ZARZADZENIE Nr 1/2023
WOJTA GMINY JEMIELNO
z dnia 09 stycznia 2023 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jemielno.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( t.j.Dz.U.
z 2022r. p0z.559 z pdz.zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jemielno, stanowiacym zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 82/2022 W¢jta Gminy Jemielno z dnia 28 sierpnia 2022 r. w sprawie
ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jemielno
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. §2 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wojcie Gminy, Zastepcy Wdjta Gminy, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to
rozumie¢ Wojt Gminy Jemielno, Zastepcy Wéjta Gminy Jemielno, Skarbnik Gminy Jemielno,
Sekretarz Gminy Jemielno.”

2. § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest jednoczesnie zwierzchnikiem stuzbowym
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy 1 kierownikoéw.”

3. § 6 otrzymuje brzmienie:

,»1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komorek  organizacyjnych  Urzedu, z wyjatkiem Kierownika Referatu
Finansowego ktory podlega Skarbnikowi.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta sprawy w jego imieniu zalatwiaja w granicach
udzielonych upowaznien Zast¢pca Wojta, Sekretarzi Skarbnik.

4. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.

5. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wéjta i innych pracownikow urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4.

6. Sekretarz Gminy pelni obowiazki kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Woita,
wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta, sprawuje nadzoér nad
caloscia  funkcjonowania Urzedu, zapewnia warunki sprawnego dziatania
1 funkcjonowania Urzedu Gminy.

7. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu, odpowiada za gospodarke finansowa



gminy w zakresie wynikajacym z ustaw i innych przepiséw powszechnie obowiazujacych,
Jest takze gléwnym ksiggowym Urzedu Gminy.”

7. § 7 otrzymuje brzmienie: '

,»Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

1. Wojt - WG
2. Zastgpca Wojta - ZW
3. Sekretarz - SE
4. Skarbnik - SK
5. Kierownicy Referatow - KR
6. Referaty

7. Stanowiska samodzielne. ,,

i 8. § 8 otrzymuje brzmienie:
»1. W sktad Urzedu wehodza nastepujace komorki organizacyijne:
a) Zastepca Wojta Gminy Jemielno,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Referat Ogdlno-Organizacyjny,
d) Referat Planowania, Finans6w i Kontroli Finansowej
e) Referat Infrastruktury, rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej
f) Samodzielne stanowiska:
e radca prawny — zatrudniony na podstawie umowy,
e stanowisko ds. obstugi informatycznej- zatrudniony na podstawie umowy,

2. Schemat organizacyjny Urzgdu okresla zalacznik Nr 1 do regulaminu.

3. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
a) Zastgpca Wojta Gminy,
b) Kierownik Referatu Ogélno - Organizacyjnego,
¢) Kierownik Referatu Planowania, Finanséw i Kontroli Finansowe;j.
d) Kierownik Referatu Infrastruktury, rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki
komunalnej.”

9. § 13 otrzymuje brzmienie:

» L Zakresy zadan Wdjta Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy

Wéjt Gminy wykonuje zadania okreSlone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
innych ustawach.

Do zakresu dzialania i kompetencji W6jta Gminy nalezy w szczegélnoscei:
1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy.
2. Reprezentowanie gminy na zewnatrz.
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10.
11.
12.

13.
14.

15

16.

17.
18.
19,
20.

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie oséb do
podejmowania tych czynnosci.

Stosowanie wilasciwej polityki kadrowej w Urzedzie preferujacej kwalifikacje
i kompetencje.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Zatrudnianie pracownikéw urzedu w tym pracownikéw samorzadowych

Kierowanie praca Urzedu, czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan
Urzedu.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;.

Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji, o
ktdrych mowa w pkt. 8.

Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy
w obowigzujacym trybie.

Ogtlaszanie uchwal Rady, w tym uchwatl budzetowych i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedkiadanie uchwaty Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
Nadzorowanie realizacji budzetu.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych.

- Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie

gminy.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki i mogacych zagrazaé
zyciu.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Wspoldzialanie z Radg i jej komisjami.

Nadzorowanie zalatwiania skarg i wnioskow.

Pelnienie nadzoru nad poszezegdlnymi Referatami, samodzielnymi stanowiskami:
radcg prawnym, bhp, oc. i zarzadzania. kryzysowego i petnomocnikiem ochrony
informacji niejawnych, placéwkami stuzby zdrowia oraz placéwkami o$wiatowymi
prowadzonymi przez Gming.

. Gospodarowanie mieniem gminnym.
. Zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
- Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy oraz okreslanie sposobu ich realizacji.

Do zakresu dzialania i kempetencji Zastepcy Wéjta Gminy nalezy:
Wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.
Zastgpowanie Wojta podezas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, z
zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wéijta.
Zastepowanie Sekretarza Urzedu w przypadku nieobecnosci oraz podejmowanie
decyzji na podstawie stosownych upowaznien.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie komérkami
organizacyjnymi,
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
—w zakresie odrebnego upowaznienia Wojta.
Skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy - w zakresie udzielonych przez Wéjta
petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy.
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11.
12.
jednolitego  rzeczowego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postgpowania

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej - w zakresie odrebnego
upowaznienia Wojta.

Reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - w zakresie okreslonym przez
Woijta.

Wspéldziatanie - w  zakresie  powierzonych zadan i  udzielonych
upowaznief/pelnomocnictw - z Radg, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem,

jednostkami  pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami
organizacyjnymi urzedu.

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
Wykonuje zadania powierzone przez Wojta na polecenie lub z jego upowaznienia oraz
inne zadania okreslone ustawami i statutem.

Zapewnia wspoltprace migdzy Rada Gminy jej komisjami a Urzedem.
Realizuje uchwat Rady Gminy.

Organizuje, nadzoruje i kontroluje prace Urzedu.

Utrzymuje kontakty ze §rodkami masowego przekazu.

Promocja gminy.

Kieruje praca Referatu Ogoélno — Organizacyjnego.

Opracowuje projekty zmian regulaminéw 1 instrukeji.

Opracowuje projekty podziatu referatow na stanowiska pracy.

. Sprawuje nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen organéw

Gminy.
Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
Sprawuje nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przypisow

administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.
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14.

15.
16.

1.
2.
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Przedktada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu.

Sprawuje  nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr.

Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Koordynuje iorganizuje zadania zwigzane ze spisami powszechnymi, wyborami
referendami.

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoSci:

Sprawuje nadzér nad pracg referatu planowania i finansow.

Sporzadza projekt rocznego budzetu Gminy ijej jednostek pomocniczych oraz
przedklada go w obowiazujgcym terminie do zatwierdzenia.

Prowadzi ewidencj¢ finansowa Urzedu Gminy.

Nadzoruje wewnetrzng kontrole finansowa.

Wspotpracuje z Radg Gminy i jej organami.

Dokonuje biezgcej analizy realizacji budzetu Gminy i informuje Wéjta o biezgcej
jego realizacji.

Przygotowuje propozycje zmian budzetu.



8. Sporzadza zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

9. Organizuje i nadzoruje prawidtowy obieg dokumentacji i informacji finansowe;.

10. Przygotowuje dokumenty dot. zaciagniecia kredytéw przez Gmine.

11. Wspolpracuje przy przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie z funduszy
pomocowych.

12. Opracowuje programy gospodarcze i prognozy finansowe dla Gminy.

13. Przygotowuje projekty uchwat wywotujace skutki finansowe dla Gminy.

14. Kontroluje dzialalno$¢ finansowa prowadzona w ramach Gminy ijednostek
organizacyjnych Gminy.

15. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z poleceti
lub upowazniefi Wojta Gminy.

16. Kontrasygnowanie  czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznief innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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