
Wó.lt GMINy
§9ItCZĘrA ZARZĄDZENIE Nr 61/2015

Wójta Gminy Wilczęta

z dnia 28 lipca 2015 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Oryanizacyjnego Urzędu Gminy w Wilczętach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U, 'ŹOn
roku, poz. 594 zpóźńejszymi nnianami) zarządzarl, co następuje:

§1. Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędowi Gminy w Wilczętach w brzmieniu stanowiącYm

zńącznik do niniej sz ego zaruądzenia -

§2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.

Y §3. Z dniem wejścia w życie zarządzetliatraci moc zarządzeńe Nr 31/2015 Wójta Gminy Wilczęta

z dnia24 kwietnia 2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Orgarlizacyjnego Urzędu Gminy
w Wilczętach.
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Załączniknr I
do zarządzenia Nr 61 l 20 I 5

Wójta Gminy Wilczęta
z dńa 28 lipca 2015r.

a

REGIJLAMN
ORGANIZACYJNTY

:

IJRZĘDIJ GMINY
WILCZĘTA :



Y

R:OZDZLAŁI
Postanowienia ogólne

§ 1.'1. Regulirrnin organizacyjnyurzędu, zwany dalej regulaminem, określa:

1} statl-is pracownikó w otaz strukturę organizacyjną urzędu,

ż} zasaĄypodziału zadańi kompetencji w urzędzie gminy,

3}z'asa,lyikompetencjeposzczegolnychreferatówisamodzielnychstanowiskpracy,

4}zasacyilrybupowaŻn\eńudzielan'vchpracorvnikomdozałatwianiaspraw,

§i ;rasad,i l,.ontroli wew-nętrznej r,ł urzedzie,

§ 2.1. Lr;ląJ jes; jednostka budzetorłą i organ vac"\Jnągmin,v, prz_v pomoc5,ktorej Wojt wykonuje

zadurta z zakręsuadministracji publiczn;r§;,k;ń ""ź 
ruduiwłaśnych Gminr', zadan z|econych z

i.cc.r' uste,ń iub przejęt.v chprzezGminę w w}nikuporozumień z organami administracji rządowej i

:?rmO]:ZądDwej.

l.SiedzibaL,rzędrrGminl.mieścisięwbudynkuNr84wewsiWiiczęta.

.ł 3,1. iiei<rlć w regulaminie jest mowa o:

})radzie-aależ.vprzeztorozumieóodpowiednioRadęGminyWilczęta.

ż,; .łiljciet sekretarzu. skarbniku _ należy przezto rozumieć Wójta Gminy Wilczęta" Sekrętarza

Grn'iny, Skarbnika Gminy,

:ij r-r.ręCzle - należ.v przezto rozumieć LJrządGminy Wilczęta,

i 4.1. Urzą J aziała na podstawie_obowiązujących przepisow prawa, Statutu Gminy, Regulaminu

:,:az irktó1v 3ialł1ych rł;vdawany chprzez Radę oraz Wójta,

,q 5.,l. Kicrilwni_riem Urzędu jest Wójt,

, . Vl,ójt cckorltrje czynności zzayłesuprawa pracy na zasadach okreŚlonYch odrębnYmi PrzePisami'

:l.Vi,-5jt k_ierrje Urzędem poprzezwydawanie zarządzeńi pism okólnych oraz poleceń służbowych,

R:oZDZI.AŁI|
Status pracowników i struktura stanowisk

§ 6.1. crrrin a_zattudniapracowników samorządowy,ch, których status określa wybór, powołanie

""d:iilj:: l,:X§,sko z wyboru..objęcie obowiazkó w przęzWojta następuje z chwilą złoŻenta

i,lLlb,l ł,arria wobec Rady Gminy,

}); :ł:astepca wójta _ stanowisko z powołania, stosunek pracy nawiazuje się z chwilą wręczenia

7,:ćr::Z ądlęnl a o powołaniu,

3}skarbnik-stanowiskozpowołania.Stosunekpracynawiazujesięzchwiląwręczenia



uchwały Rady Gminy o powołaniu, zawierĄącej w swej treści nazwę stanowiska, zasady

ustalenia vrrynagrodzenia i innych świadczeizvmązanych ze stosunkiem pracy,

4) pozostali pracownicy urzędu gminy - zatrudnieni na podstawie umowy o pracę.

§7.1. W skład urzędu wchodzą nastepujące komórki organŁacyjne:

1) Referat Organizacyjny -Liczba etatów 6,5 (Or)

2) Ręferat Finansowy -liczbaetatów 8,3 (Fn)

3) Referat Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska -Iiczba

etatów 3,3 (RBGKiOS)

,{i l.Jrzt;c| StanuCyłvilnego -liczbaetatórr 1.1 (USC)

ż. SzczegłłL].,vą strukturę organizacl,jną określa załączntkNr 1 do niniejszego regulaminu.

RoZDZl^ŁIJ|
Podział zadań i kompetencji w Urzędzie Gminy

.Ę;3,i. Konr,retetrcje i zadania wójta:

1) ',Ą'ó.it ]est kieroqnikiem urzędu w rozumieniu Kodeksu Pracy,

2} §Gspc)daruje mieniem komunalnym,

:i i,iel,;je b;ezacrmi sprarł-ami gminy,

i.') ł:eDr:zenluje gmine na zerł,nątrziprowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy,

5) ,,,qldaje dec,vzję administarcyjne w sprawach zzabesu administracji publicznej,

Ę'; udzieia pełnomocnict§a w sprawach na|eżących do jego wyłącznej kompetencji.

?i jes,; :ereno\\-\-m szefem obrony cywilnej,

8) rvłiii sprav;uje bezpośredni nadzót nad dzińalnością zastępcy wójta, skretarza i skarbnika,

!,] ivo.1t spra.;,uje bezpośredninadzor nad działalnością następujących referatów i

s a,ł lriziein1 ch stanowisk:

a) R:irat Finansowy,

h.'s U rzad stanu Cyłvilne go

t} R:,erat organizacyjny w zakresie spraw obronnych, wojskowych, obrony cywilnej,

bezpieczeństw-a i higieny pracy

cl.) S:anorvisko pracy ds. utrzymania inwestycji i dróg.

e ) Sianowisko pracy ds. planowania przestrzennego i budownictwa,

10) ocipolł,iaJazaochronę informacji niejawnych w|Jrzędzie Gminy Wilczęta, w których takie

i n,b :tn:c j e s ą wytwarz ane, pr zetw ar zane, pr zekazy w ane i pr ze chowywane .
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2. ZastępcaWójta wykonuje obowiązki ustalone przez Wójta w zarządzeniu o powołaniu
Zastępcy Wójta.

§9.1. Zadania i kompetencje sekretarza gminy:

1) wykonuje, w imieniu wójta fuŃcję kierownika administracyjnego urzędu gminy:

a) opracowuje projekty regulaminu orgańzacyjnego urzędu oraz uaktualnia je w razie

potr.leb;,"

bi olraccwuje zakresy czynności pracowników urzędu,

c) s1.,ra"w"lje nadzor nad organizacja prac} rł,urzedzie.

i1) lc,zstrą,ga spor}, kompetenc1 ine miedz1 pracorrnikami.

e) p:cvrajzi sprarł1-osoborr-e kierognikórr jednostek podporzadkorr-anvch,

N CŁa- o podnoszenie krralitikacji pracorrnikórr.

g) p,:c.,,;".aJzi kontrole \\,e\\netrzną urzędu,

i:) dra o url-glad budl nku i jego otoczenia.

i) llalruje koszt1 utrzr mania urzędu t rozlicza się z wydatków przelvidzianl,ch na ten cel w

bud:e,ci., gmin1.

, ) ;, .,,onrie obouiązki u granicach udzielonego mu pełnomocnictwa przez wójta,

,:-. _ ].1p.\\ iedzialn1 za rłlaściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji,

pl,i]\ri,dzj lejestr skarg i lł,niosków orazksiĘkę kontroli,

rla:l;_c,rltj ; kompletorł,anie dokumentacj i z pT ac rady gminy,

prłx,iaclzl spraw_\ gminy, powierzone przez wójta,

przyj l nrlj e ustne o świa dczenia ostatniej woli spadkodawcy,

-łspó;pracuje z sąsiednimi gminami"

kieruj e p i ac ą referatu or ganizacyjne go.

J,,ier_rje p:acąreferatu rolnictwa, budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony

środowiska

10)prowadzi sprawy zwiazane z ochroną zdtowia,

11) prowadzi sprawy rwiazane z funkcjonowaniem oświaĘ.

§ l0.l.Zadania i kompetencje skarbnika gminy:

1) opracowuje projekt budżetu gminy,

2) dokonuje analizbudzetu i na bieżąco informuje wójta o jego reaIizacji,

3) przekazuje kierownikom refęratów oraz kierownikom podległych jednostek wYycznę oraz

dane niezbędne do opracowania projektu planu finansowego,

4) czuwanad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5} kieruje pracąreferatu finansowego,

2)

3)

4)

5)

6)

7}

8)

9)



l
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6}

7}

E}

a\

określa zakresy czyrności pracowników referatu finansowego w porozumięńuz

sekretarzem gminy,

wykonujezadaniaiobowiązkiwynikającezustawyofinansachpublicznych,

zapewnia ochrona mienia komunalnego,

rcalizĄeustawyodochodachifinansachgmin,opodatkachiopłacieskarbowej.

ROZDZI.AŁIY

Zadaniaikompetencjereferatórr'isamodzielnl-chstanowiskpracy

!in.1.o3olnyzakresdztałaruareteratorrisamodzielnl.chstanorriskpracl'polegana:

1) przlg,rtor.r,aniu projektórr uchrrał. materiałov" sprarł,ozdań t anallzpod obrady rady gminy

ciraz cila potrzeb rrojta,

ź:,ireatrizacjizadańrrlnikajaclchzpostanowień,uchwałradyorazzarządzeirvóita"

3} Opla,cD\\.aniu projektórr planórv realizacjiprzedsięwzięó gospodarczych^ społeczn_vch i

c,rłanizacr inr ch.

i,) za]er,.nientu organizacijnych i prawnych warunków sprawowaniaprzez radę i wóita

i.a Jz c, l,u lrad gm inn1 mi j edno stk ami or ganizacyj nymi,

§.) realizacji zadańrł zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,

talezilc1,;h do kompetencji wójta,

ć; ,;vspj,dział aniu zorganizacjami społecznymi, zawodo!\rymi oraz gospodarczymi

i) _;q,da,łaniu decyzji administracyjnych rv indywidualnych sprawach zzawestadministracji

pubiicznej,wgranicachupowaŻnieniaudzielonegoprzęZwójta,

S) lczpatrywaniu skarg i wniosków,

9) wl.kcnyv.laniu na polecenie wojta lub innych zadafiw sprawach nie objetych zakresem

C.:71dj Ll:IId r e fe rató w,

§ iżj.1. Stl kornpetencli izadańreferatu organizacyjnego należy:

_t} zacev;nienie sprawnego fuŃcjonowania i organizacji pracy urzędu,

L';k.oordynacjapracywwzędzieorazrozpatrywaniesporówkompetencyjnychmiędzy

re c,etan,i,

:)T''a7;:'arnadrozpatrywaniemskargiwnioskówobyłvateliorazinterpelacjiiwniosków

radnych,

Ą), gospcdarorvanie fundus zem p\ac urzędu,

5) prrolvadzonie spraw kadrowych i osobowych pracowników urzędu,

r,} naiizc,rnad wykonywaniem uchwał rady i zaruądzehwójta,



-l: obsł;ga rady,

ei pror.vaclzenie i udostępnianie zbioru przepisów prawnych,

9'; cz-;lvanie nad sprawnym obiegiem dokumentów, korespondencji urzędu,

10) proi,,radzenie spraw zwlązanychz wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony, w tym

rej esL:acj i przedpoborowych,

lL) realizacj a zadanw zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie kraju _

rlależąc_vih do kompetencji wójta,

1)) a;l,ia,:anta zlviązane zprzeciwdziałanięmbezrobociu, koordynowanie Prac interwencYjnYch.

i3) pr+lvaclzenie spraw zwtązanych zbezpieczeństwem i higieną pracy, atakże kontrola

przes.rzegania uchwał porządkowych rady t zarządzeń wójta,

] .l) pr,;r,iadzenie archiwum urzędu

ż. i)o kompetencji izadań referatu finansowego należy:

1) opracc\ĄTYnvanie projektów budzetu oraznadzor nad jego realizacją,

ż', w;-mierzanie i pobór podatków oraz opłatokreślonych w odrębnych przepisach,

3'; sp :ff ń c-lv3l1ie nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

,,., I)l.;]\,Ii,,.iz,]11ie rachuŃou ości rłpłl,rvów i wydatków budżetowych,

5]. \!- j' ,.\atLie zaśli,iadczeń o stante majatkorłl-m.

ć; ,rr:r ,;,.lzettie sprarv zrr iazan1 ch z lr-r płata śrł iadczeń rodzinnych, zasiłków dla oPiekuna

oraz stl-pendió,,v sŻloln1 ch.

*,,, prłrvaclzenie sprarł, nliązanl.ch z realtzacją śrł,iadczeń alimentacfinych i postępowania oraz

dztalzń vrobec dłużników, alimentacyj nych,

8) pror.laclzenie spraw zwtązanychzę zwrotemczęści podatku akcyzowego Zawartęgo w cenie

paliwa.

9,) pr,cą.adzenie spraw zwlązanychz dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianYch

.l. B,r liłrmpctencji izadańreferatu rolnictwao budownictwa o gospodarki komunalnej i

t,l]h[,on.i, słłclowiska na|eĘ z

1 ) plancrł.anie, fi nansowan ie oraz r ea\izacja inwestycj i gminnych,

ż,, bieżął;l rgdzór nad prowadzonymi ptzez Gminę remontami,

1] pro\7aalzenie ewidencji dróg gminnych,

i.) liccrdynclwanie okresowych przeglądow drog gminnych

5) i:corCynolł,anie zimowego utrzymania dróg

6) koordynorvanie fuŃcjonowania oświetlenia ulicznego na terenie gminy,

",) prłr,.racizenie spraw zzahesu zajmowania pasa drogowego

S] rc:rl.czanie materiałów zakupionychprzezGminę i wbudowanych w czasie prowadzonych



invrestlrc;i i remontów

'}'; uclział -w procedurachzwiązanychzudzielaniem zamowtęnpublicznych u,zakresie robót

budor,vlanych,

10) prol,vadzenie spraw w zakresie przygotowania projektów decyzji o warunkach zabudowy i

zagospociarowania terenu,

11) prr;v,,,zadzenie spraw z zah,resu przygotowania projektów decyzji inwestycji celu publicznęgo

tr2) pru-r,łaclzenie ewidencji wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz inwestycji celu

irubiicznego orazspotządzanie okresolv1,,ch informacji i sprawozdańw tym zakresie,

1 -3) prcvladzenie ksiąg budl,nkórł komunaln1 ch.

1rl) prilvradzenie dokumentacjiz zakresu przegladu stanu technicznego budynków.

15) gcspodarowanie gruntami komunalnvmi oraz obrót rueruchomosciami stanowiącymi mienie

§lili::t,,,"

16) gcspcdarcrł,anie zasobem 1okaloul,m gminy,

}?) prollaidzenie sprarr- z zakresu ochrony środowiska, gospodarki w,odno-ściekowej,

gospcdarki odpadami oraz gospodarki leśnej,

1B) pr;t",adzenie sprarr zri iazan,vch zutzymaniem porządku i czystości w gminie.

19) pr;l..i.clzenie sprarr nr iązanych z wydawaniem zaświadczeń i opinii o przeznaczęnlu

af ,;r i,].^,. planie zagospodarowania przestrzennego,

ż0) pror.ladzenie spraw rł zakresie zęzwolęń na wycinkę drzęw i krzewów,

ż.) i_,r,,,vlaclzcnie spralł, rv zakresie opieki nad zwterzętami

1ll)F,r:z}grtoirywanie programów komputeryzaĄiurzędu i merl,toryczny zadzor nad ich

,.r,ir u aniem

ź:t) pr*wadzenie spraw dotyczących legalności w urzędzie gminy oprogramowania

il,cmputerowego

ź4) za,:evmienie utrzymania sprzętu komputero\Ą,ego \ł, dobrym stanie technicznym,

ż5) acilnłlistt,owanie siecią komputerową na terenie urzędu

żti) rl".konyr,vanie obowiązków administratora bezpteczenstwa informacji,

i',7) cpracłrłirulanie projektów i wdrazanie regulaminow zabęzpieczenla danych

i<,c r p ł,tte;:owych i ochrony sieci teleintbrmat y czny ch.

1tl) el:|uaiizcvranie ewidencji gruntów i budynków,

i:. t}o kłmpetencji izadań urzędu stanu cywilnego naleĘz

i) pr;.łaclzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisów o aktach stanu cywilnego oraz

|_odo|su rodzinnego i opiekuńczego, a w szczegolności dotyczącychnarodzin, małzeństw

ofaz. zgonu obywateli,

ż) prz.vjłrowanie oświadczeń woli o wstąpieniuw związek małzeński,



3} plowadzenie ewidencji ludności,

4i,} -.vydawanie dokumentów stwierdzających tozsamość,

5} prov,adzenie ewidencji działalności gospodarczej,

ti} prowadzenie spraw z zakłesu usta\ł}, o przeciwdzińaniu alkoholizmowi, w tym

-wydawanie zęzw o\eń na spr ze daż napoj ów alkoho l owych

'/} pełnienie obowiązków pełnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAŁY

Zasady i tryb funkcjonowania urzędu

§' 13.1. Sekr-etarz . skarbnik oraz kierownik USC odpowiedzialni są przed w'ójtem za sprawne

fitnk:jon,,.rł aeie referatów i samodzielnych stanowisk pracy.

i §je}:ręiarz, skarbnik pełnią nadzor nad wypełnianiem obowiązków służbow_ł chprzez podległych

i,,'ac,l '.łr-.i}:Ś 
t'

: \,\i prz}.p;cku. gdy kierujący,referatem nie moze pełnić swych obowiązków-z polł-odu

.__.lcpr.chorr;;;; iub inny,ch prz\cz}n .zastepuje go R),znaczofiy przęzniego pracorł'nik

i,1l;. Zasał,j} . :rlb postęporrania ze sprawami wniesionymi do urzędu regulują kodeks

i 1,1StĘfo..\-at]ia acministracl,jnego. instrukcja orazprzepisy szczególne dotyczące prorvadzenia

_,r:śioi-;.,t jpri:\\.

i 15. Zasad;- i try b funkcjonorł,ania urzędu ściśle określone są w regulaminie prac_y urzędu gminy

^Ła:ecznlś.}Jr, 2 do regulaminu.

R.OZDZIAŁ VI

Zakres upoważnień udzielanych pracownikorvi do załatwiania spraw

i 15, Pisrtra i ciecyzje,y,,ychodzące zurzędu, podpisuje rvójt lub osoba pisemnie przezniego

" ilC l, ;ą2rr1 ,^,ar,.

[ 1i_ Wóit incze udzielić poszczególnym pracou,nikom pełnomocnictwa do wydawania decyzji

, i1tr,nisi,racy.:nyeh lub pełnomocnictw do jednorazowych czynności .Wzor pełnomocnictwa stanowi

;;rłąlzn;k Nr 3 do niniejszego regulaminu.

RoZDZl^ł,YlI
Zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie gminy określają odrębne przePisY

§ 18. Zasady kontroli wewnętrznej w vrzędzie gminy określa załczńk.nr 4 do niniejszego

regulaminu



ROZDZLAŁ VIII
postanowienia końcowe

§ 19" Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie ptzewidzianym do jego nadania,



ZałącmikNr l do Zuządzenia Wójta
Gminy Wilczęta Nr 61/201 5 z 28.07.20l5r.

STRUKTURA ST o

\_l'

ANOWISK URZĘDU GMINY WI A
Łp. stanowiska

kierownicze
Referżtv, Podporządkowanie statu§ Etaty

1 Wo.,I Rada Gminy Wybór 1

,2.
Zastępca Wójta Wójt Gminy powołanie 1

3. Skarbn_k WójtGminy powołanie 1

4. sekretalz Wójt Gminy Umowa o pracę 1

REFERAT FINANSOWY (Fn)

). Stanowisko ds. księgowości Skarbnik Umowa o pracę 2

6. Stanowisko ds. wyniaru podatków i
windykacji nalężności

Skarbnik Umowa o pracę 1,8

7. Starrowisko ds. obsługi kasy i spraw
kadrowych

Skarbnik
sekretarz

Umowa o pracę 1

tJ. Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych Skarbnik Umowa o pracę 1,5

9. Pomoc administracyjna Skarbnik Umowa o pracę l
10. Stanowisko do spraw naliczania, poboru i

egzekucji opłat za odbiór odpadów
komunalnl ch

Skarbnik Umowa o pracę 1

REFERAT ORGANIZACYJ] t{Y (Or)

11. Stanorvisko ds, obronnr ch. ri ojskolł1 ch.
obron1, clrłilnej. obsługi rad1 gmrn1,.

Urzednik rłr borc4-, Służba bezpieczeńsni a
i higien1 pracl. Kierorrnik kancelarii tajnej

Wójt
sekretarz

Umowa o pracę 1

i2. Stanori isko ds, kancelaryjno - techlicznl,ch
i oślł-iatorilch

sekretarz Umowa o pracę 1

]J, Stanorł,isko pracy ds. gospodarczych sekretarz Umowa o pracę 1

-4 kięrowca autobusu sękrętarz Umowa o pracę J

i5. Stanowisko ds. pozyskiwania środków
unijnych i promocji gminy

sekretarz Umowa o pracę 0,5

REFERAT ROLNICTWA,BUDOWNICTWA,GOSPODARKI KOMINALNEJ I OCHRONY ŚROOOWrSKł
(RBGKioŚ)

.6. Stanowisko ds. inwestycji i utrzymania
dróg ( Dr)

wójt
sekretarz

Umowa o pracę 1

i7. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i
budownictwa ( PPiB)

Wójt
sekretarz Umowa o pracę 1

.8, Stanowisko ds. geodezji i informatyki
sekretarz

Umowa o pracę 0,5

i9. Starrowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,
gospodarki gruntami, ochrony środowiska i
rolnictwa ( GGiOŚ)

sekretarz
Umowa o pracę 0,8

URZĄD STANU CYWILNEGO (USC)

2a" kierown:k usc kierownik usc Wójt Umowa o pracę 0)
2l. z-ca kiłrcwnika

USC
z-ca kierownika usc kierownik usc Umowa o pracę 0,2

?-2, PeŁromocnik ds.ochrony informacji
niejawnych. Stanowisko ds. ewidencj i
ludności, ewidencji działalności
gospodarczej

Wójt
kierownik usc

Umowa o pracę

Ą, lf

1

I


