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Uchwata Nr X1/71/91
Rady Gminy w Halinowie
2 dnia 26 marca 1991 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 18 ust.2 p.1. i art.33 ust.2 Ustawy
%z dnia 08 marca 1990 roku ousamorzadszie terytorialnym
® / Dz.U. Rr 16 poz.95 z pééniejszymi smianami / na \riovcck Zarzadu
Rada Gminy postanawia 3

§¢ 1

Uchwalié regulamin organizacyjny Urzqdu Gminy Halinéw
w brzmieniu zatgcznikdéw do uchwaty.

§ 2
Wykonanie uchwaty powierzyé Wéjtowi Gminy.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Urzedu Gminy w Holinowle

Postanowienia ogdlne

Strukture organisecyjna Ursedu Gminy
i orgenisecja precy referatdw.
Btrukture organizecyjns { sekresy
dsialsnis referetédw Ursedu Gminy.

Planowanie precy w Ursedsie Gminy.

Organisecja dsiadelnoéci kontrolne]
Zapady podpisywenia pism § docysji

Poatanowlenis koicowe




. Rosdsis} I
Postanowienies opgdlne.

g 1

1. EKlerownikien Urse¢du Jost wWojt.
2+ WoJt wykouuje swoje sedanis prsy pomocy 3
a8/ Zaatepoy

b/ Sekretarsa Gminy

3+ Do zadein Wojta nalesy:s

8/ orgenisecje pracy Zersadu Gminy

b/ kierowsule bieidgoymi sprewsami gminy

® ¢/ representowsnie gniny ne sewngtrs

&/ podejmowsnie czynnosel neledgeych do Zersgdu w sprewach
nie clerplgoych awioki awiqzanych 2 bosposSrednim
sagrosenien interesu publicznego.

e/ wydawanie decysji w indywidualnych sprowach 2 zakrvesu
administracji publicaneJ okredlonych ustows ¢ podsiale
gedai § kompetencji okreslonych w ustawach szezegdlnych
pouieday organy guiny o orgeny administrecji readowe]
oras o mmianie nioktéryeh ustaw /Da.U.lir.34 8 1990 roku

poB.198/, ores w msakresle wyniknjacym 3 porosumienio g
organen administracji regdowed w sakrosie powlorsonis ssdaa
2 sakresu administrec]ji rasgdowej orgenowi gminy s dnia
04 wraednie 1990 r. { wyniksjgce 8 ustawy o somorsadsie
® terytortalayn /Ds.U.i2.18 3 1990 roku pos.95/ ores inaych
ustaw sscsegdlnych.
4. Do andei sastepoy WoJjte nsledys
8/ sastgpowonie iidjte podezas Jogo nieobecnosdci.
b/ sprowowsnie nadsoru nsd pracg Ursedu sgodnie 3 sekresenm
obowigakdw.
5+ Do Sekretarse Gminy neleldy 3
a/ orgenizacje precy Ursedu
W orgenizecja urocsystosci gminnyeh
o/ uczestnictwo w pracech Zarsgdu bes prewa glosowenia.

 Rozdazial II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY I ORGANIZACJA PRACY
REFERATOW,
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§ 2.

W sk2ad Urzedu Gminy wehodsg nastepujace jednostki organiza=
cyjne zwane dale] referstami.

1. Referat Finansowy R
- stanowisko d/s emerytalno- rentowych rolnikéw.

2, Urzgd Stanus Cywilnego use

3. Referat Spraw Obywatelskioh RS0

- gtanowlisko sprew obywatelskich
= stanowlsko d/s obreny cywilnej i spraw wojskowych
- gstanowiske d/s polityki regionalnej

4. Referat Geodezji i gospodarki Gruntami RG
S« Referat Rolnlotwa,delioracji i Ochrony
@ Srodowlska., RR
6+ Referat Nadzoru Budowlanego 1 InwestycJi
Gminnych. RNBAIX
7+ Referat Komunlkacji i Gospodarki Komunalnej RK1GK
8. Referat Organizacji 4 Obsiugi Rady RO1OR

= gtanowlske d/s prowadzenia ksncelarii i
archiwum gminy..
. = gtanowisko d/s eosobowych.
-~ radea prawny.

Referatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed wéjtem

za realizacje swolch zedai,organizacje 1 skutecznosé pracy

w rolnictwis.

. 5
§ 3.

Do wapdlnych zadaid referatéw i innyeh jednostek organizacyjnych
nalesg w szozegdlnosciy

1+ Koordynowanie 1 stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-

gospodarcsego gminy.
2. Zapewnienie wl2asciwej i terminowej realizacji zadan.
3+ Wspbédziatanle 2z orgenami samorsadowymi 4 organizac jami
spolecsno~politycsnymi dzialajqeymi na terenie gniny.
4. Wopbidzia2anie z wiabciwymi orgsnsmi ragdowej administracji
ogblnej.

5. Rozpatrywanie skerg,wnioskéw { interpelacji wedlug wiasciwoici.

6. Oprecowywanie propozyeji do projektéw wieloletnich programdw
rozwoju w zakresie swojego dzlalanis,
7. Praygotowywanle okresowych ocen,analiz,informacji & sprawozdaii,




2]
o h

Rozdzlaz 1IIX

STRUKIURA ORGANIZACYJNA I ZAKRESY DEIAZANTA
REFERATOW URZEDU GMINY .

1e Ratuzms Finansowy.
Btrukturas organiszse gg;] nas
= kisrownik referatu peinigey réwnoczcénu funkesg
Skarbnika Gminy.

- stenowiskoe pracy d/e podatkéw 1 opiat.
- koiegowa budletowa.
- kasjer gminy.
- ksiggowa podatkowa
- gtanowiske d/s emerytalno-rentowych rolnikdéw

feokres dslaaniagy
1/ zspewnienie bilansowania finsnsowych potrzed gminy
doehodami wiasnymi 4 zasilsjgeymi.
2/ analize wykorsystania budietu oras wnioskowenie w sprawaah
smian w budzecie w celu racjonalnego dysponowanis Srolkami.
3/ prowadzenie obsiugl kesowe] 1 ksiegoweJ.
4/ ustalenie wysokosel podatkdéw i opla% lokalnyeh 4 prowadzenie
kontroli w tym uekresie.
5/ prowadzenie spraw funduszy celowyeh.
6/ nadazér 1 kontrola nad dzialalnoSeig finansowg podlegiych
gminie podmiotéw gospodarczyeh. |
7/ opracowywanie sprewoszdan s wykonsnis planu £insnsowego.
8/ wepblpraca 3 Ursedami Skarbowymi i Begionalnymi Izbami
Obrachunkowyni 4 Isbg Skarbowg. |
9/ wydawanle zadwiadezen o stanie majgtkowym. ,
10/ prowadzenle sprew z szakresu saopetrzenia emerytalnego
i rentowego roluikéw indywidualnych.

24 ERS.QB STANU CYWILNEGO

= kierownik USC
Zakres dsitazoenialt

19 réali.aaoja ustawy o aktach stanu cywilnego
2/vealizowenie zadan wynikajgoych 2 ustawy o ewidenoji ludnosei
i dowodach osobistych.
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3+ Roferat Spraw Qbywatelakteh.

Wmms..a.&.mum

- stanqwtsku d/s obywatelskich.
- stanowiske d/8 odbrony cywilnej 4 spraw wojskowych.
- stanowisko d/s polityki ragtanalnna.

Zakresp dzieatenis}

1/ realizacje zadai wyniksjacych z ustawy o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych.

2/ wykonande zadaid s zakresu obrony cywilnej 1 obromnosei kraju.

3/ prowadzenie spraw wojskowych w zskresie ustalonym odrebnymi
przepisami.

@ 4/ udzielsnie i cofanle poswoled ns prowadzenie zbidrek publicznych
oras dokonywanie kontroll dokumentacji swigsanej % przeprowaw
dzeniem gbidrek publicznych.

5/ wylawanle zeswolel na sgromsdzenia i szabawy publiczne.
6/ nadzér nad dziakalnoéeig stowarsyszed 4 organizacji spolecanych.
7/ wepdipracs  organami sprewledliwosei i Sclgania w sakrasia
utrzymania bespleczelistwa 1 porzadku publicznego.
8/ koordynowanie zada’ w zakrestie proﬂlaktykt i saawtsk
patologil spolecznef.
9/ prowadzenie ewidencji dziazalnoéol gospodarcze]j.

1/
4. Reforat G:oodes;t i Goapedarki Gruntemi.

- kierownik referstu -
- stanowisko d/s gospodarki grunsami.
- stenowisko d/s uslug geodezyjnych.

Zakresdsiatanias

19 tworzenie zasobéw gruntéw na cele budowlane,ustalanie cen

- dazlalek 1 ich sbywenie.

2/ zarsgdzenie zasobami gruntéw komunalnych.

3/ dysponowanie érodkesmi fundusau gospodaeki gruntemi.

4/ dokonywanle sprzedaiy zasobdw mieszkaniowych.

5/ wydawanie zezwolel na wczefnlejsse zbycie nieruchomoédci
przejetych w wieczyste uiytkowanie.

6/ zerzgd mieniem gminnym 1 wspéluotemi gruntowymi.

7/ wydawanie decysji o praekasaniu gruntéw kemunalnych
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paidstwowym jednostkom organizacyjnym w z8rzad orsz zezwolen
na zawarcie umbéw o priekazanie nleruchomosci miedzy tymi
Jednostkami.
8/ orazekanie o wygadnieoiu prawa usytkowania lub zarzadu.
9/ wydawanle zgody na zrzeczenia sle wlasnosci nieruchomodoi.
10/ ustalenie opia% rocznych s uzytkowanie wieczyste 1 zarszad
nieruchomosSelomi.
11/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomoséeiani.
12/ zajmowsnie nleruchomosei na ecele wojskowe i obronne.
13/ zatwierdzanie plandw podzisiu nieruchomosei.
14/ gospodarks gruntemi i wywlaszcszanile nieruchomosci..
15/ wylgezenlia gruntdédw 2 produke]i na cele nierolnieze i nielesne
ores nsliezanie naleinodci z tego tytuzu.

o 5, REFERAT ROLNICTWA
Btruktura orgenizeeyinaes
- kierownik referatu

- stanowiske d4/s ochrony érodowiska i prayrody.
=~ gtanowisko d/s meliorecji i gospodarki wodnej.

Zakres fatan .

1/ pruedstawianie gminnyoch planédw roazwoju rolnictwe w oparciu
0 kierunkowe zaloZenia Rady Gminy i jeJ Komisji.
2/ podejmowanie dzialan na rzecs intensyfikecji produkeji rolnej.
3/ koordynacja gospodarki nssiennej,a w szeczegdlnoscis
- wgpbidzialanie 2 jednostkami obrotu rolnego w ecelu zapewnienia
® wiase¢iwed rejonizacji odmian roslin uprawnych sgodnych
% potrzebani gminy.
- wspd2dzislanie 2 inspekcjg nasienng w zakresie zapewnienia
wymogdw fitosanitarnyoch i przestrazennych plantacji nasiennyoh
i saké2karskich.
4/ wepbéldsialanle ze sluzby kwarentenny i ochrony roélin
w zakresie sygnalizac¢l)i pojawu chwastédw,choxrédd 1 szkodnikéw
w uprawach 1 nasadzeniach orsaz nadzér nsd ich swalezanien.
5/ koordynacja obrotu materiaiu hodowlenego zwieragt i smapewnlenie
wiaseiwe] organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowosei
6/ nadsér nad warunkami zoohiglenicznymi chowa i hodowli.
7/ wspdlpraca ze siuibg weterynaryjny w sakresie zwalcsania
zarasliwych choréd zwiersgeych 1 organizaeji profilaktyki
weterynaryjnej.
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8/ opraecowywanie wapdlnie sze stulbemi doredosymi planu
upowasechnieniowowwdrozoniowego 1 sskoledi ores kontrols Jego
reslizaciis

9/ wepdldsielenie se siusboni inwestycyjuymi w sekresie planowanis
i realizacji inwestyojl technicsnych 1 produkoyjnyeh w rolnictwi

40/ ochrona tereniw roluych i lesnych.

11/ okreslanie warunkdw wylgesenis gruntdéw 8 produkeji ns cele

~ nierolnicsze i nieleéne.

12/ kontrols rolnicsego uiytkowania gruntdw,. |

13/ naliczsnie opiat roosnych se niewykoraystenie gruntéw.zgodnie
8 prseznecsenion.

144 oprocowywsnlie plandu rekultywscji gruntdéw sdewastowsnych 1

o 154 prognosowsnie i progremowsnie proedsieusi¢é v zokrosu ochrony

érodowisks yochrony prayrody 4 gospoderki wodnej ores nadsdy
ned gospodarka lesna.

6+ REFERAT NADZORU BUDOWIANEGO I INWESTYCJI GMINNYOH

» kisrownik referatu. 1
- gtanowisko 4/8 Llnwestyc)i gminnyoch, |
- stanowisko d4/s budownictwa 4 nadgzoru budowlanego.

2 48 0% A £
PRARIF SUE Tt INRES. QI R

1/ spraswowsuie nadsoru urbanistycsno-orchitektonicsnego &
budowlanego.

2/ sporagdsenie projektdw planu prsestrzennego segospoderowanis
torenu,podawania do pudbliocsned wisdomosel ich tredeci,
ghierenis uweg, prsedkledsnis Radsle Gminy do satwierdzenia.

3/ ustelounis lokslisscjl inwestycji ores ich reslisecje,
rejestrecja i okreslenie zobowlasai partycypacyjinych inwestordw
ns rsecs gniny.

4/ wydswenie zezwolen ns usytkowenile oblektu.

5/ wydswsnie poswoled ns dbudowy, wetrasynywsnie lud ich cofnigciec.

6/ nedsér nad prowedsonyni inwestycjemi guinnymi 2gcsnie s
budownictwen komunalnym.

7/ opracowywanie progromu usiug i roswoju ursadse’ komunslnych
ores prowedsenie sprew w tym sakresie /wodooliaggl,kansliszecja,
wysypiska imieci,secpetreenis w enorgie,trensport sbiorcazy/

7+ REFERAT KOMUNIRACJI 1 GOSPODARKI KOMUNALNES
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7/ REFERAT KOMUNIRACJI I GOSPODARKT KOMUMALNES -
= kierownik reforatu.

= gtonowisko d/s gospoderkl kemunalneJ.
& ptanowisko 4/8 konunikacji.

41/ dysponowenie Srodkemi Fundussu gospodarki mieszksniowej.

2/ gocpodarka sssobami loksli miesskalnych i usdytkowych gminy
ustalenle csynandéw § keucji ne w/ lokale.

3/ orgenizscja torgowisk i hal.

4/ vadszdr nad cmenterasmi komunalnymi i miejscami pamigel narodowe

5/ budows 4§ konserwacje drdg gminnyeh,ulle,mostéw 1 placdw oras

® nadsdér nad ich eksploateciq.

6/ utrsynsnie gminnych oblektéw uiytecunoscl publicma oras
oblektéw administrecyjnych gminy.

7/ wydawenie zeswolei na o jmowenie pese drogowego drdég gminnych

8/ okreslenle strefy teryfowej.

9/ rejestrecjs pojosddw i wydaweunle prew Jazdy.

8+ REVERAT ORGANIZACJI I OBSLUGI BADY

» kierownlk referdetu pelnigey jednoogeénie funkcje
Sekretarss Ursadu.
- stanowisko d/s prowsdsenis kencelarii i orchiwim gniny.
o =stanowisko d/8 obalugi Redy Gminy i Zarsgdu Gainy.
- gtanowlisko &/8 osobowych.
- rados prewny.

Zokrop daian2aniat
1/ zapewnienie sprewnej orgeniszecji i funkojonowanle Urzedu.
2/ zepownienie sprewnego kierowenis i proewidlowego nedsoru nad
funkcjonowanien Jjedunostek organissoyjaych Ursedu.
3/ sapewnienie sgodnoici dslalsnie Ursedu 2z praspisani prewa
i oba2ugs prewne Ursedu.
4/ recjonalne gospodarowenie ettami i fundussem plac ores
prowadzenie sprew osobowych.
5/ prowadzonie prec swigszanych o obsiugas
« Zersgdu Gminy
=« Rady Gminy
« Jjednostek pomocuicaych.
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6/ nadadr,koordynowanie i kontrols rospatrywonia skarg,
- wnfoskéw § listdw.
7/ sapewnieonie prewidlowe] obalugl obywatell prooz Urasad.
8/ sapewnienle prewidlowych warunkéw precy,bhp 1 ppod.
9/ wireienie infometyki do precy Urzadu.
- 10/ prowadzenie kanoelarii i srchiwum.
11/ prowedsenie sprew 1 koordynowenie dsislai s sakresu admm;
obwiaty,opiekl spolecsune,kultury 41 rekrescji.

Rosdsia IV
PIANOWARIE PRACY ¥ URZEDZIE

1e Ursgd Guiany ores poszcsegdlne Jogo koudrki orgenisacyjne
@ wykonujq powiersone im sadania w oparciu o pdirocsne pleny prec
2s Planowaunie precy w Ursedsie me charskter sadanlowy = siudy
sprecysowaniu zadai natoldonych ne poszczegdlne komdrki
orgenisacyjne Uragdu oras wytyosenlu i keoxiynacji priedsi¢wzig
siorza jgoyoh do reslizacji tyeh sadai.
3+ Podatawe planowanis dsielalnoséei Ursedu stenowig sadanis unie
8 jgce charskteru czynnoscl rutynowyeh i powierselunych o
 dajgoeyr si¢ okreslié horysoncle csasowym wyniksjgoe w
szczopdlnosel 2
“§* seda?® wlasnych gmniny § zadsi sleconych gminle 8 sekresu
adninistraocjl regdowed.
2/ uchwal Rady Guinye.
3/ rostraygnieé ulesskalhcéHw gminy podejmowanych w glosoweniu
~ powasechnym /w tmekeie wybordw lub roferenduny
4/ postulatéw sglossonych rednym prees wyborcdw,roapstrsonych
praes organy guiny i prayjetych przez nie do reslisacii.
5/ nsstepetw czynnodcl podjetych prees Wojte w aprewach
nie olerpigeych swioki swigssnych 8 begpofrednim sagroidenien
interesu publicsnege, nalesseych do kompetencji Zasrsadu
Guniny,satwierdsonych no najblissaym jego posiedzeniu.
saysadzen Zarsedu Gminy sstwiexdsonyoh us najblidsse]
Sesji Redy Gminy po ich wydaniu. |
7/ postanowlen / rostrsysniesd/ prayjetych prees organy
Jodnostek pomocnicsych utworsonych w gninie tj.sebren
wiojskich,rad soleckich,red oniedll,ogblnych zebrei niessaim
cdw osiedll,zorsgddu osledll.
8/ Ybuddetu gminy.

L
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9/ obowigakiw gniny wyniksjgeyoh o ucsestnictwe gniny w swigeku
bomuneluya okreélonych w otsbucie swigsku oxes wynikajaoyoh
8 rostreyonigd proyjetych prees orgouy swigphku
/sgromadsonia ,s0r8gd/
Ropdslek V
ORGANIGACIA DZIAZALNORCT RONTROLNELS
3 4
¥ Urpgdaio oprewossna jJest koutrola wowngtrans { powngtrsud.
£ e
Kontrole wowneotreng v Urdedsie aprowujgs
17 Wbyt 2eatgpos W6Jte Skarbullk,Sekrotors Golny,kicrownicy
® referotiw i réwnoragdngoh jednostek orgenisssyjuyoh lUrsedn
w ptosunky do precowniicdw bospelrednio im podlogiych.
2/ Referat Ogdlno=Opgonisecyjuy ores Heferet Plunowenis 4 Finonedw
w zakresio proyswongeh inm uprewnied,
g 3.
Tontrole cownetrang wykooujy w sskresie preyesnonyeh proes Udjte
lub Zorsad Gainy peolnomoonictw ¢
1/ sherbolk Golny w stosunku do Jednonte
wyltononiu buddety oreg plonn finansoweso dle sodan poistuouych
soloconych gninie ores prowedsenis dsislslnpéol fLinansowed
prees jednoathki mummam kamm guinie.
&/ Kierownicy rveforetiw i rownorscdnyoh Jednootek organisscyjuych
o zsm&du w atosunku do .}mw-h podporsgdkomanych w sakrosie
wioooiwoicl reecsowed.

Rosdsial VI
ZasalyYy PODPIOTANIA PISU T DECTZIE
8 1s

w43t ooobiscle podplounje ¢

4/ sarsgdaenia 1 okdlindki

&/ dokomonty kiorowone do orgendw edministrecii ragdowed.

3 plom do prsedotowicielst dyplosatyoenych ores bumistrsdew
gtolin.

4/ odpowledsi mo interpelscje rednym i wnlooki posidw.

S odpowbedat no skorgd 4 wniooki dotyosace podleglyoh kiorownikow
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§ 2.

%ast’epaa Wojta 1 Bekretarz Gminy w remach udzlelonyech im
upowaznlen przez Wéjta dokonujgs ,
1/ wstepnej eprobaty sprew wymienionyoh w § 41
&/ podpisywania 2 upowsinienis Wo6Jta odpowiedzl na sprawy.
okreélone w § 1 /w praypsdku Jego nieobecnosci/
3/ podpisywsnia korespondencji kierowsnej do zasbtgpedw kierownilkéw
administrs cjiragdowe].

g8 3.
1. Dokumenty przedstawione do podplsu cz2onkom kierownictwa
Urgedu powinny byé uprzednio parafowans przez kierowniks lub
samodzielnego precownika. |
[ Y 2. W dokumentach przedstawionych do podpisu czZonkom kierowniotwa
Urzgdu powinna byd zamlesszczons adnotaeja zawlers jgea naswisko
i stanowisko pracowniks,ktéry opracowal dokument.

8 4.
Wit moze upowaznié kierownika 1 precowniks samodzielm o’
stanowlsk do podpisywania korespondencji dotyezsce] sprew
pozosta Jacyeh w zakresie ezynnodel referstéw z wyjgtkiem sprew
zastrzezonych do osobiste} akceptasji Wéjta , w tym wydawanta
deoyz]i 3 zakresu adminiatmcai publiczne].

§ 5.
Rejestr wydawanych upowadnies prowsdzi kancelaria Hraqdu.

‘ Rosdzial VII
P@BTANWEHI& mﬁcm

§ 1.
1.szoﬁ91 kanceleryjne w Urzedzie reguluje instrukeje kencelsw
ryjna. ‘
2« Rzeczowy podalal akt ustalsjg kierowniscy referetéw.na
podstawie jednolitego rzeczowege wykasu akt.
§ 2.
Uprawnienia i obowiaski precownikéw Urszedu regulujg praepisy

ustawy 2 dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych
/D%.U.Nre21 pos.124/ ores praepisy Kodeksu pracy.

.
'%z
pt 2
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Zalgosnik NPsoodessasscacons
do Regulaminu Organisocyjnego
Uragdu Ominy w Holinowle

4/ Pysedasskols /Brsesiny,Halindw,Okuniow/

2/ ZEAS |

3/ Biblioteks Publicsns Gminy Halindw /filies Cisie,Okuniew/
4/ Gminny Osrodek Kultury w Okuniewie

5/ Oérodek Pomocy Spolecsnej w Holinowle.

- Zalgesnik HPoorosOovscnccrnness
do Regulaminu Orgenizacyjnepo
Ursedu Guiny w Helinowie

< ‘Klerownicy jednostek orgenisacyjnych wymienieni w
sa2gosniky Nrg
«~ Kierownicy referetéw,
® = Ingpektorsy.



