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REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W SWIEKATOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla szczegétowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy
w Swiekatowie zwanego dalej ,Urzedem”.

§ 2. Urzad realizuje zadania :

1/ wiasne gminy, okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorza-
dzie gminnym /j.t. Dz.U. Nr 142, poz. 1591/,

2/ zlecone przez organy administracji rzadowej,

3/ wynikajace z ustaw szczegdlnych,

4/ zadania przejete przez Gmine na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej lub innymi gminami.

§ 3.1. Pracg Urzedu kieruje Wéit przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wskazane przez Wdjta.
3. Sekretarz Gminy :

1/ organizuje prace Urzedu,

2/ nadzoruje w imieniu Wéjta wykonywanie czynnosci stuzbowych
pracownikéw,

3/ prowadzi w imieniu Wdjta i w zakresie przez niego ustalonym sprawy
biezacej dziatalnosci Gminy,

4/ wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej z upowaznienia Wojta,

5/ z upowaznienia Wojta podpisuje dokumenty finansowe.

4. Szczegbtowy zakres zadar powierzonych Sekretarzowi Gminy okredla Woit.

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna urzedu.

§4.1. W sktad Urzedu wchodzi :
1/ Referat Finansowy.

2/ Urzad Stanu Cywilnego oraz Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,




[image: image2.jpg]3/ Referat Budownictwa, Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Komunikaciji,
4/ Radca Prawny,

5/ Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

6/ Gminne Centrum Informacji.

7/ Gminny Zespot Reagowania”

2. W strukturze Urzedu moga by¢ wyodrebnione jednostki organizacyjne
o charakterze specjalnym podporzadkowanym bezposrednio Wojtowi.
Tworzenie jednostek, o ktérych mowa w ust. 2 nastepuje w drodze
zarzadzenia wojta.

8§ 5. W Urzedzie Gminy tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze :

1/ Sekretarz Gminy,

2/ Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego,

3/ Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich petniacy
jednoczeénie funkcje Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4/ Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej

i Komunikacji.

§ 6. Do wspdlnych zadar wszystkich pracownikéw samorzadowych nalezy
w szczegdlnosci :
1/ koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodar-
czego Gminy,
2/ zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,
3/ wspdtdziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami
i jednostkami dziatajacymi na terenie Gminy,
4/ wspbtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej,
5/ rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskdw, interpelacji wedtug
wiasciwosci,
6/ przygotowanie projektéw uchwat, okresowych analiz, informacji
i sprawozdan,
7/ opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojego dziatania,
8/ prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawania decyzii
administracyjnych w sprawach indywidualnych,
9/ zatatwianie interesantéw bez zbednej zwioki,
10/ realizacja zadan zwigzanych z obronnoscia,
11/ przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.




