Zarzadzenie Nr 6/09
Wojta Gminy Zabér
Z dnia 9 lutego 2009r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabér.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr
142, poz. 1591z pdzn. zm.)

zarzagdzam, nadanie:

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
Urzedu Gminy Zabér

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin organizacyjny urzedu zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Zabor.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zabér,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Zabér,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zabér,

4) Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Gminy Zabor, .

5) Wejcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku USC. Kierowniku Referatu -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Zabor, Zastepce Wéjta Gminy Zabér,
Skarbnika Gminy Zabér, Sekretarza Gminy Zabér, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Obrony Cywilne;j,

6) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zabér.

§3. 1. Urzad jest jednostka budzetows Gminy, przy pomocy ktorej Waéjt wykonuje swoje zadania
okreslone: ‘ ‘ ‘

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz.
1891 z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadaf i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegOinych  pomigdzy organy gmin a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 z pozn, zZm.),

3) ustawa z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

4) Statutem Gminy Zabor uchwalonym uchwatg Nr 1V/27/03 Rady Gminy Zabér z dnia 10 marca -
2003r. ‘ : ‘

5) niniejszym Regulaminem,
B) innymi przepisami prawa. ,
2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Zabor ul, Lipowa 15.

. Rozdziatll
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej Komisji oraz innych organéw

funkcjonujgcych w gminie, : :

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadarn

spoczywajacych na Gminie: ,
1) zadan whasnych — okreslonych : ustawami, Statutem gminy, uchwatami, zarzadzeniami woéjta,
2) zadan zleconych przekazanych Gminie ha-mocy obowigzujacych przepiséw prawa, w tym
zadania z zakresu administracji rzgdowej oraz zadania powierzone,
~ 3) innych zadar publicznych — przyjetych na podstawie porozumien.




§8. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
Z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane $3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczaeymi zamawien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat V
Zakresy zadari Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy

§9. Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik oraz Sekretarz wykonujg zadania wynikajgce z ustawy
0 samorzadzie gminnym oraz innych przepisow prawa.

§10. 1. Wit kieruje praca urzedu przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
- 1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2} prowadzenie biezacych spraw Gminy, _

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci, .

4} wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
 kierownikéw jednostek organizacyjnych, : :

5) udzielanie odpowiedzi na, interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut nie stanowi inaczej,

8} ogdiny nadzér nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadar Urzedu,

7) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywiduainych sprawach z zakresu administracji
publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism wychodzacych z Urzedu,

8) przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) wykonywanie innych zadarn zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady, :

11) podejmowanie dziatan Zmierzajgcych do pozyskiwania przez gming Srodkow w ramach
funduszy Unii Europejskiej i innych,

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki przejmuje Zastepca Wojta.

§11. 1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod niecbecnosé Waoijta lub z innych
przyczyn wynikajgcych z niemoznosci pefnienia-obowigzkéw przez Wajta.
2. Zastepca Wojta prowadzi nadzoér nad dziatalno$cig Referatu Gospodarki Komunalnej i Obrony

Cywilngj.

3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie gminnych inwestycji,

2} przygotowywanie i przeprowadzanie przetargébw zgodnie z. ustawg o zamowieniach
publicznych i uczestnictwo w przetargach zwigzanych =z wykonywaniem zadan
inwestycyinych i remontowych, ,

3) przygotowywanie wnioskéw do’ instytucji pomocowych,

4) opracowywanie projektow zarzgdzen, decyzji, uchwat, umow pod wzgledem merytorycznym
w zakresie prowadzonych spraw, : _ . .

5) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskow radnych pod
wzgledem merytorycznym prowadzonych spraw, _

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami.

4. Zastepca Wojta petni funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz funkcje
urzednika wyborczego. : _

5. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy zapewnienie ochrony fizycznej urzedu.

6. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.

7.W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta jego obowigzki, przejmuje Kierownik Referaty

Gospodarki Komunalnej i Obrony Cywilnej. ' '

§12. 1. Skarbnik, jako glowny ksiggowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidiowa gospodarkg
- finansowg gminy, w tym realizacjg budzetu gminy oraz funkcjonowaniem obstugi finansowo -
ksiegowej urzedu. .




3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Przy —opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzety Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, anaiiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

7) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie zadarn przekazanych do realizacji przez Wijta,

9) przestrzeganie przepiséw dotyczacych octrony danych osobowych, informacgji nigjawnych
i innych tajemnic wynikajacych z przepisow prawa,

10) wiasciwe archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych.

§15. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy: :

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzety Gminy, oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium Waijta,

2} uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu Gminy,

3) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci, ‘

4} prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

6) przygotowywanie sprawozdarn finansowych,

7) dokonywanie umorzen Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie rozliczer i rejestrow podatkow VAT,

9) prowadzenie ewidencji podatnikow, ' _ -

10} gromadzenie -~ | przechowywanie  deklaracji podatkowych  skiadanych -organowi
podatkowemu, .

11) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdw i oplat,

12) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

13) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw | opiat, wydawania zaswiadczen
o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztéw sadowych,

14) prowadzenie spraw Zzwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

15) prowadzenie ewidencji inkasentow, o :

16) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczer plenieznych oraz postepowania
zabezpieczajgcego, : '

17) prowadzenie ewidencii i aktualizacji tytutow wykonawczych,

18) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

19) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych,

20} zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej urzedu,

21) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw, w tym:

a) rozliczanie deklaracji podatkowych (PIT),
b) deklaracji ZUS, o
22) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS.

§16. Do zadar Referatu Gospodarki Komunalnej i Obrony Cywilnej nalezy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami Zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne oraz ustalanie ich wartosci, cen i optat
za korzystanie z nich, : : '

2) zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

3) organizowanie przetargéw na zbywanie mienia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosei niezbednych dla realizacji
zadary Gminy, :

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,

6) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunainymi,

7) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, w szczegélnosci dotyczacych lesnictwa oraz
ochrony gruntow roinych i lesnych, : '

8} prowadzenie spraw zwigzanych 2 udzielaniem zezwoler na usuwanie drzew | krzewdw,

9) zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, ' e

10} sporzadzanie zestawien na podstawie dokumentow do deklaracji VAT,

11) prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przesfrzennego oraz nazw
migjscowosci i obiektow fizjograficznych, '




7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, ‘
8) zaopatrzenia w  pieczgcie urzedowe, stemple oraz przechowywanie i prowadzenie ich
. ewidencji,
9) zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami czystosci,
10) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru urzedu,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zdrowia,
12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowe] i Biuletynu Informacji Publicznej,
13) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami, Jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,
14) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
tinnych tajemnic wynikajacych z przepisoéw prawa materialnego,
15) wlasciwe  archiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych.
2. Wrazie nieobecnosci pracownika ds. organizacyjnych jego obowigzki przejmuje Kierownik USC.

Rozdziaf Vii
Zasady przyjmowania i zatatwiania spraw oraz obiegu dokumentéw

§20. 1. Ogoine zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegéine dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
dla gmin - ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu z dnia 10 marca 2003r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organéw gmin i Zwigzkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z péZn. zm), '

3. W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,
o ktorym mowa w ust. 2’ w ramach obowigzujacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej. :

4. Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

5. Wit kieruje korespondencje do zatatwienia kierownictwu urzedu wg whasciwosci:

1) Skarbnikowi — sprawy bedace w zakresie jego dziatania oraz Referatu finansowego,

2) Zastgpcy Wojta. — sprawy bedace w zakresie jego dzialania oraz Referatu Gospodarki
Komunalnej i Obrony Cywilngj, .

3) Sekretarzowi — sprawy bedace w zakresie jego dziatania oraz Kierownika USC, stanowiska
ds. kadr i obstugi rady, stanowiska ds. organizacyjnych, _ _

6. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz korespondencji wplywajgcej do
Urzedu. .

7. Sekretariat rejestruje rowniez skargi i wnioski ziozone w czasie przyjeé interesantow przez Wojta
podczas dyzurow. : '

§21. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegblowych. - ‘

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ obowiazujgcymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego. o : .

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe | prawidlowe zatatwienie indywiduainych spraw obywateli
ponoszg pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowigzkéw.

- 4. Kontrole oraz koordynacjg dziatar urzedu w - zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg, wnioskoéw i listow sprawuje sekretarz. Dokonuje takze okresowych ocen
sposobu zatatwiania tych spraw i przedkiada je Wojtowi. .

§22. 1. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:
-1} udzielania informacji niezbednych przy = zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgeych przepisow,
© 2) rozpatrywania spraw w miare mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu ich zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwizgnia spraw ich spraw,
4) powiadamiania o przedtuzenil terminu rozstrzygniecia spraw, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci, '
9) informowania o  przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia

wydawanych decyzji,




§29. 1 Upowaznienia - dia pracownikéw w zakresie podpisywania pism, zaswiadczen |- innych
dokumentoéw zawarte sg w zakresach obowigzkéw. _ :
2. Obowigzujace zarzadzenia wewngtizne, informacje i zawiadomienia podawane sg
pracownikom do wiadomosci za podpisem.

3. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg swoim
imieniem i nazwiskiem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z numerem
telefonu | adresem poczty elektronicznej.

4. W przypadku zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji kilku stanowisk, stanowiskiem
wiodgcym | koordynujgeym jest  stanowisko, do wiasciwoséci ktérego nalezy ostateczne
rozstrzygniecie sprawy.

S. W razie sporu kompetencyjnego miedzy stanowiskami pracy, stanowisko wiodgce w sprawie
wyznacza Wojt.

Rozdziat IX
Kontrola wewnetrzna

§30. 1 Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komarek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
1) legalnosgi,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosai,
4) celowosci, ,

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysziosci.

3. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegoinych komarek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, : :

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie ‘z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania, :
4) biezgce — obejmujgce czynnosci w toku, :
. 9) sprawdzajace (nastgpne) — majgce miejsce po dokonaniu okresionych czynnosgi,

w szczegolnosci majgce na- celu ustalenie, czy wyniki poprzednich  kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komarki organizacyjnej lub stanowiska.

§31. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sig¢ w sposob umozliwiajacy- bezstronne ‘i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziafalnosci kontrolowanej komdarki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie | ocene dziatalnosci wedtug kryteriow
ckreslonych w §30.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§32. 1. Kontrole wewnetrzng w. Urzedzie sprawuje Woijt osobiscie Iub przez swojego Zastepce,
Skarbnika, Sekretarza i Kierownikéw Referatow. ' . '

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie na podstawie rocznego planu kontroli sparzgdzanego
przez Sekretarza w terminie do-konca stycznia kazdego roku.

3. Plan kontroli, o ktorym mowa w ust.2 zwiera :
1) nazwe komarki kontrolowane;j,
2) zakres kontroli : :
3) termin przeprowadzenia kontroli,
4) osobe upowazniona do przeprowadzenia kontroli. : -

4. Kierownicy Referatow w-ramach sprawowanej funkeji, prowadza w sposéb ciagty kontrole
stanowisk pracy w kierowanym przez siebie referacie.

§33. 1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuje Wojt osobiscie lub przez swoich
pracownikéw, '




§37. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi.
§38. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§39. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 37/04 Wojta Gminy Zabér z dnia 15 czerwca 2004r. w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabér,
2) Zarzadzenie Nr 0152/2/08 Wéjta Gminy Zaboér z dnia 6 sierpnia 2008r. w sprawie zmiany
Zarzgdzenia Nr 37/04 Wojta Gminy Zab6r z dnia 15 czerwca 2004r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabér. ‘
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