Zarzadzenie Nr 73/19
Woéjta Gminy Sadlinki
z dnia 2 grudnia 2019r.

o zmianie Zarzadzenia Nr 7/18 Wéjta Gminy Sadlinki z dnia 7 lutego 2018r. w sprawie
nadania Urzedowi Gminy Sadlinki Regulaminu Organizacyjnego zmienionego
Zarzadzeniem Nr 73/18 Wéjta Gminy Sadlinki

Na podstawie art. 33 ust. 2. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.)zarzadza si¢, co nastepuje:
§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Sadlinki stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 7/18 Wojta Gminy Sadlinki z dnia 7 lutego 2018r. w sprawie nadania Urzedowi

Gminy Sadlinki Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 3 otrzymuje brzmienie:

,Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Rada - Rad¢ Gminy Sadlinki,

2)  Radny - radnego Rady Gminy Sadlinki,

3)  Wojt — Wojta Gminy Sadlinki,

4)  Zastepca Wojta — Zastepce Wojta Gminy Sadlinki,

5)  Sekretarz Gminy — Sekretarza Gminy Sadlinki;

6)  Skarbnik Gminy badZ Skarbnik - Skarbnika Gminy Sadlinki,

7)  Urzad - Urzad Gminy Sadlinki,

8)  pracownik - pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r.,
poz.1282 z p6zn. zmianami),

9) ustawa samorzadowa — ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz. U. z 2019r. , poz.506 z p6zn. zmianami),

10) Kodeks postgpowania administracyjnego — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postepowania administracyjnego (tj. z 2017 r., poz. 1257 z pdzn. zmianami),

11) instrukcja kancelaryjna — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawach organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.



Nr 14, poz. 67 z p6zn. zmianami),
12)  statut gminy — obowigzujacy statut Gminy Sadlinki, uchwalony przez Rad¢
Gminy Sadlinki,
13)  Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Sadlinki,
14)  gminne jednostki organizacyjne — jednostki, dla ktorych Gmina Sadlinki jest
organem zatozycielskim,
15)  placowki o$wiatowe - przedszkola, szkoly podstawowe i gimnazja na terenie
gminy, podlegte Gminie Sadlinki.
2. § 6 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2. Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy — SG.”
3. § 10 otrzymuje brzmienie:
,»W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Woijt;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.”
4. § 13 pkt 2,41 5 otrzymuje brzmienie:
»2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.
4. Wojtowi shuzbowo podlegaja bezposrednio pracownicy Urzedu zatrudnieni na
nastepujacych stanowiskach:
1) Zastgpca Wojta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Zastepca Kierownika USC;
6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, ochrony s$rodowiska i
rolnictwa;
7) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego i budownictwa;
8) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr;
9) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;
10)  Samodzielne stanowisko ds. kultury;
11)  Stanowiska pomocnicze i obstugi: kierowca — pracownik gospodarczy,

sprzataczka, pomoc administracyjna.



5.

Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta

zZwigzane z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy

Rady Gminy. Wynagrodzenie W¢jta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostate

czynnosci wobec Wojta wykonuje Zastgpca Wojta.”

§ 14 pkt 1, 2, 3 i 4 otrzymuja brzmienie:

”1-

Zastepca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci.

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 w tym zakresie nadzoruje prace

pracownikow Urzedu.

2.
3.
1)

2)

3)

4)

b)

5)
6)
7)
8)

9)

Zastepca Wojta, w uzgodnieniu z Wojtem, dokonuja podziatu zadan pomigdzy
pracownikow Urzedu.
Do kompetencji Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy nalezy:
nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;
kontrola zarzadcza Urzedu (z wytgczeniem kontroli finansowej, sprawowanej przez
Skarbnika);
prowadzenie spraw stuzby przygotowawczej w Urzgdzie, dokumentacji przebiegu
stuzby 1 organizowanie sluzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu oraz egzaminu konczacego t¢ stuzbe;
nadzor nad sprawami kadrowymi, pracowniczymi i placowymi, a w tym zakresie
w szczegolnosci:
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu bezposrednio podlegtych
Zastepcy Wojta czy Sekretarzowi Gminy a w odniesieniu do pracownikow
podlegtych Wojtowi, Skarbnikowi Gminy dokonywanie ocen wspolnie z tymi
przetozonymi,
nadzor nad naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;
nabor pracownikéw na stanowiska urzednicze;
nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;
wspétdziatanie z Rada 1 komisjami Rady, nadzér nad wlasciwym
przygotowywaniem materiatow pod obrady Rady oraz prowadzenie dokumentacji z
prac Rady;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

10) nadzor nad poprawnoscig formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie pism;



6.

10.

11.

decyzji, umoéw oraz projektow aktow prawnych Wojta i Rady;
11) nadzor nad organizacjg i przeprowadzeniem wyborow w Gminie oraz peknienie
funkcji Pelnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego;
12) przygotowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz zadan
1 kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu;
13) koordynowanie udzielenia informacji publicznej na wniosek oraz prowadzenie
rejestru udzielonych informacji publicznych.
4. Zastgpca Wojta wykonuje wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy
z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Rady Gminy.”
§ 30 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,11. wykonywanie na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy innych
zadan, nie obj¢tych przydzielonym im zakresem czynnosci.”
§ 35 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy podpisujg pisma i decyzje na podstawie
udzielonego im upowaznienia przez Wojta.”
§ 42 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Korespondencje, ktora wptyneta do Urzegdu rejestruje si¢ bezzwlocznie w rejestrze
przesytek wplywajacych i1 przekazuje Wojtowi badz Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi
Gminy do zadekretowania poprzez odrgczne umieszczenie nazwiska pracownika
wiasciwego do zatatwienia sprawy, ewentualnie innych uwag i informacji oraz podpisu
dekretujacego.”
§ 43 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Zamoéwienia na pieczecie, zaakceptowane przez Zastgpce Wojta nalezy sktada¢ na
stanowisku obstugi Sekretariatu.”
§ 44 otrzymuje brzmienie:
»Pisma przeznaczone do podpisu Wdjta, Zastgpcy Wojta powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika sporzadzajacego pismo. Parafa winna by¢ umieszczona
w lewym dolnym rogu pisma i1 zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko pracownika.”
§ 46 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Projekty aktoéw prawnych Rady i Wojta przygotowuja pracownicy na polecenie
Wojta 1 Zastepcy Wojta, Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy
obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepisow lub zachodzi

konieczno$¢ uregulowania danego zakresu spraw.”



12. § 47 pkt 3. Otrzymuje brzmienie:
,»3. Zastepca Wojta w porozumieniu z Wdjtem, ustala wtasciwg osobg¢ do przygotowania
odpowiedzi na skargg, wniosek lub interpelacje.”
13. § 48 otrzymuje brzmienie:
»Kontrolg 1 koordynacj¢ dzialan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow, sprawuje
Zastgpca Wojta.”
14. § 50 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Kazdy pracownik merytoryczny Urzedu przygotowuje informacje publiczng
udzielang na wniosek, w zakresie swojego stanowiska 1 przekazuje do Zastgpcy Wojta,
ktory koordynuje sprawy udzielania informacji publicznych.”
15. § 55 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,» Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli zarzadczej wykonuja z urzedu lub na
polecenie Wojta:
1) Zastgpca Wojta- w zakresie obejmujgcym caloksztatt zadan Urzedu;
2) Skarbnik — w zakresie finansowym.”
16. § 58 otrzymuje brzmienie:
»Notatki stuzbowe z kontroli biezacych, protokoty z kontroli wynikowych oraz
wystgpienia pokontrolne przekazywane sg osobie kontrolowanej oraz Zastepcy Wojta.”
§2
Zmienia si¢ zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sadlinkach.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sadlinki
Elzbieta Krajewska



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Sadlinkach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SADLINKI
[ WOJIT ]

~
SKARBNIK P ) ZASTEPCA WOJTA
GMINY Y £esp o _ )
' Zarzadzania Stanowisko ds. gospodarki Y,
REFERAT Kryzysowego komunalnej, ochrony .
FINANSOWY 7 Srodowiska i rolnictwa SEKRETARZ GMINY
- _ 2 J
I N Stanowisko ds. - g =N
St isko ds. ksi - - - .
i ) ) Stano_W|sk0 ds._lnwestyCJl i kadr placowek
. . ) Kierownik USC | budownictwa o$wiatowych
Stanowisko ds. wymiaru L J )
zobowiazan pieni¢znych . I
J . .
I S Z- ca Kierownika USC ]— )
Stanowisko ds. Ksiggowosci L Stanowisko ds. gospodarki Stanowisko ds. obstugi
podatkowej i innych przestrzennej informatycznej
naleznos$ci finansowych Stanowisko ds. Y,
I = pozyskiwania Srodkow
h budzet h
Stanowisko ds. budzetowych pozabugzetowye s
placéwek oSwiaty ) L Stanowi_sko ds. kultury Stanowisko ds.
. ) Stanowisko pomoc I sportu drogownictwa, zamdowien
Stanowisko ds. plac administracyjna w miare ~ publicznych, rozwoju
I § potrzeb gminy
Stanowisko ds. obstugi kasy
urzedu . L
b, Stanowisko pomocnicze i
I obstugi
N
Stanowisko ds. rozliczen - kierowca (_j pracownik
i windykacji z tytulu oplat za gospodarczy
gospodarowanie odpadami - sprzataczka




