Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 7
WOJTA GMINY WIERZBICA
z dnia 25.07.2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WIERZBICY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wierzbicy okresla organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan Urzedu.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wierzbica;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wierzbica;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wierzbica;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wierzbicy;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Wierzbica;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wierzbica;

Zastepcy Skarbnika - nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Wierzbicy;

10)Komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty

i samodzielne stanowiska pracy wymienione w niniejszym Regulaminie.

Il. CELE, ZAKRES | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy powotang do realizacji zadan Wojta.

2. Urzad jest jednostkg budzetowg i prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
Statutu Gminy Wierzbica

aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wdjta;

niniejszego Regulaminu.



§ 4.

Urzad realizuje zadania:
1) Wiasne — wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym oraz
ustaw szczegdlnych;
2) Zlecone — z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
3) Przyjete w drodze porozumien i umow zawartych z organami administracji rzgdowe;j.

§ 5.

1. Siedziba Urzedu znajduje sie w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Wijt, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw wiasciwego wykonywania zadan spoczywajgcych na Wojcie;

2) zapewnienie i przygotowywanie materiatbw do  wykonywania zadan
uchwatodawczych;

3) wydawanie zarzgdzen, decyzji i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;

4) zapewnienie warunkéw do przyjmowania i sprawnego rozpatrywania wnoszonych
spraw;

5) umozliwienie sktadania, petycji, skarg i wnioskow, rozpatrywanie ich i udzielanie
odpowiedzi;

6) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy;

7) realizacja obowigzkow i uprawnien pracowniczych.

§7.

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

§ 8.

Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan i kompetencji, wzajemnego wspotdziatania;
6) planowania pracy i kontroli wewnetrzne;j.

§ 9.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wojta biezgcymi sprawami
Gminy i jego odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie Urzedu.

2. Zasada okreslona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen
(zachowania drogi stuzbowej ), stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci



stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§ 10.

Pracownicy sg odpowiedzialni przed Woéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) terminowe i zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji;

2) przygotowywanie projektéw zarzadzen Woaijta;

3) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady;

4) witasciwg obstuge interesantéw;

5) doktadng znajomosc przepisow prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym

stanowisku pracy w oparciu o stanowiskowy dostep do programu prawnego.

§ 1.

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajgcych
z indywidualnego podziatu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji
a takze do scistego wspoétdziatania ze sobg w wykonywaniu zadan Urzedu.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu oraz zakresu czynno$ci;
2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku;
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo;
5) zachowanie szczegolnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami;
6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig;
7) staranny i estetyczny ubiér;
8) dbatos¢ o bezpieczehstwo powierzonych mu danych osobowych do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania.

§ 12.

1. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.
2. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wdjt lub Sekretarz.

§ 13.

Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 9.00 do 12.00 oraz od 15.00 do 16.30.

§ 14.

1. Interesantéw przyjmuje sie przez caty czas urzedowania z wyjgtkiem kasy, ktora jest
czynna w godzinach od 8.00 do 15.45 w poniedziatki i od 7.15 do 15.00 od wtorku do
pigtku.

2. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

§ 15.

1. Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondenciji i zasady podpisywania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna.
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. Obieg korespondenc;ji niejawnej okresla odrebna instrukcja.
. Obowigzujgce zarzgdzenia wewnetrzne, komunikaty, polecenia stuzbowe, informacje

| zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi
w Urzedzie zasadami obiegu informacji.

§ 16.

. W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu w

siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica ogtoszen urzedowych;

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantow przez
Wojta w sprawach skarg i wnioskéw.

. W celu udostepniania informacji publicznej informacje te sg publikowane w Biuletynie

Informacji Publicznej pod adresem www.bip.wierzbica.pl.

ll. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTOW UZREDU

§17.

. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.
. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Zastepcy Skarbnika.
. Wojt morze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 18.

. Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych

przepisow szczegolnych.

. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie, podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych
zwyktego zarzagdu mieniem Gminy w obowigzujgcym trybie;

3) zarzadzanie mieniem gminnym zgodnie z przeznaczeniem i sktadanie Radzie
whnioskéw i propozycji w tym zakresie;

4) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, okreslanie polityki kadrowej
i ptacowej w Urzedzie zapewniajgce skuteczne wykonywanie zadan wiasnych
i zZleconych, zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow
oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu;

5) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

6) ogtaszanie uchwat Rady oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, wykonywanie uchwat Rady;

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy, sprawowanie zarzgdzania
kryzysowego na terenie Gminy, sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan
w zakresie obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej

8) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadah zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisywanych porozumien, kierowanie
dziataniami w czasie kleski zywiotowej wprowadzanej na terenie Gminy;

9) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych;

10)zapewnienie realizacji uprawnien interesantéw dotyczacych dostepu do informacji
publicznej;
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11)petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu cywilnego;
12)powotywanie Komisji Przetargowych;
13)wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych regulaminy wewnetrzne dotyczgce
dziatalnosci Urzedu;
14)podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;
15)wspotdziatanie z organami sotectw w wykonywaniu przez nie zadan, w tym zadan
z zakresu administracji publicznej;
16)wykonywanie innych zadan =zastrzezonych dla Wodjta przepisami prawa,
Regulaminem oraz uchwatami Rady.
Wjt sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekretarzem;
2) Skarbnikiem;
3) Z-cg Skarbnika;
4) Referatem Finanséw i Podatkéw, Budzetu i Kontroli;
5) Referatem Oswiaty;
6) Samodzielnym stanowiskiem ds. Zarzgdzania Kryzysowego;
7) Samodzielnym stanowiskiem ds. inwestycji;
8) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;
9) Jednostkami organizacyjnymi.

§ 19.

. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 wydaje z upowaznienia Wojta Sekretarz, Skarbnik

i kierownicy referatéw, o ile Wéjt nie zarzadzi inaczej.

. Wéjt moze upowaznic¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji,

o ktérych mowa w ust. 1.

. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 prowadzony jest na stanowisku ds. kadr.

§ 20.

. Sekretarz, Skarbnik i Zastepca Skarbnika wykonujgc wyznaczone przez Wajta zadania,

dziatajg w granicach posiadanych upowaznien udzielonych przez Wojta.

. Kierujg i sprawujg nadzor nad podlegtymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w sposob

zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Waéjtem.

. Nadzorujg funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej.

§ 21.

. Skarbnik jest Gtownym Ksiegowym Budzetu.
. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadah w zakresie spraw finansowych przy

pomocy Zastepcy Skarbnika oraz sprawuje kontrole i nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi realizujgcymi te zadania.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélno$ci:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminy;

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

3) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;



4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej ich
zmian oraz nadzor nad ich realizacja;

5) przestrzeganie rownowagi budzetowej, dyscypliny finansow publicznych i dyscypliny
budzetowe;j;

6) zapewnienie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

8) nadzorowanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
o sytuacji finansowej Gminy, opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i analizy gospodarki finansowej;

10)opiniowanie projektéw uchwat Rady powodujgcych skutki finansowe dla Gminy;

11)nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych stanowigcych dochody
Gminy;

12)przygotowywanie projektéow unormowan wewnetrznych z zakresu spraw
finansowych.

§ 22.

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci;

2) wykonywanie czynnosci Skarbnika w oparciu o upowaznienia Skarbnika wynikajgce
z ustawy o finansach publicznych;

3) nadzor nad przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji w zakresie mienia gminy;

4) wspotpraca w przygotowaniu projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz ich zmian;

5) kierowanie pracg Referatu Finanséw i Podatkéw, Budzetu i Kontroli i nadzér nad
realizowanymi zadaniami przez poszczegolnych pracownikow Referatu Finansow
i Podatkow, Budzetu i Kontroli;

6) nadzor nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych stanowigcych dochody
Gminy;

7) powiadamianie podlegtych jednostek o dokonanych w ciggu roku zmianach w planie
dochodow i wydatkow budzetowych gminy, majgcych wptyw na plan finansowy tych
jednostek;

8) biezgca weryfikacja sprawozdan budzetowych, sprawozdah w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych, sktadanych przez jednostki budzetowe
Gminy;

9) biezgca analiza zrealizowanych dochodow i wydatkéw, w stosunku do wielkosci
planowanych dochoddw i wydatkéw;

10)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operaciji
finansowych oraz sprawozdan finansowych Gminy, w terminach i zakresie ustalonym
przez Ministra Finanséw, za pomocg systemu Besti@;

11)sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy oraz przygotowywanie przelewu
naleznego podatku VAT;

12)dekretowanie dokumentéw ksiegowych budzetu Gminy Wierzbica objetych zakresem
czynnosci, zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowg oraz zaktadowym planem
kont;

13)ewidencja syntetyczna dochodéw i wydatkéw budzetu. Prowadzenie urzgdzen
ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont;

14)wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.



§ 23.

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta, kieruje biezgcg praca Urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania, nadzoruje i koordynuje
dziatalnos¢ wszystkich komaorek organizacyjnych Urzedu i w tym zakresie podlegajg mu
bezposrednio Kierownicy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) petnienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta;

2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu i przestrzeganiem regulaminéw, zarzgdzen Wodjta oraz
instrukcji kancelaryjnej;

3) nadzorowanie przestrzegania terminowego zatatwiania petycji, skarg i wnioskow;

4) nadzorowanie udzielania odpowiedzi w zakresie informacji publicznej;

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych
strukture i zasady dziatania Urzedu;

6) sprawowanie nadzoru nad doskonaleniem kadr;

7) przedkiadanie Woéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

8) sprawowanie nadzoru nad procesem informatyzacji urzedu, zakupami Srodkdéw
trwatych i remontami;

9) koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem pracy w Urzedzie.

3. Sekretarz realizuje i nadzoruje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, za posrednictwem
Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz przy wspotpracy z Kierownikami
jednostek organizacyjnych.

4. Sekretarz bezposrednio nadzoruje realizacje zadan przez:

1) Referat Organizacyjno-Prawny;

2) Referat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego;

3) Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki
Nieruchomosciami.

IV. STRUKTURA | ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 24.

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg stanowiska kierownicze, referaty i samodzielne
stanowiska:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wajt (W),
b) Sekretarz (SE),
c) Skarbnik (SK),
d) Zastepca Skarbnika (ZSK);
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjno-Prawny (OP),
b) Referat Spraw Obywatelskich — Urzgd Stanu Cywilnego (SO-USC),
c) Referat Finansow i Podatkéw, Budzetu i Kontroli (FN),
d) Referat Oswiaty (RO),



e) Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz
Nieruchomosciami (RRN);

3) Samodzielne stanowiska:
a) Radca Prawny,

Gospodarki

b) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej (ZK), Petnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnej,
c) Gtéwny Specjalista ds. inwestycji (SP).

§ 25.

Struktura wewnetrzna referatéw:
1) Referat Organizacyjno-Prawny:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. obstugi Rady,
c) stanowisko ds. kadrowych,
d) stanowisko ds. administracyjno-archiwalnych,
e) stanowisko ds. kancelaryjnych,
f) stanowisko ds. swiadczen wychowawczych,
g) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
h) stanowisko ds. dodatkbw mieszkaniowych i zezwolen,
i) informatyk,
J) sekretarka,
k) sprzataczka,
[) goniec;
2) Referat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik referatu,
b) zastepca kierownika,
c) stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,
d) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych;
3) Referat Finansow i Podatkéw, Budzetu i Kontroli:
a) Zastepca Skarbnika — kierownik referatu,
b)stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
e) stanowisko ds. ksiegowosci naleznosci lokali komunalnych,
f) stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i rozliczania ZUS,
g) stanowisko ds. obstugi kasowej i spraw finansowych;
4) Referat Oswiaty:
a) kierownik referatu,
b) gtéwny ksiegowy szkot i przedszkoli,
c) stanowisko ds. ksiegowosci szkot i przedszkoli,
d) stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i rozliczania ZUS,
e) stanowisko ds. obstugi o$wiaty;
5) Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz
Nieruchomosciami:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,
c) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,
d) stanowisko ds. infrastruktury komunalnej i remontéw,
e) stanowisko ds. inwestycji i remontow,
f) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,
g) konserwator,

Gospodarki



h) konserwator CO.
§ 26.

Referatami kierujg Kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan
i kompetencji przypisanych Wéjtowi oraz za wiasciwg prace podlegtych referatow.

§ 27.

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg zadania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem Sekretarza, Skarbnika
i Zastepcycy Skarbnika stosownie do dokonanego podziatu obowigzkéw i kompetencji.
Kierownicy odpowiedzialni sg za terminowg i zgodng z prawem, skuteczng i efektywng
realizacje zadan i celow nalezgcych do referatow.

§ 28.

Do obowigzkdéw Kierownikow nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w referacie, w tym rejestrowanie spraw
zatatwianych w referacie. Biezgca ocena wykonywanej pracy podlegtych
pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach;

2) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzgdku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

3) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami — zakresow
czynnosci;

4) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowisku pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

5) dbatos¢ o powierzone mienie. Kierownik zapewnia ochrone zasobéw, w tym
materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych
posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez referat;

6) nadzorowanie podlegtych pracownikdw w zakresie stosowania oprogramowania, do
uzywania ktorego Urzad jest uprawniony;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych bgdz innych
uregulowan okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu dziatania referatu,
wspotdziatanie w opracowywaniu uchwat Rady, zarzgdzen Wajta, uméw, porozumien
i innych aktéw prawnych;

8) opracowywanie wnioskéw do ujecia w projekcie budzetu w czesci dotyczgcej zakresu
dziatania referatu i biezgcy nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci;

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

10)zapewnienie wiasciwej wspétpracy z Radg, radnymi w tym przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych

11)zapewnienie wtasciwej wspoétpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz
organami jednostek pomocniczych Gminy;

12)rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskbw w sprawach pozostajgcych w zakresie
merytorycznej wtasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej;

13)udostepnianie informacji publicznej , w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie
Wijta;

14)sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji
Publicznej z zakresu dziatania referatu;

15)organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom



informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

16)realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej

w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania referatu;

17)dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;
18)koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw w celu pozyskania

funduszy unijnych w ramach poszczegdlnych programow, w tym pisanie wnioskéw o
uzyskanie pomocy oraz wnioskow o ptatnos¢ na realizacje zadan z zakresu dziatania
referatu.

§ 29.

1. Pracownicy poszczegolnych referatdw wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez
kierownika w indywidualnych zakresach czynnosci.
2. Pracownicy referatéw zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

znajomosci przepisow prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym
zakresie dziatania;

korzystanie ze stanowiskowego programu prawnego w celu wtasciwego stosowania
przepisdw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;
terminowego zatatwiania spraw;

zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéow rozstrzygniec;
proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw;

sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw interesantéw;

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisdbw spraw, pomocy
urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

stosowania oprogramowania, do uzytkowania ktorego Urzad jest uprawniony;

10)postepowania stosownie do zasad przy przetwarzaniu danych osobowych

w Urzedzie.

V. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW URZEDU | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 30.

1. Do zadan realizowanych przez wszystkie referaty Urzedu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

realizowanie zadan nalezgcych do kompetencji Wéjta oraz zapewnienie wiasciwej
i terminowej ich realizaciji,

wspoétuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zadan;

realizacja zadan ujetych w budzecie;

rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow i petyciji
oraz informacji publicznej;

przygotowywanie na wnioski i interpelacje radnych i parlamentarzystéw;
przygotowywanie aktéw prawnych w tym projektéw uchwat Rady oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja;

przygotowywanie dla potrzeb Wdjta informacji, sprawozdan, analiz i ocen z realizacji
zadan;

realizacja uchwat Rady oraz decyzji, zarzgdzen, komunikatow i polecen Waijta;
wykonywanie sprawozdawczosci;
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10)prowadzenie szkolen dla wspotpracownikow referatu;

11)sporzadzanie wnioskow o przyznanie pomocy ze srodkéw unijnych oraz wnioskéw o
ptatno$¢ na realizacje zadan z zakresu dziatan referatu;

12)wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi Gminy oraz
kontrola tych jednostek w zakresie wtasciwej realizacji powierzonych zadan,
prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym i srodkami
finansowymi;

13)wspotpraca miedzy referatami, przekazywanie informacji w ramach struktur Urzedu;

14)realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig i zarzgdzaniem kryzysowym.

2. Koordynatorem wyzej wymienionych zadan jest Sekretarz.

§ 31.

Referat Organizacyjno-Prawny realizuje, w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi Rady i jej organow wewnetrznych;

2) spraw organizacyjnych Urzedu i obiegu dokumentdw i prowadzenia rejestréw;

3) spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz obstugi bezrobotnych;

4) informatyki;

5) promocji Gminy;

6) rejestracji podmiotéw gospodarczych;

7) wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

8) dodatkéw energetycznych i mieszkaniowych;

9) wydawania pozwolen na organizacje imprez, w tym masowych;

10)wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

11)prowadzenia archiwum zaktadowego;

12)przyznawania pomocy materialnej uczniom zgodnie z ustawg o systemie oswiaty;

13)$wiadczen: rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego, wychowawczych, ,Dobry Start”,
,Za zyciem” oraz zasitku dla opiekuna i Karty Duzej Rodziny;

14)ochrony zdrowia;

15)spraw gospodarczych i porzgdkowych Urzedu;

§ 32.

Referat Finanséw i Podatkéow, Budzetu i Kontroli realizuje, w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) planowania i realizacji budzetu oraz planu finansowego Urzedu;

2) wymiaru i ksiegowosci podatkow i optat lokalnych

1) analizy zgodnosci planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
w zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie;

2) przygotowywanie materiatbw do opracowania budzetu i wieloletniej prognozy
finansoweyj;

3) okresowej analizy planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

4) analizy sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych Gminy;

5) prowadzenia ewidenciji ksiegowej budzetu Gminy oraz Urzedu;

6) prowadzenia rachunkéw bankowych, w tym wydzielonych na potrzeby projektéw
i programoéw  wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych. Przygotowanie
dokumentacji do rozliczenia otrzymanych srodkéw;

7) prowadzenia ewidencji wydatkow strukturalnych;

8) koordynowania przeptywu informacji niezbednych do sporzgdzenia sprawozdan
finansowych budzetu i Urzedu miedzy komorkami organizacyjnymi i jednostkami
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organizacyjnymi Gminy;

9) dokonywania wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych;

10)prowadzenia postepowan podatkowych w sprawach udzielania ulg w zaptacie
podatku oraz przygotowywanie rozstrzygniecia sprawy podatkowej;

11)egzekucji naleznosci z tytutu podatkow i opfat lokalnych;

12)prowadzenia kontroli podatkowej;

13)prowadzenia ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych Srodkow
trwatych.

§ 33.

Referat Oswiaty realizuje, w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi finansowej i administracyjnej gminnych placéwek oswiatowych;

2) bezpiecznych warunkéw nauki i nauczania;

3) organizacji roku szkolnego;

4) organizacji dowozu dzieci do gminnych placoéwek oswiatowych;

5) okreslonego w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe oraz aktéw
wykonawczych do niej;

6) sporzadzania sprawozdan z merytorycznego zakresu dziatania;

7) refundacji pracodawcom s$rodkow za wyksztatcenie mitodocianego pracownika
,pomoc de minimis”

§ 34.

Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki Nieruchomos$ciami
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowania i realizacji gminnych inwestycji i remontéw oraz przeglgdow
gwarancyjnych i usuwania wad, usterek w okresie gwarancji;

2) przygotowywania i realizacji postepowan przetargowych na roboty, dostawy i ustugi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) budowy, modernizacji i biezgcego utrzymania drég na terenie Gminy;

4) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego;

5) bezpieczehstwa ruchu drogowego i kolejowego, w tym oznakowania drog oraz
utrzymania i lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej;

6) oswietlenia ulicznego;

7) gospodarki cieplnej;

8) zagospodarowania przestrzennego Gminy;

9) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10)gospodarki nieruchomosciami;

11)gospodarki odpadami;

12)ochrony zwierzat na terenie Gminy;

13)rolnictwa i towiectwa bedgcych w zakresie dziatalnosci Gminy;

14)utrzymania gminnego zasobu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

15)prowadzenia spraw i postepowan wynikajgcych z prawa wodnego;

16)prowadzenia spraw w zakresie gospodarki lesnej i postepowan na wycinke drzew
i krzewow;

17)ochrony zabytkdéw i sprawowania opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi oraz
obiektami pamieci narodowe;j.

§ 35.
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Referat Spraw Obywatelskich — Urzgd Stanu Cywilnego realizuje, w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego;

2) odbieranie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski;

3) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach wynikajgcych z ustawy z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks rodzinny i opiekunczy;

4) prowadzenia spraw 0 zmiane imienia i nazwiska,

5) wydawania dowoddéw osobistych;

6) ewidencji ludnosci;

7) prowadzenia rejestru wyborcow i wydawania decyzji administracyjnych.

§ 36.

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezg w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi prawnej Urzedu, w tym udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w stosowaniu prawa;
2) reprezentowanie intereséw Gminy przed urzedami i instytucjami publicznymi;
3) zastepstwo procesowe w sprawach sgdowych.

§ 37.

Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnej realizuje:

1) zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) sprawy z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
b) sprawy z zakresu obrony cywilnej,
C) sprawy obronne;

2) zadania z zakresu ochrony informacji niejawnej;

3) zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

4) zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

§ 38.

Do zadan i kompetencji Gtdwnego Specijalisty ds. inwestycji nalezg w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) planowania i przygotowywania inwestycji;
2) typowania, szacowania i nadzorowania robo6t remontowych obiektow stanowigcych
witasnos¢ Gminy;
3) planowania, przygotowywania i prowadzenia postepowan w sprawie udzielania
zamowien publicznych w zakresie planowanych inwestycji i remontow, prowadzenie
i gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamdwien publicznych;
4) nadzorowania procesu inwestycyjnego, kontrola kosztéw realizacji inwestycji i ich
rozliczanie;
5) wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektow
dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych.

13



VI. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW

§ 39.

1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

2. Wojt okresla zakres upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych w jego
imieniu.

3. Wéjt Gminy podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, komunikaty, okdlniki;

2) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminnym;

3) odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych pracownikéw;

4) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu;

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

9) pisma i decyzje zwigzane z funkcja nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

4. Sekretarz z upowaznienia Wéjta podpisuje:

1) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

2) pisma kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzgdowej;

3) delegacje stuzbowe pracownikow Urzedu;

4) niezastrzezone do podpisu Wojta pisma pozostajgce w zakresie jego dziatania;

5) umowy cywilno- prawne niewymagajgce formy aktu notarialnego;

6) umowy o praktyki studenckie;

7) stwierdza witasnorecznos$¢ podpiséw oraz zgodnosé z oryginatem;

8) zatwierdza urlopy pracownikéw Urzedu;

9) zatwierdza do wyptaty dokumenty finansowe budzetu | Urzedu Gminy;

10) podpisywanie przelewéw bankowych, wykonywanie dyspozycji Srodkami
pienieznymi wspdlnie z inng upowazniong osobg;

11) zacigga zobowigzania z tytlu zakupu towarow i ustug realizowanych w roku
biezgcym a wynikajgcych z zakresu dziatania gminy;

12) prowadzi sprawy w zakresie wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,
w tym podpisywanie wnioskow i umoéw;

13) prowadzi sprawy biezgce Gminy i podpisuje wychodzgcg z Urzedu Gminy
korespondencje.

5. Skarbnik z upowaznienia Wajta podpisuje:

1) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w szczegdlnosci z zakresu Referatu Finansow i Podatkdw,
Budzetu i Kontroli;

2) niezastrzezone do podpisu Wajta pisma pozostajgce w zakresie jego dziatania;

3) delegacje stuzbowe pracownikow urzedu;

4) stwierdza witasnorecznos$¢ podpisow oraz zgodnosc¢ z oryginatem.

6. Kierownicy z upowaznienia Wdojta podpisuja:

14



1) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez referat kierowang do innych
urzedow gmin, a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Wéjta oraz aprobujg
korespondencje i decyzje przedktadane do podpisu Wojta.

7. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
ustawowo do podpisu przez Wajta.

§ 40.

Pracownicy przedktadajgcy dokumenty do podpisu umieszczajg na koncu tekstu z lewej
strony, informacje kto prowadzi sprawe wraz z telefonem kontaktowym.

VIl. PRZEPISY KONCOWE
§41.
1. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wierzbicy wymaga Zarzgdzenia
Wdjta Gminy Wierzbica.

Wéjt Gminy Wierzbica
/- Zdzistaw Dulias
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