ZARZADZENIE Nr 98/19

Woéjta Gminy Zbdjna
z dnia 25.10.2019 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbdjna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 1. poz. 506)) Wéjt Gminy Zbdjna zarzadza, co nastepuije:

§1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Zbdjna stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2017 W6jta Gminy Zbéjna z dnia 25 lipca 201 7roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbéjna.

§3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 roku.

Wojt Gminy Zbdjna
-

Elzbieta Parzych



o !

Zalacznik 1
do Zarzadzenia Nr 98/19
Waéjta Gminy Zbéjna

z dnia 25.10.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBOJNA
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

- §1.

. Wéjt Gminy Zbdjna wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu Gminy zwanego dalej

"Urzedem".
Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz Statutu

Gminy:

2) zadania wlasne gminy okresla § 19 i 22 do § 29 niniejszego regulaminu

3) zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w § 201 21
Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspélnoty samorzadowej osiagane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowa wartos$cig dla Urzedu.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sig z mieszkancami.
Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spofecznymi, gospodarczymi pozarzadowymi
w interesie mieszkancow.
Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzedu oraz jawnos¢
i otwarto$¢ dziatan.

§2.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem", okresla:
1) organizacj¢ Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie,

3) zadania wspdlne referatu i stanowisk pracy,

4) zakresy dzialania referatu i poszczeg6lnych stanowisk pracy,

5) akty prawne Wojta,

6) zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzedu,
7) zasady opracowywania projektow aktow prawnych,



8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg 1 wnioskow,
9) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej.

§ 3.

Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, obowiazki zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikow
Urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 11

ORGANIZACJA URZEDU

§ 4.

1. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
) Zastgpca Skarbnika Gminy,
) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
) Kierownik Referatu Rolnictwa Budownictwa i Infrastruktury

§5.

D O p

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
1. Referat Planowania i Finanséw — FN:
2. Skarbnik Gminy- SKB,
1) Zastgpca Skarbnika Gminy- ZS,
2) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci VAT,
3) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
4) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
5) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikdw administracji i obstugi,
6) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen nauczycieli,
7) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty,
8) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i gospodarki odpadami.
3. Urze¢du Stanu Cywilnego — USC,
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
a. Stanowisko ds. obywatelskich — OB,
4. Referat Rolnictwa, Budownictwa i Infrastruktury RBI
1) Kierownik referatu, (RBI)
2) Stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa i towiectwa — RLL,
3) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa — PP
4) Stanowisko pracy ds. przeciwpozarowych — SP,

b



5) Stanowisko ds. promocji gminy i gospodarki wodociggowej — AW,

Stanowiska obslugi w referacie:

6) Kierowca autobusu,

7) Kierowcy OSP,

8) Kierowca ciggnika robotnik gospodarczy,

9) Konserwator wodociagu,

10) Robotnik  gospodarczy— umowa w ramach realizacji rob6t publicznych, prac
interwencyjnych

Samodzielne stanowiska pracy

1) Inspektor ochrony danych osobowych 10D,

2) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy - OR,

3) Stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej OC,

4) Sekretariat i stanowisko pracy do spraw handlu i ustug — HU,

5) Stanowisko pracy do spraw funduszy Unii Europejskiej i zaméwien publicznych — UE,

6) Petnomocnik Wéjta do spraw rozwiazywania probleméw alkoholowych — PPP,

7) Instruktor sportu — IS, <

8) Pomoc administracyjna — umowa w ramach realizacji robot publicznych, prace
interwencyjne,

Stanowiska obstugi:

6.

pa

9) Sprzataczka.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat graficzny. stanowigcy zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Rozdzial 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§6

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy. W czasie nieobecnosci Wojta Gminy jego obowigzki

petni Sekretarz Gminy. Wjt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

Wéijta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy

Rady Gminy. Wynagrodzenie Wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostate

czynnosci wobec Wojta wykonuje Sekretarz.

Woéjt Gminy kieruje pracg Urze¢du przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

Do zadan Wdjta Gminy nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy,

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

6) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
gminy,

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,



1.

8) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

9) wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

11) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie powolania i umowy o prace oraz
wykonywanie innych uprawniei zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

12) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

13) podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne,
terminowe zalatwianie spraw mieszkafncow,

14) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady, skarg
1 wnioskow obywateli,

15) wypelnianie obowigzkéw administratora danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Gminy,

16) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

17) realizacja porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami
partnerskimi w kraju i za granica,

§7.

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wjt.

Wajt moze:

1) upowaznic, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j,
2) powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy.

§8.

Sekretarz Gminy wykonuje zadania Wéjta Gminy podczas jego nieobecnosci w granicach
udzielonego petnomocnictwa lub powierzenia.

2.

§9.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du oraz nadzoruje
dzialalnos¢:

1) Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) Referatu Rolnictwa Budownictwa i Infrastruktury,

3) samodzielnych stanowisk pracy.

Do zadan Sekretarza Gminy prowadzacego sprawy kadrowe i spraw gospodarki
nieruchomosciami nalezy:

Z zakresu zarzadzania urzedem.

1) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi intereséw,

2) opracowywanie projektéw aktow prawnych Rady i Wéjta Gminy oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom,

3) nadzér nad zgodnym z prawem i terminowym rozpatrzeniem skarg 1 wnioskow
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym komérkom,



4) analizowanie oraz eliminowanie zrodel i przyczyn ich wystgpowania, a takze prowadzenie
rejestru skarg 1 wnioskow,

5) biezace prowadzenie kontroli pracownikow Urzgdu Gminy oraz organizowanie i
koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy a takze zewngtrznej kontroli
dotyczacej gminnych jednostek organizacyjnych,

6) udostepnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych oraz aktow prawa miejscowego a
takze prowadzenie ewidencji przepiséw gminnych,

7) nadzorowanie realizowanych przez Urzad Gminy zasad i procedur wynikajacych z systemu
zamowien publicznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami, nalezacych do
kompetencji gminy, a w szczegélnosci dotyczacych zbycia i nabycia nieruchomosci,

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizacja obiegu dokumentow w
Urzedzie Gminy i dekretacja pism przychodzacych, oraz praca w systemie EZD,

10) wspolpraca z urzedami administracji panstwowej i samorzadowej,

11) koordynowanie dziatan wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych na rzecz
rozwoju gminy,

12) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

13) zastepowanie Wojta Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowiazkow, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

14) zapewnienie organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,

15) wykonywanie zadaf obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

16) nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS.

17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, tawnikéw do sadow powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami,

18) prowadzenie ksigegi kontroli Urzedu, kompletowanie protokoléw i wystapien
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie,

19) przygotowanie regulaminéw i instrukcji dotyczacych funkcjonowania urzedu realizacja
zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

20) przygotowanie korespondencji zwiazanej ze wspotpracg zagraniczna,

21) przygotowanie materialow promujgcych Gming,

22) koordynowanie sporzadzania wnioskow projektow programéw Unii Europejskiej,

23) koordynowanie sprawozdawczosci i monitoringu realizacji projektow, na ktore pozyskano
srodki UE,

24) wymiana informacji i nawiazywanie wspéfpracy w zakresie realizacji zadan finansowanych
ze #rédet zewnetrznych, oraz uczestniczenie w spotkaniach oséb odpowiedzialnych za
zarzgdzanie projektami,

25) udzial w sesjach Rady Gminy,

Z zakresu kadr:

26) przygotowanie umow o prace, rozwigzania umowy o prace, $wiadectw pracy, aneksow do
umowy o prace, dokumentow zwigzanych z wynagrodzeniem , urlopami wychowawczymi,
bezplatnymi, oraz dokumentéw zwiazanych z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji
zawodowych,

27) przygotowania skierowania na wstgpne, okresowe i kontrole badania lekarskie,
nadzorowanie szkolen BHP pracownikow,

28) prowadzenie listy obecnosci, kart ewidencji obecnosci w pracy W systemie
informatycznym, kart ewidencji czasu pracy i planu urlopow wypoczynkowych,



29) prowadzenie planu nagrod jubileuszowych,

30) czuwanie nad terminowym skladaniem oswiadczen o stanie majatkowym przez
pracownikow Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

31) sporzgdzanie i kompletowanie wnioskow o emeryture, rente inwalidzka lub rodzing oraz
prowadzenie rejestru tych wnioskow,

32) sporzadzanie zaswiadczen RP7,

33) analiza potrzeb, programow i organizowanie szkolen dla pracownikoéw,

34) wspotpraca z Powiatowym Urzedem w zakresie zagospodarowania bezrobotnych,

35) sporzadzanie projektow Rady Gminy i zarzadzen Wojta zwigzanych z polityka ptacowa w
Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych,

36) sporzadzanie opiséw stanowisk i zakresow czynnosci pracownikow, oraz dokumentacji
zwiazanej z oceng pracownikow,

37) organizacja procesu oceny pracy pracownikéw oraz przechowywanie kwestionariuszy
osobowych,

38) sporzgdzanie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikdow,

39) przygotowywanie okresowej oceny pracownikow,

40) biezace Sledzenie przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowiazkow, a takze

uczestnictwo w szkoleniach i kursach.

§ 10.

1. Skarbnik Gminy koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu, jest
Glownym Ksiegowym Budzetu Gminy i kieruje Referatem Planowania i Finanséw.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie opracowywania budzetu gminy,
2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,
3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
4) kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Wéjta Gminy powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych,
) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci budzetu,
6) dokonywanie kontroli finansowe;j,
) organizacja obiegu dokumentdw finansowych w urzedzie,
) nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw przez gtéwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,
9) przygotowywanie materialdw do opracowania projektu budzetu gminy,
10) planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu,
11) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
12) nadzor wymiaru oraz poboru i windykacji naleznosci podatkowych i innych naleznosci na
rzecz gminy,
13) sporzadzanie projektdw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w sprawie uchwalenia
zmian i realizacji budzetu Gminy,
14) kierowanie pracg Referatu Planowania i Finanséw Urzedu Gminy,
15) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,
16) wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,



17) sporzadzanie planow finansowych Projektow z udzialem s$rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej realizowanych przez gming,

18) sprawozdawczo$¢ i monitoring realizacji projektow,

19)systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania srodkami UE,

20) utrzymywanie kontaktow z osobami i instytucjami zajmujacymi si¢ tematykg zarzadzania
$rodkami UE,

21) wymiana informacji i nawigzywanie wspotpracy w zakresie realizacji zadan finansowanych
ze zrédel zewnetrznych oraz uczestniczenie w spotkaniach osob odpowiedzialnych za
zarzadzanie projektami,

22) obstuga zebran mieszkancéw wsi Stanislawowo oraz wykonywanie wszelkich czynnosci
administracyjnych na terenie tej miejscowosci,

§ 11.

Wojt Gminy kieruje pracg stanowisk wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 2, pkt 3, oraz sprawuje
nad nimi nadzor.

Sekretarz Gminy kieruje pracg stanowisk wymienionych w § 4 ust. 1 pkt. 5, pkt 6, § 5 ust. 3
pkt 1,ust. 4 pkt 1, ust 5 pkt 2, a nadzor sprawuje Wojt .

Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Planowania i Finansow, tj. stanowiska wymienione w
§ 5 pkt 1-8, a nadzor sprawuje Wojt.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje praca stanowiska wymienionego w §5 ust 3 pkt.
2, a nadzor sprawuje Sekretarz Gminy.

Kierownik Referatu Rolnictwa Budownictwa i Infrastruktury kieruje praca stanowisk
wymienionych w §5 ust. 4 pkt. 2-10, a nadzor sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 1V
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 12.

Do zadan wspolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig,

7) stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wojta,

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, whnioski
komisji Rady, parlamentarzystow,

10) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,



11) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

12) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

13) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw uchwal, decyzji, zarzadzen,
umow, postanowien i regulaminow,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

15) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow klientow Urzedu,
znajomos¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

17) ciagle usprawnianie przeptywu informacji mi¢dzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

18) sprawdzanie i opisywanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi,

21) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych

22) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb wspélnoty
samorzadowej,

23) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,,

24) opracowywanie informacji o realizacji powierzonych zadan,

25) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

26) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

27)realizacja zadan w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami, obronnych i obrony
cywilnej,

28) przestrzeganie postanowien wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i
rozporzadzenia RODO.

Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA REFERATU PLANOWANIA I F INANSOW I
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 13.

. Zadania Referatu Planowania i Finansow realizuja poszczegolne stanowiska wchodzace w
jego skiad:

. Skarbnik Gminy w szczego6Inosci realizuje zadania okreslone w § 10 regulaminu.

. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie budzetu gminy, organizowanie gospodarki finansowej gminy oraz
kierowanie praca referatu finansowego podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy,

2) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,



