UCHVWALA Nr XVIII)141)97

Rady Gminy Ztawie§ Wielka
z dnia 30 lipca 1997 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
terytorialnym (Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz. 74 z pdzn.zm.)

uchwala sie, co nastepuje :

§ 1. Zmienia sie tres uchwaly Nr IV)29)90 Rady Gminy Ztawie§ Wielka
z dnia 3 wrzeSnia 1990r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Orga-
nizacyjnego Urzedu Gminy w sposdb nastepujgcy :
wykreSla sie w caloSci zalgcznik Nr 1 - regulamin organizacyJjny.

Tekst jednolity regulaminu organizacyjnego stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej uchwatly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzgdowi Gminy.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeSnia 1997 roku.

Przewodniczgcy Rady Gminy
////'// = ﬁ!/ g corzz,

Janusz Piotrowski
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REGULAMITN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Postanowienia ogdlne

§ 1

Podstawa prawng dziatania urzedu sg przepisy:

1. Ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzgdzie terytorialnym
(Dz.U. z 1996r. 13 poz. 75 z pdzn. zm.).

2. Statutu gminy Ztawie§ Wielka.

3. Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Ztejwsi WielkieJ.
§ 2

Zarzad wykonuJje, przy pomocy urzedu gminy, zadania:

1. wtasne gminy, wynikajgce z ustawy z dn. 08.03.1990r.
o samorzadzie terytorialnym.

2. Zlecone przez organy administracji rzgdowej.

3. Przyjete w drodze porozumienia z wtaSciwymi organami
rzadowej administracji ogdlne].

4. Wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

5. Wynikajgce z petnienia przez wojta gminy funkcji szefa OC
gminy.

6. Wynikajgace z przepisdw gminnych.

7. Wynikajgce z nadzoru nad Jjednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 3

Regulamin organizacyjny urzgdu okreS§la:

1. Zasady kierowania urzedem,

2. Strukture organizacyJjng urzedu,

3, Zakresy dziatania referatdow i samodzielnych stanowisk pracy
w urzedzie,

4. Tryb pracy urzedu,

5. Zasady i tryb opracowania i wydawania aktdow prawnych,

6. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdw obywateli,

7. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznych w urzedzie,

8. Zasady planowania pracy urzedu,
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9. Zasady podpisywania pism i decyzji,

10. Wykaz jednostek organizacyJjnych gminy,

11. Zakres podstawowych obowigzkdow wdojta w dziedzinie obronnosci
Panstwa w czasie pokoJju.

II Zasady kierowania urzedem

§ 1

1. Pracg kieruje woéjt, przy pomocy sekretarza i skarbnika gminy,
2. Wojt kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i ponosi odpowiedzialnoS& za wyniki Jego pracy,

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do wszystkich pracownikdéw urzedu oraz kierownikdéw gminnych

jednostek organizacyjnych za wyjatkiem ich zatrudnienia

i zwalniania.

4. Do zakresu dzialania i kompetencji Wo6jta nalezy:

1) Przewodniczy posiedzeniom zarzgdu,

2) Realizuje polityke kadrowg i wspdlnie z sekretarzem gminy
odpowiada za przestrzeganie przepisdw zwigzanych ze stosunkiem
pracy,

3) Reprezentuje gmine na zewngtrz i prowadzi negocjacje
w sprawach dotyczacych gminy,

4) Nadzoruje realizacje budzetu,

5) WydaJje decyzJje z zakresu administracji publiczne],

6) Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do Jego
wytacznej kompetencji. O udzieleniu peinomocnictwa powiadamia
zarzgd na najblizszym posiedzeniu,

7) Podejmuje czynnoSci nalezgce do kompetencji zarzgdu w sprawach
nie cierpigcych zwioki i moggcych zagrazal w zyciu,

8) Mianuje pracownikdéw samorzgdowych wg. zasad ustalonych ninie-
jszym regulaminem,

9) Wydaje zarzagdzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnoséci urzedu, np. regulamin funduszu nagrdd, socja-
lnego i mieszkaniowego itp.

10) Powotuje rzecznika dyscyplinarnego.




§ 2

Zastepca wdjta peini jego funkcje w razie nieobecnoSci wdjta

lub niemoznoSci sprawowania przezen funkcji w zakresie

biezgch prac zarzgdu. Szczegdlowe zadania zastepcy wdjta

okreSla wojt w drodze zarzadzenia.

Sekretarz gminy, w zakresie ustalonym przez wdjta zapewnia sprwne

funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze

organizuje prace urzedu.

Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) peilni staty nadzdér na d funkcjonowaniem urzedu,

2) wykonuje funkcJje kierownika administracyjnego urzedu gminy
i w tym zakresie:

- opracowuje czynnoSci dla poszczegdlnych stanowisk,
- informuje wéjta o koniecznoSci dokonywania zmian personalnych,
- nadzoruje czas pracy pracownikdw samorzgdowych,
- prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,
- dba o wyglad budynku urzedu i Jjego otoczenia,
- wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu peinomocni-
ctwa wdjta.

3) Przygotowuje tematyke posiedzeh zarzadu,

4) Wspdipracuje z radg gminy i nadzoruje prace sekretariatu rady,
Jest odpowiedzialny za wtaSciwe przygotowanie materiaidw pod
obrady sesji.

5) Wspdipracuje z solectwami i zapewnia udziat przedstawiciela
zarzgdu na zebraniu wieJjski

6) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady gminy
i zarzadu,

7) Przedstawi wdjtowi propozycje do powierzenia okreSlonych
czynnoSci pracownikom a w szczegdlnoSci tych, ktdérych w dniu
opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktdrych
koniecznoSC¢ nastgpi w czasie przysziym,

8) Wspdipracuje z sgsiednimi gminami,

9) Przyjmuje ustne oSwiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

10) Przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie w przypadku
niemoznoSci doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

11) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

12) Wykonuje inne czynnoSci powierzone mu na podstawie art. 33
ust. 4 ustawy samorzgdowe].
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4. Kierownicy referatdw w urzedzie, sprawujg biezgcy nadzor
merytoryczny i formalny nad realizacjg zadah podlegiych

im pracownikow.

5. Do zadaAh i kompetencji Skarbnika gminy nalezg w szczegdlnoSci:

1) Realizuje budzet gminy.

2) Przygotowuje projekt budzetu dla zarzgdu.

3) Dokonuje analizy budzetu i biezgco informuje zarzgd o Jjego
realizacji.

4) Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje
i organizuje obieg dokumentdw finansowych.

5) Informuje rade gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty
wzglednie sytuacji, ktora takg odmowg mogia spowodowac.

6) Przedstawia propozycje w sprawach tworzenia budzetow
sotectw w ramach budzetu gminy oraz udziela peinych
informacji a takze pomaga w planowaniu budzetu przez
sotectwo.

7) Przedstawia propozycje co do mienia soteckiego i nadzoruje
jego zarzagdzenie.

8) Prowadzi rozliczenia z sotectwami.

9) Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach

i optacie skarbowe]j.

III Struktura organizacyjna urzedu

§ 1

1. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce komdérki organizacyjne:

1) Referat Finansowy,

2) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

3) Urzgd Stanu Cywilnego,

4) Gminny O&rodek Pomocy Spotecznej,

5) Gminny OSrodek Kultury

oraz samodzielne stanowiska pracy tJj.

6) stanowisko d/s obywatelskich i wojska,

7) stanowisko d/s organizacyJjno-kadrowych,

8) stanowisko d/s rady gminy i jej organdw,

9) stanowisko d/s komunikscji i dzialalnoSci gospodarcze],
10) stsnowisko radcy prawnego,
11) stanowisko d/s bhp p.poz. i zamdwiefn publicznych.




