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Zarzadzenie Nr XXXVIII / 08
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 4 czerwca 2008 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. art33 ust2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz.1691zmiany. z 2002 r. Nr 23
p0z.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271 i Nr 214 poz.1806, z 2003 Nr 80
poz.717 i Nr 162 poz.1568, z 2004 r. Nr 102 poz.1055 i Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172
poz.1441 i Nr 175 poz.1457, z 2006 r. Nr 17 poz.128 i Nr 181 poz.1337, z 2007 roku Nr 48
poz.327 , Nr 138 poz.974 i Nr 173 poz.1218) oraz § 48 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wioszczowa- zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa nadanym w zataczniku do
Zarzadzenia Nr IX/07 z dnia 30 marca 2007 roku zmienionym Zarzadzeniami :
Nr XLIV/07 z dnia 6.09.2007r., Nr LXXI/07 z dnia 3.12.2007r, Nr 1/08 z dnia 4.01.2008r.
i Nr XIV/08 z dnia 27.02.2008r. - wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1. w § 2 dodaje sig pkt. 5) i 6) w brzmieniu :
,5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub komérke réwnorzedng Urzedu”,
,B8) Naczelniku — nalezy przez to rozmie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika komorki
rownorzednej , Komendanta Strazy Miejskiej”.
2. w § 7 po wyrazie ,Zastepca” dodaje si¢ wyrazy ,lub Sekretarz Gminy”.
3. w § 11 ust.1 po wyrazach ,Do obowigzkéw Naczelnikow Wydziatow” dodaje sie
wyrazy , i Kierownikow komorek rownorzednych”,
4. w § 12 ust.1 dodaje sie pkt.9) w brzmieniu :
, 9) Stosowanie si¢ do zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika Urzedu
Gminy, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu’,
5. w § 14 ust.1 dodaje sie pkt. 11) a ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.11) Referat ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych i zamowien publicznych - PUS,
2. Schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatacznik Nr 1 do Regulaminu”.
6. w § 15 ust.3 otrzymuije brzmienie :
,3. Urzedem Stanu Cywilnego i Referatem ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych
i zamoéwien publicznych kieruje — Kierownik”,
7. w§ 16 ust.1, ust.2 i ust.3 po wyrazie ,Wydzialy” dodaje sig wyrazy , i komorki
réwnorzedne”,
8. w § 19 dodaje sig ust.3 w brzmieniu :
3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow”.
9. w § 22 ust.1 skreéla sie: , pkt. 4),5),6),7),8),9), 10) i 14) oraz ust. 2".
10. Dodaje sie § 22a w brzmieniu :
,§ 22a. 1.Do zakresu dziatania Referatu ds. pozyskiwania srodkow unijnych
i zamowien publicznych naleza w szczegbinosci :
1) Wspdlpraca z samorzadem wojewddztwa, wojewoda, innymi samorzadami
lokalnymi oraz instytucjami i organizacjami  zaangazowanymi
w przygotowanie i realizacje polityki rozwoju regionalnego i lokalnego,
2) Analiza zewnetrznych uwarunkowan rozwoju lokalnego w ramach procesu
integracji europejskiej,
3) Prowadzenie bazy danych i analiza ofert dostgpnych  Zrodet
wspéffinansowania projektéw z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,



4) Biezgca wspdlpraca z zainteresowanymi gminnymi  jednostkami

organizacyjnymi oraz instytucjami partnerskimi przy przygotowywaniu ankiet
zgtoszeniowych projektdw oraz standardowych wnioskéw aplikacyjnych do
funduszy pomocowych,

5) Prowadzenie bazy danych zgtoszonych projektow,
6) Biezaca wsplipraca w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy

pomocowych z instytucjami na poziomie wojewodzkim, krajowym
i europejskim,

7) Zapewnienie prawidlowego przygotowania wnioskbw © przyznanie

dofinansowania z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej
i innych funduszy,

8) Pozyskiwanie srodkéw i funduszy pomocowych dla prowadzonych inwestycji.

2.

1)

2)
3)
4)

9)

Prowadzenie zadan z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r — Prawo
zamowier publicznych, a w szczegdinosci:
Sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych dia Urzedu poprzez
okreslanie, na podstawie danych uzyskanych od Wydziatéw Urzedu rocznej
wartosci dostaw i ustug w odniesieniu do danej grupy lub kategorii oraz
warto$ci poszczegélnych robét budowlanych,
Przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych zwiazanej z realizacja
zadan wynikajacych z obowigzkéw poszczegoinych Wydziatow Urzedu,
Wspédtdziatanie z innymi Wydziatami Urzedu w zakresie przeprowadzanych na
ich zlecenie zamdwien publicznych,
Prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie, a takze przeprowadzanie
analizy wynikdw przetargdéw przeprowadzanych przez Urzad,
Wspbéipraca z podmiotami gospodarczymi i inwestorami fizycznymi w zakresie
realizacji inwestycji.

11. w § 23 ust.1 pkt 2 dodaje sie litery i) i j) oraz ust.3 w brzmieniu :
) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy

przy

wspdlpracy z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomosciami”,
J) Sporzadzanie Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy oraz dokonywanie jego anaiizy i oceny funkcjonowania”,
Lust.3. Na zlecenie Sadu — zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 czerwca 1997r
Kodeks karny wykonawczy, polegajace na ochronie mienia lub mieszkania
skazanego na kare pozbawienia wolnosci”.
12. w § 25dodaje sie ust.3 w brzmieniu:
,3. Prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Miodziezowej Rady
Miejskiej we Wtoszczowie”.
13. w § 40 po wyrazach ,Naczelnicy Wydziatow” dodaje sie wyrazy ,, i Kierownicy”,
14. w § 43ust.1 po wyrazie ,\Wydziaty dodaje sie wyrazy ,i komorki rbwnorzedne”,

15.§ 44

otrzymuje brzmienie :

, 8§44 .
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Gminy
2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy- Gtéwny Ksiegowy Budzetu- jednoczesnie Naczelnik Wydziatu

Finansowego
2. Wydziat Organizacyjny — symbol ,,0Or”
Stanowiska urzednicze — 5 etatéw

1) Naczelnik Wydziatu

2) Stanowisko ds. kadr i szkolenia

3) Stanowisko ds. gospodarczych i obstugi archiwum

4) Informatyk — jednoczesénie Administrator Bezpieczenstwa Informacji
5)Radca Prawny- podlegty bezposrednio Burmistrzowi



Stanowiska pomocnicze — 9 etatéw

1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
2) Kierowca samochodu osobowego
3) Goniec

4) Sprzgtaczki — 3 etaty

5)Dozorcy — 3 etaty

3. Wydziat Finansowy — symbol ,,Fn”

Stanowiska urzednicze — 14 etatow

1) Naczelnik Wydziatu — Skarbnik Gminy — Giéwny Ksiegowy Budzetu
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu

3) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — 5 etatow

4) Stanowiska ds. wymiaru podatkow — 4 etaty

5) Stanowisko ds. ptac

6) Stanowisko ds. budzetu Gminy

7) Kasjer

4

1)
2)
3)
4)
9)

5.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Wydziat Planowania Rozwoju i Inwestycji — symbol ,,PR”
Stanowiska urzednicze — 5 etatéw

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. budowy i utrzymania urzadzen sieciowych
Stanowisko budowy i utrzymania infrastruktury drogowej
Stanowisko ds. budowy i utrzymania obiektow kubaturowych
Stanowisko ds. przygotowania inwestycji

Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol ,,SO”

Stanowiska urzednicze — 9 etatéw

Naczelnik Wydziatu

Stanowiska ds. ewidencji ludnosci - 2 etaty

Stanowisko ds. dowodow osobistych

Stanowisko ds. ewidencji gospodarczej

Stanowisko ds. promogciji, kultury, sportu i ochrony zdrowia

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych — jednoczesnie
Petnomocnik Ochrony Informac;ji Niejawnych

Stanowiska ds. pomocy alimentacyjnej — 2 etaty

. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami

- symboi ,,PG”
Stanowiska urzednicze — 4 etaty
Naczelnik Wydziatu,
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami — 2 etaty

. Wydziat Gospodarki Komunainej ,Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -

- symbol ,,GKR”

Stanowiska urzednicze — 5 etatow

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. gospodarki komunainej

Stanowisko ds. rolnictwa

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. gospodarowania lokalami gminnymi



8.Referat ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Zaméwien Publicznych
- symbol ,,PUS”
Stanowiska urzednicze — 2 etaty
1) Kierownik Referatu, jednoczesnie ds. zamowien publicznych
2) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow inwestycyjnych

9. Biuro Rady Miejskiej- symbol ,,BRM”
Stanowisko urzednicze — 1 etat
1) Stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i Komisji Rady

10. Audytor wewnetrzny — symbol ,,AW”
Stanowisko urze¢dnicze - 1 etat
1) Stanowisko ds. audytu i kontroli
11. Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”
Stanowisko urzednicze - 1etat
1) Kierownik USC

12. Straz Miejska — symbol ,,SM”
Stanowiska urzednicze - 5 etatéw
1) Komendant Strazy
2) Zastgpca Komendanta
3) Straznik
4) Aplikant
5) Inspektor”

§ 2. Ustanawia sie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Wioszczowa w brzmieniu
zatgcznika Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadza sie ogtoszenie jednolitego teksu Regulaminu Organizacyjnego .

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem :

1) § 19.ust 3, ktéry wechodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2008 roku,

2) §§22i22aoraz§44 ust. 4i8, ktore wchodza w zycie z dniem 1 lipca 2008 roku,
3) § 44 ust.2 , ktéry wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 roku,

4) § 44 ust.5 pkt.7, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2008 roku.

Wyk.MT Nasulewicz BURMIST
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WLOSZCZOWA
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
Urzedu Gminy Wioszczowa

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan
- powierzonych pracownikom Urzedu Gminy Wloszczowa dostrzegajac
koniecznoéé petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Wioszczowa.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow
zachowania pracownikéw Urzedu Gminy, zwiazanych z peinieniem przez
nich obowiazkéw oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania
jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikéw Urzedu Gminy Wioszczowa.
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Wloszczowa oparty zostal na
fundamentainych wartoéciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku,
prawdzie, godnoéci i lojalnosci.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie ~ nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wioszczowa.

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Gminy Wioszczowa.

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
Wioszczowa posiadajacego status pracownika samorzadowego , 0 ktérym mowa
w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§ 1.1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w 2zwiazku 2z wykonywaniem przez nich zadan publicznych
tj. petnieniem stuzby publicznej.

2. Zasady okre$lone w niniejszym Kodeksie maja by¢ stosowane przez
wszystkich pracownikéw posiadajacych status pracownika samorzadowego
o ktérym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbg publiczng, na
zajmowanym stanowisku stuza panstwu i spotecznosciom lokalnym, przestrzegaja
porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.

4, Pracownik samorzadowy obowiazany jest przestrzegaé norm prawnych,
etycznych i moralnych, w tym zawartych w ninigjszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktorzy
wskutek postepowania, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate
zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadar publicznych.



ROZDZIAL I

ZASADY POSTEPOWANIA

§ 3.1. Pracownicy samorzadowi petiacy stuzbe publiczng zobowigzani sa dbac
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $érodki publiczne z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu
obywateli.
2. Pracownicy samorzadowi powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow

w szczegdlnosci przestrzegad i stosowac nastgpujace zasady:

1) praworzgdnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) uczciwosci i rzetelnosci,

4) odpowiedzialnosci,

5) obiektywnosci,

6) jawnosci postepowania,

7) dbatoéci o dobre imig Urzedu i pracownikéw samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

0) uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzehnikami,
radnymi, podwtadnymi i wspétpracownikami. :

ROZDZIAL Il
WYKONYWANIE ZADAN

§ 4.1. Sluzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od
pracownikéw samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania
interesu publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekujg od pracownikow
samorzadowych wysokich standardéw etycznych zachowan.

2. Pracownicy samorzadowi peinig urzad w ramach prawa i dziafajg zgodnie
z prawem. Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe
prawna, ich treé¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa zawierajg
uzasadnienie oraz informacje 0 mozliwosci odwotania. ‘

3. Pracownicy samorzgdowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

4. Pracownicy samorzadowi nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji,
naradach, opiniowaniu i glosowaniu w sprawach, w ktérych maja bezposredni fub
posredni interes osobisty.

5. Pracownicy samorzadowi nie wykorzystujg i nie pozwalajg na
wykorzystanie powierzonych im zasobow, kadr i mienia publicznego w celach
prywatnych.

6. Pracownicy samorzadowi nie wykonujg zaje¢ tozsamych, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuja w ramach obowigzkow
stuzbowych.

7. Pracownicy samorzadowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktére moga
mie¢ negatywny wptyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymujg sie od wszelkich
form faworyzowania. ,



Y

8. Pracownicy samorzadowi nie ulegaja wptywom i naciskom politycznym,
ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

9. Pracownicy samorzadowi petniac obowiazki kierujg sie interesem
wspolnoty samorzadowej i nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych z tego
tytutu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie 0s6b lub grup os6b.

§ 8.1. Pracownicy samorzadowi nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesow
miedzy interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu
intereséw dbaja, aby zostat on rozstrzygniety na korzysc interesu publicznego.

2. Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawniet wylacznie dla
osiggniecia celéw, dla ktorych uprawnienia te zostaly im powierzone mocg
odnosnych przepisow.

3. Pracownicy samorzadowi nie angazujg sie w dziatania, ktore zagrazajg
prawidfowemu wypetnianiu obowiazkéw stuzbowych lub wplywaja negatywnie na
obiektywizm podejmowanych decyzji.

§ 9.1. Pracownicy samorzadowi wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie,
z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej.

2. W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich mieszkancow
spotecznosci lokalnej, nie ulegaja zadnym naciskom , nie przyjmuja zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewietistwa lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych
korzysci materialnych ani osobistych.

§ 10.1. Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedzialno§¢ za decyzje
i dziatania nie unikajac trudnych rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym
majatkiem i $rodkami publicznymi winni wykazywaé nalezytg starannos¢
i gospodarnose.

2. Pracownicy samorzadowi ujawniajg préby marnotrawstwa, defraudacji
érodkdw publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji bezposrednim
przetozonym lub Burmistrzowi.

3. Pracownicy samorzadowi zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub
legalnoéci podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu
przetozonemu, a w przypadku braku jego reakgj, Burmistrzowi.

§ 11.1. Pracownicy samorzadowi udostgpniaja obywatelom Zzadane przez nich
informacje i umozliwiaja dostep do publicznych dokumentow zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostgpnienia informacii publicznej
wymaga formy pisemnej i uzasadnienia. A

2. Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie
wykorzystujg ich dla korzyéci finansowych lub osobistych , zarbwno w trakcie jak
i po zakoniczeniu zatrudnienia, obowiazani sa do zachowania tajemnicy

panstwowe] | stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

§ 12.1. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, , wynagradzani i awansowani
w oparciu o przestanki merytoryczne: kwalifkacje i umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kwalifikacie zawodowe,
pogtebiajg wiedze potrzebng do wykonywania swoich obowiazkéw poprzez



samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.

3. Pracownicy samorzadowi s3 lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikow oraz
gotowi do wykonywania polecen stuzbowych.

4. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza
wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wigcznie Z oceng legalnosci
i celowosci ich dziatania.

§ 13.1. W kontaktach z obywatelami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, sg
pomocni i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco
i doktadnie.

2. Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie,
przestrzegajg zasad poprawnego zachowania wiasciwych  cziowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

3. Pracownicy samorzadowi posiadajg identyfikatory osobiste, ubrani sg
skromnie i czysto ( bez odkrytych czeéci ciata , ktore moga powodowaé skargi
interesantow) oraz nie palg papieroséw na stanowiskach pracy.

_ ROZDZIAL IV
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA

§ 15. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza
odpowiedzialnoéé porzadkowa i dyscyplinarna.

ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.4. Pracownicy samorzadowi zobowiazani s3 przestrzegat przepisow
niniejszego Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.

2. Oéwiadczenie o zapoznaniu sig pracownika z niniejszym Kodeksem winno
by¢ zataczone do akt osobowych.

3. Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w kodeksie wsrod
wspolnoty samorzadowej oraz mediow celem propagowania zawartych
w nim wartoéci i zasad.

4. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia
Burmistrza Gminy Wioszczowa.



