Wojta G%jin)\f Zagnansk
z dnia .. Qﬁfvom?zﬁﬁ’w

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zagnansk

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. nr 142 poz. 1591, z 2002r. nr23,
p0z.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984 1 214, poz.1806) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Zagnansku stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zagnansku przyjety uchwata
Nr 93/99 Rady Gminy Zagnansk z dnia 28 pazdziernika 1999r.

§3

Wdrozenie regulaminu organizacyjnego, a w szczegolnosci etatyzacja Urzedu

Gminy winna uwzgledniaé:

- przejecie czesci pracownikoéw zlikwidowanego Zespotu Obslugi Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki w Zagnansku,

- ograniczenie zadan gminy w zakresie prawa budowlanego.

Zobowiazuje¢ Sekretarza Gminy do analizy zmian organizacyjnych wprowadzonych

niniejszym regulaminem 1 przedstawienia wnioskoOw w zakresie etatyzacji w

Urzedzie Gminy w terminie do dnia*1.0%.2003v-

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2003r.
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 92 [2002
Wojta Gminy Zagnansk
z dnia 1 4 p0on 20031

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zagnansk

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zagnansk

§2.

Urzad Gminy Zagnansk, zwany dalej ,urzedem” stanowi jednostke organizacyjna
Gminy Zagnansk, przy pomocy ktorej wojt wykonuje swoje zadania.

§3.

—

Kierownikiem urzedu jest wojt.
2 Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika.

§4.

1. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik realizuja zadania okreslone przez wojta
w pisemnych upowaznieniach.

2. W przypadku nieobecnosci wojta zastgpca wojta petni zastgpstwo, ktorego zakres
rozciaga sig¢ na wszystkie zadania i kompetencje wojta.

§5.

Zakres obowigzkéw poszczegbdlnych pracownikow okreslany jest w zakresach
czynnosci.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

86

1. W sklad urzedu wchodza: referaty. komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy



§7.

Referat Finansowy — PLF, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
1) kierownik referatu — skarbnik gminy,

2) z-ca skarbnika gminy,

3) cztery ds. ksiggowosci budzetowej,

4) dwa ds. wymiaru podatkow i optat,

5) ds. ksiggowosci podatkowe;,

6) ds. obstugi kasowe]

§8.

Referat Budownictwa, Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska — GKB w sktad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

1) ds. zagospodarowania przestrzennego,

2) dwa ds. rozwoju infrastruktury,

3) ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog,

4) ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

5) dwa ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa.

§9.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — SAO, w skfad ktoérego wchodza
nastepujgce stanowiska:

1) kierownik referatu,

2) ds. ewidencji ludnosci,

3) ds. o$wiaty w tym kadr oSwiaty,

4) ds. obstugi sekretariatu i rady gminy,
5) ds. wojskowych i obrony cywilnej,
6) ds. redagowania Gazety Zagnanskiej,
7) goniec (archiwista),

8) dwie sprzataczki,

9) kierowca

§10.

Komorka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego — USC, w skiad ktorej wehodza:
1) kierownik USC
2) z-ca kierowntka USC

§ 11

Samodzielne stanowiska pracy:
1) radca prawny - RP

§12

1. Referatami i komoérkami kieruja ich kierownicy. Funkcje¢ kierownika Referatu
Finanséow pelni skarbnik a Referatu Budownictwa, Infrastruktury Technicznej,



v

Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska sekretarz gminy. Sekretarz gminy
rowniez koordynuje i sprawuje nadzor nad realizacja zadan obronnych.
2. Kierownicy odpowiedzialni sg za:
- nalezyta organizacjg¢ pracy,
- prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,
- koordynacje pracy pracownikéw referatu, komorki,
- podejmowanie inicjatywy co do efektywniejszej pracy referatu, komorki,
- poprawno$¢ zatatwianych spraw oraz ich zgodno$¢ z dyspozycjami
i wytycznymi wojta,
3. Kierownicy pelnia funkcje bezposrednich przetozonych zatrudnionych w referacie
i komoérce pracownikow

§13.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za:
- znajomo$é przepisdw prawa w zakresie swego zakresu obowiazkow,
- wiladciwe stosowanie instrukcji i regulaminow,
- terminowe zatatwianie spraw,
- prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,
- stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji,

Bezposrednim przelozonym pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy jest wojt.

§14.

Zatrudnieni w referatach i komérkach organizacyjnych pracownicy odpowiedzialni
sg za wykonanie zadan okres$lonych w zakresach czynnosci.

Rozdzial ITI
Zakres dzialania poszczegélnych referatéw, komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy

§15.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) zapewnienie materiatow do uchwalenia budzetu gminy oraz uchwaty w sprawie
absolutorium dla wdjta,

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wiasnymi
i zasilajacymi,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
celem racjonalnego gospodarowania Srodkami,

4) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe],

5) prowadzenie spraw funduszy celowych,

6) kontrola nad dziatalno$cig finansowa jednostek organizacyjnych i pomocniczych
gminy,

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

8) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i opfat,



9) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow 1 inkasentow,

10)terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych,

11)dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

12)wspotpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami i urzedami
skarbowymi,

13)prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikow urzedu, oswiaty,
bibliotek,

14)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i dziatalno$ci gospodarczej,

15)obstuga finansowa zaktadowego funduszu socjalnego urzedu,

16)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

17) wykonywanie zadah obronnych wynikajacych z ustaw szczegdlnych.

§16.

Do zadah Referatu Budownictwa, Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Gruntami

i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja przepiso6w ustawy ochrony srodowiska,

2) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

3) realizacja ustawy o odpadach,

4) realizacja ustawy o ochronie przyrody,

5) realizacja inwestycji z zakresu ochrony §rodowiska,

6) realizacja przepisow ustawy prawo budowlane,

7) realizacja inwestycji realizowanych przez gming,

8) remontow prowadzonych przez gming,

9) realizacja przepisOw ustawy prawo energetyczne,

10)realizacja przepisow ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

11)realizacja przepisOw ustawy prawo przewozowe,

12)realizacja przepisow prawo wodne,

13)realizacja przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

14)realizacja przepisOw ustawy o mieniu komunalnym,

15)realizacja przepisow ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

16)realizacja przepisOw ustawy o najmie lokali i ochrony praw najemcow,

17)realizacja przepiséw ustawy o gospodarce komunalnej,

18)realizacja przepiséw ustawy o drogach publicznych,

19)realizacja przepisow z zakresu rolnictwa,

20)realizacja ustawy o lasach,

21)realizacja przepisoOw ustawy o ustalaniu nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci,

22)przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie nadawania nazw ulic 1 placow
oraz wnoszenia pomnikow,

23)realizacja zadan z zakresu ochrony obiektow zabytkowych i cmentarnictwa
wojennego,

24) wykonywanie zadaf obronnych wynikajacych z ustaw szczegolnych,

§17.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,



2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac w porozumieniu ze
skarbnikiem gminy,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw o$wiaty, bibliotek

5) obstuga jednostek pomocniczych gminy,

6) nadzor, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

7) zapewnienie prawidtowe]j obstugi interesantow,

8) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp 1 ochrony przeciwpozarowej,

9) wdrazanie informatyki do pracy urzedu,

10)prowadzenie sekretariatu i archiwum,

11)obstuga administracyjno-organizacyjna rady gminy,

12)zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porzadkowej urzedu,

13)realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

15)prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

16)prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy,

17)realizacja zadan z zakresu tworzenia, faczenia, podzialu 1 znoszenia gmin,
ustalania ich granic, nazw oraz siedzib,

18)realizacja zadan dotyczacych ustalania i zmiany urzedowych nazw miejscowosci,

19)realizacja przepisow ustawy o systemie o$wiaty i karta nauczyciela,

20)prowadzenie kancelarii tajnej,

21)prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej — w tym:

- rejestracji przedpoborowych i poboru,

- akcji kurierskie;j,

- regulaminu organizacyjnego urzedu i zakresow czynnosci dla stanowisk pracy na
czas wojny,

- regulaminu organizacyjnego urzedu i zakresow czynnoSci w dziedzinie
obronnosci dla komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu na czas
pokoju,

- planowania dziatalnosci obronnej,

- przygotowania dotychczasowego miejsca pracy (DMP) urzedu do funkcjonowania
w czasie zagrozenia bezpieczefistwa pafnstwa i w czasie wojny,

- organizacji statego dyzuru w urzedzie,

- prowadzenia dokumentacji w zakresie §wiadczen na rzecz obrony,

- organizowania, prowadzenia i ewidencjonowania szkolenia obronnego,

- sktadania sprawozdan i informacji z wykonywania zadan w zakresie obronnosci w
czasie pokoju

22)wykonywanie innych zadan obronnych wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

§ 18.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja przepisow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

2) realizacja przepisow ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

3) realizacja przepiséw ustawy o ewidencji ludnoSci i dowodach osobistych,
4) realizacja zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych

§19



Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
woijta i rady gminy oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady rady gminy,

2) obstuga prawna wojta i doradztwo prawne na rzecz referatow 1 komorek
organizacyjnych urzedu jak réwniez sprawowanie zastgpstwa sadowego
w sprawach sadowych i administracyjnych,

3) opiniowanie projektow umoéw, porozumiefi,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach
majatkowych,

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,

7) udzielanie wyjaénien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania wojta, referatéw i komoérek organizacyjnych.

§ 20.

1. Sprawy kompetencyjne mig¢dzy referatami, komorkami organizacyjnymi i

samodzielnymi stanowiskami pracy rozstrzyga wojt.

2 W zakresie zadan poszczegdlnych referatow 1 komorek organizacyjnych,
kierownicy przypisuja poszczegdlnym pracownikom zakresy czynnosci.

Rozdzial IV
Tryb pracy Urzedu

§21.

Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do15°°
w tym w srode od 7°° do 18°°.

§22
1. Obsluga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy urzedu.
2. Wojt gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rodg
w godzinach od 8°° do 18°°.
§23

Wojt wprowadza regulamin pracy pracownikow odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial V
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow organow
gminy :

§24

Rada Gminy uchwala uchwaty:



- 0 znaczeniu wewnetrznym,

- stanowigce prawo miejscowe.

Uchwaty podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym
1 Spraw Obywatelskich.

§25

Wéjt wydaje akty w formie:

- zarzadzen,

- dyspozycji,

- decyzji administracyjnych,

- postanowien,

Zarzadzenia podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.

§26.

1. Projekty aktow wydawanych przez rad¢ gminy i wojta przygotowujg wiasciwi
merytorycznie pracownicy urzedu.
2. Za poprawno$¢ formalno-prawna przygotowanych projektow odpowiada sekretarz

gminy i radca prawny.
§27.

Oprocz rejestru uchwat i zarzadzen urzad prowadzi zbior:

- wnioskéw i uchwal komisji rady,

- interpelacji i wnioskow radnych,

- skarg i wnioskow,

- wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

Rejestr znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§28

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w urzedzie zgodnie z wiasciwoscia
miejscowg 1 rzeczowa w terminach okre§lonych zgodnie 2z Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego oraz w ustawach szczegdlnych.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
spraw.

§29

Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.



§30.

Pracownicy urzedu sa zobowiazani do zatatwienia interesanta na jednym stanowisku
pracy, zalatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego
terminowego zatatwienia wniesionej sprawy.

§31.

Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, wykaz akt oraz
przepisy szczegolne.

§32.

Pracownicy urzedu obslugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz
wyjaénienia tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygania spraw — w miarg mozliwosci — niezwlocznie lub okreslaniu terminu
zalatwienia sprawy,

3) informowania o przyshugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§33.
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.
§34.

Kontrole wewnetrzna w urzedzie wykonuje sekretarz, a w zakresie spraw
finansowych skarbnik.

§35.

Kontrola zewnetrzna dotyczy jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy.

Kontrole przeprowadzaja w zakresie przyznanych przez wojta petnomocnictw:

a) w sprawach finansowych — skarbnik gminy,

b) w pozostatych — kierownicy referatow, komoérek organizacyjnych, pracownicy
merytoryczni.

§ 36.

Zatacznikiem do niniejszego regulaminu jest graficzna struktura urzedu gminy:..
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N&@SBW@O Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zagnanisk
e Jomg Ol 0w Nv 8% {002
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU GMINY

Wojt Gminy

Zastepca Wojta

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny

Referat Finansowy

Skarbnik Gminy

1 Soraw Obvwatelskich

Z-ca skarbnika gminy

ds. ksiggowosci budzetowe;j

ds. ksiggowosci budzetowej

ds. wymiaru podatkéw

ds. wymiaru podatkow

ds. ksiggowosci podatkowej

ds. obstugi kasowej 1
dzialalno$ci gospodarcze)

ds. ksiggowosci budzetowej

oswiaty

ds. ksiggowosci budzetowej

o$wiaty

Ref. Budownictwa, Infrastruktury Urzad Stanu Radca prawny
Technicznej,Gospodarki Gruntami Cywilnego Kierownik Referatu
1 Ochrony Srodowiska
ds. zagospodarowania. Kierownik USC ds. ewidencji ludnosci
przestrzennego
. ds. obstugi sekretariatu i rady
. Z-ca WHOH. Gmn miny ¢ ’
ds. gospod. komunalnej i gruny
utrzymania drog
ds. wojskowych 1 obrony
ds. rozwoju infrastruktury cywilnej
ds. redagowania ,,Gazety
. Zagnanskiej”
ds. rozwoju infrastruktury
goniec
ds. gospodarki
nieruchomosciami sprzataczka
ds. ochrony srodowiska i sprzataczka
rolnictwa

ds. o§wiaty w tym kadr

ds. ochrony $rodowiska i

rolnictwa kierowca (dowoéz dzieci do szkot)




