ZARZADZENIE Nr 61/2015
Wijta Gminy Wilczg¢ta

z dnia 28 lipca 2015 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilczetach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013
roku, poz. 594 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Wilczgtach w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.
= §3. 7 dniem wejécia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 31/2015 Wojta Gminy Wilczeta

7 dnia 24 kwietnia 2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w Wilczetach. '

~Beata Jarosz



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 61/2015
Wojta Gminy Wilczeta

z dnia 28 lipca 2015r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

N

URZEDU GMINY
WILCZETA



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej regulaminem, okresla:

1) status pracownikow oraz strukture organizacyjng urzedu,

2) zasady podzialu zadan i kompetencji w urzedzie gminy,

3) zasady i kompetencje poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady itryb upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwiania spraw,

&) zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie.
§ 2.1. Urzad jest jednostka budzetowa i organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje

adania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych z

mocy ustaw lub przejgtych przez Gmine w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej 1
samorzadowej.

5. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ W budynku Nr 84 we wsi Wilczeta.
§ 3.1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Radg Gminy Wilczeta,
2) wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wilczeta, Sekretarza

Gminy, Skarbnika Gminy,

3) urzedzie —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Wilczgta.
§ 4.1. Urzad dziala na podstawie obowigzuj acych przepisOw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Radg oraz Wojta. . -
§ 5.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2.Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
3.Woit kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okoélnych oraz polecen stuzbowych.
ROZDZIAL 11
Status pracownikow i struktura stanowisk
§ 6.1. Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla wybor, powotanie
oraz umowa o prace:

1) wojt — stanowisko z wyboru. Objecie obowiazkow przez Wojta nastepuje z chwilg zlozenia
¢lubowania wobec Rady Gminy,

3]
R

\ zastepca wojta — stanowisko z powotania. Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg wreczenia
zarzadzenia o powotaniu,

3) skarbnik - stanowisko z powotania. Stosunek pracy nawiazuje si¢ Z chwila wreczenia



uchwaty Rady Gminy o powolaniu, zawierajacej w swej tresci nazwe stanowiska, zasady
ustalenia wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) pozostali pracownicy urzedu gminy — zatrudnieni na podstawie umowy o pracg.

§7.1. W skiad urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
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Referat Organizacyjny — liczba etatow 6,5 (Or)

~

) Referat Finansowy — liczba etatéw 8,3 (Fn)

o
L

Referat Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska- liczba
etatow 3.3 (RBGKiOS)
Urzad Stanu Cywilnego — liczba etatow 1,4 (USC)
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2. Szezegdtowa strukture organizacyjna okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL III
Podzial zadan i kompetencji w Urzedzie Gminy
§8.1. Kompetencje i zadania wojta:
1) Wojt jest kierownikiem urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy,
2) gospodaruje mieniem komunalnym,
3) kieruje biezacymi sprawami gminy,
4) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
%) wydaje decyzje administarcyjne w sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
6) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,
7) jest terenowym szefem obrony cywilnej,
8) wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig zastgpcy wojta, skretarza i skarbnika,
) wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nastepujgcych referatow i
samodzielnych stanowisk:
a) Referat Finansowy,
b) Urzad stanu Cywilnego
¢) Referat organizacyjny w zakresie spraw obronnych, wojskowych, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy
d) Stanowisko pracy ds. utrzymania inwestycji i drog,

¢) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i budownictwa,

10) odpowiada za ochrone informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Wilczeta, w ktorych takie
informacije sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane i przechowywane.



2. Zastepca Wojta wykonuje obowiazki ustalone przez Wojta w zarzadzeniu o powolaniu

Zastepcy Wojta.

§9.1. Zadania i kompetencje sekretarza gminy:

1) wykonuje, w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu gminy:
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2) opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnia je w razie
potrzeby,

b) opracowuje zakresy czynno$ci pracownikéw urzedu,

¢) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w urzedzie,

d) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,

e) prowadzi sprawy osobowe kierownikow jednostek podporzadkowanych,

) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow, 7

g) prowadzi kontrole wewnetrzna urzedu,

h) dba o wyglad budynku i jego otoczenia,

i) planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel w
budzecie gminy,

j) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez wojta,

jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materialéw pod obrady sesji,
prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz ksigzke kontroli,

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady gminy,

prowadzi sprawy gminy, powierzone przez wojta,

przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

wspdlipracuje z sgsiednimi gminami,

kieruje pracg referatu organizacyjnego,

kieruje pracg referatu rolnictwa, budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony

srodowiska

10) prowadzi sprawy zwiazane z ochrona zdrowia,

11) prowadzi sprawy zwiazane z funkcjonowaniem os$wiaty.

§ 10.1.Zadania i kompetencje skarbnika gminy:

RN

oprecowuje projekt budzetu gminy,

dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje wojta o jego realizacji,

przekazuje kierownikom referatow oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz
dane niezbedne do opracowania projektu planu finansowego,

czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

kieruje praca referatu finansowego,
J
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okredla zakresy czynnosci pracownikow referatu finansowego W porozumieniu z
sekretarzem gminy,

wykonuje zadania 1 obowiazki wynikajace z ustawy 0 finansach publicznych,
zapewnia ochrona mienia komunalnego,

realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, 0 podatkach 1 optacie skarbowej.

ROZDZIAL IV

Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 11.1. Ogolny zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy polega na:
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przygotowaniu proj iektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz pod obrady rady gminy
oraz dla potrzeb wojta.

realizacji zadan wynikajacy ch z postanowien, uchwat rady oraz zarzadzen wojta,
opracowaniu projektow planéw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych,

zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez rade 1 wojta
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezacych do kompetencji wojta,

wespdidziataniu z organizacjami spolecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi
wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 7 zakresu administracji
publicznej, W granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,

rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow,

wykonywaniu na polecenie wojta lub innych zadah w sprawach nie obj etych zakresem

dziatania referatow.

§12.1. Do kompetencji i zadan referatu organizacyjnego nalezy:
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zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,

koordynacja pracy w urzgdzie oraz rozpatrywanie Sporow kompetencyjnych migdzy
referatami,

nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskOw
radnych,

gospodarowanie funduszem plac urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow urze;du

nadzér nad wykonywaniem uchwat rady i zarzadzef wojta,



obstuga rady,
prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawnych,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow, korespondencji urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony, w tym

rejestracji przedpoborowych,

11) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie kraju —

nalezacych do kompetencji wojta,

12) dziatania zwiazane z przeciwdzialaniem bezrobociu, koordynowanie prac interwencyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, a takze kontrola

przesirzegania uchwat porzadkowych rady i zarzadzen wojta,

14) prowadzenie archiwum urzedu
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Do kompetencji i zadan referatu finansowego nalezy:

opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

wymierzanie i pobor podatkoéw oraz opfat okreslonych w odrgbnych przepisach,
sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkow budzetowych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekuna
oraz stypendiow szkolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Swiadczen alimentacyjnych i postepowania oraz
dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesei podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliwa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych

3. Do kompetencji i zadan referatu rolnictwa, budownictwa , gospodarki komunalnej i

ochrony §rodowiska nalezy:

planowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji gminnych,

biezacy nadzor nad prowadzonymi przez Gmine¢ remontami,
prowadzenie ewidencji drég gminnych,

koordynowanie okresowych przegladow drog gminnych
koordynowanie zimowego utrzymania drog

koordynowanie funkcjonowania o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,
prowadzenie spraw z zakresu zajmowania pasa drogowego

rozliczanie materiatéw zakupionych przez Gming i wbudowanych w czasie prowadzonych



inwestycji 1 remontow

9) udziat w procedurach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w zakresie robot
budowlanych,

10) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania projektow decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania projektow decyzji inwestycji celu publicznego

12) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz inwestycji celu
publicznego oraz sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan w tym zakresie,

13) prowadzenie ksiag budynkéw komunalnych,

14) prowadzenie dokumentacjiz zakresu przegladu stanu technicznego budynkow,

15) gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminy,

16) gospodarowanie zasobem lokalowym gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodno-sciekowej,
gospodarki odpadami oraz gospodarki lesnej,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen i opinii o przeznaczeniu
gruntow w planie zagospodarowania przestrzennego,

20) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

21) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad zwierzgtami

22) przygotowywanie programéw komputeryzacji urzedu i merytoryczny zadzor nad ich
wdrazaniem

23) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci w urzedzie gminy 6program0wania
komputerowego

24) zapewnienie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,

25) administrowanie siecig komputerowa na terenie urzedu

26) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji,

27) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

28) aktualizowanie ewidencji gruntéw i budynkow,

4. Do kompetencji i zadan urzedu stanu cywilnego nalezy:
1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, a w szczeg6lnosei dotyczacych narodzin, matzenstw
oraz zgonu obywateli, '

2) przyjmowanie o$wiadczef woli o wstapieniu w zwigzek matzeniski,



3) prowadzenie ewidencji ludnosci,

4) wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamosc,

%) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

7) pelnienie obowigzkéw pelnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL V
Zasady i tryb funkcjonowania urz¢du

§ 13.1. Sekretarz , skarbnik oraz kierownik USC odpowiedzialni sg przed wojtem za sprawne
funkcjonowanie referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
7. Sekretarz, skarbnik petnig nadzor nad wypelianiem obowigzkow siuzbowych przez podleglych
pracownikow
3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelnic¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu,choroby lub innych przyczyn ,zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik
§14. Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urz¢du regulujg kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja oraz przepisy szczeg6lne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.
§ 15. Zasady i tryb funkcjonowania urzedu $cisle okreslone s3 w regulaminie pracy urzgdu gminy
-zatacznik Nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL VI

Zakres upowaznien udzielanych pracownikowi do zalatwiania spraw

§ 16. Pisma i decyzje,wychodzace z urzedu, podpisuje wéjt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

§ 17. Wojt moze udzieli¢ poszezegdlnym pracownikom petnomocnictwa do wydawania decyzji
>dministracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci . Wzér pelnomocnictwa stanowi

zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie gminy okreslajg odr¢bne przepisy

§ 18. Zasady kontroli wewngtrznej w urzedzie gminy okresla zalcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu



ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 19. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Wilczgta Nr 61/2015 z 28.07.2015r.

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY WILCZETA

Lp. N St;ﬂ@wiska Referaty Podporzadkowanie Status ] Etaty
kierownicze
. |WOIT Rada Gminy Wybor 1
2. | Zastepca Wojta Wojt Gminy Powotanie 1
3. | Skarbnik Wojt Gminy Powotanie 1
4. | Sekretarz Wojt Gminy Umowa o prace 1
REFERAT FINANSOWY (Fn)
5. Stanowisko ds. ksiegowosci Skarbnik Umowa o prace 2
6. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i Skarbnik Umowa o prace 1,8
windykacji naleznosci
7. Stanowisko ds. obstugi kasy i spraw Skarbnik Umowa o prace 1
kadrowych Sekretarz

3. Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych Skarbnik Umowa o prace 1,5
9. Pomoc administracyjna Skarbnik Umowa o prace 1
10. Stanowisko do spraw naliczania, poborui | Skarbnik Umowa o prace 1

‘ egzekucji opfat za odbior odpadow

| } komunalnych

REFERAT ORGANIZACYJNY (Or)

11. | | Stanowisko ds. obronnych, wojskowych,

! obrony cywilnej, obstugi rady gminy. Wojt Umowa o prace 1

Urzednik wyborczy. Stuzba bezpieczenstwa | Sekretarz
i higieny pracy. Kierownik kancelarii tajnej

12. | Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych Sekretarz Umowa o prace 1
“ i o$wiatowych 1
13. l Stanowisko pracy ds. gospodarczych Sekretarz Umowa o prace 1
1 L Kierowca autobusu Sekretarz Umowa o prace 3
15. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw Sekretarz Umowa o prace 0,5
| unijnych i promocji gminy |

REFERAT ROLNICTWA,BUDOWNICTWA,GOSPODARKI KOMINALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

(RBGKiOS)
16. Stanowisko ds. inwestycji i utrzymania Wit Umowa o prace |
drég ( Dr) Sekretarz
17. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i| Wéjt
budownictwa ( PPiB) Sekretarz Umowa o prace 1
18. Stanowisko ds. geodezji i informatyki Umowa o prace 0,5
Sekretarz
19. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, Umowa o prace 0,8
| gospodarki gruntami, ochrony Srodowiska i | Sekretarz
‘ rolnictwa ( GGiOS)
URZAD STANU CYWILNEGO (USC)
20. l Kierownik USC | Kierownik USC Wojt Umowa o prace 0,2
21. | Z-ca kierownika |Z-ca kierownika USC Kierownik USC |Umowa o prace 0,2
UscC
22. Petnomocnik ds.ochrony informacji
niejawnych. Stanowisko ds. ewidencji Wit Umowa o prace 1
ludnosci, ewidencji dziatalnosci Kierownik USC
gospodarczej T L .




