Wajta Gmmy Osugcl 2:
z dnia %

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Osigciny.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym - tekst jednolity Dz.U. z 2001r Nr 142 poz 1591 z p6zn. zm.

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Osigcinach
w brzmieniu okre$lonym zalgcznikiem Nr 1

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 113/03 z dnia 10 06.2003 r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osigciny oraz Zarzadzenie Nr
229/04 z dnia 19.05 2004 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Osigciny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W OSIECINACH

T




L.LPOSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktoérej Wo6jt Gminy
Osigciny jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

1. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§2

Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos$¢ Osigciny.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
- radzie nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Osigciny
- wojcie, , sekretarzu, skarbniku nalezy przez to rozumie¢
Woéjta Gminy Osigciny, Sekretarza Gminy Osigciny , Skarbnika Gminy
Osigciny
- urzedzie, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Osigcinach.
- ustawie ,nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r
o samorzadzie gminny (Dz.U. z 2001 r Nr 142 poz.1591 z p6Zn. zm.

§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okre$la:

1. Zakres dzialania 1 zadania urzedu

2. Strukture organizacyjng urze¢du.

3. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urze¢du
4. Zakres zadan Wojta Gminy , Sekretarza i Skarbnika

5. Podzial zadan pomigdzy referaty

6. Obieg dokumentéw w Urze¢dzie Gminy

7. Zasady wydawania aktow prawnych w Urzedzie Gminy

8. Zasady podpisywania pism

9. Zasady kontroli wewngtrznej w Urz¢dzie Gminy.




II. ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU.

§5

l. Urzad Gminy stanowi aparat pomocniczy Woéjta Gminy, Rady i jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadaf spoczywajacych na Gminie:

1. Zadan wiasnych okre$lonych ustawa o samorzadzie gminnym i innymi
ustawami.

2. Zadan zakresu administracji rzadowej ,ktorych wykonanie zlecono gminie
na mocy obowigzujacych ustaw.

3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych miedzy
gming a jednostkami samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzadowej

§6

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej

2. Przebieg czynno$ci biurowych ikancelaryjnych regulowany jest
ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia
1999 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych , regulaminem oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy

1. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez Organy
Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy ,oraz innych
aktéw organ6éw gminy,




5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

siedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
mlﬂy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu i sieci informatycznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, '

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako
pracodawcy-zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy. :

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7
W skiad Urzedu Gminy wchodzg ;

1. Referat Administracyjno Gospodarczy i Spraw Obywatelskich (AGiSO)
2. Referat Finansowy (RF)

3. Urzad Stanu Cywilnego

4. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

§8

1. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komoérek organizacyjnych lecz
wylacznie stanowiska pracy.

2. Podziat zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje
kierownik Urzgdu - Wojt Gminy na wniosek sekretarza.

3.W skiad Urz¢du Gminy wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, a jego




kierownikiem z mocy art. 6 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia Prawo
o aktach stanu cywilnego — tekst jednolity Dz.U. z 2004 Nr 161 poz.1668
z p6zn. zm. jest Wojt Gminy.

§9

1. Praca referatow kieruja kierownicy referatow.

2. Kierownik referatu organizuje pracg referatu oraz kontroluje
wykonanie zadan realizowanych przez poszczeg6lnych pracownikow.

3. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

4. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.
§ 10

Woéjt Gminy jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym
pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§11
Wojt kieruje pracq Urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika.

§12
W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegbinych
pracownikéw Urzedu.

§13

Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.




V.ZAKRES ZADAN WOJTA GMINY, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY.

§14
Do zadan Wéjta nalezy w szczego6lnoS$ci:

1. reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

2. kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3. skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem gminnym

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6. koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz
organizowanie ich wspdlpracy,

7. rozstrzygnie sporé6w pomigdzy poszczegblnymi komérkami
organizacyjnymi szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urz¢du

9. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

10.upowaznianie swojego zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11.przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego
rady gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

12.0g6Iny nadzo6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynno$ci kancelaryjnych,

13. Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnoscia

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaly rady.

§ 15
Do zadan Sekretarza nalezy :

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegblnosci:
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9.

opracowywanie projektow oraz zmian regulaminéw

opracowanie projektu podziatu referatéw na stanowiska pracy,

opracowanie zakresOw czynno$ci na stanowiska pracy,

nadzor nad organizacja i przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy

Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego

zalatwiania spraw

wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw

bezposrednio mu podlegtych

pehienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych |
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta.
dokonuje okresowej oceny podleglych pracownikéw.

10. kierowanie praca Referatu Administracjno-Gospodarczego i Spraw

Obywatelskich.

§ 16

Do zadan Skarbnika nalezy:

1. zapewnienie prawidlowego wykonania zadan Urzgdu w zakresie
spraw finansowych , sprawujac kierownictwo, kontrolg¢ i nadz6r nad
dziatalno$cia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
kierowanie praca Referatu Finansowego,
przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor i kontrola nad jego
realizacjq przez gminne jednostki organizacyjne,
4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych,
5. nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowo$ci i obstugi ksiggowej, w tym :
e dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
e dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci sporzadzanych
dokumentéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,
6. sporzadzanie okresowych analiz , sprawozdan ocen i biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy oraz sprawozdawczo$ci
budzetowe;j,
opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe
8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
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zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta Gminy.
9. dokonuje okresowej oceny podleglych pracownikéw.

V. PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY

§17

Do wspélnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w

szczegdbdlnosci:

1. wspéldzialajg z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

2. opracowujg propozycje do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

3. realizujg zadania obronnosci kraju w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

4. organizuja i podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w celu ochrony
informacji niejawnych,

5. wspéldziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ijednostkami
pomocniczymi gminy,

6. prowadza postgpowania administracyjne przygotowywanie materialow
oraz projektéw decyzji, a takze wykonujq zadania wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7. udzielaja pomocy Radzie i wlasciwym rzeczowo komisjom Rady,
Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywani ich zadan,

8. wspéldzialaja ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbg¢dnych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

9. przygotowuja sprawozdania, i biezace informacje o realizacji zadan,

10.wydaja zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci w
oparciu o posiadane ewidencje , rejestry badz inne dane znajdujace si¢
w ich posiadaniu lub wyniku postgpowania wyjasniajacego

11.przechowywanie akt,

12. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

13.stosowanie zasad dotyczacego wewngtrznego obiegu akt,

14.wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy.




