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Ruczkowice Zarzgdzenie Nr 32/2019

Wojta Gminy Buczkowice

z dnia 8 maja 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Buczkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(j.t. Dz.U z 2019r., poz. 506);

zarzgdzam, co nastepuje
§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy Buczkowice nadanym w Zarzgdzeniu
Nr 6/2010 Wéjta Gminy Buczkowice z dnia 23 lutego 2010r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Buczkowice z po6zn.zm. wprowadzi¢

nastepujgce zmiany :

1) W § 7 Rozdziat || ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU otrzymuje brzmienie:

1. Do kompetencji i obowiazkow zastepcy woéjta gminy nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta na podstawie odrgbnych
upowaznien i petnomocnictw, w tym:

— prowadzenia w imieniu woéjta spraw gminy z zakresu zadan realizowanych przez
nadzorowane przez zastepce wojta referaty, samodzielne stanowiska pracy i gminne
jednostki organizacyjne, ktérych wykaz okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy,

— zatatwiania i podpisywania w imieniu wojta :

o wystapien kierowanych do rady gminy, soltyséw, organéw administracji rzadowej
samorzadowej, organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotéow wystepujgcych do
organéw gminy,

o odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji rady oraz
wystgpienia postéw i senatoréw,

o odpowiedzi na skargi i petycje,

o materiatéw, w tym projektéw uchwat na sesje rady gminy oraz komisje rady,

7 zakresu zadan realizowanych przez nadzorowane przez zastepce wojta referaty,



samodzielne stanowiska pracy i gminne jednostki organizacyjne, o ktérych mowa
w punkcie 1a,
zatatwiania w imieniu wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
wiacznie z wydawaniem decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w sprawach
prowadzonych przez nadzorowane przez Zastepce Wojta jednostki, referaty,
samodzielne stanowiska pracy, tj.:

o Referat Spraw Spotecznych i USC,

o Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Buczkowicach,
podejmowania wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych, majacych na celu
wykonywanie zadan realizowanych przez nadzorowane przez podlegte referaty,
samodzielne stanowiska pracy,
zatwierdzania rachunkéw i faktur do zaptaty, wynikajgcych z zadan realizowanych
w podleglych zastepcy wojta referatach i samodzielnych stanowiskach pracy
do wysokosci $rodkéw uchwalonych w budzecie na dany rok,
sktadania jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem oraz zaciagania zobowigzan w ramach zadan realizowanych przez
podlegte referaty,
wykonywania w imieniu wéjta — zgodnie z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018r. poz. 1260 z poézn.zm.) -
nastepujgcych czynnosci, w sprawach z zakresu prawa pracy, W stosunku do
pracownikéw nadzorowanych przez zastepce wojta referatéw, samodzielnych
stanowisk pracy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych :
udzielania urlopow,
kierowania na szkolenia, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe,
zawierania umoéw o praktyczng nauke zawodow ze szkotami wszystkich typéw
oraz wyzszymi uczelniami,
delegowania w sprawach stuzbowych, z wytaczeniem delegacji zagranicznych,
dokonywania — zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz.1260 z p6zn.zm.) — okresowej oceny
pracownikow,
wykonywania - zgodnie z art.18 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2018r. poz.1986 z po6Zn.zm.) - zastrzezonych dla
kierownika zamawiajgcego  czynnosci,  zwigzanych  z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
zatatwiania spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018r. poz.1330 z p6Zn. zm. ) oraz ustawy z dnia 25 lutego



b)

9)

h)

2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego - decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej (Dz. U. z 2018r. poz.1243 z péZn. zm.),
reprezentowania w imieniu wojta przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi
oraz innymi organami orzekajacymi w sprawach ich dotyczacych, z prawem udzielania
dalszych petnomocnictw radcom prawnym i adwokatom,

podpisywania - w moim imieniu - wnioskéw oraz uméw o dofinansowanie projektow
ze srodkéw zewnetrznych, pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

oraz programéw krajowych, a takze innych dokumentow zwigzanych z ich realizacja.

wspotdziatanie z radg gminy oraz komisjami rady w zakresie powierzonego dziatania;
przygotowywanie projektow umoéw w zakresie realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii; prowadzenie rejestru zawartych umow,

koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

wspotpraca z instytucjami, organizacjami, towarzystwami trzezwosciowymi, kulturalno-
spotecznymi, sportowymi, miodziezowymi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

wspotpraca przy przygotowywaniu projektow gminnych aktéw prawnych w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

realizacja spraw z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach w zakresie dotyczgacym
gminy,

prowadzenie diagnoz i analiz probleméw alkoholowych na terenie gminy Buczkowice.

obstuga wspétpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

2.Do kompetencji i obowigzkow sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

organizowanie pracy urzedu i zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywanych zadan, w tym
w szczegdlnosci w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji,

sprawowanie nadzoru nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publicznej
gminy i strong internetowg Urzedu , systemem informatycznym Urzedu Gminy, w tym
zarzadzaniem dokumentacjg w systemie EZD,

kierowanie pracg Referatu Ogolno — Organizacyjnego, w tym sprawowanie biezgcego
nadzoru nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podiegtych pracownikéw,
w tym nadzorowanie prowadzenia ewidencji wyjé¢ stuzbowych i prywatnych

w godzinach pracy,



9)
h)

)

a)

b)

9)

h)

nadzorowanie przestrzegania RODO w Urzedzie,

sporzgdzanie testamentow alograficznych,

rozpatrywanie skargi na podlegtych pracownikéw w zakresie powierzonych spraw,
nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzaniem
wyboréw do Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP, do
Rady Gminy, referendéw, wyborow tawnikéw oraz spiséw powszechnych, wspotpraca
z biurem wyborczym,

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzy gminnych oraz stowarzyszeniach,

dokonywanie przegladu i analizy obowiazujgcych aktéw prawa kierownictwa
wewnetrznego w zakresie organizacji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz przedstawianie propozycji zwigzanych z ewentualng potrzebg ich aktualizaciji,
przygotowywanie raportu o stanie gminy, analiz, prognoz, programow i innych
dokumentéw wymaganych przepisami prawa zleconych przez woéjta gminy.
koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych (adaptacyjnych) w urzedzie oraz
zakup wyposazenia, sprzetu oraz $rodkow trwatych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania i realizowania zadan przez pracownikow,

koordynowanie i nadzorowanie sktadania o$wiadczen majatkowych,

prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wéjta gminy na podstawie odregbnych
upowaznien i petnomocnictw

przygotowywanie projektéw umoéw oraz prowadzenie rejestru zawartych umoéw
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnoci gospodarcze;
z wylgczeniem uméw w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
obstuga funkcjonowania targowiska w zakresie utrzymania tadu i porzgdku, w tym:
realizacja spraw dotyczacych biezacego utrzymania boisk pitkarskich oraz Kompleksu
sportowego ,Przy Brzézkach” stanowigcych wtasno$é Gminy Buczkowice,
sprawowanie opieki nad osobami odbywajgcymi staz dla bezrobotnych absolwentow na
mocy umowy z Powiatowym Urzedem Pracy, osobami skierowanymi dla odbycia
praktyki zawodowej oraz obstuga wnioskow dotyczacych organizacji robét publicznych,

prac spofecznie uzytecznych i interwencyjnych,



2) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Buczkowice otrzymuje

brzmienie jak Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3) Dodaje sie zat. nr 2 Wykaz jednostek organizacyjnych i spotek prawa handlowego z

udziatem gminy ze wskazaniem sposobu ich nadzorowania.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Buczkowicach .
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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