ZARZADZENIE Nr 20 /2015
WOJTA GMINY WEOCLAWEK

z dnia 16 marca 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wloctawek.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym

(Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz.645, poz. 1318, z 2014r. poz. 379, poz.1072 )
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Wloctawek, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2011 Wéjta Gminy Wioctawek z dnia 29 grudnia 2011 r.,
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wioclawek, zmienionego
zarzadzeniem Nr 7/2012 Wéjta Gminy Wioctawek z dnia 15 marca 2012 r. zarzgdzeniem
Nr 19/2012 Wéjta Gminy Wioclawek z dnia 29 pazdziernika 2012 r. zarzadzeniem Nr 7/2013
Wojta Gminy Wioctawek z dnia 30 sierpnia 2013 r. oraz zarzadzeniem Nr 12/2014 Wojta
Gminy Wioclawek z dnia 31 lipca 2014r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w§2ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) ustawy o samorzgdzie gminnym,”
2)  w§ 6 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
,,6) Archiwum Zaktadowe — (AZ)”
3) § 7 otrzymuje brzmienie:
» § 7. 1. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska kierownicze, referaty i samodzielne
stanowiska pracy.
2. Stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy - pelnigey jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
2) Skarbnik Gminy - pelnigcy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego i Gléwnego Ksiggowego Urzedu,
3) Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalne;

( RBRiGK ).



3. Referat Organizacyjny w sktad ktérego wehodza nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. kadr i sekretariatu,

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i spraw obronnych,
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
4) Biuro Obstugi Klienta,

5) Informatyk,

6) Sprzataczka.

4. Referat Finansowy w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej,
2) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;,
3) Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urzedu,

4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatku od towarow i ustug.

5. Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w skiad ktérego
wchodza nastepujace stanowiska:
1)  Stanowisko ds. budownictwa,
2)  Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci  gospodarcze;j,
3) Stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
4) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i rob6t publicznych,
5) Stanowisko ds. ustalania naleznosci za dostawe wody i odbidr Sciekéw oraz
windykacji naleznosci,
6)Konserwatorzy sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
7) Kierowca - pracownik ds. obshugi PSZOK',
8) Pomoc administracyjna,
9) Kierowcy samochodow pozarniczych (OSP),
10) Robotnik gospodarczy.
6. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny,
2) Archiwum Zaktadowe.”

" Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych



4) w§ 9 wust.2:
a) w pkt 6 skreéla sig lit o,
b) w pkt 6 lit p otrzymuje brzmienie:
.p ) Nadzor nad rejestrami prowadzonymi w Referacie Organizacyjnym,”
¢) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,,7) Nadzor na realizacja skarg i wnioskdw oraz nad rejestrem skarg i wnioskow,”
d) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,,10) Archiwizowanie dokumentacji stanowiskowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,”
11) w § 9 w ust.3 pkt 13 otrzymuje brzmienie:
,13) Archiwizowanie dokumentacji stanowiskowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,”
12) § 10 otrzymuje brzmienie:
,»§ 10. 1. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie
o radcach prawnych, a w szczeg6lnosci:
a. obshuga prawna Urzedu i Rady Gminy Wloctawek,
b. wydawanie opinii prawnych i porad prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez
pracownikéw Urzedu Gminy,
c. reprezentowanie Urzedu Gminy w sprawach sadowych, administracyjnych 1 przed
innymi organami,
d. nadzér nad prowadzeniem i przebiegiem postepowan administracyjnych,
e. uzgadnianie projektow aktow prawnych opracowanych przez pracownikow pod
wzgledem ich zgodnosci z prawem,
f. archiwizowanie dokumentacji stanowiskowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja archiwalna,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeSniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,



6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania z
dokumentacja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.”

13) w§ll:

a) ust.3 otrzymuje brzmienie:

..3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz
wspotdziatanie z pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji,”

b) po ust.11 dodaje si¢ ustgp 12 w brzmieniu:

,,12. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego.”
14) w§12:

a) ust.19 otrzymuje brzmienie:

,,19. Wspétpraca z Archiwum Zakladowym.”

b) skresla si¢ ust.20,

¢) ust. 23 otrzymuje brzmienie:

,,23. Sporzadzanie kopii zapasowych na nosnikach elektronicznych.”

15) w§ 13:
a) ust 4 lit ¢ tiret 4 otrzymuje brzmienie:
.- konta funduszy specjalnych,”
b) ust.13 otrzymuje brzmienie:
,13. Archiwizowanie dokumentacji stanowiskowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.”
16) § 18 otrzymuje brzmienie:
,18. Obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych.”



17) w § 20:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng i realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.”

b) ust.5 otrzymuje brzmienie:

,,5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych podlegajg bezposrednio

Wojtowi i odpowiadaja za realizacje swoich zadan i ponosza za nie odpowiedzialnosé

przed Wojtem Gminy.”

18) W § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,.2. Za prawidlowe i efektywne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz jej
organizacje odpowiadaja odpowiednio; Komisja Rewizyjna, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz kierownicy referatow.”

19) W zataczniku nr 1 - Regulamin Kontroli Wewngtrznej - §1 otrzymuje brzmienie:

.8 1. 1. Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Wloctawek zwany
.Regulaminem” okresla organizacje, zasady, oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewngetrznej w Urzedzie Gminy Wloctawek.

2. Sposob przeprowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okresla
odrebne zarzadzenie Wéjta.”

20) Zalacznik nr 2, Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wioctawek, do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Wioctawek otrzymuje brzmienie zalgcznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

21) Zatacznik nr 4, Schemat organizacyjny Referatu Finansowego, do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Wioctawek otrzymuje brzmienie zalgcznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

22) Zalacznik nr 5, Schemat organizacyjny Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki
Komunalnej, do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wloclawek otrzymuje

brzmienie zalgcznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu z trescia

niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie:

Obowiazujacy w Urzedzie Gminy Wloctawek Regulamin organizacyjny zostal nadany
Zarzadzeniem Nr 17/2011 w dniu 29 grudnia 2011 r. po czym zostal zmieniony
zarzadzeniami: z dnia z 15 marca 2012 r.  z dnia 29 pazdziernika 2012 r. z dnia
30 sierpnia 2013r. i z dnia 31 lipca 2014r.

Obecna zmiana zwiazana jest z koniecznoscia realizowania zadafi Referatu
Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie racjonalizacji zadan Referatu
i skoordynowania ich z zadaniami Referatu Finansowego oraz Referatu Organizacyjnego.
Ponadto Archiwum Zakladowe powinno funkcjonowaé w strukturze Urzedu badz jako

komorka organizacyjna badz jako samodzielne stanowisko pracy.
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Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 20/2015

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego

Schemat organizacyjny
Referat Finansowy (FK)

Kierownik Referatu
Finansowego

Stanowiska ds.

ksiegowosci podatkowej

Stanowiska ds.

ksiggowosci budzetowej

Stanowisko ds.

prowadzenia kasy Urzedu

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej

i podatku od towaréw i
ustug

Urzedu Gminy Wihoctawek



Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 20/2015

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego

Schemat organizacyjny
Referatu Budownictwa, Rolnictwa

i Gospodarki Komunalnej (RBRiGK)

Kierownik Referatu Budownictwa,
Rolnictwa
i Gospodarki Komunalnej (RBRiGK)

Urzedu Gminy Wloclawek

Stanowisko
do spraw budownictwa

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i
dziatalno$ci gospodarczej

Stanowiska ds. ochrony
$rodowiska i rolnictwa

Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i robot
publicznych

Stanowisko ds. ustalania
naleznosci za dostawe wody i
odbior $ciekdéw oraz
windykacji naleznosci

Konserwatorzy sieci
wodociggowe] i
kanalizacyjnej

Kierowca - Pracownik ds.
obstugi PSZOK

Pomoc administracyjna

Kierowcy samochodow
pozarniczych (OSP)

Robotnik Gospodarczy




