WOJT GMINY

MOSKORZEW Zarzadzenie Nr 84/2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 05 wrze$nia 2024 r.

w sprawie powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy
Moskorzew

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 1. poz. 609 ze zm.) art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (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 .
ze zmianami - zarzadza sie, co nastepuje:

§1.1. Powierza si¢ Panu Arkadiuszowi Chyla obowigzki i odpowiedzialno$¢ Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zaméwien Publicznych w Urzedzie
Gminy Moskorzew - symbol ,,GK” oraz ustala si¢ zakres czynnos$ci uprawnien i odpowiedzialnosci
wynikajacy z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew:

1) do podstawowych obowigzkow Kierownika Referatu bedgcego pracownikiem samorzgdowym
nalezy dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a takze przestrzeganie
postanowien obowigzujacych Regulamindow: Organizacyjnego, Pracy, Wynagradzania oraz
wprowadzonych zarzadzeniami Wéjta zasad i procedur zwigzanych z realizacjg zadan gminy;

2) w zakresie merytorycznych zadan odpowiada w szczegolnosci za prawidtowa, efektywna,
terminowg 1 rzetelng realizacje zadan okreSlonych w § 72 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu;

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

4) w zakresie dziatalnosci organéw doradczych, opiniodawczych i pomocniczych, w tym komisji
odpowiada za prawidlowg realizacje zadan tych organéw, do ktérych pracownik zostal
desygnowany;

5) w zakresie przygotowania projektow aktéw prawnych (uchwal, zarzadzen, umow,
porozumien, decyzji, postanowien) odpowiada za prawidtowa realizacje merytorycznych
zadan komorki:

6) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien pracy Urzedu oraz
uczestniczy na wezwanie Wojta przy przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

7) odpowiada za rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg zlozonych na podlegtych
pracownikow oraz za udzielanie wyjasnien na zlozone skargi dotyczace dziatalnosci
kierowanego Referatu w trybie i na zasadach okreslonych w dziale VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego;

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

9) w zakresie interwencji i wnioskow postéw i senatoréw odpowiada za prawidlowe, rzetelne
i terminowe przygotowanie projektow odpowiedzi Wojta w tym zakresie;

10) w zakresie interpelacji i zapytan radnych odpowiada za rzetelne, terminowe przygotowanie
projektu odpowiedzi z zachowaniem terminéw pozwalajgcych na udzielenie odpowiedzi przez
Wéjta w ustawowym terminie (tj. nie pdzniej niz w terminie 14 dni od otrzymania
interpelacji, zapytania);



11) odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie prawomocnych orzeczen sgdow
administracyjnych i sagdéw powszechnych wynikajacych z zakresu dziatania Referatu;

12) w zakresie kontroli wewngtrznych odpowiada za coroczne biezace kontrolowanie zgodno$ci
z prawem wykonywanych czynno$ci i zalatwiania spraw przez podlegtych pracownikow,
w tym do udzielania instruktarzu stanowiskowego i weryfikacja terminowosci zatatwianych
spraw;

13) w zakresie kontroli zewnetrznych odpowiada za rzetelne i terminowe przekazywanie
zadanych informacji i dokumentéw oraz za rzetelng i terminows realizacje zalecen
pokontrolnych dotyczacych dziatalnosci Referatu a takze za przygotowanie projektu
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne do podpisu Wojta;

14) w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy Moskorzew odpowiada za rzetelne, terminowe
wykonanie uchwat zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Referatu;

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 razace naruszenie
prawa odpowiada w wysokosci odszkodowania zasagdzonego prawomocnym orzeczeniem
sadu,

16) w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych odpowiada za prawidtowsg i terminowg
realizacj¢ obowigzkdw wynikajacych z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych przez
podlegtych pracownikéw i w swoim zakresie obowigzkow;

17)w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
odpowiada za prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisow szczegdlnych przez podlegtych
pracownikow,

18) w zakresie aktualizowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu odpowiada za terminowe
przekazywanie informacji do Sekretarza o zmianach w obowigzujacych przepisach
dotyczacych dziatalnosci Referatu oraz propozycji usprawnien w dziatalnosci komérki.

2. Kierownik Referatu, o ktorym mowa w ust.l zatwierdza pod wzgledem merytorycznym
dokumenty finansowe dotyczace kierowanego Referatu, przed przedstawieniem ich do zatwierdze-
nia do wyplaty, wylacznie w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, w tym zakresie
ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, efektywne, rzetelne iterminowe wykonywanie tych
zadan.

§ 2.1. Kierownik Referatu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw zatrudnionych w komorce zleca im prace i koordynuje te prace.

2. Ustala zakresy czynnos$ci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kierownik Referatu realizuje obowigzki okreslone w § 72 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu nie przypisane do zakresdw czynnosci poszczegodlnych pracownikow komorki oraz
odpowiada za ich prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonanie.

§ 3.1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wykonywac 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 poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé,
zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Wojta.



§ 4.1. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny
pracy, w szczegélnosci wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, a takze zapisow art. 100 Kodeksu pracy oraz Regulaminu Pracy i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew.
2.  Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
3. Pracownik obowigzany jest ztozy¢:
1) o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, w zakresie i terminie wynikajacym
z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2) o$wiadczenie o stanie majgtkowym, w zakresie i terminie wynikajacym z art.24h ustawy
zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym w zwigzku z art. 32 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownik obowigzany jest stosowaé sie do norm zawartych w Kodeksie etyki
pracownikéw Urzedu Gminy Moskorzew. Za nieprzestrzeganie Kodeksu etyki pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy iw
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 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i w Regulaminie okresowej oceny pracownikow.

§ 5.1. Kierownik Referatu ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za swojg pracg
i podlegtych pracownikow.
2. Nadz6r bezposredni nad dziatalnoscig Referatu sprawuje Wojt.

§ 6. Podczas nieobecnosci w pracy Kierownika Referatu, Wojt moze upowazni¢ pracownika
Referatu do wykonywania zadan i kompetencji Kierownika Referatu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 wrzesnia 2024 1. i obowiazuje przez czas zatrudnienia

Pana Arkadiusza Chyla na stanowisku Kierownika Referatu, o ktérym mowa w § 1 niniejszego
zarzadzenia.

Po zapoznaniu sie z tresciq niniejszego Zarzqdzenia potwierdzam, ze przyjmuj¢ zakres obowiqzkéw
i odpowiedzialnosci w nim okreslony:

NG-03 7004 ... Z{j;/.(%&.%%tfa@(«& ........................

(imie i nazwisko, data i podpis pracownika)

Otrzymujg:

1) adresat; WOIT

2) a/a osobowe; / F

3) Referat OG /zbidr/ Marcin Wi (1\1 era
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