WOJT GMINY

MOSKORZEW Zarzadzenie Nr 63/2024

Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 12 lipca 2024 r.

w sprawie powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Moskorzewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

(Dz.U. 22024 1. poz. 609 ze zm.) art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Moskorzew nadanego zarzadzeniem Nr 6/2014 Wéjta Gminy Moskorzew z dnia
1 kwietnia 2014 r. ze zmianami - zarzgdza sie¢, co nastepuje:

§1. Powierza si¢ Pani Monice Bryla obowigzki i odpowiedzialnosé¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Moskorzewie - symbol ,,USC” oraz ustala si¢ zakres czynnosci uprawnien
i odpowiedzialnosci wynikajgcy z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew:
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do podstawowych obowigzkéow Kierownika ,,USC” bedacego pracownikiem
samorzadowym nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli, a takze przestrzeganie postanowien obowigzujgcych Regulaminow:
Organizacyjnego, Pracy, Wynagradzania oraz wprowadzonych zarzadzeniami Wojta
zasad i procedur zwigzanych z realizacjg zadan gminy;

w zakresie merytorycznych zadan ,,USC” odpowiada w szczegblnosci za prawidlows,
efektywng, terminowsg i rzetelng realizacje zadan okreslonych w § 70 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu terminowego
i sprawnego realizowania zdan gminy wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawnych i wewnetrznych Regulaminéw i procedur w zakresie merytorycznych zadan
komorki;

w zakresie dziatalno$ci organéw doradczych, opiniodawczych i pomocniczych, w tym
komisji odpowiada za prawidtowa realizacje zadan tych organdw, do ktérych pracownik
zostal desygnowany;

w zakresie przygotowania projektow aktéw prawnych (uchwal, zarzadzen, uméw,
porozumien, decyzji, postanowien) odpowiada za prawidtowg realizacj¢ merytorycznych
zadan komorki:

przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dziefi pracy Urzgdu oraz
uczestniczy na wezwanie Wojta przy przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw;

odpowiada za rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg zlozonych na podleglych
pracownikow oraz za udzielanie wyjasniei na ztozone skargi dotyczace dzialalnosSci
kierowanego ,,USC” w trybie i na zasadach okreslonych w dziale VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego;

w zakresie skarg na dzialanie lub bezczynnosci organéw Gminy odpowiada za
prawidlowa realizacje obowigzkow przypisanych komorce organizacyjnej oraz
Kierownikowi Referatu okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

w zakresie interwencji i wnioskow postow i senatorow odpowiada za prawidlowe,
rzetelne iterminowe przygotowanie projektéw odpowiedzi Wojta w tym zakresie;

10)w zakresie interpelacji i zapytan radnych odpowiada za rzetelne, terminowe

przygotowanie projektu odpowiedzi z zachowaniem termindéw pozwalajgcych na



udzielenie odpowiedzi przez Wéjta w ustawowym terminie (j. me pdzniej niz w terminie
14 dni od otrzymania mterpelacgl zapytania);

11)odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie prawomocnych orzeczen saddw
administracyjnych i sadéw powszechnych wynikajgcych z zakresu dzialania ,,USC”;

12)w zakresie komtroli wewnegtrznych odpowiada za coroczne biezgce kontrolowanie
zgodnosci z prawem wykonywanych czynnoéci i zalatwiania spraw przez podlegtych
pracownikéw, w tym do udzielania instruktarzu stanowiskowego i weryfikacja
terminowosci zalatwianych spraw;

13) w zakresie kontroli zewnetrznych odpowiada za rzetelne i terminowe przekazywanie
zgdanych informacji i dokumentéw oraz za rzetelng i terminowa realizacje zalecen
pokontrolnych dotyczacych dziatainosci ,,USC” a takze za przygotowanie projektu
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne do podpisu Wojte;

14) w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy Piekoszow odpowiada za rzetelne, terminowe
wykonanie uchwat zgodnie z whasciwoscig rzeczowg ,,USC”;

15)w zakresie dzialania lub zaniechania, o ktérym mowa w art.5 pkt 2 ustawy z dnia
20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za
razgce naruszenie prawa odpowiada w wysokosci odszkodowania zasgdzonego
prawomocnym orzeczeniem sgdu,

16)w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych odpowiada za prawidlowa
iterminowg realizacje obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych przez podlegtych pracownikow i w swoim zakresie obowigzkow;

17) w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
odpowiada za prawidiowg 1 terminowg realizacje obowiazkéw wynikajgcych
z przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisow szczegdlnych
przez podiegtych pracownikow,

18w zakresie aktualizowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu odpowiada za
terminowe przekazywanie informacji do Sekretarza o zmianach w obowigzujgcych
przepisach dotyczacych dziatalno$ci ,,USC” oraz propozycji usprawnien w dziatalnodci
komérki.

§ 2.1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia przetozonego
réwniez te nie wymienione niniejszym Zarzadzeniem: Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy.

2. Jezeli polecenie zdaniem pracownika jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Wjta.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje Wojta.

§ 3.1. Pracownik, jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w komérce
zleca im prace i koordynuje te prace.

2. Ustala zakresy czynnosci pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kierownik ,,USC” realizuje obowiazki okreslone w § 70 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu nie przypisane do zakreséw czynno$ci poszezegdlnych pracownikéw komérki oraz
odpowiada za ich prawidiowe, rzetelne i terminowe wykonanie.

§ 4.1. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych zasad organizacii
idyscypliny pracy, w szczegélnosci wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008



o pracownikach samorzadowych, a takze zapisow art. 100 Kodeksu pracy oraz Regulaminu
Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew.

2. Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownik obowigzany jest zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. Pracownik obowigzany jest stosowaé si¢ do norm zawartych w Kodeksie etyki
pracownikow Urzedu Gminy Moskorzew. Za nieprzestrzeganie Kodeksu etyki pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy i w ustawie o pracownikach samorzadowych.

5. Pracownik podlega okresowej ocenie, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgsciej niz
raz na 6 miesiecy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych i w Regulaminie okresowej oceny pracownikow.

§ 5.1. Kierownik ,,USC” ponosi bezposrednig odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za swojg prace
i podlegtych pracownikéw.

2. Nadzor bezposredni nad dziatalnoscig ,,USC” sprawuje Wojt.

3. Kierownik USC moze upowazni¢ na piSmie pracownika komoérki do wykonywania
zadan wylgcznie w zakresie wynikajacym z ustawy o aktach stanu cywilnego i po akceptacji
propozycji przez Wojta.

§ 6. Upowaznionym do wykonywania zadan i kompetencji Kierownika komorki organizacyjnej
~ Urzad Stanu Cywilnego - podczas jego nieobecnosci w pracy jest Pani Karolina Kusmierska
pracownik ,,USC” - z wylgczeniem czynno$ci ustawowo zastrzezonych wylacznie dla
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 7. Traci moc zakres obowigzkéw Pani Moniki Bryta ustalony pismem z dnia 27.10.2014r.
znak: 0G.2003.21.14.

§ 8. 1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2024 r. i obowigzuje przez czas
zatrudnienia Pani Monika Bryta na stanowisku Kierownika ,,USC”, o ktérym mowa w § 1
niniejszego zarzadzenia.

WOIT

Marcin Wiekiera

Po zapoznaniu sie z trescig niniejszego Zarzgdzenia potwierdzam, ze przyjmuje zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci w nim okreslony:
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