § 7 zmienia si¢ pkt.2 i otrzymuje on brzmienie:
2. Wéjt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika w  zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawcezych,  statucie, niniejszym regulaminie i
upowaznieniach Wéjta.
2. W Rozdziale I1I Organizacja Urzedu § 7 zmienia si¢ pkt.3 i otrzymuje on brzmienie:
3. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastepca Wéjta. Zakres

zastgpstwa sprawowanego przez Zastepce W

Woijta.
2. W Rozdziale Il Organizacja Urzedu § 8 pktl otrzymuje on brzmienie:

1.W skiad urzgdu wechodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Ojta rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do

komunalnej i inwestycji oraz ochrony $rodowiska

— .
Ip. symbol
I |Wéjt, Kontrola Zarzadcza W, KZ '
2 | Zastgpca Wojta YAYY
|
3 |Sekretarz S |
4  |Skarbnik SK ‘
Referat finansowy RF
5 |a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i plac RF.P, RF.PL ‘
56 |b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci RF.KP, RF.iWP, RF.CP,
podatkowych oraz dotyczacych spraw cywilno — prawnych, obstugi| RF.RA, RF.SS, RF.ML
bezrobotnych, rozliczen podatku akcyzowego i stypendiéw socjalnych - ‘
7 |c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j — wydatki budzetowe RF.WB
8 |d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — dochody budzetowe, | RF.DB, RF.VAT I
rozliczanie podatku VAT ‘
9 [ Kierownik USC — stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, | USC, SO, ZA
wydawania pozwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
10 Samodzielne stanowisko ds. gospodarki  przestrzennej, gospodarki| GKP, GK, OS ‘




| Samodzielne

‘11 stanowisko  ds.  rolnictwa, leSnictwa,  gospodarki GNR, GNL, GN, OZ |
nieruchomoéciami oraz ochrony zabytkéw
‘ 12 |Samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocgji gminy, FE, PG, I, WD, WOP|
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, pozyskiwania funduszy ‘ PODO
europejskich i obstugi informatycznej urzedu, wydawania zezwolefi na |
wycinke drzew i krzewéw, Pion Ochrony Danych Osobowych '
13 |Samodzielne stanowisko ds. obstugi organdéw gminy i sekretariatu ]BR. SE <'
14 | Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego, | ZK, OC, SW, BHP, FE,|
pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i p.poz,, Ewidencjonowania i IN,OSP '
przetwarzania Informacji Niejawnych .
15 |Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy, ksiggowosci budzetowej i|K, RF.KB, RF.VAT ‘
podatku VAT "
16 | Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, ewidencji dziatalnosci| OIN, DM, EDG, Zp,
gospodarczej, dodatkéw  mieszkaniowych, archiwum zaktadowego, | IN, AZ
Pelnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych
17 | Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych SR, FA, SP, ZP, JZ ‘
Referat ds. Gospodarki Komunalnej RGK ‘
18 | Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi GOK
19 |a) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej RGK.K. ‘
b) Referent ds. prac i eksploatacji urzadzen wodnych, kanalizacyjnych, RKG.WK
konserwator urzadzen i instalagji.” RGK.SUW. |
RGK.OS.
RGK.Z. <‘
¢) Referent ds. ewidencji i rozliczer optat komunalnych, gospodarki RGK.ROK
lokalowej i drég gminnych, zarzadzania cmentarzami RGK.GL
RGK.DG |
RGK.C |
d) Referent ds. obstugi PSZOK, gospodarki materiatowej i magazynowej |RGK.MA ‘
RGK.MG
RGK.PSZOK" ‘
20 | Asystent" A |
21 |Specjalista ds. pozyskiwania funduszy unijnych Zmiana wprowadzona PFE
Zarzadzeniem nr 2/2015 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 14 stycznia 2015 r. ‘

§2

1. W Rozdziale IV Zasady funkcjonowania Urzedu § 12 zmienia sig pkt.1 i otrzymuje on brzmienie:
I. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan i obowiazkéw wynikajacych odpowiednio
z § 17,18,19 niniejszego Regulaminu.

§3

1. Zmienia si¢ tytut Rozdziatu V niniejszego regulaminu otrzymuje on brzmienie:
Zakresy zadan Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

2.W Rozdziale V zmienia sie tresé §17 i otrzymuje on brzmienie:

I. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegblnoscei:



1) nadzér nad gminnymi inwestycjami, budownictwem i ochrong $rodowiska,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania gospodarki komunalnej,

3) organizowanie i koordynowanie zadaf obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte komorki
organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegolnych,

4) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad Referatem Gospodarki Komunalne;j

5) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad Stanowiskiem ds. Wojskowych i Zarzadzania
Kryzysowego

6) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnoscl lub niemozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow,

7) zastepowanie Sekretarza Gminy w razie jego nieobecnosci.

3. W Rozdziale V zmienia sig tres¢ §18 i otrzymuje on brzmienie:
. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Woéjta i Zastgpcy Wojta,
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wéjta w zakresie
udzielonego pisemnie petnomocnictwa,

3) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) opracowywanie projektow zmian wewngtrznych aktow prawnych,

5) opracowywanie projektow podziatu na stanowiska pracy oraz zakresOw czynnosci,

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiagzanych z doskonaleniem
kadr,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) wspdlpraca z Rada i jej komisjami,

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

10) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

1) nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktéw prawa miejscowego,

12) nadzor nad wiasciwym prowadzeniem zbioru aktéw prawa miejscowego,

13) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko do spraw obstugi Rady w zakresie
przygotowywania materiatow dotyczacych obrad sesji i posiedzen komisji,

14) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem dokumentacji z dziatalnosci Rady
i komisji,

15) organizacja prac zwiazanych z przygotowaniem wyboréw oraz koordynacja dziatan w tym
zakresie,

16) organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz
koordynacja dziatan w tym zakresie,

17) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym szkét i przedszkoli,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,

20) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

21) koordynacja dziatan zwigzanych ze skfadaniem oSwiadczen majatkowych przez pracownikow
Urzedu, A

22) nadzér nad realizacja przepiséw ustawy o odstgpie do informacji publicznej,

23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

24) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz nadzér na wykonywaniem zalecef
pokontrolnych;

25) reprezentowanie Wojta w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych, prowadzenie listy oséb
uprawnionych do przydziatu lokali z zasobu mieszkaniowego Gminy,
26) wspdtpraca ze Zrzeszeniem Gmin Wojewodztwa Lubuskiego w zakresie promocji i polityki

informacyjnej,”
27) wspblpraca z Kancelariag Prawng obstugujacg Urzad i Gming,™
28) obstuga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zagdanych dokumentow, materiatéw, koordynacja



dziatafi pracownikdéw merytorycznych Urzedu dostepu do sieci teleinformatycznej itp.) osobom
organéw zewngtrznych przeprowadzajacych kontrole,
29) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Sekretarz oprocz odpowiedzialnodci ogolnej za wypetnianie swoich obowigzkow przed ~ Wéjtem
ponosi réwniez odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dziatania
podj¢te na mocy upowaznienia udzielonego przez Wojta lub wynikajace z aktéow prawa
powszechnego, oraz Statutu i obwiazujacych w Urzedzie regulaminéw.

3. W Rozdziale V zmienia sig tre$¢ §19 i otrzymuje on brzmienie:

1. Do zadan Skarbnika, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego, nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego,

2) opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i przepiséw finansowych dla
gospodarki finansowej, wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontraasygnowanie czynnosci prawnych, stanowigcych podstawe wydawania $rodkow
finansowych gminy oraz innych $wiadczen majatkowych,

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,

7) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

9) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, realizacja
sprawozdan statystycznych, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

1) formalny i merytoryczny nadzér nad wykonaniem zadan wynikajacych z kontroli wewnetrznej
obowiazujacej w Urzedzie,

12) nadzér i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie wyborow
powszechnych i referendow,

13) biezaca kontrola finansowa,

14) przekazywanie komérkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych i informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowym,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

2.Skarbnik oprocz odpowiedzialnosci ogdlnej za wypetnianie swoich obowigzkéw przed Wéjtem

ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dziatania

podj¢te na mocy upowaznienia udzielonego przez Wojta lub wynikajace z aktow prawa powszechnego
oraz Statutu i obwiazujacych w Urzedzie regulaminow.

§4 Woijt Gminy
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. \_@LL‘
Kt rtweatr %] omp
\
;s (

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



