WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
47-262 Poczesno

Zarzadzenie nr 0151/17/03 Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 30 czerwca 2003 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806) nadajg:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna

[ ] Rozdzial I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Poczesna, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacjg¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

@ it

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Poczesna,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Poczesna ,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Poczesna,
Zastgpce Wojta Gminy Poczesna, Sekretarza Gminy Poczesna, Skarbnika
Gminy Poczesna oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Poczesne;.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest Poczesna , ul. Wolnosci 2




§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00
w poniedziaiki, srody, czwartki i pigtki i w godzinach od 8.00 do 16.00
we wtorki.

2. Urzad moze by¢ nieczynny w dzien roboczy bezposrednio przed lub
po dniu wolnym od pracy po odpracowaniu w najblizsza sobote i
wczesniejszym poinformowaniu o tym mieszkancow gminy w formie
ogloszenia.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach od 11.00 do 16.00.

4. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5
® 1. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

2. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw

w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial II.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§6

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy .

2. Do zakresu dziatania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
) wykonywania spoczywajacych na Gminie :
1) zadan witasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem.

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy , w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:




1) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskéw,

4) przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwatl organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa (w oparciu o instrukcje kancelaryjng oraz przepisy o ochronie
informacji niejawnych), a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§8

W sktad Urzedu wchodza:
1. samodzielne stanowiska pracy okreslone w schemacie organizacyjnym
Urzedu.
2. Urzad Stanu Cywilnego

§9

Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.




Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;j,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegdlne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspotdziatania,
§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu
dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego
wchodza w zakres zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika
zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow
sa obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§ 13
1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélne;

starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze;
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.




§ 14

1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza si¢ na  jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
na  poszczegbélnych  pracownikéw oraz ich  indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i1 Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkéw funkcje Wojta sprawuje Zastgpca Wojta, a w przypadku
nieobecnosci lub niemoznosci pelienia obowiazkéw Wéjta i Zastepcy
jednoczesnie funkcje Wojta Sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Zasady podpisywania pism przez Wdjta i upowaznionych pracownikow
okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15
1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczego6towe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr
3 do Regulaminu.
§16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan 1 obowiazkéw Urzedu przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla
Zarzadzenie nr 090/1/2001 Wojta Gminy Poczesna z dnia 15 listopada 2001 w

sprawie ustalenia szczegétowych zasad, trybu organizacji i i wykonywania
kontroli.

§17

1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.




2. Stanowiska pracy sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w
szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 18
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
® 2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6. okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak, niz raz na kwartat — narad z
udziatem pracownikéw w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji
zadan,

7. rozstrzyganie s[porow pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

® 9. koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

10.czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

1 1.przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12.wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

13.upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikoéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

14.przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

15.0g06Iny nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

16.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady.
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§ 19

. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod

nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci

pelnienia obowiazkéw przez Wojta.

. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia

Wojta.

. Zastepca Wojta odpowiedzialny jest za prawidlowe przygotowanie

dokumentacji kosztorysowo-technicznej na remonty i inwestycje oraz za

przygotowanie przetargéw zgodnie z zamowieniami publicznymi, a takze

projektow umow na w/w roboty.

§ 20 v

. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje

prace, nadzoruje dziatalnos¢ stanowisk pracy oraz podejmuje decyzje w

zakresie udzielonego upowaznienia przez Wojta.

. W szczegolnoscei do Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej
organizacji pracy,

2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta,

3) koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzoér nad ich
praca w zakresie ustalonym przez Wojta,

4) opracowywaniu i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

5) opracowywanie projektow podziatu pracy na stanowiska pracy,

6) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,

7) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

8) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

9) nadzoér nad przygotowywaniem projektow i rejestracja Zarzadzen
Woijta,

10) przygotowywanie pomieszczen i obsluga - w tym
protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,

11) koordynacja i nadzér nad zakupem srodkow trwalych w
Urzedzie,

12) opieka nad praktykantami szkot srednich,

13) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami,
referendami, spisami,

14) zastepstwo Wojta Gminy w czasie jednoczesnej nieobecnosci
lub niemoznos$ci wypetniania obowiazkow przez Wojta 1 jego
zastepcy,

15) sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci

dotyczace;j:




a) poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych spraw i
decyzji,

b) dyscypliny pracy,

c) prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

e) ochrony informacji niejawnych,

f) ochrony danych osobowych,

16) koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, realizacja
zalecen pokontrolnych,

17) prowadzenie rejestru aktOw prawa miejscowego z
wylaczeniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

18) prowadzenie spraw o$wiaty zwigzanych z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego gminne przedszkola i1 szkoty, a w

[ ] szczegOlnosci spraw dotyczacych:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych,

b) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i
gimnazjow,

c) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

d) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych.

19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem oraz
przeksztatcaniem i likwidacja publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej, bibliotek, swietlic, placowek kultury fizyczne;j, i
innych jednostek gminnych,

20)koordynacja zatatwiania wnioskoéw komisji Rady Gminy,
wnioskéw radnych Rady Gminy, sottyséw itp.,

» 21)obstuga techniczno-kancelaryjna Rady Spotecznej przy GZOZ,
3. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaja:

1) nadzér nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w
Urzedzie,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
gminy,

3) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej

§21 Y

Do zadarn Skarbnika nalezy:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
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10.

11

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

nadzor finansowy nad gminnymi jednostkami organizacyjnym, w tym
nad sporzadzaniem projektow ich budzetow oraz kontrola planow
finansowych tych jednostek pod wzgledem zgodnos$ci z uchwalonym
budzetem,

kontrola wykorzystania $rodkéw przekazanych z budzetu Gminy na
realizacjg zadan innym podmiotom,

nadzorowanie nad wymiarem i poborem podatkéw i optat,
opracowywanie wewngtrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia
rachunkowosci oraz kontrola ich realizacji,

opracowywanie programow inwestycyjno-remontowych,

. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznienn Waijta.




