Wojt Gminy Potworow

ZARZADZENIE Nr64/2025
WOJTA GMINY POTWOROW
z dnia 31 lipca 2025 .

0 zmianie zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Potworowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje :

§1

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 41/2025 Wéjté Gminy Potwordéw z dnia 22 kwietnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Potworowie
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do obowigzkow Zastepcy Wijta nalezy w szczegdinosci:

7)

7)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

nadzor nad dziafalno$cig i prawidiows, zgodng z prawem realizacjg zadan przez:

- Referat gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska — 12 etatéw

- Samodzielne stanowiska: stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i obstugi
Rady Gminy — 1 etat, stanowisko ds. inwestycji — 1 etat, stanowisko ds. zaméwieri
publicznych — 1 etat.

skfadanie oswiadczeri woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,

organizowanie i uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli wewnetrznej,

wspoldziatanie z radg gminy, wéjtem, sekretarzem, skarbnikiem oraz kierownikami

gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadari inwestycyjnych, remontowych

i gospodarki komunalnej,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem | wdrazaniem projektéw

inwestycyjnych,

nadzorowanie prawidfowo$ci przygotowania dokumentacji do postepowar

0 udzielenie zaméwienia publicznego w ramach ustawy Prawo Zamdwien

Publicznych,

nadzorowanie przygotowania i realizacja inwestycji,

zastepowanie wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego

obowigzkow,

udziat w kontroli zarzadczej,

wspofpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewédztwa, samorzadem

gminnym oraz gminami, Stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz

pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE dotyczgcego zakresu zadari Gminy oraz

w zakresie planowania i realizacji celéw strategicznych oraz programéw

rozwojowych Gminy,

wspofpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania $rodkow

zewnetrznych na realizacje zadan statutowych,

przygotowywanie, kompletowanie | sktadanie wnioskéw o $rodki pomocowe we

wlasciwych instytucjach,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

wykonywanie czynnosSci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

0 samorzgdzie gminnym,
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15) koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Zespotu Interdyscyplinarnego.
16) wykonywanie zadari powierzonych przez Waéjta Gminy.”

2) §19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19.
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu

- prowadzenie rejestru wydawanych upowaznier i petnomocnictw,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw urzedu,

- organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w urzedzie,

- prowadzenie ryczaftow komunikacyjnych,

- prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

— prowadzenie ewidencji ludnosci,

- wydawanie dowoddw osobistych,

- prowadzenie spraw, dotyczgcych zameldowania i wymeldowania,

- prowadzenie stafego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spiséw wyborcéw,

- prowadzenie zadari gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego i zwalczania klesk
Zywiotowych,

- Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych
na terenie Gminy.

- opracowywanie projektow sieci publicznych przedszkoli, szkét i placéwek, okredlanie
granic obwodoéw publicznych szkét podstawowych,

- podejmowanie kompleksowych dziatar w zakresie tworzenia, prowadzenia, likwidacji,
przeksztafcania publicznych przedszkoli, szkét | placowek oraz tworzenia
i rozwigzywania zespofow szkéf i placéwek,

- sprawowanie nadzoru nad dziafalno$cig przedszkoli, szkdt i placowek w zakresie
przestrzegania przepiséw dot. organizacji pracy oraz przeprowadzanie kontroli w tym
zakresie,

- wspdfpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie funkcjonowania
przedszkoli, szkot i placowek oraz realizacji polityki o$wiatowej na terenie Gminy,

- analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacji przedszkoli, szkét i placéwek,

- kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz prowadzenie
egzekucji spetniania w/w obowigzkdow,

-~ prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektorow, w tym obsfuga komisji konkursowych,

- dokonywanie oceny czgstkowej dyrektoréw szkof,

- przeprowadzanie postepowari egzaminacyjnych dla nauczycieli

- realizacja zadari wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do 3 lat,

- prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach gmin.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,EL".”
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3) § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Do obowigzkow kierownika USC i zastepcy kierownika USC nalezy realizacja ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny i opiekuriczy miedzy innymi:

sporzgdzanie aktéw urodzenia,

przyjmowanie o$wiadczeri o uznaniu dziecka,

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz o zmianie
imienia dziecka,

przyjmowanie o$wiadczer o wstapieniu w zwigzek matzeriski oraz sporzgdzanie aktéw
malzenstwa,

sporzgdzanie aktow zgonu,

wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego,

sporzgdzanie aktow urodzenia na podstawie postanowier sadéw dotyczgcych adopdji,
powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach,

sporzgdzanie aktow urodzenia na podstawie postanowieri sgdu o ustaleniu tresci aktu
urodzenia dziecka nieznanych rodzicéw,

spisywanie o$wiadczer ostatniej woli spadkodawcy,

przygotowywanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu za dfugoletnie pozycie
mafzenskie.

wspofpraca z organizacjami pozarzgdowymi

- prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeri w zakresie
wykonywania zadarn obronnych;

opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia wéjta gminy wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie.
opracowywanie | biezgce uaktualnienie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadarn obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej:
opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb sanitarno - epidemiologicznych
i spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagroZen $rodowiska,

naktadanie obowigzkow i realizacja zagadnier z zakresu powszechnej samoobrony,
podejmowanie dziafari celem zabezpieczenia i unieszkodliwienia materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych w wypadku zagrozenia.
przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

wspoldziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w przygotowaniu
poboru do zasadniczej stuzby wojskowej,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupefnieri w sprawie $wiadczer
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczeri na rzecz obrony;
opracowywanie rocznych planéw $wiadczeri osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych /doraZznych/ $wiadczer
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogfoszenia mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw;

opracowywanie  dokumentacji oraz  realizowanie  innych  przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej.

Urzad Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2A, 26-414 Potworéw
tel.: 48 671 30 46
email: sekretariat@potworow.pl
NIP: 798 12 77 695, REGON: 000540162




Wajt Gminy Potworow

- realizacja zadan wynikajgcych z wustawy o wychowaniu w trzeZwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy domowe.

Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,USC".”

§ 2.
Pozostata treS¢ zatgcznika do zarzadzenia Nr 41/2025 Wéjta Gminy Potworéw z dnia
22 kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Potworowie pozostaje bez zmian.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Woéjta Gminy Potworéw.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY
?Uuo /
Marta Kaczor
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