
Z A R Z 4 D Z E N I E NR 73/2013 
WOJTA GMINY Z A K L I K O W 

z dnia 27 sierpnia 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy 
w Zaklikowie 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym 
(tekst jednolity Dz. U . z 2013 r., poz. 594) oraz § 41 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego 
Urz^du Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity wprowadzony zostal Zarz^dzeniem 
Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 29 czerwca 2012 r. zarz^dzam, co nastqpuje: 

§ 1 
W Regulaminie Organizacyjnym Urz^du Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity 
wprowadzony zostal Zarz^dzeniem Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 29 czerwca 
2012 r. wprowadza si? nast^puj^ce zmiany: 

1. w § 1 ust. 5 otrzymuie brzmienie: 
„5. Podzial zadan i kompetencji pomi?dzy Wojta, Zast^pc?, Sekretarza i Skarbnika". 

2. § 2 otrzymuie brzmienie: 
„§ 2. 1. Ilekroc w Regulaminie jest mowa 0: 
1) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin§ Zaklikow 
2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Rad? Gminy w Zaklikowie 
3) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Zaklikow 
4) Zast^pcy - nalezy przez to rozumiec Zast^pc? Wojta Gminy Zaklikow 
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Zaklikow 
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Zaklikow 
7) Urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Urz^d Gminy w Zaklikowie". 

3. w § 14 ust. 3 otrzymuie brzmienie: 
„3. Pracownik na stanowisku kancelaryjno - technicznym prowadzi rejestr skarg i wnioskow 
indywidualnych wplywaj^cych do urz^du w formie pisemnej lub wniesione do protokolu 
ustnie i spraw zgloszonych w czasie przyj^c interesantow przez Wojta, Zast^pc? Wojta, 
Sekretarza oraz kierownikow referatow". 

4. rozdzial IV otrzymuie brzmienie: 
„Rozdziat IV . Podzial zadan i kompetencji pomi^dzy Wojta, Zast^pc?, Sekretarza i 
Skarbnika". 

5. w § 16: 
1) ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

„ 1. Wojt kieruje prac^Urz?du przy pomocy Zast^pcy, Sekretarza i Skarbnika". 
2) ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urz^du obowi^zuje podzial 
zadan i kompetencji pomi^dzy Wojtem, Zast?pc% Sekretarzem i Skarbnikiem". 

6. § 18 otrzymuie brzmienie: 
„§ 18. Wojt moze upowaznic swojego Zast?pc?, innych pracownikow Urz^du w 
szczegolnosci kierownikow jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji 
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w imieniu 
Wojta". 

7. § 19 otrzymuie brzmienie: 
„§ 19. Do zadan i kompetencji Zast?pcy Wojta nalezy w szczegolnosci: 
1. Zast^powanie Wojta w przypadku jego nieobecnosci. 



2. Wydawanie decyzji i innycti rozstrzygni^c w sprawach indywidualnych z zakresu 
administracji publicznej w imieniu Wojta na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego 
przez Wojta. 
3. Prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wojta na podstawie pisemnego 
upowaznienia udzielonego przez Wojta. 
4. Wspolpraca z Wojtem w zakresie kierowania biez^cymi sprawami Gminy i Urz^du Gminy. 
5. Sprawowanie z ramienia Wojta bezposredniego nadzoru nad stanem funkcjonowania i 
organizacji podleglych komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym". 

8. § 20 otrzymuje brzmienie: 
„§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz^du oraz 
zarz^dzania jego zasobami ludzkimi, w szczegolnosci poprzez: 
1. Nadzor i koordynacje prac zwi^anych z opracowywaniem projektow i zmian Statutu 
Gminy, statutow solectw i regulaminow wewn^trznych obowi^zuj^cych w Urz^dzie. 
2. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy. 
3. Sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwi^zanymi z wyborami na Prezydenta RP, do sejmu 
i senatu RP, organow samorz^dowych, a takze referendum. 
4. Planowanie kosztow funkcjonowania Urz^du Gminy i nadzorowanie wykonywania 
wydatkow przewidzianych na ten eel w budzecie Gminy. 
5. Sprawowanie nadzoru nad zamowieniami publicznymi realizowanymi przez Gmin?. 
6. Sprawowanie z ramienia Wojta bezposredniego nadzoru nad stanem funkcjonowania 
i organizacji podleglych komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym. 
7. Przyjmowanie ustnych oswiadczeh spadkodawcy. 
8. Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biez^cych informacji o realizacji powierzonych 
i nadzorowanych zadaniach. 
9. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotycz^cych usprawnienia pracy Urz^du. 
10. Koordynowanie realizacji zadan dotycz^cych dbania o nalezyty wygl^d i porz^dek 
w budynku Urz^du Gminy i w jego otoczeniu. 
11. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta. 
12. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta". 

9. w § 22 w ust. 5 dopisuie sie lit , d w brzmieniu: 
„d) pomoc administracyjna". 

10. $ 32 otrzymuie brzmienie: 
„§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. obslugi Rady Gminy, 
pozyskiwania srodkow zewn^trznych i promocji nalezy w szczegolnosci: 
w zakresie obslugi Rady Gminy: 
1. prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Rady Gminy oraz jej komisji, szczegolnie 
w zakresie: 
1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzeh komisji, 
2) opracowywania materialow z obrad sesji Rady Gminy i posiedzen komisji, 
3) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym 
i osobom uchwal, zaleceh i wnioskow podj^tych na sesjach przez radq Gminy i na 
posiedzeniach komisji, 
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru uchwal i wnioskow oraz rejestru 
interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych, 
5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialow b^d^cych przedmiotem obrad 
sesji i posiedzen komisji, 
6) przekazywanie uchwal do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urz^dowym oraz na 
stanowiska pracy za posrednictwem Zast^pcy Wojta, 
7) prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Przewodnicz^cego Rady Gminy, 
8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy. 



z zakresu pozyskiwania srodkow unijnych w szczegolnosci: 
1. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych i przekazywanie 
informacji w tym zakresie jednostkom organizacyjnym, 
2. przygotowanie dokumentow aplikacyjnych projektow dofinansowanych z funduszy 
zewn^trznych oraz realizacja projektow, 
3. przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania srodkow pomocowych na 
dofinansowanie inwestycji gmirmych oraz na dzialania zwi^zane z aktywizacj^ lokalnej 
spolecznosci, 
4. inicjowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania 
srodkow pomocowych, 
5. analiza mozliwosci pozyskania przez gmin? srodkow z funduszy Uni i Europejskiej, 
6. wspolpraca z partnerami w zakresie skladania wspolnych projektow do funduszy Unii 
Europejskiej, 
7. wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji 
zawartych porozumien i umow, organizowanie wyjazdow za granic?, przyjmowanie delegacji 
z zagranicy, sporz^dzanie sprawozdan z pobytu delegacji zagranicznej, 
8. koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie skladania wnioskow 
w celu pozyskania srodkow pomocowych, 
9. rozliczanie, sporz^dzanie sprawozdan i analiz z wykorzystanych srodkow pomocowych, 
10. przygotowanie planow, programow i analiz zwi^zanych z ubieganiem si? o srodki 
pomocowe, 
11 .koordynowanie dzialah zwi^zanych z realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego 
Planu Inwestycyjnego oraz innych programow uchwalonych przez Rad? Gminy, 
12.monitorowanie obowi^zkow wynikajqcych z czlonkostwa Polski w Uni i Europejskiej. 
w zakresie dzialalnosci promocyjnej gminy: 
1. nawi^anie kontaktow z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami pozarz^dowymi, 
promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy, 
2. gromadzenie informacji o gminie i udost^pnianie jej zainteresowanym podmiotom, 
3. opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych o Gminie, 
przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderow, informacji i innych opracowah 
dotycz^cych gminy, 
4. koordynowanie dzialah z zakresu wspolpracy z zagranicy 
5. wspoldzialanie z gminami, zwi^zkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami 
pozarz^dowymi w zakresie opracowywania ofert dotycz^cych wspolpracy handlowej, 
gospodarczej i kulturalnej. 
realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wlasne poprzez: 
1. organizowanie zaj?c, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych, 
2. tworzenie, utrzymanie i udost^pnianie bazy sportowo - rekreacyjnej, 
3. wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie 
im pomocy w realizacji zadan, 
4. koordynowanie i nadzor nad dzialalnosci^ instytucji kultury w zakresie: 
1) realizacji zadan wynikaj^cych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci 
kulturalnej, o bibliotekach oraz przepisow wykonawczych do w / w ustawy, 
2) koordynowanie dzialah zwi^anych z opracowaniem i realizacji kalendarza imprez 
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje 
gmirme i innych organizatorow. 
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosci: 
1) wspolpraca z samorz^dow^ instytucje kultury oraz prowadzenie „Rejestru instytucji 

kultury", 
2) wspolpraca ze stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi prowadz^cymi 

dzialalnosc kulturaln^ w realizacji zadan publicznych oraz udzielania im pomocy 
w realizacji zadan statutowych. 



3) wspolpraca z samorz^dowi instytucje kultury w zakresie promocji kultury i srodowisk 
tworczych w gminie oraz promocji gminy poprzez kultur?, 

4) wspolpraca przy dzialaniach zwi^zanych z opracowywaniem i realizacji kalendarza 
imprez kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez 
instytucje gminne i innych organizatorow, 

5) koordynowanie wspolpracy samorz^du z innymi samorz^dami w kraju i zagranicy oraz 
zwi^zkami i stowarzyszeniami, 

6) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych 
0 Gminie, przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderow i innych informacji 
dotycz^cych gminy, 

7) gromadzenie i opracowywanie materialow do wydawanego Biuletynu Informacyjnego, 
8) przygotowywanie materialow do zamieszczania na stronie intemetowej, dotycz^cych 

realizacji biez^cych inwestycji i programow, 
9) obsluga imprez kulturalnych organizowanych m.in. przez Urz^d Gminy i gminne 

jednostki organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdj?ciowej, sporz^dzanie relacji w 
postaci artykulow na stron? intemetowi), 

10) organizacja i koordynowanie przeprowadzania konkursow tematycznych i sporz^dzanie 
dokumentacji z ich przebiegu, 

11) wspolpraca ze stanowiskiem ds. obslugi rady gminy, pozyskiwania srodkow 
zewn^trznych i promocji w zakresie poszukiwania mozliwosci pozyskiwania srodkow 
pomocowych, przygotowania dokumentow aplikacyjnych projektow dofinansowanych z 
funduszy zewn^trznych oraz realizacji projektow". 

11. w $ 33 ust. 3 otrzymuje brzmienie: 
„§ 33. Projekty uchwal przygotowane do rozpatrzenia przez Radq i Wojta winne bye 
uzgodnione z Sekretarzem lub Zast^pc^ Wojta, a wprzypadku gdy projekt rozstrzygni^cia jest 
zwiqzany z wydatkowaniem srodkow finansowych z budzetu - takze ze Skarbnikiem". 

12. w § 36 ust. 3 otrzymuie brzmienie: 
„3 . Zast^pca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmuj^ interesantow w sprawach skarg i wnioskow 
codziennie, w miar? swoich mozliwosci czasowych". 

13. w § 38 w ust. 2 pkt 1 otrzymuie brzmienie: 
„1) Zast^pca Wojta i Sekretarz - w zakresie funkcjonowania referatow i samodzielnych 
stanowisk pracy, przestrzegania KPA, dyscypliny pracy i instrukcji kancelaryjnej". 

Zal^cznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy w Zaklikowie otrzymuje 
brzmienie jak w Zal^czniku Nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 

§ 2 

Pozostale zapisy regulaminu nie ulegaji zmianom 

§ 3 

§ 4 

Wykonanie zarz^dzenia powierza si? Zast?pcy Wojta. 

§ 5 

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, 


