ZARZADZENIE Nr 4/2012
Wajta Gminy Wasewo
z dnia 30 styeznia 2012r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Wasewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wasewo stanowiacy zatacznik

do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 14/07 Wéjta Gminy Wasewo z dnia 29 stycznia 2007r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo ze zmianami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rafdh Kowal czyvk



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 4/2012
Wojta Gminy Wasewo

z dnia 30 stycznia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WASEWO

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Wasewo.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wasewo,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wasewo,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wasewo,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wasewo,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wasewo,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wasewo,

Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Wasewo,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne stanowiska pracy

utworzone w Urzedzie w celu wykonywania okreslonych zadan.

§3.

1. Urzad jest budzetowa jednostka organizacyjna Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Wasewo, ul. Zastawska 13.

3. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 8°° do 16°°.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIAX ANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan :
1) wiasnych,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji samorzadowej

i rzadowej (zadan powierzonych).

§ 5.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organ6w funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

11) zapewnienie wlasciwe]j ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.



Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU
§ 6.

1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace komdrki organizacyjne:
1) WG. — Wojt Gminy - 1 etat,
2) OR. — Sekretarz Gminy - 1 etat,
3) SG. — Skarbnik Gminy - 1 etat,
4) RF. — Referat Finansowy -4 Y, etatu,

a) KO. — stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat,

b) KM. — stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat,

¢) KG. - stanowiskowo ds. ksiegowosci - 4> etatu,

d) KB. — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - 1 etat,

e) WP. — stanowisko ds. wymiaru i ksiggowosci podatkowej - 1 etat,

Kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy, ktéry jest odpowiedzialny przed Wéjtem za
prace podlegltej komorki organizacyjne;.

5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) SC. — Zastepca Kierownika USC - 1 etat,
b) PR. — ds. pracowniczych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

- 1 etat,
¢) KS. — ds. techniczno kancelaryjnych i obstugi samorzadu gminnego - 1 etat,
d) OG. — ds. oswiaty gminnej - 1 etat,
e) RI. — ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i infrastruktury technicznej - 1 etat,
f) IP. — ds. inwestycji i planowania przestrzennego - 1 etat,
g) GK. — ds. gospodarki komunalne;j - 1 etat,
h) FD. — ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i dziatalnosci gospodarczej - 1 etat,
i) IU. — ds. informatyzacji urzedu - 1 etat,
j) SR. — ds. sportu- trener Srodowiskowy - 1 etat,
2. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska pomocnicze i obshugi:
1) pomoc administracyjna - Y2 etatu,
2) sprzataczka : -2 x Y5 etatu,
3) kierowca —pracownik gospodarczy - 1 etat,
4) sprzataczka - 1 etat (miejsce swiadczenia pracy-hala sportowa),
5) pracownik gospodarczy - 1 etat (miejsce swiadczenia pracy-hala sportoway),

6) konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych - 2 etaty.



3. Tworzy si¢ stanowiska pracy w Punkcie Przedszkolnym w Trynosach-Osiedle na czas
realizacji projektu pn. ,,Teczowe Przedszkole” wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego:

1) AW — Asystent Wéjta — Koordynator projektu ,,Teczowe Przedszkole” 1 etat,
2) sprzataczka 1 etat
3) kucharka 1 etat.”

4. Oznaczenia graficzne, okreSlone w ust. 1 oraz ust. 3 pkt 1 obowiazuja w zakresie

oznaczania pism na podstawie Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt .

§7.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegolne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspdtdzialania.

§9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzgdu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 11.
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlne] starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§12.
1. Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktére polega na
jednolitosci wydawania polecen i sluzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na
poszczegbdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 13.
W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu i obowiazkéw przez poszczegodlnych pracownikow Urzedu.

§ 14.
1. Pracownicy Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;. ,
2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspoéltdziatania z pozostatymi stanowiskami pracy
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJT A, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15.
1. Wéjt Gminy — stanowisko z wyboru.

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz zadania gminy
okreslone innymi przepisami prawa.

2. Wojt zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.

3. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) skuteczne wypelnianie zadan organizatorskich w stosunku do instytucji, mieszkancoéw
oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

2) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow,

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, w tym projektu budzetu Gminy,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) stwarzanie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Rady
ijej Komisji,

6) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

7) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

8) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

9) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

11) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych,

12) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnodei miedzy Sekretarzem
i Skarbnikiem Gminy, koordynowanie ich dzialalnosci i przy ich pomocy
nadzorowanie i kierowanie praca Urzedu,



13) zapewnianie skutecznej kontroli realizacji zadan i przestrzegania prawa przez
wszystkich pracownikéw Urzedu,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

17) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu,

18) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

19) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

20) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

21) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

22) wydawanie przepisow prawnych w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz

wytycznych,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa
i Regulamin.

§ 16.

1. Skarbnik Gminy- stanowisko z powolania.

Zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowiazkom gloéwnej ksiegowej
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) dbatos¢ o prawidlowa gospodarke srodkami publicznymi-kontrasygnowanie czynnosci

prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienig¢znych ,

7) wspoldziatlanie w opracowywaniu budzetu oraz przygotowanie projektoéw uchwat
1 zarzadzen w sprawach uchwalenia budzetu / parafowanie projektéw /,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu finanséw i zarzadzen,

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;,

10) analiza wykonywania budzetu Gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania §rodkami,

11) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych planéw finansowania zadan gminy,

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy

13) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych,

14) opracowywanie programéw gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

15) opiniowanie projektéw decyzji i aktow normatywnych wywotujacych skutki finansowe
dla budzetu,

16) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy i jednostek
pomocniczych (sotectw),

S



17) zapewnienie ewidencjonowania majatku Gminy w sposéb zgodny z prawem
i gwarantujacy jego ochrong, koordynacja oraz nadzér nad zakupem srodkow trwatych,

18) udzial w pracach zwiazanych z pozyskaniem zewngtrznych pozabudzetowych $rodkéw
finansowych,

19) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych ewentualnego zaciagniecia kredytow
i pozyczek przez Gming,

20) nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy,

21) nadzorowanie catoksztaltu prac wlasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz optat,
prawidtowej rachunkowosci i ewidencji majatku,

22)dokonywanie kontroli finansowej w tym celu przygotowywanie i organizacja
wlasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych i finansowych w Urzedzie,

23) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz kontrola stanowisk pracy zwigzanych
z ksiegowoscia, rozliczeniem materiatéw i gospodarkg finansowa / w ramach kontroli
wewnetrznej/,

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§17.

1. Sekretarz Gminy — stanowisko kierownicze urzedmicze (zatrudniony na podstawie
Umowy o prace).

W zakresie ustalonym przez Wdjta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego
dziatania.
2. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegolnosci:
1) organizacja pracy Urzedu,
2) opracowywanie projektu Statutu, Regulaminu i ich zmian oraz innych regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci Urzedu,
3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,
4) opracowywanie zakresow czynnosci na poszczegélne stanowiska pracy,
5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
6) zapewnienie wlasciwej informacji dotyczacej pracy Urzedu i poszczegdlnych
stanowisk,
7) systematyczne dzialanie na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw i poprawy stylu
pracy Urzedu,
8) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw, zgodnie
z zalacznikiem do regulaminu,
10) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,
11) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
12) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
13) rozpatrywanie skarg na prace Urzedu,
14) prowadzenie kontroli wewngtrznej,
15) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen,
16) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
17) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
innych ustawowo chronionych informacji,



18) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

19) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

20)ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

21)nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow,

22) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych,
stazystow,

23) przygotowywanie i ewidencja upowaznien i pelnomocnictw,

24) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

25) potwierdzanie wlasnorecznosci podpiséw,

26) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

27) pehienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

28) prowadzenie spraw 0sob skazanych i wspotpraca z kuratorem zawodowym,

29) sprawowanie pieczy nad funkcjonowaniem i wyposazeniem Klubu Pracy,

30) przechowywanie kluczy zapasowych do pomieszczen urzedu,

31) przestrzeganie zasad ustalonych w niniejszym Regulaminie,

32) zastgpowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci,

33) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial VI
ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 18.

Poszczegoélne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji
Woijta, ktérych szczegdtowego podziatu w oparciu o Regulamin dokonuje Wéjt na wniosek
Sekretarza.

§ 19.

Do ogélnych zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organ6éw gminy, a w szczegolnosci:
1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego (zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego) i przygotowywanie materiatbw oraz projektow  decyzji
administracyjnych,
3) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,
4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
6) wspoldzialanie z organami samorzadowymi na terenie gminy oraz wiasciwymi
organami rzadowej administracji ogélnej,
7) zapewnienie wlasciwej obshlugi interesantow w zakresie dziatania stanowiska pracy,
8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,



9) przestrzeganie przepis6w kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o oplacie
skarbowej ustawy o ochronie informacji niejawnych w tym przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej oraz ochrona innych ustawowo chronionych informacji oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,

10) prowadzenie zbioréw danych osobowych,

11) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy oraz zabezpieczenie ich przed
dostgpem 0soOb nieupowaznionych,

12) prowadzenie akt zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdéw gmin,

13) archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

15) dokonywanie wydatkéw budzetowych na podstawie ustawy o zamowieniach
publicznych,

16) udostgpnianie dokumentéw za wyjatkiem tych, ktérych jawnos$é wyltaczaja ustawy
oraz potwierdzanie ich zgodnosci z oryginatem, , _

17) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Woéjta oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,

18) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wlasciwosei,

19) udostepnianie biezacej informacji publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska na
zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie o dostgpie do informacji publicznej w tym
w Biuletynie Informacji Publicznej,

20) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony mienia
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami, a mieszczacymi si¢ w zakresie dziatania

stanowiska pracy,
21) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
ich dzialania.

§ 20.

Szczegodlowy podzial zadan pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy okresla Wojt .

§21.

Zadania i kompetencje Referatu Finansowego:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,

2) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkéw budzetowych,

3) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych,

4) wymierzanie i pobdr podatkéw i oplat,

5) windykacja naleznosci budzetowych,

6) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych

jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleglosciach podatkowych,

8) dokonywanie rozliczen materialow i sprzetu,

9) obstuga finansowo-ksiggowa gminnych jednostek organizacyjnych,

10) obshiga ksiegowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;j.

11) prowadzenie obstugi kasowej gminy,

12) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o funduszu soteckim,



13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej oraz zadan wynikajacych
z aktow wykonawczych do ustawy.
§ 22.
ZADANIA I KOMPETENCJE SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Samodzielne stanowiska urzednicze

1. Zast¢pca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko kierownicze urzednicze:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego
i Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) wydawanie dowodéw osobistych,

4) wykonywanie zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o zmianie imion i nazwisk,

5) sporzadzanie testamentow alograficznych,

6) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zbiorek publicznych na terenie gminy,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi,

8) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o narkomanii (art.10).

2. Stanowisko ds. pracowniczych, obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego:

1) prowadzenie spraw pracowniczych,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw z zakresu BHP,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia bedacych w kompetencji gminy,

4) prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych,

5) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

6) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego,

7) realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu — obshuga Zaktadowej Komisji
Swiadczen Socjalnych.

3. Stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych i obslugi samorzadu gminnego:

1) prowadzenie kancelarii urzedu,

2) prowadzenie sekretariatu urzedu,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania samorzadéw wiejskich,

4) obstuga dokumentacyjna Rady Gminy i jej Komisji,

5) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o policji i ustawy- Prawo o ustroju
sadow powszechnych.

4. Stanowisko ds. oSwiaty gminnej:

1) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Karta
Nauczyciela,

2) realizacja zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury oraz zadan wynikajacych
z ustawy o bibliotekach,

3) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

4) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
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5) prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych i zgromadzen na terenie
gminy,

6) prowadzenie spraw gospodarczych oraz zaopatrzenia materialowego w zakresie
funkcjonowania urzedu.

5. Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska i infrastruktury technicznej:

1) realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

5) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na wniosek podm10tu
podejmujacego realizacj¢ przedsiewzigcia,

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

11) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo przewozowe i ustawy o transporcie

drogowym

12) nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w gminie,

13) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy- Prawo energetyczne.

14) realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntéw rolnych

i leénych oraz ustawy o zagospodarowaniu wspo6lnot gruntowych.

6. Stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego:

1) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz ustawy Prawo budowlane,

2) prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem nazw miejscowosci, obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci,

3) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji,

4) monitorowanie realizacji inwestycji,

5) nadzor nad realizacja zawartych uméw,

6) zapewnienie udzielania zamdéwien publicznych w zakresie inwestycji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury (zabytkow),

8) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania podziatléw nieruchomosci,

9) przygotowywanie propozycji do naliczania optat adiacenckich i planistycznych,

10) rozgraniczenia nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony na podstawie ustawy —
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

11) wykonywanie zadaii gminy wynikajacych z prawa geologicznego i goérniczego min.
opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin oraz planu ruchu zaktadu gérniczego.

7. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

1) realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w szczegdlnosci gospodarowanie

zasobami mieszkaniowymi gminy oraz innymi obiektami i lokalami komunalnymi,

2) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i odprowadzania $ciekow,

3) prowadzenie rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie
Sciekéw oraz egzekucja nalezno$ci pienigznych,
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8. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i dzialalnosci gospodarczej:

1) realizacja na poziomie gminy zadan w zakresie integracji z Unia Europejska,

2) inspirowanie i udziat w realizacji programow pomocowych,

3) wspoéludziat w opracowaniach programéw gminnych i ich aktualizacji,

4) przygotowywanie wnioskow i koordynacja dzialan w zakresie pozyskiwania $rodkow
z funduszy europejskich i poza europejskich,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych urzedzie, w szczegdlnosci
wynikajacych z funkcji administratora danych osobowych,

6) wykonywania zadan gminy wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,
7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym.

9. Stanowisko ds. informatyzacji urzedu:

1) realizacja zadain gminy wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

2) administrowanie systemami informatycznymi Urzedu,

3) nadzér nad poprawnoscia dziatania sprzetu i oprogramowania,

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowego utrzymania sieci komputerowej,
5) okresowa archiwizacja danych,

6) okresowa kontrola antywirusowa systemow,

7) biezaca pomoc pracownikom urzedu w  zakresie eksploatacji  sprzetu
1 oprogramowania ( szkolenia informatyczne pracownikow ),

8) okresowe testowanie i konserwacja sprzetu komputerowego,

9) wykonywanie zadain gminy nalozonych ustawa o ochronie danych osobowych
wynikajacych z pelnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

11) prowadzenie i ciagle udoskonalanie serwisu internetowego www.wasewo.pl ,

12) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji droga elektroniczng w formacie
XML za pomocg tzw. modutu komunikacyjnego,

13) przestrzeganie termindéw sporzadzania w systemie sprawozdawczym — Portal
Sprawozdawczy sprawozdan statystycznych na podstawie danych przekazanych przez
wlasciwych pracownikow urzedu,

14) nadz6r techniczny nad funkcjonowaniem ,,Centrum Ksztalcenia-Wioska internetowa,

15) nadzor nad rozmowami telefonicznymi w urzedzie,

17) ewidencja zuzycia energii elektrycznej oraz gazu ziemnego w budynku urzedu.

10. Stanowisko ds. sportu — trener Srodowiskowy:

1) nadzorowanie dzialalnosci Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji — hala sportowa
w Wasewie i obstuga kompleksu boisk zrealizowanego w ramach programu ,,Moje Boisko-
Orlik 20127,

2) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, turystyki, sportu
i rekreacji,

3) organizacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancéw gminy,

4) prowadzenie zaje¢ na kompleksie boisk sportowych,

5) organizowanie imprez i zawoddw sportowych o zasiggu lokalnym i ponadlokalnym,

6) promowanie sportu i rekreacji na terenie Gminy Wasewo,
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7) koordynowanie projektu ,,Wioska internetowa- ksztalcenie na odleglo$¢ na terenach
wigjskich”,

8) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej w tym grobami wojennymi na
terenie cmentarza parafialnego.

Stanowiska pomocnicze i obslugi

1) Pomoc administracyjna:

1) wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w szczegdlnosci:

a) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan,

b) rejestrowanie spraw, :
c) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja
korespondencji,

d) przygotowywanie dokumentéw w celu przekazywania do archiwum zakladowego.

2) Sprzataczka, pracownik gospodarczy:

1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz innych pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad Gminy i Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej, Gminne
Centrum Sportu i Rekreacji — hala sportowa w Wasewie,

2) ufrzymanie czystosci na placu wokoét budynku, przylegtym chodniku oraz na schodach
wejsciowych do budynku. :

3) Kierowca — pracownik gospodarczy:

1) wykonywanie obowiazkéw kierowcy pojazdéw gminnych: autobusu do przewozu osob
niepelnosprawnych i samochodéw osobowych,

2) utrzymywanie pojazdow w stalej sprawnosci technicznej, czystosci i porzadku oraz
zabezpieczenie przed kradzieza oraz uzyciem przez osoby do tego nieuprawnione,

3) prowadzenie kart drogowych pojazdéw, zakup paliwa i jego rozliczanie,

4) przestrzeganie terminow przegladéw technicznych pojazdéw oraz ich ubezpieczenia,

5) nadz6ér nad pracownikami obstugi zatrudnionymi w ramach robét publicznych oraz
skazanymi skierowanymi do pracy przez sad,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w urz¢dzie, przestrzeganie
termindéw dokonywania przegladéw poszczegdlnych instalacji,

7) nadzor nad funkcjonowaniem kottowni w budynku urzedu,

8) prowadzenie magazynu materiatlowego urzedu,

9) pobdr oplaty targowej w drodze inkasa na terenie Gminy Wasewo.

4) Konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych:

1) prawidlowa obsluga sieci wodociggowe] i kanalizacyjnej oraz stacji wodociggowych
i oczyszczalni sciekow, tacznie z przepompowniami Sciekow zlokalizowanymi na sieci,

2) biezaca kontrola dziatania i konserwacja poszczego6lnych urzadzen SUW oraz oczyszczalni
Sciekow, zapewniajaca sprawna ich eksploatacje oraz uzyskiwanie wlasciwych wynikow
oczyszczania $ciekow oraz prawidtowych parametréw jakosci wody,

3) zapewnienie tadu i porzadku w obiektach oraz na terenie uje¢ wodociagowych
1 oczyszczalni Sciekéw, tacznie z koszeniem trawy,

4) prowadzenie na biezaco dziennika eksploatacji oczyszczalni oraz pracy SUW,

5) dokonywanie odczytdéw wodomierzy oraz aktualizacja danych do ustalenia norm zuzycia
wody (w przypadku braku wodomierza),

6) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb, plombowanie wodomierzy,
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7) prowadzenie biezacych napraw w budynkach hydroforni, oczyszczalni $ciek6w oraz
innych budynkach gminnych w zakresie realizowanych zadan.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 23.
Wit podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe oraz instrukcje,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzedu i kierownikow
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, zastrzezone do podpisu Wdjta odrebnymi przepisami.

§ 24.

Sekretarz Gminy podpisuje:

1) dokumenty w sprawach nalezacych do jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta ,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostat
upowazniony przez Wojta.

§ 25.
Skarbnik Gminy podpisuje:
1) wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach finansowych nie zastrzezona do
osobistego podpisu Wojta Gminy,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do =zalatwiania ktorych zostal
upowazniony przez Wojta.

§ 26.

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 27.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,
2) pisma w zakresie zalatwianych spraw na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez Woijta.
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§ 28.

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

2. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wojta
w sprawach skomplikowanych powinny by¢ podpisane pod wzgl¢dem prawnym przez
radce prawnego, a pod wzgledem merytorycznym przez pracownika przygotowujacego
dokument oraz powinny by¢ uprzednio parafowane przez Sekretarza lub Skarbnika jezeli
sprawuje on nadzér nad praca samodzielnego stanowiska pracy.

3. Wszystkie pisma i dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych powinny
posiada¢ kontrasygnate Skarbnika.

Rozdziat VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 29.

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje calo$¢ dziatalno$ci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Kontrolg wewngtrzng przeprowadza si¢ pod wzglqdem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane]
dzialalnodci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej
dziatalno$ci oraz sformutowanie odpowiednich wnioskéw, w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia 1 wydatkowania srodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan.

4. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacje zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa w zakresie
dziatania Urzedu,

2) realizacje obowiazujacych przepisow oraz zgodnosci realizowanych zadan
1 kompetencji z tymi przepisami,

3) realizacje postanowien Regulaminu,

4) prawidtowos¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5) prawidlowos¢ obiegu dokumentéw ksiggowych,

6) prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegélnosci kontrola przestrzegania
instrukcji kancelaryjne;j.

5. Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym trescig skarg
wplywajacych do Urzedu.

6. Kontrola moze dotyczy¢ calo$ci spraw prowadzonych przez danego pracownika,
wzglednie okreslonych spraw.

§ 30.
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu do Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Kierownika USC i kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ,
2) Sekretarz, Skarbnik w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.
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§ 31.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakofczenia,
protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego stanowiska,
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
5) imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
7) datg i miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 32.
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez osobe zajmujaca kontrolowane
stanowisko, osoby te sg obowiazane do zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od
daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§33.
Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolujacy i kontrolowany.

ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 34.
Tryb 1 =zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondenciji
i dokumentéw, a takze zasady tworzenia, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania i udostgpniania dokumentéw archiwalnych okreslajg Instrukcje :
1) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujaca
w Urzedzie — okreslona w odrgbnych przepisach,
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego obowiazujaca
w Urzedzie — okreslona w odrgbnych przepisach,
3) Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukeja obiegu tych dokumentéw.

ROZDZIAL X

ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE I UZYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH i
SLUZBOWYCH

§ 35.

1. Tlekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, nalezy przez
to rozumie¢ ttoczong pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polski, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu
uprawnionego do uzywania pieczeci lub zawierajaca posrodku zamiast wizerunku orta
odpowiednio herb gminy.
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2. Zamoéwien pieczeci urzedowych dla potrzeb Wojta dokonuje w Mennicy Panstwowej
Sekretarz, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami o pieczeciach.

3. Przekazywanie pieczeci stuzbowych upowaznionym pracownikom powinno odbywac sie
za pokwitowaniem, potwierdzonym w rejestrze og6lnym.

4. Przechowywanie pieczeci Wojta oraz zaopatrywanie dokumentéw w jej odcisk nalezy do
pracownika wyznaczonego przez Sekretarza.

5. Przechowywanie innych pieczeci Urzedu nalezy do upowaznionych pracownikow,
ktérym pieczeé zostata przekazana w uzytkowanie.

ROZDZIAL X1

ZASADY OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§ 36.
Projektami wewnetrznych aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) zarzadzen Waijta,
2) polecen stuzbowych Wojta.

§ 37.

1. PrOJekty aktow prawnych, o ktorych mowa w § 36, sa opracowywane przez Sekretarza
i winny by¢ zaoplmowane przez radcg prawnego.

2. Po dokonaniu czynnosci o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego Sekretarz
przedktada do podpisu Wéjtowi.

3. Z chwila podpisania przez Wojta projektu, staje si¢ on wewnetrznym aktem prawnym
zarejestrowanym w rejestrze wewnetrznym (nie posiadaja mocy aktéw prawa
miejscowego).

4. Akt prawny okreslony w ust. 3, Sekretarz przekazuje do wihasciwych stanowisk pracy
w Urzedzie lub kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w celu jego realizacji.

Rozdzial XII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZAX. ATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 38.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegbdlowe.

§ 39.

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani s do sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego przyjmowania 1 zalatwiania indywidualnych spraw interesantow,
a w szczegolnosci:

1) zalatwiania spraw w spos6b nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa

interesanta w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujacych przepisow,
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3) niezwlocznego zalatwienia sprawy, a jesli to niemozliwe do informowania
zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedhuzeniu
terminu zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢,

5) poswiadczania odpisow (kserokopii) dokumentéw przedkitadanych przez
interesantow w toku zatatwiania spraw.

§ 40.
Wit przyjmuje interesantéw we wtorki w godzinach urzedowania od godz. 8% do godz. 16%
z zastrzezeniem § 42 ust. 1.

§ 41.
1. Odpowiedzialno§é za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw interesantéw
ponosza: kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Sekretarz Gminy, kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy, zobowiazani sg
do systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§ 42.

1. Wdjt, Sekretarz oraz inspektor ds. techniczno-kancelaryjnych i obstugi samorzadu
gminnego przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu oraz dodatkowo w kazdy wtorek po godzinach pracy.

2. W siedzibie Urzedu powinna by¢ zamieszczona w widocznym miejscu informacja

o dniach i godzinach przyjeé¢ w sprawach skarg i wnioskow.

§ 43.
Z przyjetych skarg i wnioskow interesantéw zgloszonych ustnie sporzadza sie¢ protokot.

§ 44.
1. Rejestr przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzony jest przez
inspektora ds. techniczno-kancelaryjnych i obstugi samorzadu gminnego.
2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i wnioskéw zwanym dalej ,,Rejestrem
Centralnym” prowadzonym przez Sekretarza.
3. Kwalifikacja i1 zatatwienie oraz prowadzenie spiséw i dokumentacji zatatwianych spraw
nalezy do wlasciwych merytorycznie samodzielnych stanowisk pracy.
4. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku samodzielnych
stanowisk pracy, Sekretarz ustali stanowisko wiodace odpowiedzialne za zalatwienie sprawy
i terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi. Stanowiska wspoélpracujace odpowiadajg za
strong merytoryczng ze swojego zakresu dziatania.
5. Korespondencje w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem Rejestru
Centralnego, ktory uwzglednia symbol jednostki zatatwiajacej sprawe oraz kolejny numer
sprawy.
6. Przy Rejestrze Centralnym gromadzone sa wylacznie kopie dokumentow ostatecznego
zalatwienia sprawy.
7. Niezaleznie od Rejestru Centralnego na stanowiskach pracy gromadzone sa spisy
zalatwianych skarg i wniosk6w majace na celu utatwienie kontroli przebiegu i terminowosci
zalatwienia sprawy.
8. Pracownicy obowiazani sg rozpatrywa¢ skargi i wnioski w terminach okreslonych w Kpa
przy uwzglednieniu, ze za dat¢ poczatkowa terminu uznaje sie¢ date wpltywu do Urzedu.
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§ 45.

Biezacy nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym zatatwieniem skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz .
§ 46.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt.

Rozdzial X111
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

§ 47.

1. Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje sie z Regulaminem, potwierdzajac na
pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

2. Pracownicy wykonuja zadania zwiazane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie
z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu
szczegolowym zakresem czynnosci.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sa przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

4, Za naruszenie zasad okreSlonych Regulaminem pracownicy Urzgdu ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem.

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy ogdlne.

Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
Okresdlenie w nowo wydanych, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych nowych
kompetencji organdéw Gminy lub zniesienie dotychczasowych, nie pociagga za soba
konieczno$ci wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie.

§ 49.

Szczegbtowe zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego okreslone sa odrgbnie
w Regulaminie Pracy Urzedu.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY WASEWO

Zeat. do wegulam,

WOJT GMINY
| i i
Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy Z-ca kierownika USC
st. pracy ds. pracownicz_ych, st. pracy ds. gospodarki
Referat Finansowy obronnych, obrony cywilnej komunaine; B
i zarzadzania kryzysowego
st. pracy ds. techniczno — st. pracy ds. pozyskiwania
kancelaryjnych l.obs%ugl funduszy zewnetrznych i =
samorzadu gminnego dziatalnosci gospodarcze;j

Kierownik Referatu
(Skarbnik Gminy)

ey st. pracy ds. oswiaty gminne;j

st. pracy ds. informatyzacji

urzedu pe=s
st. pracy ds. ksiegowosci
2 Y etatu ;
’ st. pracy ds. rolnictwa, st. pracy ds. sportu~ trener
~ ochrony Srodowiska srodowiskowy -
i infrastruktury technicznej
st. pracy ds. ksiggowo$ci | 1
budzetowej
st. pracy ds. inwestycji sprzgtaczka pracownik
i planowania przestrzennego gospodarczy
- st. pracy ds. wymiaru
i ksiggowosci podatkowej
konserwator urzadzen

wodno - kanalizacyjnych ==
2 etaty

pomoc administracyjna

sprzataczka

2 x Y% etatu Punk Przedszkoiny
w

Trynosach - Osiedle

Asystent Wojta
Koordynator projekiu
pn. Teczowe Przedszkole

kierowca — pracownik
gospodarczy

Kucharka Sprzataczka




