Zarzgdzenie Nr 25/09
Wojta Gminy Wadroze Wiclkie

z dnia 29 maja 2009r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Wadroiu Wielkim

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz.1591, z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia.

b2

Traci moc Zarzadzenie nr 68/08 Wojta Gminy Wadroze Wielkie z dnia 31.12.2008r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wadrozu Wielkim.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy
Nr 25 z dnia 29 maja 2009 r.

ZW/0111-01/09

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim

Rozdzial 1. Przepisy ogolne

1. Regulamin okresla o
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wadroze Wielkie,

- radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Wadrozu Wielkim,

- wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu , skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy, Zastgpce Wojta
Gminy, Sckretarza Gminy, Skarbnika Gminy Wadroze Wielkie,

- urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wadrozu Wielkim,

- ustawie o samorzadzie -nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz.1591/ z pdzniejszymi zmianami

- jednostkach organizacyjnych gminy-nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne wymienione
w statucie gminy Wadroze Wielkie.

§2

Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§3

Siedzibg urz¢du jest wies Wadroze Wicelkie.
§4

Urzad realizuje zadania:
1) wlasne- wynikajace z ustawy,
2) zlecone 1 powicrzone z zakresu dzialania organow administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami rady i zarzadzeniami Wojta.

§5
Pracownicy urzgdu zobowigzani sa do:
1) znajomosci przepisoOw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym zakresie dzialania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego 1 ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowego zalatwiania spraw,
4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc,

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwienie
spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,



§8

Zastgpca wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta lub z jego upowaznienia. W czasic nicobecnosci
wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéow zastepuje go. Do zadan powierzonych naleza w

szczegblnosci:
1) wspdlpraca z sotectwami 1 jednostkami organizacyjnymi gminy,
2) organizowanie wspélpracy z sasiednimi gminami,
3) wdrazanie uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta oraz nadzorowanie ich wykonania,
4) zapewnienie skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy,
5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu 1 uaktualnianie go w miarg potrzeb,
6) koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
7) stwierdzanic wlasnorgcznosci podpisow,
8) nadzorowanie wydawania wszelkich zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja urzedu 1 administrowaniem siecig komputerowa,
11) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi uprawnionymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ pozytku publicznego,
12) uczestniczenie w sesjach Rady 1 posiedzeniach komisji,
13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) stanowiskiem ds. kultury, oswiaty, zdrowia "1 sportu,
b) stanowiskiem ds. integracji i promocji oraz przeciwdzialania bezrobociu,
c) stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa,
d) stanowiskiem ds. melioracji, zaopatrzenia wsi w wodg i drogownictwa,
e) stanowiskiem ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej,
f) referatem spraw obywatelskich
g) centrami komputerowymi (Centrum Ksztalcenia i GCI).
19) poza stanowiskami okreslonymi w pkt. 18 sprawowanie nadzoru nad:

a) kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

§9

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie 1
odpowiednie warunki dzialania. Do zadan sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1Y)
2)
3)
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sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego urzgdu,
prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu Gminy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzorowanie przestrzeg

wnioskow,
opracowywanie i uaktualnianie w miar¢ potrzeb:
a) regulaminu pracy,

b) regulaminu wynagradzania,



7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow prawnych,
rejestrow 1 spisoOw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

Rozdzial 2. Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§6

1. Wojt kieruje urzgdem przy pomocy zastgpcy wojta, sckretarza, skarbnika oraz kierownikdéw komorek
organizacyjnych.

2. Wit jako kierownik urzedu wykonuje swoje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
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§7
Do wylacznych kompetencji wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy ,

3) podejmowanic czynnosci nalezacych do kompetencji Wojta w sprawach nie cierpiacych zwloki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepis
szczegoblny nie stanowi inaczej,

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

6) oglaszanic uchwal rady gminy , w tym uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z wykonania budzetu

oraz przedkiadanic uchwal Wojewodzie 1 Regionalnej 1zbie Obrachunkowe;,
7)  wykonywanic uchwal rady gminy oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich realizacji,

8) reprezentowanie gminy i jej organéw w postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym, a takze przed
Trybunalem Konstytucyjnym 1 organami administracji rzadowe;,

9) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem, oraz skladanie w
tych sprawach wnioskdéw 1 propozycji radzie gminy,

10) koordynowanie dzialalnosci shuzb uzytecznosci publiczne;,

11) ustalenie regulaminu pracy urzedu, zatwierdzanie zakreséw czynnosci 1 odpowiedzialnosci
pracownikow,

12) uczestniczeniec w pracach zwigzkow 1 porozumien mi¢dzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien,

13) zalatwianie wnioskow posloéw 1 senatorow oraz interpelacji radnych,

15) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa i uchwalami rady
gminy.



¢) regulaminu stuzby przygotowawczej,
d) regulaminu naboru,
¢) regulaminu okresowej oceny pracownikow,

nadzor nad poprawnoscia projektéw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktow
prawnych wojta i rady,

nadzor nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych, zarzadzen wewngtrznych,
przygotowywanie materialow dla Wojta Gminy 1 wspolpraca z Rada Gminy,
usprawnianie pracy urz¢du 1 nadzor nad doskonaleniem kadr,

kontrola dyscypliny pracy,

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

nadzoér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w urzedzie,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk,
informowanie wdjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
planowanie kosztow utrzymania urzedu,

sprawowanic kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powicrzonych przez wojta

sprawowanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego.

§10

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawuje kontrol¢ 1
nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy w tym zakresie. Jest glownym ksiggowym Urzgdu
Gminy. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9

10)

11)
12)
13)
14)
15)

przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki,

realizacja budzetu gminy, przygotowywanie sprawozdan, ocen, analizy 1 informowanie Wéjta o jego

realizacii

ailzacil,

nadzorowanic wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi ksiggowej
budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
sporzadzanie 1 nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowe;,

wykonywanie obowiazkdéw wynikajacych z pelnienia funkcji glownego ksiggowego urzedu jako
jednostki organizacyjnej gminy,

wnioskowanic o przeprowadzenie inwentaryzacji i sprawowanic ogolnego nadzoru nad
caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

przedstawianie propozycji finansowania solectw 1 nadzor nad jego realizacja,

realizacja ustawy o finansowaniu gmin, o podatkach i oplatach lokalnych, o oplacie skarbowej,
koordynowanie dzialan urz¢du w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych z zewnatrz
sprawowanic bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowym,

wykonywanie innych zadan na polecenie wojta.



§ 11

Referatami kieruja kierownicy, ktorzy kieruja realizacja zadan w zakresie spraw wyznaczonych referatowi,
wykonuja obowiazki zwierzchnika sluzbowego wobec podleglych im pracownikéw.

Rozdzial 3. Struktura organizacyjna urzedu

§12
W urzedzie funkcjonujq nastgpujace referaty 1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny (OR),
2) Referat Finansowy (RF),
3) Referat Spraw Obywatelskich (SO),
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji gminnych 1 zaméwien publicznych (ZP),

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. integracji i promocji oraz przeciwdzialania
bezrobociu (UE),

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. kultury oswiaty, zdrowia i sportu  (KO),

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej,
mienia komunalnego 1 rolnictwa (GP),

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. melioracji,
zaopatrzenia w wodg 1 drogownictwa (ND),

9) Samodziclne stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
komunalnej (OS),

10) Stanowiska obslugi :
a) sprzataczka,
b) palacz — konserwator,
¢) kicrowca — konserwator,
d) konserwator sieci komputerowej 1 telefonicznej,
11) Stanowiska pomocnicze jednoosobowe:
a) pomoc administracyjna ds. Centrum Ksztalcenia,
b) pomoc administracyjna ds. remontéw i1 zaopatrzenia,

12) Radca Prawny.

§13
W referatach funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:
1. W referacie organizacyjnym:

1) stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych (Sekretarz -kierownik referatu),

2) ” ds. obslugi Rady Gminy,
3) " ds. techniczno-kancelaryjnych,

4) Stanowiska pomocnicze jednoosobowe :
a) sprzataczka,

b) palacz — konserwator,



¢) kierowca — konserwator,
d) konserwator sieci komputerowej i telefonicznej.
2. W referacie finansowym:

1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (kierownik ref. ,z-ca skarbnika),

2) . ds. wymiaru podatku,

3) " ds. ksiggowosci podatkowe;,

4) . ds. ksiggowosci finansowej 1 plac,

3) " ds. ksiggowosci finansowej 1 obstugi kasy,
6) . ds. ksiegowosci finansowe;.

3. W referacie spraw obywatelskich:
¢ Urzedu Stanu Cvwilne
edu Stanu Cywilne

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i archiwum zakladowego,

3) - ds. wojskowych, obrony cywilnej i dzialalnosci gospodarcze;j.
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Rozdzial 4. Zadania i kompetencje poszczegdinych
komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
§14
Zadania 1 czynnosci wspolne dla wszystkich pracownikdw:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie prowadzonych spraw,
wspdldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie sporzadzania plandéw
zagospodarowania przestrzennego, pozyskiwania funduszy z zewnatrz,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j realizacji
zadan ujgtych w budzecie gminy,

3) opracowywanie propozycji do programdw rozwoju w zakresie swojego dzialania,
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

5) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odr¢gbnymi przepisami,

6) rozpatrywanie wniesionych do urzgdu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego
dzialania,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczng dzialalnoscia stanowiska pracy,

8) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci 1 funkeji realizowanych przez
samodzielne stanowiska pracy,

9) wykonywanie na zlecenie wojta gminy innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencia.
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Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. Do zadan referatu organizacyjnego:
1) dbalos¢ o zgodne z przepisami prawa dzialanie urz¢du oraz pomoc prawna

2) prowadzenie rejestru uchwal rady,



15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

wspolpraca przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy urzgdu
gminy ,

wspoludzial przy planowaniu kosztow utrzymania urz¢du i rozliczenie si¢ z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych i udostgpnianie ich do wgladu,

nadzor nad stanowiskami pomocniczymi,

inicjowanie organizowania kursow, szkolen oraz doskonalenia kadry urzedu,

organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentow,

prenumerata dziennikéw, monitorow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
przyjmowanie, rozdzial 1 wysylka korespondencji,

dokonywanic ubezpieczenia budynku urz¢du oraz srodkdw transportu bedacych w dyspozycji
urzedu.

2. Do zadan referatu finansowego nalezy:

przygotowywanie projektu budzetu gminy,
wykonywanie budzetu, weryfikacja wykonywania dochoddw 1 wydatkow,

ewidencja srodkéw trwalych oraz sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego
sprawozdan z tego zakresu,

sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych 1 rocznych sprawozdan, m.in. z zakresu:
- dochodéw, wydatkow, naleznosci 1 zobowiazan Urzedu Gminy, a takze wydatkow zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.

- zbiorczych z zakresu udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom oraz o zaleglych
naleznosciach przedsigbiorcow z tytulu swiadczen na rzecz sektora finansow publicznych oraz
wysylanie ich za posrednictwem RIO do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

- dochodow Skarbu Panstwa i przekazywanie ich do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego,




































