ZARZADZENIE NR 120 /2014
WOJTA GMINY DZWIERZUTY z dnia 29 grudnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Dzwierzuty

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jed-
nolity Dz. U. z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzwierzuty, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych
w ,,Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Dzwierzuty”.

§3.

Powierzam wykonanie Zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Traca moc zarzadzenia:

1. Nr 53/2013 z dnia 23 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dzwierzuty.

2. Nr 85/2013 z dnia 15 pazdziernika 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Dzwierzuty.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 120 /2014
Wojta Gminy Dzwierzuty z dnia 29 grudnia 2014r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dzwierzuty

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:

zasady kierowania Urzedem,

ogolne zasady funkcjonowania i strukture organizacyjna Urzedu,

podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,

zadania i kompetencje poszczego6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu,

tryb funkcjonowania Urzedu,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
zasady zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych,

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

10) organizacj¢ kontroli wewngtrznych w Urzedzie.

§ 2.

Urzad Gminy realizuje zadania:

1)
2)

3)

wlasne Gminy,

z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw,

z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na
podstawie zawartych porozumien.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy DZzwierzuty,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzwierzuty,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy DZzwierzuty,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dzwierzuty,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy DZzwierzuty,

6) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzwierzuty,

7) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne stanowiska pra-
cy w Urzedzie Gminy Dzwierzuty.

§ 4.
W Urzgdzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow
Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
Ww sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14,
poz.67 ze zmianami).
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, o ile
przepisy szczeg6lne nie stanowia inacze;j.



§5.
Szczegdtowy czas pracy Urzedu, warunki zachowania, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowiazah pracodawcy i pracownika w Urzedzie okresla ,,Regulamin
Pracy” wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urze¢dem

§ 6.

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§7.

1. Funkcjonowanie Urzgdem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania pracownikéw, podzialu czynno$ci stuzbowych oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci pracownikow za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Woijt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

3. W razie nieobecnosci Wojta zastgpuje Sekretarz.

§ 8.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du, warunki jego dziatania a takze organizacj¢
pracy.
2. Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie cato$ci gospodarki
finansowej prowadzonej w Urzedzie — zgodnie =z art. 53 ust.l ustawy

o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Rozdzial 111
Ogolne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu

§9.
Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu »WG",
2) Sekretarz, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG",
3) Skarbnik, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SF”.

§ 10.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,RO";
2) Urzad Stanu Cywilnego, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,USC”;
3) Referat Inwestycji i Rozwoju, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RI";
4) Referat Finanséw, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu »RF";

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie przedstawia zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Wojt moze powotywac inne niz wymienione w § 10 pkt.1 komorki organizacyjne o charakterze
stalym lub doraznym do celow opiniodawczo-doradczych lub do wykonania okreslonych zadan.

[98)

§11.

Praca referatu kieruje kierownik referatu.
. Kierownik referatu organizuje pracg referatu, oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych
przez poszczegolnych jego pracownikow.

N —



§12.
W przypadku, gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go zastgpca kierownika lub wyznaczony pracownik
referatu.
Kierownik referatu ustala zakres obowiazkow pracownika zastgpujacego go w czasie swojej
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy.
Kierownicy referatow, kierujac si¢ zasadami sprawnego dziatania i racjonalnej organizacji pracy,
ustalaja w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych pracownikow referatu.
Kierownicy referatow, w porozumieniu z Wojtem, w stosunku do podlegtych pracownikow,
dokonuja oceny ich pracy oraz wnioskuja o ich wyrdznienia, wynagradzanie, awansowanie
1 ukaranie.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji pomig¢dzy kierownictwem Urzedu

§ 13.
Wéjt Gminy - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz z innych przepisow okreslajacych status Wojta.
1) Kompetencje 1 zadania Wojta:

a) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzg-
du oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

b) realizuje polityk¢ kadrowa i podejmuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

¢) kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz;

d) sktada o$§wiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy;

e) okresla sposob wykonywania uchwat Rady;

f) wykonuje uchwaty Rady, w tym uchwaty budzetowe;

g) przedktada na sesjach Rady sprawozdania z wykonania uchwat;

h) zalatwia interpelacje radnych;

1) gospodaruje mieniem komunalnym,;

j) prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

k) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach w zakresie
administracji publicznej;

1) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;ji;

m) podejmuje czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

n) peli funkcj¢ szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan
obronnych;

0) oglasza 1 odwotuje pogotowie 1 alarm przeciwpowodziowy, zarzadza ewakuacj¢
z obszarow bezposrednio zagrozonych;

p) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie;

q) wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji;

r) dokonuje analizy o§wiadczen majatkowych;

s) powoluje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

t) ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa, oraz wstgpu do pomieszczen 1 budynkow
nalezacych do sotectwa;

u) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami prawa
1 uchwatami Rady;

v) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
Referatu Inwestycji i Rozwoju; dyrektorow szkot, dla ktdrych organem prowadzacym
jest Gmina, Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej, Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury oraz Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;.



§ 14.
1. Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o pracg.
1) Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy Urzedu i1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy;

b) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go
W razie potrzeby;

¢) wspolpraca z Rada Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania;

d) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy w Urzedzie;

e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

f) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikow samorzadowych;

g) opracowywanie zakresOw czynno$ci dla kierownikoéw referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

h) wykonywanie pod nieobecnos¢ wojta uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow, oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

1) nadzor nad przestrzeganiem =zasad okreslonych w Regulaminie, oraz innych
wewngtrznych aktach prawnych Wojta;

j) nadzorowanie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

k) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu;

1) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow;

m) prowadzenie kontroli wewngetrznych Urzedu w zakresie nadzorowanych spraw, oraz
koordynacja kontroli zewngtrznych;

n) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

0) nadzorowanie dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, wyboréw parlamentarnych i referendow oraz
wykonywanie zadan urzednika wyborczego w Gminie;

p) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wojta;

q) uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa glosowania;

r) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow;

s) prowadzenie ksigzki kontroli;

t) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu;

u) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

v) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym.

2. Sekretarz Gminy pelni funkcj¢ petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych.

§ 15.
1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania.
2. Skarbnik Gminy jest gldwnym ksiegowym budzetu gminy. Do jego zadan i kompetencji
nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
a w szczegolnosci:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:
— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonawczych zadan oraz spra-
wozdawczosci finansowej,
b) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za to mienie,



1.

— prawidiowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
— nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne,

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji gminy,

b) zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem finansowym zawieranych przez gming
umow,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych,

d) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan gminy,

3) analiza wykorzystania $Srodkow przydzielonych w formie subwencji i dotacji, oraz

srodkéw pozabudzetowych 1 innych bgdacych w dyspozycji gminy,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnych, biezacych 1 sprawdzajacych kontroli na stanowiskach pracy w Referacie
Finansowym

b) wstepnych i biezacych kontroli legalnosci 1 rzetelno$ci dokumentow stanowiacych
podstawe dokonywania operacji finansowych w Urzedzie, oraz podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

5) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Wojta

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

6) nadzorowanie i kontrola budzetu gminy, oraz sktadanie na biezaco informacji Wojtowi,
7) kontrolowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazan pieni¢znych.

Rozdzial V
Zadania i kompetencje poszczegdélnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 16.

W celu realizacji zadan komorki organizacyjne wykonuja w szczegdlnos$ci nastgpujace czynnosci
1 dziatania natury ogoélnej:

Y
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

przygotowuja projekty zarzadzen Wajta oraz uchwat Rady w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej oraz inne materiaty bedace przedmiotem obrad Rady i Komisji,

opracowuja plany rozwoju gminy i projekty budzetu Gminy w cze$ci dotyczacej zakresu ich
dziatania,

opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
w tym informacje z realizacji zadan Wojta w okresie migdzy sesjami Rady,

prowadza post¢gpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
zapewniaja wlasciwa 1 terminowa realizacj¢ zadan,

zapewniaja wlasciwa ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

realizuja zadania wynikajace z ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym
obowiazku obrony i o klgskach zywiolowych,

pomagaja w tworzeniu dla potrzeb gminy: Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Urzedu,

w zakresie wykonywania zadan wspotdziataja z innymi komorkami Urzedu oraz
z jednostkami organizacyjnymi gminy, administracja samorzadowa innych szczebli,
administracja rzadowa, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami
w sprawach objetych zakresem ich dziatania.

W celu nalezytego wykonywania swoich funkcji zwiazanych z:

Y

zatatwianiem konkretnej sprawy, wilasciwa merytorycznie do jej zatatwienia komorka
organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej 1 uprawniona jest do zadania
wspotpracy od pozostatych komoérek organizacyjnych w formie informacji, opinii,
materiatow 1 innych danych w zakresie niezb¢gdnym do wlasciwego zalatwienia sprawy,



2) osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych

realizowanych w Urzedzie, posiada uprawnienia jednostki wiodacej 1 uprawniona jest do
zadania wspotpracy od wilasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej przygotowujacej
sprawy dot. organizowania zamdwienia publicznego, a komorki organizacyjne Urzedu
zobowiazane sa do $cistej wspotpracy z ta osoba w zakresie niezb¢gdnym do wtasciwego
zatatwienia sprawy z zachowaniem procedur przewidzianych ustawa ,,Prawo zamowien
publicznych”.

§17.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
zadan, a w szczegdlnosci odpowiadaja bezposrednio za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

prawidtowa organizacj¢ pracy;

wlasciwe wykorzystanie srodkéw niezbgdnych do realizacji zadan;

prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegu;

nadzor nad ochrona mienia w referacie;

kontrolg pracy podleglych pracownikéw;

opracowanie i podpisanie zakreso6w czynno$ci i odpowiedzialnos$ci podlegtym stuzbowo
pracownikom,;

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp i1 ppoz. oraz doty-
czacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady Gminy, Wojta oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom,;

realizacja uchwat Rady Gminy oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;
sporzadzanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy w czgsci dotyczacej zadan
danej komorki organizacyjnej oraz wspolpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych w porozumieniu z pracownikiem
ds. obstugi Rady Gminy oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

wspotudziat w wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu, po wczes$niejszym uzgodnieniu z Wojtem;

przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow, zgodnie z zarzadzeniem Wojta;
prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci 1 posiadanych upowaznien postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
wspotdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy;

wspotpraca z Komisjami w zakresie realizowanych zadan;

wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne w zakresie
wykonywania zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych;
wspotuczestnictwo przy opracowywaniu plandw i programow oraz realizacji zadan w zakresie
bezpieczenstwa mieszkancoOw oraz ochrony srodowiska;

wspotdziatanie w zakresie organizacji przygotowan 1 przeprowadzania wyboréw
powszechnych, referendow 1 konsultacji;

merytoryczny nadzér nad tre$cia danych umieszczanych w gminnym Biuletynie Informacji
Publicznej, w zakresie swojego dziatania;

przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania planu finansowego.

2. Do obowiazkow o0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach naleza czynnosci
wymienione w ust. 1 od cyfry ,,1” do ,,3” oraz od cyfry ,,9” do ,,23”.

§ 18.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) opracowywanie projektow: Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy

1 innych regulaminow 1 instrukcji zwiazanych z organizacja i zarzadzaniem w Urzedzie;

2) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wojta;



3) obstuga techniczno-biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy;

4) prowadzenie rejestru uchwat;

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych oraz postulatow wyborcow;

6) wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz wspdlpraca z Radami Soleckimi i prowadzenie
dokumentacji z zebran wiejskich i rad soteckich;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu
RP, wyborow do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych i referendum oraz innych
wyborow, w tym wyborow tawnikow do sadow;

8) prowadzenie rejestru przepisOw prawa miejscowego;

9) prowadzenie kancelarii ogdlnej urzegdu, w tym przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie
korespondenc;ji i jej ewidencja oraz dostarczanie korespondencji;

10) zatatwianie spraw tablic urzedowych, pieczeci urzgdowych — zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub nieaktualnych
pieczegci,

11) prowadzenie centralnej ewidencji umow w urzedzie gminy oraz centralnego rejestru faktur
1 rachunkow w urzedzie gminy;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) zaopatrywanie pracownikow w niezb¢dne materiaty biurowe;

14) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu;

15) nadzoér nad sprawnym obiegiem dokumentoéw i korespondencji;

16) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;

17) realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg 1 wnioskéw oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow;

18) wspotuczestniczenie z referatem finansowym w zapewnieniu obstugi kasowej urzedu,

19) ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu;

20) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urz¢du Gminy oraz w jego obejsciu;

21) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa Referatu, w tym zadan
W procesie przygotowan obronnych panstwa 1 organizowaniu systemu zarzadzania

kryzysowego .

§ 19.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

W zakresie USC:

a) prowadzenie akt stanu cywilnego i sporzadzanie akt z zakresu urodzen, malzenstw i zgonow
oraz wydawanie odpisow z aktow urodzen, matzenstw, zgonow;

b) przyjmowanie os§wiadczen o uznaniu dziecka;

c) przyjmowanie os$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka;

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski;

e) przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska;

f) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego;

g) organizowanie uroczystos$ci zwiazanej z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz urodzin;

h) udzielanie $lubow cywilnych;

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

j) prowadzenie spraw i wspotdziatanie w sprawach zgromadzen, stowarzyszen i obywatelstwa.

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a) prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy i jego aktualizacja;

b) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt staty
1 czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

c) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 wydawanie decyzji w sprawach
wymeldowania i zameldowania na pobyt staty;

d) prowadzenie rejestréw i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci;

e) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;



f) wspoldzialanie z Wojskowa Komenda Uzupelien w zakresie spetniania wojskowego
obowiazku meldunkowego;

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowanych na terenie gminy zbidrek
publicznych;

3) W zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektoréw
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych
powolywanych przez Wojta;

c) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikow Urzedu oraz
rozliczanie czasu pracy pracownikow;

d) udziat w planowaniu i realizacja wydatkow osobowych Urzgdu;

e) przygotowywanie projektow dotyczacych zaszeregowan, awansoéw, nagrod, dodatkow
funkcyjnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych i wyr6znien;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy, w tym
przygotowywanie umow o pracg, umow — zlecenia, uméw o dzieto.

g) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

h) zatatwianie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa 1 dyscyplinarng
pracownikow;

1) rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;

j) zalatwianie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow;

k) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

1) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi,

m) udziat w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu zarzadzania
kryzysowego,

n) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikows;

§ 20.
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1) caloksztalt spraw wynikajacych z ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych” w szczegdlnos$ci:
a) przygotowywanie przetargdéw na realizacj¢ inwestycji gminnych,
b) przygotowywanie projektoéw umoéw na wykonanie inwestycji gminnych i prowadzenie rejestru
tych uméw.
2) przektadanie wieloletnich planow i projektow na programy inwestycyjne, kreowanie polityki
inwestycyjnej, remontowe] 1 utrzymaniowej infrastruktury gminnej na podstawie planow
1 opracowan wieloletnich oraz biezacego rozeznania potrzeb;
3) przygotowanie i prowadzenie spraw sprzedazy 1 wydzierzawiania nieruchomosci;
4) nadawanie nazw ulic, placow oraz numeracji nieruchomosci,
5) zatwierdzanie podzialdw geodezyjnych;
6) tworzenie zasobow pod budownictwo mieszkaniowe;
7) wspotpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) planowania inwestycji,
b) przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestycji 1 przeprowadzania
przetargow,
8) wspolpraca z kierownikiem Referatu Finanséw w zakresie rozliczania finansowego
inwestycji;
9) sprawy gospodarki komunalnej, w tym w szczegolnosci:
a) zapewnienie biezacego 1 wlasciwego zaspokajania potrzeb ludno$ci w zakresie ustug
komunalnych,
b) utrzymanie oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektow
1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej, obiektoéw administracyjnych Gminy oraz lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych,
c) gospodarka lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi, w tym przygotowywanie projektow
umow z najemcami, przygotowywanie kalkulacji kosztow i przygotowywanie propozycji



zarzadzen Wojta w sprawie stawek czynszu najmu,

d) zaopatrzenie w wodg 1 odprowadzanie §ciekdw, w tym przygotowywanie kalkulacji kosztow,
ustalanie stawek optaty za wodg 1 odprowadzanie $ciekow, przygotowywanie projektow
uchwat Rady Gminy w sprawie oplat za wodg oraz projektow umow z odbiorcami,

10) utrzymanie drég gminnych, wlacznie z zimowym utrzymaniem oraz tablic informacyjnych
w pasach drogowych, a takze utrzymanie czysto$ci na drogach, ulicach oraz placach na
terenie gminy,

11) w ramach posiadanego potencjalu wykonawczego wykonywanie remontéw i modernizacji oraz
niektorych zadan inwestycyjnych w systemie gospodarczym, wlacznie z rozliczaniem robot;

12) ustalanie zasad utrzymywania czystosci 1 porzadku na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru
nad realizacja obowiazkow wilascicieli nieruchomos$ci w ww. zakresie;

13) ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad jej
realizacja;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach;

15) opracowywanie analiz, plandéw 1 programéw rozwoju gospodarczego i1 spolecznego gminy
z wykorzystaniem programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych dostgpnych funduszy
krajowych i zagranicznych;

16) sporzadzanie i rozliczanie wnioskdéw o $rodki z funduszy pomocowych i §rodkéw unijnych;

17) promocja gminy, w tym inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju 1 promocji gminy;

18) wspieranie lokalnej przedsigbiorczos$ci, w tym:

a) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., ktérych pomoc organizacyjna
1 finansowa moze shuzy¢ rozwojowi gospodarczemu gminy, w tym lokalnego rynku pracy,

b) promowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci,

c) wspodlpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im informacji o dostgpne;j
pomocy, mozliwych zrédtach finansowania oraz wypehianiu wnioskow sktadanych w celu
uzyskania wsparcia finansowego,

d) opracowywanie przy udziale przedsigbiorcéw programdéw promocji i rozwoju gminy,

19) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu oraz nadzoér nad jej
dziataniem;

20) wykonywanie prac zwiazanych z pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci
1 administratora sieci;

21) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej w tym: wydawanie i cofanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych (w ramach udzielonego upowaznienia)

22)sprawy zwiazane z ochrong zwierzat, w szczego6lnosci zapewnianie opieki bezdomnym
zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

23) prowadzenie kompleksowej obstugi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej Urzedu, w tym organizowanie szkolen i dokonywanie kontroli w tym
zakresie, a takze prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy;

24) koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji 1 informatyki w Urzedzie, w tym nadzor nad
wdrazaniem systemow 1 ich prawidlowa eksploatacja;

25)prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programow komputerowych stosowanych
1 dopuszczanych do stosowania w Urzedzie;

26) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan o$wiatowych na terenie
gminy;

27) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie srodrocznych wyjazdow ucznidéw na
tzw. "zielone szkoty”;

28) organizowanie 1 przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sig o stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej
z awansem zawodowym nauczycieli;

29) prowadzenie ewidencji realizacji przez ucznidow zamieszkatych na terenie gminy obowiazku
szkolnego 1 obowiazku nauki;

30) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji O$wiatowe;;

31) organizowanie opieki doradcow metodycznych dla nauczycieli z terenu Gminy;



32) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikows;

33) organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;

34) wspotpraca z dyrektorami szkot, przedszkoli 1 dyrektorem gimnazjum przy sporzadzaniu planow
finansowych na dany rok budzetowy;

35) przygotowywanie sprawozdan, analiz ekonomicznych i innych informacji dotyczacych
funkcjonowania placéwek oswiatowych;

36) organizowanie dostgpnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu i odwozu dzieci oraz
opieki w czasie jego trwania;

37) organizowanie catej procedury zwiazanej z powotaniem lub odwotaniem dyrektora placowki
o$wiatowej;

38) przeprowadzanie kontroli na polecenie Wojta i zgodnie z otrzymanym upowaznieniem;

39) przygotowywanie projektoéw wystapien pokontrolnych;

40) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, nadzér nad pracami interwencyjnymi oraz robotami
publicznymi;

41)realizacja zadan zwiazanych z obrona cywilna, zarzadzaniem kryzysowym oraz sprawami
obronnymi.

42) organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych studium uwarunkowan 1 kierunkow za-
gospodarowania przestrzennego Gminy oraz plandéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

43) przygotowywanie wnioskow o wylaczeniu gruntow komunalnych z produkcji rolnej oraz
wnioskOW o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne;

44) nadzor nad utrzymaniem mogit i pomnikdéw z okresu wojny;

45) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontow realizowanych w gminie;

46) prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawnotechnicznej,
wykonawstwa 1 odbiorow;

47) organizacja 1 realizacja proceséw o charakterze inwestycyjnym dla potrzeb Gminy, w tym
opracowywanie planéw inwestycyjnych;

48)prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie oraz inicjowanie dzialan
kulturalno-sportowych.

§ 21.
Do zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,;
2) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania $srodkow budzetowych;
3) prowadzenie rachunkowo$ci wptywow 1 wydatkoéw budzetowych,;
4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;
5) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;
6) uruchamianie $§rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy;
7) prowadzenie ksiag inwentarzowo materialowych;
8) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowej;
9) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,;
10) dokonywanie rozliczen zakupionych materiatéw i sprzetu;
11) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
12) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Os$rodka
Kultury oraz szkoét 1 przedszkoli;
13) realizacja zadan zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz
dokonywanie rozliczen;
14) koordynacja oraz wspotudzial w obstudze kasowej Urzedu,
15) realizacja zadan zwigzanych z wymierzaniem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych
w tym:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,
b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,
c) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzen i odroczen oraz ulg inwestycyjnych,



d) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem praw-
nym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,
e) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,
f) dokonywanie kontroli podatkowych.
16) prowadzenie ewidencji VAT — wpisywanie faktur do ksiazki ewidencji przychodow
1 rozchodow oraz terminowe sporzadzanie deklaracji VAT oraz zwrot VAT;
17) realizacja zadan zwiazanych z interpretacja przepisow prawa podatkowego;
18) windykacja naleznos$ci budzetowych;
19) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;
20) rozliczanie 1 nadzoér nad inkasentami podatkéw 1 optat lokalnych;
21) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie;
22) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub ryboldéwstwie
oraz informacji o nieudzieleniu pomocy;
23) nadzor nad dokonywaniem optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
24) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych przez Gming,
25) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych,
26) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Urzedu i szkot w oparciu o karty wynagrodzen,
27)dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
PFRON oraz innych rozliczen wobec pracownikéw Urzedu,
28) dokonywanie rozliczen pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z list ptac, uméw zlecen
oraz terminowe sporzadzanie z tego tytutu polecen ksiggowania oraz przelewow,
29) prowadzenie ubezpieczenia grupowego,
30) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow,
31) sporzadzanie deklaracji sktadek ZUS,
32) sporzadzanie rozliczen sktadek za grupowe ubezpieczenia,
33) dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikow,
34) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki.

Rozdzial VI
Tryb funkcjonowania Urzedu

§ 22.
W zakresie obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) czynnosci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie,

2) czynnosci zwiazane z korespondencja wptywajaca do Urzedu, jej rejestracja i dorgczeniem
wewnatrz Urzedu wykonuje stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

3) czynno$ci zwiazane z wysytka korespondencji z Urzedu wykonuje stanowisko ds. obstugi ad-
ministracyjne;j.

§ 23.

1. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona w zycie w drodze zarzadzania Wojta.

2. Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdtowe
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

3. Zasady postgpowania z dokumentami stanowigcymi tajemniceg stuzbowa okreslaja odrgbne prze-

pisy.

§ 24.
1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Przedktadane Wojtowi oraz osobom upowaznionym, o ktérych mowa w ust. 1 projekty pism, de-
cyzji 1 innych rozstrzygnig¢ do podpisu, kierownicy referatow 1 samodzielne stanowiska pracy
potwierdzaja podpisem na kopii tych projektow. Pismo oraz kopia pisma powinny ponadto



zawiera¢ uregulowania ustalone odrgbnym zarzadzeniem Wojta oraz wynikajace z przepisow
szczegblnych instrukcji kancelaryjne;.

3. Do przygotowanych do podpisu projektow pism i decyzji nalezy obligatoryjnie zalaczy¢
materiaty zrodtowe dotyczace przedmiotowej sprawy.

4. Przedktadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych (np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesunigcia kwot zapisanych
w budzecie) powinny by¢ ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem.

§ 25.
Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji, dokumentéw, a takze sposoby
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatdéw archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
2) instrukcja archiwalna;
3) wilasciwe zarzadzenia Wojta.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw mieszkancow, skarg
i wnioskow oraz interpelacji radnych

§ 26.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantdw oraz terminy ich zalatwiania okre-
$la kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegotowe.

§ 27.
Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego przyj-
mowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:
1) zalatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,
2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
3) niezwlocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych
o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,
4) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢,
5) niezwlocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpiséw
(kserokopii) dokumentow przedktadanych przez interesantoéw w toku zalatwiania spraw.

§ 28.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw interesantdow ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
Urzedu.

2. Sekretarz 1 kierownicy referatow zobowiazani sa do systematycznego dzialania na rzecz
doskonalenia obstugi interesantow.

§ 29.
1. W sprawach skarg i wnioskOow interesantow przyjmuja:
1) Wojt — w sprawach dotyczacych dzialalno$ci Gminy oraz w sprawach skarg na pracownikéw
Urzedu,
2) Sekretarz — w przypadku nieobecnosci Wojta lub innej istniejacej przeszkody
uniemozliwiajacej podjecie dziatan przez Woijta.
3) Kierownicy referatdéw — w sprawach dotyczacych realizowanych zadan.
2. Wojt przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialek w godzinach od 13.00 do 15.00.
W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani
sa w najblizszym dniu roboczym.



3. Kierownicy referatéw przyjmuja interesantow w godzinach urzedowania.

§ 30.

1. Obstuge interesantow przyjmowanych w Urzedzie w sprawach skarg i wnioskow prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi administracyjno-techniczne;j.

2. Skargi zglaszane ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokdt odnotowujac w nim tres¢ skargi.
Protokoét ten podpisuje osoba wnoszaca skarge oraz przyjmujacy zgloszenie.

3. Wszystkie skargi sktadane w Urzedzie rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
na stanowisku ds. obstugi administracyjno-techniczne;.

4. Po zarejestrowaniu skargi przekazuje si¢ do zatatwienia przez wlasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy pracownikéw Urzedu, zgodnie z dyspozycja dokonana przez Wojta lub
Sekretarza.

§ 31.

1. Odpowiedzi na ztozone skargi udziela si¢ w formie pisemnej. Odpowiedzi powinny zawiera¢ wy-
czerpujace informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy i dokonanych rozstrzygnigciach
w zakresie wszystkich wniesionych w skardze zarzutach.

2. Wszystkie odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt lub Sekretarz, za wyjatkiem skarg sktadanych
do Rady.

3. Kopi¢ udzielonej odpowiedzi na skarge przekazuje si¢ na stanowisko pracy, o ktorym mowa
w § 30 pkt 1.

§ 32.

1. Interpelacje radnych ewidencjonowane sa przez stanowisko ds. obslugi Rady Gminy oraz
jednostek pomocniczych.

2. Whniesione i zarejestrowane interpelacje radnych niezwtocznie przedkiada si¢ Wojtowi, ktory wy-
znacza pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zadania i termin jego wykonania.

3. Po dokladnym i1 wyczerpujacym rozpatrzeniu interpelacji lub wniosku wyznaczony pracownik
przygotowuje pisemna odpowiedz, ktdra podpisuje Wojt lub Sekretarz.

4. Kopi¢ odpowiedzi przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu rejestr interpelacji 1 wnioskow.

§ 33.
1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych zlozone w czasie obrad sesji Rady
udziela si¢ zgodnie z postanowieniami Statutu Gminy.
2. Odpowiedzi pisemne na interpelacje i wnioski radnych udziela si¢ w ciagu 14 dni od daty ich
zlozenia.
3. Nadzor i1 koordynacje nad realizacja zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych sprawuje
Sekretarz.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§ 34.
Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa uchwaly Rady
Gminy, zarzadzenia, decyzje i postanowienia Wojta.

§ 35.
1. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujacych zasad techniki
legislacyjne;.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta 1 poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiata.



§ 36.

Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wtasciwe referaty, stanowiska
pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢ uzgodnione z:

a) Wojtem,

b) Skarbnikiem w sprawach finansowych,

¢) wilasciwymi organami, o ile wymaga tego przepis szczegdlny.
Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodno$ci z obowiazujacym
prawem przez Radce Prawnego.
Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wojta podlega jego akceptacji.

§ 37.
Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawg prawna,
3) tres$¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) datg aktu,
5) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.

Kazda czg$¢ tytutu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.

3.

4.

Podstawg prawna stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienia do wydawania
takiego aktu.
W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigzte istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskaza¢ termin realizacji,
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace
realizacjg aktu,
4) ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu,
5) poda¢ pehne tytuty aktéw prawnych, ktore traca moc,
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.
W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen
identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.
Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ przestanki merytorycznoprawne.

§ 38.

Podjete 1 podpisane przez Wdjta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje,
przekazywane sa na stanowisko ds. obslugi Rady Gminy oraz jednostek pomocniczych.

§ 39.
Rejestr uchwal Rady prowadzi si¢ na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy oraz jednostek
pomocniczych.
Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz.
Rejestry decyzji oraz postanowien Wojta prowadzi si¢ odpowiednio w komoérkach
organizacyjnych w zakresie ich dziatania (Referat Finanséw, Referat Organizacyjny, Referat
Inwestycji i Rozwoju).
Kopi¢ aktu prawnego po =zarejestrowaniu nalezy przekaza¢ komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 40.

Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow Gminy poprzez:

1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu,



2) umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

§ 41.

Wiasciwy pracownik, kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie
aktu obowiazany jest:

1)
2)

podja¢ czynnos$ci majace na celu zapewnienie realizacji aktu,
prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz na zadanie sktada¢ informacj¢ z ich wykonania.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 42.

Wo;jt podpisuje:

9)

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty

mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 43.

Sekretarz, Skarbnik, Z-ca Kierownika USC podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan oraz
udzielonych upowaznien, nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.

§ 44.

1. Kierownicy referatoéw podpisuja:

1)
2)

pisma zwiazane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta.

2. Wszystkie pisma i decyzje podpisywane przez kierownikdow referatdow musza by¢ wczesniej
uzgodnione z Wdjtem lub Skarbnikiem badz Sekretarzem.

§ 45.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony.

Rozdzial X
Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 46.

Celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest w szczegdlno$ci zapewnienie :

1)
2)
3)
4)

wykonania zadan Gminy wynikajacych z ustaw, uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta,
wykonania budzetu Gminy,

prawidtowego wydatkowania srodkéw publicznych,

prawidlowego stosowania prawa w toku zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,



5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przelozonych i zadan okreslonych
w zakresach czynno$ci pracownikow,
6) przestrzegania przepisow BHP i p.poz.

§ 47.
1. Forma stosowanej kontroli wewngtrznej jest kontrola funkcjonalna:
1) pionowa — wynikajaca z bezposredniego stuzbowego nadzoru,
2) pozioma — wykonywana przez pracownikow, ktorzy w ramach organizacyjnego podziatu
obowiazkow sprawuja nadzor nad okreslonymi czynnos$ciami.

2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy kontrole moga by¢:

1) kompleksowe, obejmujace caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2) problemowe, oceniajace realizacjg¢ wybranego zagadnienia,

3) biezace,

4) sprawdzajace, oceniajace wykonanie zalecen z uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§ 48.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) Woijt, Sekretarz, Skarbnik;
2) Kierownicy w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych;
3) Pracownicy urzedu pisemnie upowaznieni przez Wojta.

§ 49.
Kontrola obejmuje w szczegolnosci czynnosci polegajace na ustaleniu stanu faktycznego stosowania
w Urzedzie:

1) obowiazujacych zasad rachunkowosci,

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5) zasad udzielania zamoéwien publicznych,

6) obowiazujacych przepisow,

7) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkow zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu.

§ 50.
Kontrola sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej — ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom. Obejmuje w szczego6lnosci badanie projektow umow, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
celem stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

§ 51.

Obowiazki kierownikow w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja dodatkowo na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania przepisdéw prawa materialnego oraz przepisoOw regulujacych postgpowanie
administracyjne, a w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci zalatwiania spraw i obstugi obywateli,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidlowosci obiegu akt,

4) prawidlowosci prowadzenia spisu i rejestru spraw,

5) prawidtowosci stosowania przepisOw prawa,

6) przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania ustalonego czasu pracy,

7) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.



§ 52.

Tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznych:

1) kontrole wewngtrzne moga by¢ przeprowadzane sa w oparciu o roczny plany kontroli,
zatwierdzony przez Wojta,

2) kontrola moze by¢ w kazdym czasie przeprowadzona na zlecenie Wojta wydane w formie
pisemne;j,

3) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczy¢ calo$ci spraw prowadzonych przez
pracownika,

4) w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw Skarbnik przeprowadza kontrolg
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 53.

Szczegdtowe zasady dotyczace zasad organizacji, przeprowadzania oraz dokumentowania kontroli
okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

)]

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 54.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urzedu, okresla Wojt
w drodze zarzadzenia.
Szczegdtowy zakres obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja zakresy
czynnosci.
Przy zmianach kadrowych obowiazuje protokolarne przekazanie akt, materiatdéw i powierzonego
mienia.
Sekretarz zobowiazany jest do zapoznania kazdego nowego pracownika, przed przystapieniem
do pracy, z:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) Kodeksem postgpowania administracyjnego,
4) Regulaminem organizacyjnym,
5) Regulaminem pracy.

. Zmiany w Regulaminie wprowadza Wojt w drodze zarzadzenia.



