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ZARZADZENIE NR 73/2013
WOJTA GMINY ZAKLIKOW

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 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594) oraz § 41 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity wprowadzony zostal Zarzadzeniem
Nr 71/2012 Woéjta Gminy Zaklikéw z dnia 29 czerwea 2012 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zaklikowie, ktérego tekst jednolity
wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 71/2012 Woéjta Gminy Zaklikéw z dnia 29 czerwca
2012 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w§ 1 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
».>. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wojta, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika®.

2. § 2 otrzymuje brzmienie:
»§ 2. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zaklikow
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy w Zaklikowie
3) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Zaklikow
4) Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Wéjta Gminy Zaklikow
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zaklikow
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zaklikow
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zaklikowie”.

3. w § 14 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Pracownik na stanowisku kancelaryjno — technicznym prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu
ustnie i spraw zgloszonych w czasie przyjeé interesantéw przez Woita, Zastgpce Woijta,
Sekretarza oraz kierownikow referatow”.

4. rozdziat IV otrzymuje brzmienie:
~Rozdzial IV. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wojta, Zastepce, Sekretarza i
Skarbnika”.

5. wi§lé6:

1) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
» 1. Wajt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika”.

2) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowiazuje podziat
zadan i kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastepca, Sekretarzem i Skarbnikiem”.

6. § 18 otrzymuje brzmienie:
»§ 18. Wojt moze upowazni¢ swojego Zastgpce, innych pracownikéow Urzedu w
szczegolnosci  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych do  wydawania  decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w imieniu
Wojta”.

7. § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wdjta nalezy w szczegdlnoscei:
1. Zastgpowanie Wojta w przypadku jego nieobecnosci.
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2. Wydawanie decyzji i innych rozstrzygnig¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wojta na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Wojta.

3. Prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wdjta na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Wojta.

4. Wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy i Urzedu Gminy.
5. Sprawowanie z ramienia Wdjta 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 Urzedu oraz
zarzadzania jego zasobami ludzkimi, w szczego6lnosci poprzez:
1. Nadzér i koordynacje prac zwigzanych z opracowywaniem projektow i zmian Statutu
Gminy, statutéw solectw i regulaminéw wewngtrznych obowigzujacych w Urzedzie.
2. Nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy.
3. Sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z wyborami na Prezydenta RP, do sejmu
i senatu RP, organdw samorzadowych, a takze referendum.
4. Planowanie kosztow funkcjonowania Urzedu Gminy i nadzorowanie wykonywania
wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy.
5. Sprawowanie nadzoru nad zamdwieniami publicznymi realizowanymi przez Gming.
6. Sprawowanie z ramienia Wojta bezposredniego nadzoru nad stanem funkcjonowania
i organizacji podleglych komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym.
7. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen spadkodawcy.
8. Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
i nadzorowanych zadaniach.
9. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
10. Koordynowanie realizacji zadan dotyczacych dbania o nalezyty wyglad i porzadek
w budynku Urzedu Gminy i w jego otoczeniu.
11. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta.
12. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta™.

9. w § 22 w ust. 5 dopisuje sie lit. d w brzmieniu:
,»,d) pomoc administracyjna”.

10. § 32 otrzymuje brzmienie:
»§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi Rady Gminy,
pozyskiwania srodkow zewnetrznych i promocji nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie obstugi Rady Gminy:
1. prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy oraz jej komisji, szczegdlnie
w zakresie:
1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji,
2) opracowywania materialow z obrad sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,
3) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym
i osobom uchwatl, zalecen i wnioskéw podjetych na sesjach przez rad¢ Gminy i na
posiedzeniach komisji,
4) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, rejestru uchwal i wnioskéw oraz rejestru
interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych,
5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialéw bedacych przedmiotem obrad
sesji 1 posiedzen komisji,
6) przekazywanie uchwal do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym oraz na
stanowiska pracy za posrednictwem Zastgpcy Wojta,
7) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Przewodniczacego Rady Gminy,
8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy.
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z zakresu pozyskiwania srodkéw unijnych w szczegblnoscei:

1. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych i przekazywanie

informacji w tym zakresie jednostkom organizacyjnym,

2. przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych projektéw dofinansowanych z funduszy

zewngtrznych oraz realizacja projektow,

3. przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania $rodkéw pomocowych na

dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dzialania zwigzane z aktywizacja lokalnej

spotecznosci,

4. inicjowanie wspétpracy z lokalnymi organizacjami spotecznymi w zakresie pozyskiwania

srodk6w pomocowych,

5. analiza mozliwosci pozyskania przez gmine $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej,

6. wspolpraca z partnerami w zakresie skladania wspllnych projektéw do funduszy Unii

Europejskiej,

7. wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji

zawartych porozumien i uméw, organizowanie wyjazdéw za granicg, przyjmowanie delegacji

z zagranicy, sporzadzanie sprawozdan z pobytu delegacji zagranicznej,

8. koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie sktadania wnioskow

w celu pozyskania srodkéw pomocowych,

9. rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystanych srodkéw pomocowych,

10.przygotowanie planéw, programéw i analiz zwiazanych z ubieganiem si¢ o $rodki

pomocowe,

11.koordynowanie dziatar zwigzanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego

Planu Inwestycyjnego oraz innych programéw uchwalonych przez Rade Gminy,

12.monitorowanie obowiazkéw wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej.

w zakresie dziatalnosci promocyjnej gminy:

1. nawigzanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami pozarzadowymi,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy,

2. gromadzenie informacji o gminie i udostepnianie jej zainteresowanym podmiotom,

3. opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno - informacyjnych o Gminie,

przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan

dotyczacych gminy,

4. koordynowanie dziatan z zakresu wspétpracy z zagranica,

5. wspéldziatanie z gminami, zwigzkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami

pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspotpracy handlowej,

gospodarczej i kulturalne;j.

realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania whasne poprzez:

1. organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

2. tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j,

3. wspdldziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie

im pomocy w realizacji zadan,

4. koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig instytucji kultury w zakresie:

1) realizacji zadan wynikajacych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej, o bibliotekach oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustawy,

2) koordynowanie dziatan zwiazanych z opracowaniem i realizacja kalendarza imprez

kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje

gminne i innych organizatoréw.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wspélpraca z samorzadows instytucjg kultury oraz prowadzenie »Rejestru instytucji
kultury”,

2) wspblpraca ze stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi
dzialalno$¢ kulturalng w realizacji zadan publicznych oraz udzielania im pomocy
w realizacji zadan statutowych,




3) wspélpraca z samorzadowsg instytucja kultury w zakresie promocji kultury i srodowisk
tworczych w gminie oraz promocji gminy poprzez kulture,

4) wspolpraca przy dziataniach zwigzanych z opracowywaniem i realizacja kalendarza
imprez kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez
instytucje gminne i innych organizatorow,

5) koordynowanie wspotpracy samorzadu z innymi samorzadami w kraju i zagranicg oraz
zwiazkami i stowarzyszeniami,

6) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno - informacyjnych
o Gminie, przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderéw i innych informacji
dotyczacych gminy,

7) gromadzenie i opracowywanie materialéw do wydawanego Biuletynu Informacyjnego,

8) przygotowywanie materialéw do zamieszczania na stronie internetowej, dotyczacych
realizacji biezacych inwestycji i programéw,

9) obsluga imprez kulturalnych organizowanych m.in. przez Urzad Gminy i gminne
jednostki organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdjeciowej, sporzadzanie relacji w
postaci artykuléw na strong internetows),

10) organizacja i koordynowanie przeprowadzania konkurséw tematycznych i sporzadzanie
dokumentacji z ich przebiegu,

11) wspltpraca ze stanowiskiem ds. obstugi rady gminy, pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych i promocji w zakresie poszukiwania mozliwosci pozyskiwania $rodkéw
pomocowych, przygotowania dokumentéw aplikacyjnych projektéw dofinansowanych z
funduszy zewnetrznych oraz realizacji projektow”.

11. w § 33 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»§ 33. Projekty uchwal przygotowane do rozpatrzenia przez Rade i Wéjta winne byé
uzgodnione z Sekretarzem lub Zastepcg Wojta, a wprzypadku gdy projekt rozstrzygniecia jest
zwigzany z wydatkowaniem srodkéw finansowych z budzetu — takze ze Skarbnikiem”.

12. w § 36 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Zastgpca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w miar¢ swoich mozliwosci czasowych”.

13. w § 38 w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Zastgpca Wojta i Sekretarz — w zakresie funkcjonowania referatow i samodzielnych
stanowisk pracy, przestrzegania KPA, dyscypliny pracy i instrukcji kancelaryjne;j”.

§2
Pozostate zapisy regulaminu nie ulegajg zmianom.
§3

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Zaklikowie otrzymuje
brzmienie jak w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Woijta.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




