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ZAYXACZNIK

do zarzadzenia Nr Or.120.5.2016
Wéjta Gminy Z¢bowice

z dnia 08 marca 2016 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Z¢bowice
I Postanowienia ogolne
§1
Urzad Gminy zwany dalej ,,Urzedem”, jest jednostka organizacyjng, przy pomocy
ktorej wojt gminy jako organ wykonawczy realizuje swoje obowiazki.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zebowice.

§2

. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zgbowicach, zwany dalej regulaminem

okresla:

1) Strukture organizacyjng i zatrudnienia Urzedu (struktura zatrudnienia- zal. Nr 1),

2) Zakres czynnosci referatow i stanowisk pracy,

3) Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4) Zasady udzielania upowaznien pracownikom do zatatwienia spraw i podpisywania
pism urzedowych, ‘

5) Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,

6) Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rada Gminy Z¢bowice,

2) wojcie, sekretarzu, skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ wojta, sekretarza,
skarbnika gminy Zebowice,

3) kierownika Urzedu- nalezy przez to rozumie¢ Wojta gminy, ,

4) kierownika referatu- nalezy przez to rozumie¢ osobe pelnigca funkcje, ktorej
powierzono obowiazek kierowania referatem.

II Struktura organizacyjna i zatrudnienia urzedu

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Gospodarczych,

2) Referat Finansow,

3) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,

4) Zespo6t Koordynacyjny,

5) informatyk- administrator bezpieczenstwa informacji ,,ABI”,

6) pelnomocnik ds. ochrony przeciwpozarowej,

7) petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych ,,RPA”,

8) petnomocnik ochrony spraw niejawnych,

9) pelnomocnik ds. zamoéwien publicznych.

§3
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Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz -
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§4
Podziat zadan pomiedzy referaty dokonuje kierownik Urzedu na wniosek Sekretarza,
2. Pracg referatéw kieruja klerownlcy referatow,

Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonywame zadan
przez poszczegodlnych pracownikow.
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§5
1. Praca Urzedu kieruje Wojt,
2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje w tym zakresie prace
referatow.
§6
1. Sekretarz moze wykonywac¢ inne zadania powierzone przez Wojta.

2. W zakresie powierzonych obowiazkoéw Sekretarz zapewnia kompleksowe rozwiazanie
probleméw oraz nadzorowanie w zakresie dzialalnosci referatow, zespotow i
samodzielnych stanowisk pracy realizujacych powierzone zadania.

3. Sekretarz z realizacji zadan okreSlonych w niniejszym paragrafie przedstawia
kwartalne sprawozdanie z realizacji zadan Wojtowi.

IIT Zakres czynnosci referatéw i stanowisk
§7

W celu wykonania zadan referaty, zespoty wykonuja nastgpujace czynnosci i dzialania natury
ogolnej:
1) przygotowuja projekty uchwat organdéw gminy oraz zarzadzen wojta,
2) opracowuja projekty planu budzetu gminy oraz zarzadzen wojta,
3) nadzoruja, zgodne z uchwata budzetowa, wydatkowanie $rodkéw finansowych w
zakresie realizowanych zadan,
4) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,
5) zapewniaja wlasciwg i terminowa realizacj¢ zadan,
6) w zakresiec wykonywania zadan wspoldziataja z innymi komoérkami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami oraz samodzielnymi stanowiskami,
7) zapewniaja obstuge merytoryczng wlasciwych komisji Rady,
8) rozpatrujg i zatatwiaja interpelacje i wnioski radych,
9) prowadza postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji
administracyjnych,
10) wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objgtych zakresem dziatan
referatdw, a wnikajgcych z ustaw i rozporzadzen obowigzujacych w danym czasie.

§8
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu, d
2) prowadzenie kancelarii ogblne;j,
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3) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

5) wspoéldziatanie z organizacjami spotecznymi,

6) prowadzenie BIP oraz aktualizacji strony internetowej Gminy,

7) prowadzenie ewidencji zakupu, zuzycia paliwa oraz prowadzenie ewidencji kart
drogowych,

8) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustaw i rozporzadzen

9) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obr6t nieruchomosciami stanowigcymi
mienie gminy,

10) prowadzenie spraw podziatu i scalania gruntow i dzialek,

11) wspotdziatanie ze stuzba ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i szkodnikow
w uprawach,

12) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zwierzgcych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

13) komunalizacja mienia,

14) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych, na etapie
planowania zadan inwestycyjnych,

15) przygotowywanie oraz organizacja przetargow w ramach zamowien publicznych,

16) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizacji zamowien publicznych,

17) wspolpraca z kierownikami referatbw Urzedu w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

18) prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia o$wietlenia ulicznego i jego konserwacp
analiza zuzycia energii,

19) wspétdziatanie z konserwatorami przyrody i zabytkow w zakresie sprawowania
opieki nad zabytkami, pomnikami przyrody i ochrong krajobrazu,

20) nadzorowanie i opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi i miejscami pamigci
narodowej,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen, analiza biezagca i kontrola
wydatkow,

23) prowadzenie centralnego rejestru faktur, analiza biezaca i kontrola wydatkow,

24) nadzorowanie funduszu soteckiego,

25) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie ochrony zdrowia,

26) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku Gminy,

27) wydawanie licencji dziatalnosci wydobyweczej,

28) nadzorowanie i kierowanie pracami budowlano- remontowymi prowadzonymi w
obiektach komunalnych Gminy w ramach $rodkow budzetowych,

29) nadzorowanie i kierowanie spraw remontowo- budowlanych, pielggnacyjnych i
porzagdkowych w gminie w ramach systemu prac publicznych,

30) prowadzenie zaopatrzenia i wyposazenia budynkéw komunalnych,

31) nadzor nad pracownikami grupy technicznej,

32) koordynacja dziataf zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skazane nieodplatnej,
kontrolowanej pracy na cele spoleczne, w tym wspoétpraca z kuratorem sagdowym oraz
prowadzenie dokumentacji,

33) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i karty Nauczyciela, w
tym:

a) przygotowywanie decyzji dotyczacych stypendium szkolnych,
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b) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu kosztow doksztatcania miodocianych
pracownikow, ‘ '

34) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody, w tym:

a) ocena oddzialywania na srodowisko,

b) prognoza oddziatywania na srodowisko,

¢) udostepnianie informacji o srodowisku,

d) wydawanie zezwolen na wycinke drzew,

e) sprawy odnawialnych zrodet energii i planéw energetycznych,

35) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, w tym:

a) ustalanie lokalizacji oraz okre$lenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) opracowywanie studium i planoéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

c) sporzadzanie wypisow oraz wyrysow z dokumentacji planistycznej,

36) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej i lokali uzytkowych- czynnosci
administracyjne zwigzane z utrzymaniem nieruchomosci gminnych,

b) naliczanie czynszu, oplat eksploatacyjnych,

c) zlecenie wykonywanie remontow, przegladu obiektow,

d) sprzedaz lokali mieszkaniowych,

¢) monitorowanie, analiza i diagnoza zadan zwiazanych z zaopatrzeniem ludnosci w
wode, odbior i zagospodarowanie odpadow statych,

f) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy i rozporzadzen.

§9

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie zalozen do projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,

2) wymierzenie oraz pobor podatkéw oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach,

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkow budzetowych, |

5) wydawanie zaswiadczen majatkowych,

6) prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej Urzedu,

7) wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym,

8) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

9) rozliczanie inwestycji, w tym realizowanych z udziatem §rodkéw zewngtrznych,

10) sporzadzanie dokumentacji finansowej do wnioskow o wspoifinansowanie
zewnetrzne,

11) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.

§ 10
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow ustawy o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksy rodzinnego i opiekuficzego,

2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

4) prowadzenie spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

5) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

7) prowadzenie spraw z zakresu przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
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8) prowadzenie spraw z zakresu przepiséw ustawy o imprezach masowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem oraz obsluga posiedzen
organow gminy,

10) przygotowywanie materiatow i dokumentacji z odbytych posiedzen,

11) zapewnienie wlasciwych warunkéw do prowadzenia sesji Rady i posiedzen komisji,

12) obstuga jednostek pomocniczych (sotectw)

13) prowadzenie BIP,

14) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustaw 1 rozporzqdzen

§11
Do zadan Zespotu Koordynujacego nalezy w szczegdlnosci:

1) aplikowanie o §rodki finansowe z zewnetrznych zrodel finansowania, w tym Fundusz
UE,

2) rozliczanie zawartych uméw o dofinansowanie,

3) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

4) rozliczanie inwestycji, w tym reahzowanych z udziatu srodkoé6w zewnetrznych,

5) promocja Gminy,

6) wydawanie licencji na dziatalno$¢ regulowang w zakresie odbioru odpadow,

7) prowadzenie ewidencji droég i wydawanie zezwolen na regularne linie przewozowe,

8) sprawy utrzymania remontéw drog, mostow i przepustow,

9) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym licencji, zezwolen w
systemie CEDIG,

10) wydawanie zezwolen nas sprzedaz alkoholu,

11) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy:

a) z Gminnych Osrodkiem Kultury i Czytelnictwa,

b) z Zespolem Gimnazjalno-Szkolnym,

¢) z Publicznym Przedszkolem,

12) realizacja zadan gospodarki odpadami i utrzymania czystosci:

a) ewidencja deklaracji,

b) zmiany deklaracji,

¢) naliczanie opfat,

d) ksiegowanie,

e) weryfikacja stosowanie uchwal,

f) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami na terenie Gminy,

g) prowadzenie dziatalnosci informatycznej i edukacyjnej dotyczacej prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

h) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu odbioru i unieszkodliwiania
odpadow,

13) wykonywanie innych zadan i obowiazkoéw wynikajacych z ustaw 1 rozporzadzen.

14) koordynacja rozwoju szkolnictwa i ksztalcenia zawodowego w ramach zadan
inicjujacych wspieranie aktywnosci mieszkancéw Gminy.

§ 12

Do zadan informatyka nalezg sprawy z zakresu zarzadzania systemami komputerowymi i
bezpieczenstwa informacji, a w szczegélnosci:

1) zarzadzanie siecig komputerowa Urzedu,
2) nadzoér i kontrola biezacej pracy gldwnego serwera Urzgdu,
3) nadzér nad wdrazaniem programéw komputerowych i ich prawidtowa eksploatacjg i
funkcjonowaniem,
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4) zabezpieczenie systemu i materialéw eksploatacyjnych,

5) organizowanie szkole z zakresu obstugi systemu komputerowego,

6) prowadzenie sprawozdan z wyposazeniem Urzedu w sprz¢t komputerowy,

7) sporzadzenie listy programdw ustalajac osobe odpowiedzialng za eksploatacje
kazdego z programow,

8) wprowadzenie systemu identyfikatorow, haset i praw dostgpu do funkcji programow,

9) wykonywanie kopii awaryjnych,

10) przeprowadzanie raz w tygodniu kontroli antywirusowe;.

IV Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§13

1. Kierownicy referatbw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
referatow i wykonywanie samodzielnych funkcji.

2. Kierownicy referatow pelnig nadzor nad wypetnieniem obowiazkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikow,

3. Pracownicy referatéw sa odpowiedzialni a wiasciwe i terminowe zafatwianie spraw
oraz znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku
pracy.

§14

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjne oraz przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

V Zasady udzielania upowaznien pracownikom do zalatwiania spraw, podpisywanie
pism urz¢dowych :

§15

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez Wojta
upowazniona.

§ 16

Wojt moze udzieli¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi, kierownikowi referatu lub
pracownikowi  petnomocnictwo do  wydawania decyzji administracyjnych lub
petnomocnictwo do jednorazowych czynnosci.

§17
Wit podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw,

4) wnioski o nadanie odznaczef panstwowych i resortowych dla pracownikow Urzedu,

5) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,

6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

7) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego oraz zgody na nadgodziny i
wolna za godziny nadliczbowe oraz z zakresu innych spraw pracowniczych,

8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wojta do jego podpisu,
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9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i wnioski komisj,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski,

11) materialy na sesj¢ Rady,

12) pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych,

13) pisma w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami

14) dokumenty wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
15) pisma zwigzane z postgpowaniem oceny oddziatywania na srodowisko,

16) dokumenty z kontroli w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej i ZGKiW.

§18

Projekty pism przedstawione do podpisu Wajta powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika referatu.

§19

Sekretarz w przypadku nieobecno$ci Wojta podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia w
sprawach o ktorych mowa w § 17.

VI Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu
§ 20

Wojt Gminy wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i statutu gminy
oraz innych przepisow okreslajacych status Wojta oraz sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscig:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) kierownikow referatow,

4) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
6) Zespotu Koordynacyjnego.

§ 21
Zadania i kompetencje Sekretarza:

1) sprawuje nadzor i kontrole wewnetrzng nad organizacjg pracy Urzedu,

2) sprawuje bezposredni nadzor i kieruje praca Referatu Organizacyjnego i Spraw
Gospodarczych, odpowiada za wlasciwe numerowanie wszystkich przedmiotow,
urzadzen, maszyn i innych narzedzi niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,

3) prowadzi sprawy skarg, petycji i wnioskow,

4) organizuje przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz nadzoruje
shuzbe przygotowawcza pracownikéw nowo zatrudnionych,

5) dekretuje korespondencje oprocz korespondencji zastrzezonej dla Wojta,

6) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,

7) koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami i spisami,

8) organizuje wybory tawnikow,

9) organizuje i nadzoruje szkolenia pracownikow, przedstawia plan szkolen Wojtowi do
zatwierdzenia i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za jej realizacjg,

10) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow,

11) przyjmuje ustne o§wiadczenie woli spadkobiercy,

12) nadzoruje prace i odpowiada za prawidlows realizacj¢ zadan z zakresu BHP,
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