WOJT GMINY
ZAWONIA Zarzadzenie Nr 44/2019

woj.dolnoslaskie Wijta Gminy Zawonia
z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Wéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z2019r. poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W Zalgczniku do Zarzadzenia Woéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia, wprowadza sig

nastgpujace zmiany:

1) w § 3 pkt 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
3. Wojcie, Zastepcy Woéjta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to  rozumiec
odpowiednio Wéjta Gminy Zawonia, Zastepce Wojta Gminy Zawonia, Sekretarza Gminy
Zawonia, Skarbnika Gminy Zawonia.”

2) w § 4 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie
,2. Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz pracodawca dla zatrudnionych w nim

pracownikow.”

3) § 81§ 9 otrzymujg nastepujgce brzmienie:
»$ 8.

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza.
2. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen,

3) wydawanie decyzji i innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

4) wydawanie przepiséw porzadkowych w sytuacji niecierpigcej zwloki,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady,

7) okre$lenie sposobu wykonywania uchwat,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) wykonywanie budzetu,

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) gospodarowanie finansami Gminy i wytaczne prawo do:
a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe]

kwotach wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
b) cmitowania papicrow wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

¢) dokonywania wydatkow budzetowych,
d) zgtaszania propozycji zmian w budzecie Gminy,
e) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
) blokowania $§rodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,



12) przedktadanie organom nadzoru uchwatl Rady,

13) udzielanie pelnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych,

14)opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

15)wykonywanie za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych, kodeksie pracy i innych aktach
wykonawczych,

16) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy,

17) upowaznianie Zastepcy Wojta, sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych,

18)nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz
przyjetych na mocy porozumien,

19) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

20) przewodniczenie Radzie Spolecznej dziatajacej przy ZP ZOZ w Zawonli,

21)zwotywanie i przewodniczenie naradom sottysow,

22)wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

23)zwolywanie zebran wiejskich w sprawach wyboréw sottyséw i rad soteckich oraz
w sytuacji gdy sottys nie zwolal zebrania wiejskiego na wniosek organéw Gminy.

§ 9.

1. Do obowigzkdéw Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosei lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow,
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) nadzor nad dziatalnoscig i prawidlowa realizacjg zadan przez :
a) samodzielne stanowiska ds.:
- obywatelskich, obrony cywilnej i spraw wojskowych i centralnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
- informatyki obstugi i zabezpieczenia informatycznej bazy danych,
- funduszu soteckiego, promocji i spraw spotecznych,
b) referat gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,
4) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:

1) kierowanie pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta i Zastgpcy Wojta

2) organizowanie pracy Urzedu oraz nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem referatu
organizacyjnego,

3) zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) nadzér na przestrzeganiem: instrukcji kancelaryjnej, przestrzeganiem dyscypliny pracy
w Urzedzie, terminowosci zalatwiania spraw,

5) wydawanie decyzji administracyjnych,

6) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

7) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwal Rady,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,



9) organizowanie, wykonywanie oraz nadzor nad czynnosciami wyborczymi
i referendalnymi, wspétpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

11) nadz6r nad osobami odbywajacymi praktyki, staze i umowy absolwenckie w Urzgdzie,

12) koordynacja i nadzor nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych poszezegdlnych stanowisk,

13) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,

14) podpisywanie wszelkich zaswiadczen 1 po§wiadczen urzgdowych,

15) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow skierowanych do urzedu,

16) organizowanie kontroli wewngtrznej,

17) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
w urzedzie oraz tematycznych w ramach kompetencii,

18) opracowywanie zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

19) informowanie Wdjta o koniecznosci zmian personalnych,

20) nadzér nad materiatami przygotowywanymi pod obrady sesji i prace komisji Rady,

21) wspblpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach wykonywanych
zadan,

22) prowadzenie spraw kadrowych,

23) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.”

4) - w § 10 ust. 1 dodaje si¢ w punkcie 5 podpunkt ,.c” o nastgpujacej tresci:
,,¢) samodzielne stanowisko ds. funduszu sofeckiego, promocji i spraw spotecznych —
FSP.”,
- zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia — Struktura
organizacyjna Urzedu Gminy Zawonia otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia,

5) § 11 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 11
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Zastgpca Wojta
2. Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu organizacyjnego,

3. Skarbnik Gminy pehigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego,
4. Kierownik referatu gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,
5. Kierownik referatu inwestycji i gospodarki przestrzennej.

6) w § 14 pkt 1.1. otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,1.1. Kierownik referatu — Sekretarz Gminy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
komorek organizacyjnych Urzedu,

3) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa i wspdipraca z radca
prawnym obstugujacym Urzad,

4) racjonalna gospodarka etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych,

5) nadzér i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do Urzedu,

6) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw Urzedu,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu

8) nadzér nad prowadzeniem kancelarii i archiwum Urzedu,

9) organizowanie, oraz wykonywanie czynno$ci w zwigzku z wyborami i referendami,



10) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

11) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej Gminy,

12) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecent lub upowaznien udzielanych przez Wojta.

7) w § 14 w pkt 1.2. skresla si¢ pkt 21,

8) w § 14 pkt 1.3. otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,1.3. Stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy. archiwum zakladowego:
1) obstuga Rady w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
b) przygotowanie uchwal, sprawozdah i informacji oraz innych materiatow
potrzebnych na sesje,

¢) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
d) protokotowanie posiedzen sesji Rady i jej Komisji,
¢) nadzor na wdrazaniem uchwat Rady Gminy,
f) prowadzenie ewidencji zapytan, wniosk6w i interpelacji radnych,

2) prowadzenie i gromadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
przygotowanie ich do przekazania do archiwum zaktadowego, prowadzenie archiwum
zaktadowego,

3) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

5) nadzér nad placéwkami o$wiatowymi dla ktérych Gmina jest organem zafozycielskim
i wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty,

6) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskéw kierowanych do Rady i Wojta,

b) uchwat Rady,

7) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,

8) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”,

9) w § 14 dodaje si¢ podpunkt 7 o nastepujacej tresci:
,,7) Samodzielne stanowisko ds. funduszu soteckiego, promocji i spraw spotecznych:
1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem zadan
realizowanych w ramach funduszu soteckiego,
2) prowadzenie zadan w zakresie promocji gminy,
3) obstuga jednostek pomocniczych Gminy, w tym organizowanie narad Wojta z sottysami,
4) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich - uchwat, protokotéw oraz wnioskow z
zebran wiejskich,
5) organizacja i obstuga wyborow sottyséw i rad sofeckich,
6) wspolpraca z referatem inwestycji i gospodarki przestrzennej w zakresie realizacji zadan
z funduszu soteckiego,
7) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego dziatajgcymi na
terenie Gminy,
8) wspolpraca z Radg Sportu, Gming Radg Senior6w, Mtodziezy Radg Gminy Zawonia,
Rada Spoteczng ZP ZOZ w Zawoni.”



10) w § 14 pkt 4.1. skresla si¢ podpunkty 121 13,

11) w § 14 pkt 4.2 skresla si¢ podpunkty 181 19.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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