ZARZADZENIE NR ORG.120.100.2018
WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 19 listopada 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Gorzycach nadanym Zarzadzeniem Nr
ORG.120.104.2016 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 22 grudnia 2016 r. z pdzniejszymi zmianami dokonaé
nastgpujacych zmian:

1) w § 11 ust. 1 po pkt 4 wprowadza si¢ pkt 5 w brzmieniu: "Zastgpca Skarbnika - symbol akt ZS" oraz skresla si¢
pkt 15. Punkty 5 - 18 otrzymuja odpowiednio numeracj¢ 6 - 18,

2) w § 11 ust. 2 na koncu zdania dodaje si¢ stowa: "za wyjatkiem Referatu Oswiaty, ktorym kieruje bezposrednio
Zastepca Wojta",

3) w § 12 po pkt 6 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu: "7) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych
w statej 1 wyzszych stanach gotowosci obronnej". Punkty 7 - 21 otrzymuja odpowiednio numeracje
8-22,

4) w § 12 skreséla si¢ dotychczasowg tres¢ pkt 12 i wprowadza nowg w brzmieniu: ,,12) prowadzenie bezposredniego
zwierzchnictwa shluzbowego oraz nadzoru nad praca Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Urzedu Stanu
Cywilnego, Referatu Gospodarki Komunalnej, Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych, Referatu Rolnictwa
i Gospodarki Gruntami, Referatu Strategii i Funduszy Zewnetrznych oraz samodzielnych stanowisk, a takze
Osrodka Pomocy Spotecznej, Swietlicy Profilaktyczno - Wychowawczej, samorzadowych instytucji kultury,

Gminnego Osrodka Turystyki, Sportu i Rekreacji ”Nautica".",

5) w § 13 skresla si¢ dotychczasowa tre$¢ ust. 2 i wprowadza si¢ nowg w brzmieniu: " 2. Do zakresu zadan Zastgpcy
Wojta nalezy w szczegolnosci: 1) wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy i
Urzedu, 2) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci, 3) realizacja przyjetej polityki oswiatowe] oraz
innych dokumentéw programowych w zakresie o$wiaty i wychowania, 4) kierowanie Referatem O$wiaty, 5)
peienie bezposredniego nadzoru i1 zwierzchnictwa stuzbowego nad Referatem O$wiaty, Gminnym Zespotem
Obstugi Finansowej i gminnymi placéwkami o$wiatowymi, 6) zapewnienie prawidtowego, terminowego i
zgodnego z prawem wykonywania zadan przez nadzorowane komorki i jednostki, 7) sktadanie o§wiadczen woli
w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem w granicach udzielonych upowaznien, 8) wydawanie decyzji
administracyjnych w imieniu Wdjta oraz innych dokumentéw w granicach upowaznienia, 9) podpisywanie
korespondencji i dokumentéw, w tym dokumentoéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
regulacjami wewngtrznymi, 10) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materiatdw 1 projektow
rozstrzygnie¢ dla Wojta oraz projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki i jednostki, 11) efektywne, oszczgdne i celowe gospodarowanie Srodkami budzetu gminy i
sktadnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajacym z podziatu zadan oraz uktadu planu finansowego
jednostki, 12) zabieganie o nalezne gminie dotacje celowe oraz mozliwe do pozyskania srodki finansowe z innych
zrédet pozabudzetowych, 13) wspélpraca z Rada Gminy oraz Komisjami Rady i soltysami w zakresie
powierzonych obowiazkow, 14) przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow, 15) wykonywanie innych
zadan dotyczacych gminy, powierzonych przez Wojta, na podstawie upowaznienia.",

6) w § 13 skreéla sie ust. 3,

7) w § 15 skre$la si¢ dotychczasowa tres¢ pkt 8 i wprowadza sie w nowa w brzmieniu: "8) petnienie bezposredniego
nadzoru nad praca Zastepcy Skarbnika, Referatu Finansowego oraz Referatu Podatkow i Optat",

8) po § 15 wprowadza sie § 16 o nastepujacej tresci: "§ 16. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy nadzér nad
prawidtowa gospodarka finansowg gminy oraz realizacja budzetu, a w szczegdlnosci: 1) zastgpowanie Skarbnika
w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci pelienia przez niego obowiazkéw we wszystkich sprawach
nalezacych do obowigzkow Skarbnika, 2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa oraz uchwaltami Rady i zarzadzeniami Wojta, 3) wlasciwe organizowanie i
nadzorowanie rachunkowo$ci Urzedu jako jednostki budzetowej, 4) wlasciwe przygotowywanie projektow
uchwal Rady i zarzadzen Wajta w zakresie spraw finansowych gminy, budzetu gminy i jego zmian, 5) kontrola
pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian, 6) opracowywanie
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zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza, 7) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
8) przygotowywanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy dla Wojta i Rady, 9)
sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazana jest czynno$¢ prawna mogaca powodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych - na podstawie upowaznienia Skarbnika, 10) informowanie Rady oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty, 11) organizowanie i kontrolowanie
prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci, 12)
monitorowanie, analiza sptaty zadtuzenia gminy, 13) dokonywanie biezacych analiz budzetu gminy i mozliwosci
terminowego wykonania budzetu i finansowania zadan, 14) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie, 15)
wykonywanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych w ramach kontroli
instytucjonalnej, 16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa na polecenie lub z
upowaznienia Wojta lub Skarbnika." Dotychczasowe § 16 - 40 otrzymuja odpowiednio numeracj¢ § 17 - 41,

9) w § 17 po pkt 13 dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu: ,,14) wykonywanie zadan obronnych w stalej i wyzszych stanach
gotowosci obronnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i dokumentami wydanymi przez Wojta,". Punkt
14 otrzymuje numer 15,

10) w § 21 skresla si¢ dotychczasowa tres¢ pkt 38 i wprowadza si¢ nowag w brzmieniu: "38) wykonywanie
obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych i
dokumentow wewnetrznych Urzgedu w tym zakresie oraz wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,”,

11)  w § 28 ust. 2 po pkt 3 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu: "4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja
stanowisk kierowania oraz funkcjonowaniem statego dyzuru,",

12)  w § 28 ust. 2 po pkt 4 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu: "5) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan
obronnych przez witasciwe komorki Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,". Punkty 4 - 23 otrzymuja
numeracj¢ 6 - 25,

13)  zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycach otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

14)  zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycach otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i stosowania jego
postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 r.

Strona 2
Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ORG.120.100.2018

Wojta Gminy Gorzyce
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z dnia 19 listopada 2018 r.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gorzycach

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie oraz obsady etatowej

1. Zatrudnienie w Urzgdzie wynosi ogdtem 76,65 etatow, w tym:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych - ogotem 64,4 etatow,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi - ogoétem 12,25 etatow

2. Wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w poszczegolnych komorkach i na stanowiskach

pracy
L.p. Nazwa stanowiska pracy/komorki Symbol Liczba Rodzaj stanowiska
organizacyjnej akt etatow pracy

1. Wojt Gminy WG 1 kierownicze urzednicze
z wyboru

2. Zastepca Wojta ZWN 1 kierownicze urzednicze
z powotania

3. Sekretarz Gminy SG kierownicze urzednicze

4 Skarbnik Gminy SK kierownicze urzgdnicze
z powotania

. Zastepca Skarbnika ZS 1 kierownicze urzednicze

6. Referat Finansowy, w tym: FN 6,75 w tym:

6.1. Kierownik Referatu FN 1 kierownicze urzednicze

6.2. ds. budzetu FN 5 urzgdnicze

6.3. pomoc administracyjna FN 0,75 pomocnicze i obstugi

7. Referat Podatkéw i Oplat PO 11, w tym:

7.1. Kierownik Referatu PO 1 kierownicze urz¢dnicze

7.2. ds. podatkow i optat PO 9 urzednicze

7.3. pomoc administracyjna PO 1 pomocnicze i obstugi

8. Referat Spraw Obywatelskich SO 4, wtym:

8.1. Kierownik Referatu SO 1 kierownicze urz¢dnicze

8.2. ds. ewidencji ludnosci SO 1 urzednicze

8.3. ds. dowodow osobistych SO 1 urzednicze

8.4. ds. dziatalnosci gospodarczej SO 1 urzednicze

9. Referat Organizacyjny ORG 7, wtym:

9.1. Kierownik Referatu ORG 1 kierownicze urzednicze

9.2. ds. obstugi sekretariatu ORG 1 urzednicze

9.3. ds. obstugi rady gminy ORG 1 urzednicze

9.4. ds. organizacyjnych ORG 2 urzednicze

9.5. ds. informatyki ORG 2 urzednicze

10. Referat Gospodarki Komunalnej GK 18,5, w tym:

10.1. Kierownik Referatu GK 1 kierownicze urz¢dnicze

10.2. ds. drogownictwa GK 2 urzednicze

10.3. ds. budownictwa GK 1 urzgdnicze

10.4. ds. gospodarki mieszkaniowej i lokalowej GK 1 urzednicze

10.5. ds. ochrony $rodowiska GK 1 urzednicze
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10.6. ds. gospodarki odpadami GK 1 urzednicze

10.7. ds. gospodarki komunalnej GK 1 urzednicze

10.8. ds. infrastruktury technicznej GK 2 urzednicze

10.9. kierowca samochodu cigzarowego GK 2 pomocnicze i obstugi

10.10. | konserwator GK 1 pomocnicze i obstugi

10.11. | robotnik gospodarczy GK 3 pomocnicze i obstugi

10.12. | sprzataczka GK 2,5 pomocnicze i obstugi

11. Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych 1ZP 5, wtym

11.1. Kierownik Referatu 1ZP 1 kierownicze urzednicze

11.2. ds. inwestycji i remontow 1ZP 3 urzednicze

11.3. ds. zamo6wien publicznych 1ZP 1 urzg¢dnicze

12. Rolnictwa i Gospodarki Gruntami RL 7, w tym

12.1. Kierownik Referatu RL 1 urzednicze

12.2. ds. rolnictwa i gospodarki gruntami RL 5 urzednicze

12.3. robotnik gospodarczy RL 1 pomocnicze i obstugi

13. Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych SRG 4, wtym

13.1. Kierownik Referatu SRG 1 kierownicze urzgdnicze

13.2. ds. strategii 1 funduszy zewngetrznych SRG 2 urzednicze

13.3 ds. promocji gminy SRG 1 asystent

14. Referat Oswiaty OSW 4, wtym

14.1 | ds. o$wiaty oSW |3 urzednicze

14.2 kierowca autobusu OSW 1 pomocnicze i obstugi

15. Urzad Stanu Cywilnego usC 2, wtym

15.1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego uSsC kierownicze urzednicze

15.2. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu usC kierownicze urzednicze
Cywilnego

16. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji OIN 1 kierownicze urzednicze
Niejawnych

17. Samodzielne stanowisko ds. kontroli KW 1 urzednicze

18. Audytor wewnetrzny AW 0,4 kierownicze urzednicze

3. W Referacie Gospodarki Komunalnej dopuszcza si¢ mozliwos¢ zatrudnienia pracownikow
sezonowych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w okresie od kwietnia do pazdziernika w

wymiarze 7 etatow.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ORG.120.100.2018
Woéjta Gminy Gorzyce
z dnia 19 listopada 2018 r.

Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycach
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