Zarzgdzenie Nr 21/2007
Wojta Gminy Rzgsnia
z dnia 01 sierpnia 2007 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Rza$ni.

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591; z 2002 r. Nr 23 po0z.220, Nr 62 poz.558, Nr 113
p0z.984, Nr 214 poz.1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102 poz.
1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z
2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337) —

zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Rza$ni w brzmieniu

stanowiagcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzasni nadany przez Wdjta Gminy Rzasnia Zarzadzeniem
Nr 23/2003 z dnia 1 grudnia 2003 roku

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik

do Zarzadzenia Wojta nr 21

z dnia 1 sierpnia 2007 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Urz¢du Gminy
w Rzasni

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Rzas$ni

I. Postanowienia ogolne.
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzas$ni zwany dalej ,regulaminem”
okresla:
1) kompetencje Urzedu w zakresie realizacji zadan;
2) zasady kierowania Urzgdem:;
3) strukture organizacyjng Urzedu Gminy Rza$nia;
4) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej;
5) zasady podpisywania pism i decyzji;
6) funkcjonowanie Urzedu.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy w Rzasni;
2) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Rzasnia;
3) Jednostce - rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Rzgs$nia.
§ 3. 1. Urzad Gminy w Rza$ni zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostkg organizacyjna, przy
pomocy, ktorej Wojt Gminy wykonuje swoje ustawowe zadania.
2. Urzad jest wyodrgbniong jednostkg budzetowa, ktorej dochody i wydatki w catosci
objete sa budzetem Gminy.
§ 4. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.);
2) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593);
3) ustawy z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze wojta, burmistrza i

prezydenta miasta (Dz. U. Nr 113, poz. 984 z p6z. zm.);



4) ustawy z 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organem gminy a organem administracji samorzadowej oraz o
zmianie niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.);

5) Statutu Gminy;

6) innych aktow prawnych.

I1. Kompetencje Urzedu.

§ 5. Do kompetencji Urzgdu nalezy realizacja zadan:

1) wilasnych gminy, okre$lonych ustawami, Statutem Gminy oraz uchwalami Rady,
Zarzadzeniami i decyzjami Wojta Gminy;

2) zleconych gminie przez organy administracji rzadowej i samorzadowej wynikajace z
ustaw szczegolnych;

3) zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej W wyniku
zawartych porozumien z organami tej administracji;

4) wynikajacych z postanowien Rady, Wojta i porozumien z jednostkami organizacyjnymi
gminy.

I1I. Zasady kierowania Urze¢dem.

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Woijt kieruje urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.
3. W¢jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu.

§ 7. 1. Sekretarz Gminy — w zakresie ustalonym przez Wojta — zapewnia sprawne

funkcjonowanie i warunki dziatania, a takze organizuje prace Urzedu oraz wykonuje

zadania w imieniu Wojta w zakresie udzielonych upowaznien.
2. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy.

§ 8. W przypadku nieobecnosci Wojta jego obowiazki pelni Sekretarz Gminy.

§ 9. 1. Wojt, na wniosek kierownikow referatow, ustala zakresy czynnosci, uprawnien i

odpowiedzialnos$ci dla wszystkich pracownikow Urzedu.

2. W zakresach czynnosci podaje si¢ sposoby i1 formy zastgpstw osobowych.

§ 10. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzedu do

wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.



IV. Struktura organizacyjna Urzedu.
§ 11. 1. W strukturze Urzgdu tworzy si¢ referaty | stanowiska:

e Referat Budownictwa, Inwestycji i Promocji Gminy

e Referat Finansowy

e Referat Gospodarki, Kultury i Sportu

e Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

e stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

e radcy prawnego,
oraz Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego ktorym Kkieruje Szef Gminnego
Zespolu Reagowania.

2. Wojt w razie potrzeby powoluje dodatkowe samodzielne stanowiska pracy.

3. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 12. 1. Strukture Urzedu tworza:
Referat Budownictwa, Inwestycji i Promocji Gminy
w sktad, ktorego wchodzi:
Kierownik Referatu; Zast¢pca Kierownika Referatu , do pigciu etatow urzedniczych oraz w
razie potrzeby jeden etat pomocnika administracyjno-biurowego realizujacych zadania z
zakresu:  przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja  projektéw inwestycyjnych,
merytoryczne rozliczanie inwestycji, nadzor nad infrastrukturg drogowa i o$wietleniem
ulicznym, wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz przygotowywanie procedur zwigzanych z jego zmianami, tym
studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy, wydawania
decyzji ustalajagcych warunki zabudowy,  zamowien publicznych, przygotowania
wnioskéw o dofinansowanie projektow inwestycyjnych I innych, monitoringu
realizowanych projektow, promocji realizowanych projektéw, rozliczania projektow
zgodnie z zawartymi umowami, promocji Gminy w zakresie rozwoju gospodarczego.
Referat Finansowy w sktad, ktérego wchodzi:
Kierownik Referatu ktorym jest Skarbnik Gminy; zastegpca na czas nieobecnosci
Skarbnika, wyznaczony przez Wojta, do siedmiu etatow urzedniczych oraz w razie
potrzeby jeden etat pomocnika administracyjno-biurowego realizujacych zadania
z zakresu: ksiggowosci podatkowej 1 windykacji naleznosci, wymiaru podatkéw i1 oplat

oraz kontroli obowigzkowych ubezpieczen OC 1 budynkéw rolnikdéw, ksiegowosci



budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, obstugi kasowej, podatku VAT, ksiggowania
inwentarzowego, naliczania i rozliczania czynszow.
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
w sktad, ktérego wchodzi:
Kierownik Referatu ktérym jest Sekretarz Gminy; zastgpca na czas nieobecnosci
Sekretarza, wyznaczony przez Wojta, do osmiu etatow urzedniczych, informatyka oraz w
razie potrzeby etaty pomocnika administracyjno-biurowego realizujacych zadania z
zakresu:  obstugi organow samorzadowych, sekretariatu urzedu, ewidencji ludnos$ci oraz
wydawania i obstugi dowodéw osobistych, kancelarii tajnej, dziatalnos$ci gospodarczej,
kadr, ochrony danych osobowych, ptac, rozliczen ZUS, podatkéw od osob fizycznych,
obrony cywilnej, spraw wojskowych, pelnomocnika informacji niejawnych, obstugi
systemow informatycznych — administrator systemoéw informatycznych, kontroli
wewngtrznej, spraw bhp, archiwizacji Urzgdu Gminy, Gminnego Centrum Informacji,
obstugi technicznej tj. sprzataczki, palacze centralnego ogrzewania, robotnik gospodarczy
oraz goncy.
Referat Gospodarki, Kultury i Sportu, w sktad ktorego wchodzi:
Kierownik Referatu ; zastepca kierownika na czas nieobecnosci kierownika, wyznaczony
przez Woijta, do pigciu etatow urzgdniczych oraz w razie potrzeby jeden etat pomocnika
administracyjno-biurowego realizujacych zadania z zakresu: rolnictwa, le$nictwa, ochrony
srodowiska, ubezpieczenia mienia komunalnego, gospodarki gruntami, mienia
komunalnego, nadzoru nad budynkami wraz infrastrukturg towarzyszaca, ochrony przeciw
pozarowej, , kultury, kultury fizycznej, sportu, zdrowia, ochrony zabytkow, wspotpracy ze
stowarzyszeniami wypetniajacymi zadania z zakresu zadan Gminy.

2. W strukturze Urzedu Gminy znajduje si¢ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
prowadzacy jednocze$nie archiwizacje ksigg USC, radca prawny oraz Gminne
Centrum Reagowania Kryzysowego podlegte bezposrednio Wojtowi.

3. W Urzedzie, na poszczegodlnych stanowiskach Wojt Gminy moze zatrudniaé osoby
do odbycia stazu dla absolwentow i osoby skierowane z Powiatowego Urzgdu Pracy
korzystajace z innych form przeciwdziatania bezrobociu.

4.  Zadania dotyczace dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych realizuje
Gminy Osrodek Pomocy Spoteczne;.

§ 13. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowigzani sg w szczegolnosci do:



- nalezytej organizacji pracy na swoich stanowiskach, wykonywania pracy z nalezyta
staranno$cig, sprawne wykonywanie zadan, przede wszystkim wlasciwe przyjmowanie i
zatatwianie spraw interesantow;

- przygotowywania materiatow, okresowych ocen, sprawozdan, informacji dla potrzeb
Rady i komisji;

- sporzadzania wiasciwej dokumentacji, terminowe przekazywanie do archiwizacji,
wilasciwe zabezpieczenie dokumentoéw przed wgladem osob nieuprawnionych;

- wnikliwego 1 terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow oraz sygnatow od ludnosci;

- stosowania si¢ do obowigzujacych regulamindéw prac, wydawanych zarzadzen, instrukcji,
okélnikow, decyzji, polecen i innych aktéw wewngtrznych;

- udzielania odpowiedzi na interpelacje i wnioski dla organéw Gminy;

- zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji przydzielonych zadan;

prowadzenia postepowania administracyjnego i podejmowania decyzji w ramach
udzielonych upowaznien w zakresie administracji publicznej oraz stosowaniu przepisow

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji samorzadowe;j;

organizowania i podejmowania niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony mienia,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej, ochronie informacji niejawnych i postepowania
zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych;

- podejmowania dziatan zwigzanych z zapobieganiem klgskom zywiolowym i usuwanie

ich skutkow;

wspotdziatania z innymi stanowiskami pracy w zakresie inwestycji 1 innych spraw ze

sobg powigzanych;

- reagowania na krytyke i wyciagania z niej wnioskow, eliminacji bledow;

- realizacji uchwat i wnioskow z sesji Rady, komisji, zebran wiejskich 1 innych organizacji
1 samorzadow zarejestrowanych w Gminie w ramach posiadanych kompetencii,
uprawnien i upowaznien;

- inspirowania przedsiewzig¢ spotecznych oraz wykorzystywania inicjatyw spotecznych
mieszkancow w ramach zadan Gminy;

- wspotdziatania z wlasciwymi organizacjami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;j;

- sporzadzania sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego, Skarbowego 1 innych podmiotow w
zakresie obowigzujacych przepisow.

§ 14. Zakres dzialania obstugi organéw samorzadowych podlega zaopiniowaniu przez

Przewodniczacego Rady.



V. Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 15. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna.

§ 16. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:

1) Wojt;

2) Gtowny Ksiegowy — Skarbnik.;

3) Sekretarz.

4) wyznaczony pracownik

§ 17. Szczegotowe zasady 1 tryb prowadzenia kontroli okresla Zarzadzenie Wojta Gminy

Rza$nia.

V1. Zasady podpisywania pism decyzji.

§ 18. 1. Wojt lub w zastgpstwie Sekretarz podpisuje osobiscie:

- obwieszczenia, zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

- pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

- pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnos$ci Gminy;

- pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu;

- pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji;

- inne pisma zastrzezone dla Wojta.

2. Sekretarz lub kierownik wtasciwego referatu podpisuje:

- decyzje z zakresu administracji publicznej

- odpowiedzi na skargi i wnioski

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

- pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.

2. Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta.

3. Sekretarz podpisuje decyzje z zakresu wymiaru podatkow, upomnien i pozostale
dokumenty windykacyjne naleznosci.

4. Sekretarz stwierdza wilasnoreczno$¢ podpisOw oraz uczestniczy przy sporzadzaniu
testamentéw na wniosek zainteresowanego.

5. Sekretarz stwierdza za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow



§ 19. Kierownik Referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisuja:

- pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu i samodzielnych stanowisk pracy,
niezastrzezone do podpisu Wojta;

- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Woijta;

- pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla Referatu
oraz poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy.

§ 20. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w jego zakresie
zadan.

§ 21. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu.

2. Projekty decyzji przygotowywane przez pracownikow sg parafowane przez radce
prawnego.

§ 22. System kancelaryjny, rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania
akt w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin (Dz.U. z 1999 r. Nr 112,
poz. 1319z pdz. zm.).

VII. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

w Urzedzie.

§ 23. 1. Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn.
zm.) oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania
spraw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw ponosi
kierownik referatu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole 1 koordynacje dziatan Urzedu, a w szczegdlnosci skarg, wnioskéw i
interwencji, sprawuje Sekretarz.

5. Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych obowigzany jest do
dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania spraw 1 przedkladania ich
Sekretarzowi.

§ 24. 1. Ogoélne zasady postgpowania z wniesionymi sprawami okre§la Kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.



2. Sprawy wniesione do Urzedu, sg ewidencjonowane w spisach i rejestracji spraw.
3. Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych prowadzi zbiorczy rejestr
skarg 1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w

czasie przyjmowania skarg przez Wojta i Sekretarza.

§ 25. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania prawa;

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowania organdéw, instytucji i mieszkancoOw oraz udost¢gpniania dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

5) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami i petentami

6) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

§ 26. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow stosuje sie

Rozporzadzenie RM z dnia 8 stycznia 2002 r. (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

VIII. Postanowienia koncowe.

§ 27. W Urzedzie obowiazuja regulaminy: pracy, wynagradzania, funduszu $wiadczen
socjalnych i niniejszy Regulamin.

§ 28. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§29. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Rzasnia Nr 23/2003 z 1 grudnia 2003 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Urzedu Gminy w Rzaséni.

§30. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2007 roku.



