Zarzadzenie Nr 121/2025
Wojta Gminy Wierzbno z dnia 12 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢edu Gminy w Wierzbnie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22025 poz. 1153 ze zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wierzbnie stanowigcym zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 248/2022 Wéjta Gminy Wierzbno z dnia 5 sierpnia 2022 roku wprowadzam
nastepujace zmiany:.

L

Rozdzial VI § 18 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

opracowywanie i tworzenie projektow uchwat Rady Gminy, Zarzadzetr Wojta, statutow,

" regulaminéw, instrukcji i innych aktéw regulujacych funkcjonowanie gminy, urzedu i

jednostek pomocniczych oraz projektéw ewentualnych zmian tych aktéw;

nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem przez pracownikow
projektéw uchwal wprowadzanych pod obrady Rady Gminy i Zarzadzen Wojta pod
katem formalno — prawnym i wspotpraca z obstugg prawng urzedu w tym zakresie;
opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy;

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz dla
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikéw Urzedu,

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

nadzoér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu,

planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkow przewidzianych w
budzecie gminy na ten cel;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

przyjmowanie ustnych o$wiadczef woli spadkodawcy;

przygotowanie i prowadzenie post¢powan o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw
Ustawy PZP;

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

‘monitorowanie przebiegu zamowienia publicznego;

udziat w pracach komisji przetargowej;




17. nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z obowiazujgcych przepisdéw w zakresie
zaméwien publicznych;

18. wspodlpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawcg zadania i
inspektorem nadzoru,

19. biezace zalatwianie skarg, wnioskéw dotyczacych inwestycji gminnych;

20. koordynacja i organizacja wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

21. przekazywanie Wojtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

22. udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

23. nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem informacji
publiczne;;

24. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wylgczeniem nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy;

25. nadzor nad stuzbg przygotowawcza kandydatow na stanowisko urzednicze;

26. udzial w pracach zespolu ds. oceny ryzyka w ramach sprawowanej Urzedzie kontroli
zarzadczej;

27. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SG.

II. W rozdziale VII § 20 pkt. 6 dodaje si¢ punkt 14, ktéry otrzymuje brzmienie:
14) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw

III. W rozdziale VII § 22 pkt. 3 usuwa si¢ punkt 13).

IV. W rozdziale VII § 22 pkt. 2 dodaje si¢ punkt 9), ktéry otrzymuje brzmienie:
9) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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