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Wéjt

Funkcje i kompetencje Wéjta Gminy

Zgodnie z art. 26 Ustawy o samorzgdzie gminnym, organem wykonawczym gminy
jest wéjt. Kadencja wéjta rozpoczyna sie w dniu rozpoczecia kadencji rady
gminy lub wyboru go przez rade gminy i uptywa z dniem uptywu kadencji rady
gminy. Wéjt, w drodze zarzgdzenia, powotuje oraz odwotuje swojego zastepce
lub zastepcéw i okresla ich liczbe. W przypadku wygasniecia mandatu wéjta
przed uptywem kadencji jego funkcje, do czasu objecia obowigzkéw przez nowo
wybranego wéjta, petni osoba wyznaczona przez Prezesa Rady Ministroéw.

Kompetencje Wéjta Gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym:

Wéjt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.


https://bip.hyzne.pl/dane-podstawowe/struktura-organizacyjna/

Do zadan wéjta nalezy w szczegdédlnosSci:

e przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,

okres$lanie sposobu wykonywania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

W realizacji zadan wtasnych gminy wéjt podlega wytacznie radzie gminy.
Wéjt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

Wéjt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i
odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

Jezeli w inny sposéb nie mozna usung¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla
zycia ludzi lub dla mienia, wéjt moze zarzadzi¢ ewakuacje z obszaréw
bezposrednio zagrozonych.

W przypadku wprowadzenia stanu kleski zywio*owej wdéjt dziata na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Kompetencje i zadania Wéjta Gminy wynikajgce ze Statutu Gminy Hyzne:

1. W6jt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i
Skarbnika.

2. Wéjt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, W6jt dokonuje czynnos$ci, w
sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, oraz
kierownikéw gminnych jednostek.

4. Do realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust.3 Wéjt moze upowaznid
Sekretarza lub innego pracownika Urzedu.

Do kompetencji Woéjta nalezy w szczegdlnosSci:

o reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

o strategiczne zarzadzanie Gming, w tym
okreslanie celéw i monitorowanie ich realizacji;

o prowadzenie biezacych spraw Gminy;

o wydawanie zarzadzen;

o prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

o gospodarowanie mieniem Gminy;

o wykonywanie budzetu Gminy oraz okreslanie sposobdédw wykonywania
innych uchwal Rady;

o przedstawianie Radzie projektéw uchwat;

o wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika;

o udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile
Statut nie stanowi inaczej;

o wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji



publicznej;

o udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do wytacznej
kompetencji Wéjta oraz upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych;

o rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdélnymi komdrkami
organizacyjnymi, w szczegdlnos$ci dotyczacych podziatu zadan;

o przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i innych oswiadczeh od
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych;

o przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw;

o podejmowanie niezbednych czynno$ci w sprawach nie cierpiacych
zwtoki, zwigzanych z bezpo$rednim zagrozeniem interesu publicznego,

o wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wo6jta wynikajacych z
przepiséw prawa, uchwat Rady oraz Regulaminu;

o wspbétdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien;

o uczestniczenie w pracach zwigzkédw i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien;

e W6jt moze powierzy¢ Sekretarzowi Gminy i innym pracownikom Urzedu
prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw.

e Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczgacym Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

e W6jt kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonymi
na terenie Gminy.

Wéjtowi podlegaja bezposrednio:

o Zastepca Wéjta;

o Sekretarz;

o Skarbnik;

o Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

o Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Wéjt nadzoruje bezposSrednio:

o Zaktad Ustug Komunalnych w Hyznem;

o Gminny 0Srodek Kultury w Hyznem;

o Gminny 0srodek Pomocy Spotecznej w Hyznem;
o Gminng Biblioteke Publiczng w Hyznem.

Sekretarz

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dziatania, organizuje prace Urzedu, a w szczegdlnosSci:
o wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Wéjta;
ow czasie nieobecno$ci lub niemozliwo$ci wykonywania przez Zastepce
Wéjta funkcji, sprawuje nadz6r nad catoksztattem spraw z zakresu
edukacji publicznej, w tym:
* awansu zawodowego nauczycieli;
» wytaniania kandydatow na stanowiska dyrektoréw szkét



podstawowych w drodze konkursu oraz powierzania

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosSci:

o

o

o

nadzér nad organizacja, ciggtos$cig i dyscypling pracy,
przestrzeganiem ustalonego porzadku pracy w Urzedzie, w zgodzie ze
Statutem, Regulaminem, przyjetymi regulaminami wewnetrznymi i
instrukcja kancelaryjng;

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy wobec Wéjta, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia;

bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym i Referatem
Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych;

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
opracowywanie zakreséw czynnos$ci dla kierownikéw
referatow i samodzielnych stanowisk;

dokonywanie ocen okresowych kierownikéw referatédw i samodzielnych
stanowisk;

tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw;
przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu;

sporzadzanie projektu Regulaminu, w tym struktury organizacyjnej
Urzedu;

wspbtpraca z Rada oraz nadzér nad przygotowywaniem uchwat Rady i
obstugg administracyjng Rady;

nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskdéw i prowadzeniem stosownego
rejestru;

nadzér nad organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
nadzér nad prowadzeniem w Urzedzie zbioréw aktéw prawnych oraz
publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy;

nadz6r nad biezgcg aktualizacjg strony internetowej Gminy, oraz
Biuletynu Informacji Publicznej;

kontrola zarzadcza;

organizacja i koordynacja praktyk studenckich i uczniowskich w
Urzedzie;

podpisywanie pism i decyzji w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wojta;

potwierdzanie dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.

3. W ramach wykonywania zakresu zadan i obowigzkéw Sekretarz uprawniony
jest do sprawowania kontroli pracownikéw zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach pracy oraz wydawania im polecen stuzbowych.

4. Sekretarzowi podlegajg bezpoSrednio:

o

o

Kierownicy Referatdw;
Samodzielne stanowiska;

5. Sekretarz nadzoruje bezpos$rednio:

(e}

Referat Organizacyjny;



o Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
o Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét.

Skarbnik

1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie
spraw finansowych, sprawujac kontrole i nadzdér nad dziatalnos$cig komérek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw i bezpos$rednim
przetozonym pracownikéw tego referatu.

3. Skarbnik odpowiada za m.in.:

o wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowos$ci;

przygotowywanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

nadzorowanie i kontrole wykonania budzetu, w tym dokonywanie
biezgcej analizy budzetu, informowanie na biezgco Wéjta o jego
realizacji i wystepowanie z inicjatywa zmian w budzecie;
sprawozdawczos¢ budzetowq;

opracowywanie plandéw finansowych;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie
jej przestrzegania przez pracownikéw Urzedu a w szczegdlnoSci:

* nadz4ér nad prawidtowym ustalaniem naleznos$ci
budzetu i dochodzeniem ich w wysokosci nie nizszej niz
wynikajgca z ich prawidtowego obliczenia;

= terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;

* nadzorowanie wtasciwego przeprowadzenia rozliczenia
inwentaryzacji;

» opracowywanie projektéw zarzadzen Wéjta z zakresu
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w
Urzedzie, zaktadowego planu kont i innych w zakresie
finansowym;

» opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

nadz6ér i kontrole nad dziatalnoscig finansowg Gminy oraz jednostek
organizacyjnych, w tym wewnetrzng kontrole finansowg;
kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa powstanie
zobowigzan pienieznych, w tym opiniowanie uméw wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu;

wspdétprace z Regionalng Izba Obrachunkowg, Zakadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym, bankami i innymi instytucjami;
realizacje zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz
wykonania budzetu;

opracowanie analizy zdolnosci kredytowej;

wspétprace z sotectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy;
udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie finanséw;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.



Referaty i kontakty

Stanowisko/

Imie i nazwisko
Wéjt Gminy
Barttomiej Kuchta
Sekretarz
Gminy/Zastepca
Wéjta Gminy
Dionizy Beda

Skarbnik Gminy
Monika Szmyd

Sekretariat
Anna Zotnierczyk

Kierownik
Referatu
Skarbnik Gminy
Monika Szmyd

Przelewy, ptace

Inspektor
Beata Cwynar

Podatki
Inspektor
Grazyna Pa%ac

Inspektor
Dorota Pecka

Ksiegowos¢

Inspektor
Sylwia Kozio%

Inspektor
Kinga Osypka

Kierownik
Referatu
Magdalena Buda

Ewidencja
dziatalnosci
gospodarczej,
profil zaufany,
wybory
Kierownik
Referatu
Magdalena Buda

Nr telefonu

Tel. 17
002, 17

Tel. 17
95 002,
60

Tel. 17
95 002,
69

Tel. 17
002, 17

22
23

22
17

22
17

22
23

e-

95 b
045 60 °

23 045 d.

23 045 m.

95
045 60

mail

kuchta@hyzne.pl

beda@hyzne.pl

szmyd@hyzne.pl

a.zolnierczyk@hyzne.pl

Referat Budzetu i Finansoéw

Tel. 17
95 002,
69

Tel. 17
002, 17

Tel. 17
002, 17

Tel. 17
95 002,
75

Tel. 17
002, 17

Tel. 17
002, 17

Tel. 17
002, 17

Tel. 17
002, 17

22
17

22
23

22
23

22
17

22
23

22
23

23 045 m.

95
045 72 -

95
045 75 9

23 045 d.

95 S
045 76 *°
95

045 72 K.

szmyd@hyzne.pl

cwynar@hyzne.pl

palac@hyzne.pl

pecka@hyzne.pl

koziol@hyzne.pl

osypka@hyzne.pl

Referat Organizacyjny

22
23

22
23

95

045 67 M

95

045 67 M

buda@hyzne.pl

buda@hyzne.pl

Nr pokoju

Pokoj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro
Pokoj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

3 - 1I

1 -1I

12 - III
2 - II

12 — III
15 - III
18 — III
18 — III
19 - III
15 - III
10 — III
10 — III



Zezwolenia na
sprzedaz napojow
alkoholowych,
wspétpraca z
organizacjami
pozarzadowymi
Podinspektor
Bogumita Garlak

Wycinka drzew,
ochrona zwierzat
Inspektor
Zbigniew Urbanski

Ochrona
srodowiska,
Czyste Powietrze
Inspektor

Anna Mokrzycka

Tel.
002,

Tel.
002,

Tel.
002,

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

Referat Inwestycji

Kierownik
Referatu

Pawet Fudali
Drogi gminne,
budynki komunalne
Inspektor

Beata Czerwonka

Wodociag i
kanalizacja
Inspektor
Wioleta Czapla

Geodezja,
gospodarka
nieruchomosciami
Inspektor

Aneta Rybka

Srodki
pozabudzetowe
Inspektor
Ewelina Szela

Inspektor
Anna Flader

Zagospodarowanie
przestrzenne,
zabytki i
cmentarze,
numeracja
posesji,
koordynator ds.
dostepnosci
Inspektor
Magdalena Rybka

Tel.
002,

Tel.
002,

Tel.
002,

Tel.
002,

Tel.
002,

Tel.
002,

Tel.
002,

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

17 22 95
17 23 045

71 b.garlakp@hyzne.pl

74

74

z.urbanski@hyzne.pl

a.mokrzycka@hyzne.pl

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

1 Gospodarki Nieruchomos$ciami

66

66

65

64

68

68

63

p.fudali@hyzne.pl

b.czerwonka@hyzne.pl

w.czaplag@hyzne.pl

a.rybkag@hyzne.pl

e.szela@hyzne.pl

a.flader@hyzne.pl

m. rybka@hyzne.pl

Urzad Stanu Cywilnego

Pokéj nr
pietro

Pokoj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

Pokéj nr
pietro

14 — III

17 - III

17 - III

11 - III

11 - III

6 — II



Kierownik Tel. 17 22 95 e.mazurghyzne.pl Pokéj nr 16 — III
Ewelina Mazur 002, 17 23 045 73 y P pietro

Zastepca
Kierownika
Magdalena Buda

Tel. 17 22 95
002, 17 23 045 67

Pokéj nr 10 — III

m.buda@hyzne.pl pietro
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