WOJPT GMINY

tuZznica ZARZADZENIE

woj. kujawsko-pomorskie Wéjta é];:niny ER] .6‘!21011
z dnia 28 lipca 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ dla Urzedu Gminy w Pluznicy Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2011 z dnia 17 stycznia 2011 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Phuznicy.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY w PLUZNICY

I. Postanowienia wst¢pne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa przy pomocy ktérej Wojt jako organ

wykonawczy Gminy Pluznica wykonuje swoje zadania.

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pluznicy zwany dalej ,regulaminem”

okresla:
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strukture organizacyjng Urzedu Gminy w dalszej czesci zwanego Urzedem;
zasady podziatu kompetencji;

zasady 1 kompetencje samodzielnych stanowisk pracy;

zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu;

zasady obiegu korespondencji w Urzedzie;

zasady podpisywania pism i decyzji;

pieczatki i pieczgcie;

zasady obslugi interesantow;

tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j.

§ 3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Pluznicy.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pluznica,
radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Pluznica,
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Phuznicy,
wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pluznica,
zastepcy wdjta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Ptuznica,
sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Pluznica,
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pluznica,
ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pluznica,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

1)
2)

3)
4)
5)

§ 5. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

I1. Postanowienia ogélne
§ 6. Urzad realizuje zadania:

wlasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,

wlasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreSlone w ustawie z dnia
17 maja 1990 r. — o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pdzn. zm.),
wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych,

wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a organami administracji rzadowej,
okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami W6éjta Gminy.



§7.1 Przy zalatwianiu sprawy stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inacze;j.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wojta.

§ 8. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Pracg w urzedzie kieruje wojt i wykonuje zadania przy pomocy, zastgpcy wojta,
sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikéw referatow oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecno$ci wojta, do reprezentowania Urzedu i zatatwiania spraw, w tym
podpisywania dokumentéw uprawnieni sa odpowiednio zastgpca wojta i sekretarz w zakresie
ustalonym przez wojta.

§ 10. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla:
a) wybor,
b) powotanie,
C) umowa O prace.
ITI. Organizacja Urzedu
§ 11. Strukture organizacyjng urzgdu tworza:

1. Wéjt
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg ztozenia $lubowania.

Zakres zadan i kompetencji wojta:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwloki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

4) okres$la sposob wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) ogtasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11)upowaznia swojego zastepce lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci gminy,

13) przedktada uchwaty Rady Gminy organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowg gminy,

15) reprezentuje gmine w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed Trybunatem
konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,



16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sklada w tych
sprawach wnioski i propozycje Radzie Gminy,

17) koordynuje dziatalno$¢ stuzb uzytecznosci publicznej i przedsigbiorstw komunalnych,

18) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy
urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowiazujgce w urzedzie,

19) koordynuje prace komérek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne pomigdzy
referatami,

20) uczestniczy w pracach zwigzkéw migdzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej i pozostaje w kontakcie z
terenowymi organami tej wladzy,

22) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzagdu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25) zwoluje okresowo narady z udziatem kierownikéw komérek organizacyjnych w celu oméwienia
realizacji zadan,

26) zatatwia wnioski skadane przez postow i senatoréw oraz interpelacje radnych,

27) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

28) powoluje i odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce,

29) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwolanie skarbnika,

30) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

31) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

32) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy,

33) zarzadza ewakuacja z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna
unikng¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

34) powoluje petnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

36) okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie,

37) powotuje rzecznika dyscyplinarnego,

38) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

39) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownik6w samorzgdowych,

40) wykonuje czynnosci zwigzane z promocjg Gminy,

41) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wojta przepisami prawa i uchwatami Rady

Gminy.

2. Zastepca Wojta
Stosunek pracy nawigzuje z chwilg powotania przez Wojta.

Zakres zadan i kompetencji zastepcy wojta:

1) zastepowanie Wojta Gminy w czasie jego nie obecnosci, oraz prowadzenie spraw powierzonych
przez Wdjta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz sprawnej organizacji pracy,

3) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych urzedu,

4) koordynacja dzialan komérek organizacyjnych urzedu oraz nadzér merytoryczny nad ich praca
w zakresie ustalonym przez Wdjta,

5) kontrola realizacji uchwal Rady Gminy,



6) kontrola przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

7) kontrola realizacji regulaminu pracy,

8) nadzor nad wykonaniem budzetu,

9) nadzor nad usprawnieniem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie przedsigwzie¢
wtym zakresie,

10) opracowanie projektow aktow normatywnych nowo tworzonych jednostek organizacyjnych
Gminy,

11) sporzadzenie projektow przepisow gminnych, prowadzenie zbioréw tych przepisow oraz
zbiordéw przepisoéw ogoélnie obowigzujacych,

12) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez gming
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, samorzagdowe;j,

13) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych),

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z Urzedem Marszalkowskim i Urzedem
Wojewodzkim,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Sekretarz

Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie zawarcia umowy o pracg na czas okreslony lub
nieokres$lony.

Zakres zadan i kompetencji sekretarza:

1) wykonywanie w imieniu Wdjta, funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

2) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow,

5) prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z przepiséw ustaw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

6) nadzor nad przestrzeganiem w pracy Urzedu instrukeji kancelaryjnej i stosowania przepisow w
sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) nadzér nad biezacym prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzor nad pieczgciami uzywanymi w Urzedzie,

9) nadzor nad archiwizowaniem akt Urzedu i Rady Gminy,

10) przygotowywanie zakresow czynnosci,

11) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, 7

13) pilnowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy,

14) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

15) prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4. Skarbnik

Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotania uchwata Rady Gminy oraz zawarciem umowy o
prace na czas okre$lony lub nieokres$lony z Wéjtem Gminy.

Zakres zadan i kompetencji skarbnika:



1) pehni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu,

3) kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan pienigznych dla Gminy,

4) informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora taka odmowe moze
spowodowac,

5) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowg Gminy,

7) czuwa nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiggowym,

8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy, zglasza swoje
propozycje Radzie Gminy,

10) kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

11) kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

12) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy,

13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

14) przekazuje poszczegélnym komorkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym
Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem
budzetu,

15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu Gminy oraz podatkéw i opfat
lokalnych,

16) nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez podlegtych pracownikow.

5. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy:
1) zajmujg stanowiska na podstawie umowy o prace,
2) ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami zatatwienie spraw nalezacych
do wiasciwosci wydziatléw lub okre§lonych w zakresach czynnosci albo okreslonych
w pelnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych.
3) kierownicy i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska moga otrzymaé pelomocnictwa
do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

§ 12. Zadania wspoélne pracownikéw Urzedu:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialtéw oraz projektow
decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepis6w o postepowaniu  egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podziale zadafh i kompetencji pomigdzy organy gminy i organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegélnych
wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowaniu projektéw programéw i planéw rozwoju gminy, projektéw budzetow
oraz  sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,

5) realizacja uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,

6) wspolpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spofecznymi,
zawodowymi i  gospodarczymi dziatajagcymi na terenie Gminy oraz organami administracji
rzadowej,

7) zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
wnioskéw  radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,



