WOJT GMINY

CILUCHOW

Zarzgdzenie Nr 132/09
Wajta Gminy Czluchdw
z dnia 19 stycznia 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Crluchow.

Ma podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami: Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz.220; Nr 62,
poz.338; Nr 113, poz.984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz.717;
Nr 162, 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, poz.1759; z 2005z, Nr 172,
poz.1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.1337; z 2007r, Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czluchow, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podjecia.

§3
Z chwilg wejscia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc zarzadzenie Nr 37/03 Wajta Gminy
Czluchéw z dnia 02 paddziernika 2003r, w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Czluchdw,




Labgeznik do Zarzadzenia Nr 132/09
Wajta Gminy Cztuchdw
z dnia 19 stycznia 2009,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZLUCHOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.

g1
Urzad Gminy Czluchéw zwany dalej urzedem, realizuje zadania:
- wiasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy,
- Zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,
- wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego,

§2
Siedziba Urzedu Gminy miedei sig w miescie Czluchdw na ul, Szezecinskiej 33.

3
liekro¢ w regulaminie jest mowa o: .
- radzie, nalety przez to rozumieé Radg Gminy Czhuchdw,
- wijcie, zastepey wijta, sekretarzu gminy, skarbniku gminy, nalety przez to rozumieé: Wajta
Gminy Czluchow, Zastgpce Wojta Gminy Czluchéw, Sekretarza Gminy Czluchdw
i Skarbnika Gminy Czluchdw.

§4
Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1) strukture organizacying urzedu,
2) zasady kierowania urzedem,
3) zakresy dzialania komdrek organizacyinych urzedu,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) zasady opracowywania projekiéw aktow prawnych,
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskdw,
7) organizacje dzialalnodci kontrolne] w urzedzie,
8) dyscypling pracy w urzedzie.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna urzedu.

§5

W sklad urzedu wehodzq nastgpujace stanowiska i komorki organizacyine, kidre pray
znakowaniu spraw postuguja sig symbolami :

e BB

Wiijt,

Zastepca Wajta — ZW,

Sekretarz Gminy — SG,

Referat Finansowo — Ekonomiceny — FE,

Referat Organizacyjny — OR,

Referat Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej — RP,
Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowyeh — IN,
Samodzielne stanowiska :

- do spraw obrony cywilnej - OC,

- informatyk - IF,

- radca prawny — PR.

§6
. Wewnatrz referatéw nie tworzy si¢ komérek organizacyjnych, lecz wylacznie stanowiska
pracy.
2. Podzialu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik urzedu na
wniosck Sekretarza.

§7
Pracq referatow kieruja kierownicy referatow.
- Kierownik referatu organizuje pracg referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikdw,

3. Kierownicy referatéw odpowiedzialni s przed Wéjtem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow,

4. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelnié swych obowiazkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zasigpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§8
Schemat organizacyiny oraz strukture zatrudnienia okredla wojt gminy w drodze zarzadzenia.
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Rozdzial 111
Zasady kierowania Urzedem.

§9

Wajt jest kierownikiem wurzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§10

Wait kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika.



§11
I. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy przede wszystkim:
kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowaniem gminy na zewngtrz,
dziatania na rzecz rozwoju gminy,
przygotowywanie projekiu budzetu gminy,
nadzorowanie realizacji budZetu gminy,
skladanie oswiadezef woli w imieniu gminy,
przygotowywanie iokreslanie sposobu wykonywania uchwal rady gminy,
wydawanie przepisdw porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwloki,
przedkiadanie organom nadzoru uchwal rady gminy oraz aktéw ustanawiajacych przepisy
porzadkowe,
9. oglaszanie uchwaly budZetowej i sprawozdania z jej wykonania,
10, wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
11. erganizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk Zywiotowych i katastrof,
| 2. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku
do pracownikow urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy (nie zastrzezonych
do kompetencji innych organdw gminy),
13. zatwierdzanie zakresow czynnodci | odpowiedzialnosci pracownikom urzedu,
14, udzielanie odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych,
13, wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
16. upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania w imieniu wojta decyzji, o ktdérych
mowa w pkt. 14,
17. podejmowanie dzialan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole poszezegdlnych
stanowisk urzgdu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw interesantow,
18. podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwal rady gminy,
skarg i wnioskow obywateli,
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§12
Waojt moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu zastepcy wijta lub sekretarzowi
gminy.

§13
I. Do zadan zastgpcy Wdijta naley prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym
przez wijta.
2, Zastepca Wajta sprawuje funkcje wojta w razie jego nieobecnodci lub niemoznodei
pelnienia przezen obowigzkdw.

§14
Do zadan Sekretarza Gminy nalety przede wszystkim:

|. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

2. sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnegtrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych i biegiem informacji
w urzgdzie,

3. nadzorowanie spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem plac urzedu,

4. dbalos¢ o podwyiZszanie kwalifikacji pracownikdw, :



5. planowanie kosztdw utrzymania urzedu i akceptowanie wydatkéw przewidzianych na ten
cel w budzecie gminy,

6. nadzdr nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
pustgpﬂ-wania :ﬂdminis‘tr&cyjnegu oraz interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych,

1. zapewnienie terminowego i prawidlowego prI}'EﬂlDWHnlﬂ przez pracownikow materiatdw
niezbednych do wykonywania zadan przez organy gminy,

8. nadzdr nad nl:rs-'rugq i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

9. urgamza::ja pm}l_;muwama 1 zatatwiania skarg i wnioskdw,

10. pr.z:.umamme oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcdw,

I1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

12. przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie  informacji
nigjawnych,

I3. nadzdr nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej,

I4. prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z srodkami masowego przekazu,

|5. prowadzenie spraw dotyczacych promocji gminy,

16. koordynacja dziatan | wspdlpraca z organizacjami spolecznymi w zakresie likwidacji
patologn spotecznych.

815
W przypadku nicobecnosci Wajta i jego zastgpey, Sekretarz wykonuje zadania Wéjta.

§16
Skarbnik Gminy jako gléwny ksiggowy budZetu realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach zapewniajge prawidlowa gospodarke finansows gminy.

§17

Do zadan Skarbnika nalezy w szezegdinodei:

I. konmtrasygnowanie oswiadczen woli skladanych w imieniu gminy, jeteli mogay one

spowodowad powstanie zobowiazan finansowych,

2. opracowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian, nadzér nad prawidlows realizacja
budietu, opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie,
nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych  dotyczacyeh  prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

i

Rozdzial IV
Lakresy dzialania komdrek organizacyjnych urzedu

§18
Do wspolnych zadan komorek organizacyjaych urzedu nalezy w szezegdlnosci:
1} przygotowywanie projekiéw akidw prawnych organdéw gminy oraz innych materialéw
przedkiadanych pod obrady rady gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal rady gminy
1 zarzadzen waijta,
2) przygotowywanie projektow umdw i porozumien,



3) wspéldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projekiu budzetu gminy, planowanie zadad rzeczowych i wydatkéw
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochoddw budzetowych i wydatkdw okreslonych w planie finansowym,

3) przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadad
z prowadzonego zakresu spraw,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego,

T) prowadzenie dzialalnosci kontrolnej,

8) preygotowywanie projekidow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli,

10) wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi  urzgdu i gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi urzgdu w zakresie realizacji zadan,

11y wspdldziatanie z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadowymi,

12) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnodci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelarying,

13) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

14) organizowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
pafistwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym zakresie,

15) wspdtdzialanie w zakresie tworzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 19
Do kompetencji i zadan Referatu Ekonomiczno-Finansowego nalezg sprawy:

1} opracowywanie projektu budzetu gminy, jednostek budzetowych i jednostek pomocniczych
oraz nadzdr nad ich wykonywaniem,

2) opracowywanie analiz finansowo-ekonomicznych,

3) wymierzanie i pobdr podatkdw oraz oplat okreslonych w odrebnych przepisach,

4) przeprowadzanie kontroli pedatkowych,

5) rozpatrywanie odwolar i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i oplat,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsicbiorcéw
I przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,

7) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarky finansows gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych,

8) rozliczanie i kontrola rachunkowa soltysow i inkasentéw z pobranych oplat,

9) prowadzenie rachunkowosci dochoddw | wydatkdw budzetowych,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

11} prowadzenie centralnego rejestru umdw i zlecen,

12) prowadzenie spraw placowych pracownikdw urzedu gminy oraz gminnveh jednostek
organizacyjnych,

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczen spolecznych
i 2 zakresu ubezpieczenia spolecznego,

14) prowadzenie spraw kasowych urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i inwentaryzacji skladnikéw mienia gminy,

16) sporzadzanie okresowvch sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw i wydatkdw,

17) prowadzenie gospodarki materialowej,

18) prowadzenie ewidencji drukdw $cislego zarachowania,

19) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu $wiadezen socjalnych.
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