ZARZADZENIE Nr 4.2016

Wojta Gminy Wasewo
z dnia 27 stycznia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wasewo stanowiacy zatacznik

do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wasewo.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 4/2012 Wojta Gminy Wasewo z dnia 30 stycznia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo ze zmianami.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4.2016
Wojta Gminy Wasewo
z dnia 27 stycznia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WASEWO

Rozdzial I ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okres$la organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Wasewo.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

—

W N

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wasewo,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Wasewo,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wasewo,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wasewo,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wasewo,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Wasewo,

7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wasewo,

8) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat i samodzielne stanowiska
pracy utworzone w Urzedzie w celu wykonywania okre§lonych zadan.

§ 3.
Urzad jest budzetowa jednostka organizacyjng Gminy.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wasewo, ul. Zastawska 13.

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

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wiasnych,

2) zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

samorzadowej i rzadowej (zadan powierzonych).

§5.

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.
W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,



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

9)

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organ6w Gminy,

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiso6w prawa oraz
uchwat organow Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowiazkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) zapewnienie  wlasciwe] i  terminowej  realizacji  zadan  zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) zapewnienie = wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych

w Urzedzie,

12) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych w Urzedzie.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
§ 6.
1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) WG. — Wojt Gminy - 1 etat,
2) OR. — Sekretarz Gminy - 1 etat,
3) SG. — Skarbnik Gminy - 1 etat
4) RF. — Referat Finansowy - 6 etatow,
a) KO. — stanowisko ds. ksiggowosci - 1 etat,
b) KM. — stanowisko ds. ksiggowosci - 1 etat,
e) KG — stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat.
c¢) KB. — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j - 1 etat,
d) WP. — stanowisko ds. wymiaru i ksiggowosci podatkowej - 1 etat.

Kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy, ktéry jest odpowiedzialny przed Wéjtem za
prace podlegtej komorki organizacyjne;.
5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) SC. — Zastgpca Kierownika USC - 1 etat,
b) PR. — ds. pracowniczych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - 1 etat,
¢) OG. — ds. o$wiaty gminnej - 1 etat,
d) RI. — ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i infrastruktury technicznej - 1 etat,
e) IP. — ds. inwestycji i planowania przestrzennego - 1 etat,
f) FD. — ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ochrony danych osobowych - 1 etat,
g) GK. — ds. gospodarki komunalne;j - 1 etat,
h) GO. — ds. gospodarki odpadami komunalnymi - 1 etat,
1) IU. — ds. informatyzacji urzedu - 1 etat,
1) SR. — ds. sportu — trener srodowiskowy - ¥4 etatu,
k) AW. — ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz promocji i rozwoju gminy
- 1 etat.
1) PA. — ds. kancelaryjnych - 1 etat,



6) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych - 2 etaty,

b) sprzataczka - 2 etaty,
c) kierowca — pracownik gospodarczy - 1 etat,
d) kierowca — 1 etat,
€) pracownik gospodarczy - 1 etat,
f) robotnik gospodarczy - 1 etat.

2. Oznaczenia literowe, okreslone w ust. 1 obowigzuja w zakresie oznaczania pism na
podstawie Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt .

§7.

Integralna czg$¢ regulaminu stanowi zalacznik graficzny okreslajacy strukture
organizacyjng urzedu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.

Urzad dziata wedhug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspoéldzialania.
§ 9.

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

§ 10.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu w ramach swoich obowiazkoéw sg
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

1.

§11.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§12.
Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktére polega na
jednolito$ci wydawania polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na
poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.



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

§ 14.
1. Pracownicy Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Pracownicy Urzedu sq zobowiazani do wspdétdzialania z pozostalymi stanowiskami pracy
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15.
1. Wéjt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz zadania
gminy okre$lone innymi przepisami prawa.
2. Wojt zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.
3. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

3) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady, w tym projektu budzetu
Gminy,

4) wykonywanie uchwal Rady,

5) stwarzanie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Rady
1jej Komisji,

6) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

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 stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

11) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych,

12) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy Sekretarzem
i Skarbnikiem Gminy, koordynowanie ich dziatalno$ci 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 publicznej,

17) upowaznianie pracownikdw 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) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

21) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
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22) wydawanie przepisow prawnych w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
wytycznych,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin.

§ 16.
Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

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

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowigzkom gléwnej ksiegowej
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) dbalos¢ o prawidlowa gospodarke s$rodkami publicznymi - kontrasygnowanie
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

7) wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu oraz przygotowanie projektéw uchwat
i zarzadzen w sprawach uchwalenia budzetu (parafowanie projektéw),

8) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta z zakresu finansow,

9) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

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

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

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

14) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

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

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

17) zapewnienie ewidencjonowania majatku Gminy w sposéb zgodny z prawem
i gwarantujacy jego ochrone, koordynacja oraz nadzoér nad zakupem srodkéw
trwalych,

18)udziat w pracach zwigzanych z pozyskaniem zewngtrznych pozabudzetowych
Srodkéw finansowych,

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

20) nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji skladnikow majatkowych Gminy,

21) nadzorowanie caloksztaltu prac wlasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz opfat,
prawidlowej rachunkowosci i ewidencji majatku,

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

23) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz kontrola stanowisk pracy
zwigzanych z ksiggowoscia, rozliczeniem materialow i gospodarka finansowa /w
ramach kontroli wewngtrznej/,

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



I.

§17.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i

warunki jego dziatania.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

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 czynnoS$ci na poszczegdlne stanowiska pracy,

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) zapewnienie wilasciwe] informacji dotyczacej pracy Urzedu i poszczegdlnych
stanowisk,

7) systematyczne dzialanie na rzecz doskonalenia obstugi interesantow i poprawy stylu
pracy Urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw, zgodnie
z zatacznikiem do regulaminu,

10) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatlych,

11) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

12) przedkladanie Wéjtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

13) rozpatrywanie skarg na prace Urzedu,

14) prowadzenie i udostepnianie ksigzki kontroli,

15) prowadzenie kontroli wewngtrzne;j,

16) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i przekazywanie ich do realizacji
pracownikom,

17) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

18) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

19) przygotowywanie i ewidencja upowaznien i pelnomocnictw,

20) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

21) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

22) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
innych ustawowo chronionych informacji,

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

24) nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

25) nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskow,

26) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

27) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych i
stazystow,

28) potwierdzanie wlasnorecznosci podpisow,

29) przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

30) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

31)obstuga Rady i jej komisji oraz prowadzenie rejestrow: uchwal, interpelacji,
wnioskow 1 opinii,

32) wykonywanie zadan gminy zwiazanych z wyborem tawnikow,

33) prowadzenie spraw 0sob skazanych i wspolpraca z kuratorem zawodowym,

34) przestrzeganie zasad ustalonych w niniejszym Regulaminie,

35) zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci,

36) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta,



Rozdzial VI
ZADANIJIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 18.
Poszczegdlne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji
Wajta, ktérych szczegdtowego podziatu w oparciu o Regulamin dokonuje Wéjt na wniosek
Sekretarza lub Skarbnika.

§ 19.
Do ogo6lnych zadan wykonywanych na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdéw gminy, a w szczegolnosci:

1) wilasciwa i terminowa realizacja zadan,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego (zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego) i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

5) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

6) wspoéldzialanie z organami samorzadowymi na terenie gminy oraz wlasciwymi
organami rzadowej administracji og6lne;j,

7) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantdw w zakresie dziatania stanowiska pracy,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

9) przestrzeganie przepisow 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 zbior6w danych osobowych,

11) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy oraz zabezpieczenie ich przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

12) prowadzenie akt zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organOw gmin,

13)archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych i1 przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

15) dokonywanie wydatkow budzetowych na podstawie ustawy o zamowieniach
publicznych, prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

16) udostepnianie dokumentow za wyjatkiem tych, ktorych jawno$é wylaczaja ustawy,

17) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta oraz innych materiatlow
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,

18) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci,

19) udostepnianie biezacej informacji publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska na
zasadach i w trybie okre$lonym w ustawie o dostepie do informacji publicznej w tym
w Biuletynie Informacji Publiczne;,

20) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony mienia
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami, a mieszczacymi sie w zakresie dzialania
stanowiska pracy,

21) okredlanie zadan i celow komorki organizacyjnej w danym roku budzetowym,
zapewnienie dokonania identyfikacji i analizy ryzek zwiazanych z projektowanymi do
wykonania przez komorke organizacyjna zadaniami i celami, przygotowywanie
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propozycji dotyczacych miernikow i kryteridw oceny sposobu wykonywania zadan
publicznych przez komodrke organizacyjna, jak rowniez ich aktualizacje,

22) przedkladanie projektow umow skutkujacych wydatkami z budzetu Gminy do
zarejestrowania,

23) wykonywanie na polecenie Wdjta innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem ich
dziatania.

§ 20.

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy:
1) Do Referatu Finansowego:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
i)

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,

sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania $srodkéw budzetowych,
prowadzenie rachunkowosci wpltywdow 1 wydatkéw budzetowych,

wymierzanie i pobor podatkéw i oplat,

windykacja naleznosci budzetowych,

sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zalegtosciach podatkowych,

dokonywanie rozliczen materiatéw 1 sprzetu,

obstluga finansowo-ksiggowa gminnych jednostek organizacyjnych,

obstuga ksiegowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

prowadzenie obstugi kasowej gminy,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o funduszu soteckim,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz zadan
wynikajacych z aktéw wykonawczych do ustawy,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych,

prowadzenie obslugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektéw i programéw wspdifinansowanych ze S$rodkéw Unii FEuropejskie;j,
przygotowywanie dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkow,

koordynowanie przeplywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych budzetu i Urzedu miedzy komoérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi.

2) Do Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

3)

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

b) prowadzenie ewidencji ludnosci,

¢) wydawanie dowodéw osobistych,

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

e) sporzadzanie testamentow alograficznych,

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

Do stanowiska ds. pracowniczych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego:

a) prowadzenie spraw pracowniczych,

b) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow z zakresu BHP,

c) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia bedacych w kompetencji gminy,
d) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,
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g)
h)
i)
j)
k)

realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

realizacja zadan w zakresie spraw obronnych (opracowywanie planéw operacyjnych,
planow podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne, prowadzenie spraw HNS,
militaryzacji) oraz zarzadzania kryzysowego,

realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

ogbélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu — obsluga Zaktadowej Komisji
Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie i elektroniczne przesyltanie deklaracji PFRON.

4) Do stanowiska ds. o§wiaty gminnej:

a)

b)
c)

d)

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

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych i zgromadzen na
terenie gminy,

prowadzenie spraw gospodarczych oraz zaopatrzenia materialowego w zakresie
funkcjonowania urzedu.

5) Do stanowiska ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i infrastruktury technicznej:

a)
b)

©)
d)

€)

B
g)

h)
i)
3)
k)
D

m)

n)

realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na wniosek podmiotu
podejmujacego realizacje przedsigwzigcia,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

realizacja zadan dotyczacych zapobiegania i przeciwdzialania skutkom klesk
zywiolowych w rolnictwie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo przewozowe 1 ustawy
o transporcie drogowym,

nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego w gminie,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo energetyczne,

realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych oraz ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,.

6) Do stanowiska ds. inwestycji i planowania przestrzennego:

a)
b)

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

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

zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji,

monitorowanie realizacji inwestycji, nadzér nad realizacja zawartych umow,
zapewnienie udzielania zamowien publicznych w zakresie inwestycji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoOwieniach publicznych na
podstawie rejestrow prowadzonych przez poszczegdlnych pracownikow,
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prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury (zabytkow),

prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania podziatow nieruchomosci,
przygotowywanie propozycji do naliczania optat adiacenckich i planistycznych,
rozgraniczenia nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony na podstawie ustawy —
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

wykonywanie zadan gminy wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego min.
opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin oraz planu ruchu zaktadu gorniczego.

7) Do stanowiska ds. gospodarki komunalnej:

2)
b)
©)
d)

€)
f)

realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w szczegdlnosci gospodarowanie
zasobami mieszkaniowymi gminy oraz innymi obiektami i lokalami komunalnymi,
realizacja zadan wynikajacych z przepisdéw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wode i odprowadzania $ciekow,

prowadzenie rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzenie
SciekOw oraz egzekucja naleznosci pienigznych,

nadzor nad funkcjonowaniem hydroforni, oczyszczalni $ciekéw oraz gminnej sieci
wodociggowe]j i kanalizacyjne;j,

wspolpraca z konserwatorami urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych
min., sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej w tym grobami
wojennymi na terenie gminy.

8) Do stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewng¢trznych i ochrony danych
osobowych:

a)
b)
c)
d)

€)

realizacja na poziomie gminy zadan w zakresie integracji z Unig Europejska,
inspirowanie i udzial w realizacji programéw pomocowych,

wspotudziat w opracowaniach programéw gminnych i ich aktualizacji,
przygotowywanie wnioskdw i koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow
ze zrodet zewngtrznych w tym funduszy europejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ochrona danych osobowych urzedzie,
w szczegdlnosci wynikajacych z funkcji administratora danych osobowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym,
realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

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

realizacja zadan gminy w zakresie turystyki,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o rewitalizacji.

9) Do stanowiska ds. informatyzacji urzedu:

a)

b)
c)

d)

€)

g)

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne,

zapewnienie bezpieczenistwa systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie hasel dostgpu do poszczegdlnych
uzytkownikow,

archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
peinej dokumentacji w tym zakresie,

administrowanie systemami informatycznymi Urzedu,
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h)
i)

k)
k)

D

nadzor nad poprawno$cia dzialania sprzetu i oprogramowania,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania 1 prawidlowego utrzymania sieci
komputerowe;j,

okresowa kontrola antywirusowa systemow,

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

okresowe testowanie i konserwacja sprzetu komputerowego,

m) wykonywanie zadan gminy nalozonych ustawa o ochronie danych osobowych

n)
0)
p)

Q

wynikajacych z pelnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

prowadzenie i ciagle udoskonalanie serwisu internetowego www.wasewo.pl ,
przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji droga elektroniczng w
formacie XML za pomoca tzw. modulu komunikacyjnego,

przestrzeganie termindw sporzadzania w systemie sprawozdawczym - Portal
Sprawozdawczy sprawozdan statystycznych na podstawie danych przekazanych przez
wlasciwych pracownikow urzedu,

nadzér nad rozmowami telefonicznymi w urzedzie,

ewidencja zuzycia energii elektrycznej oraz gazu ziemnego w budynku urzedu,
wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej min. zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarcze;j, :

administrowanie siecig informatyczng w okresie trwalosci projektu pn.
»~Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Wasewo” nr
POIG.08.03.00-14-063/11-00 finansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.

10) Do stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie Gminy Wasewo,

obstuga systemu informatycznego do zarzadzania odpadami komunalnymi,

stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli
nieruchomos$ci  zamieszkalych  objetych  systemem  gospodarki odpadami
komunalnymi,

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,
kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wasewo,

wspOlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i  inicjowanie  dziatan  shuzacych  ochronie  $rodowiska
w zakresie gospodarki odpadami,

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdéd mieszkancow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,
przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisoOw ustawy i prawa miejscowego
do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub
doraznej potrzeby  zwiazanych z  funkcjonowaniem systemu odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

m) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach.
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11) Do stanowiska ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz promocji
i rozwoju gminy:

a)
b)

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

zapewnienie trwalosci efektow projektu pn. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu na terenie Gminy Wasewo” nr POIG.08.03.00-14-063/11-00
przez okres 5 lat,

realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

realizacja zadan Gminy w zakresie upowszechniania kultury oraz zadan
wynikajacych z ustawy o bibliotekach,

pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw zewngtrznych na przedsigwzigcia realizowane
przez Gming Wasewo oraz realizacja projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw UE
min. w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2014-2020.

12) Do stanowiska ds. sportu — trener Srodowiskowy:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

nadzorowanie dzialalnosci Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji — hala sportowa
w Wasewie i obstuga kompleksu boisk zrealizowanego w ramach programu ,,Moje
Boisko-Orlik 2012,

zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
organizacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancow gminy,

prowadzenie zaj¢¢ na kompleksie boisk sportowych,

organizowanie imprez i zawodow sportowych o zasiggu lokalnym i ponadlokalnym,
promowanie sportu i rekreacji na terenie Gminy Wasewo.

13) Do stanowiska ds. kancelaryjnych:

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie kancelarii urzgdu, w szczegdlnosci:

- przyjmowanie i wysylka korespondencji,

- ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie tradycyjnym
oraz w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg oraz zapewnienie jej
prawidlowego obiegu,

- obstuga centrali telefonicznej, skanera i faxu,

prowadzenie Biura Obstugi Klienta,

pomoc w prowadzeniu archiwum zaktadowego,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania samorzadéw wiejskich,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

14) Do stanowiska — Sprzataczka, pracownik gospodarczy:

a)

b)

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

utrzymanie czystosci na placu wokot budynku, przyleglym chodniku oraz na schodach
wejsciowych do budynku.

15) Do stanowiska kierowca, kierowca — pracownik gospedarczy:

a)
b)

wykonywanie obowiazkéw kierowcy pojazdéow gminnych: autobusu do przewozu
0s6b niepelnosprawnych i samochodéw osobowych,

utrzymywanie pojazdow w statej sprawnosci technicznej, czystosci i porzadku oraz
zabezpieczenie przed kradzieza oraz uzyciem przez osoby do tego nieuprawnione,
prowadzenie kart drogowych pojazdéw, zakup paliwa i jego rozliczanie,
przestrzeganie termindéw przegladow technicznych pojazdéw oraz ich ubezpieczenia,
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e)
f)

g)
h)

nadzor nad pracownikami obstugi zatrudnionymi w ramach robot publicznych oraz
skazanymi skierowanymi do pracy przez sad,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen 1 instalacji w urzedzie,
przestrzeganie termindw dokonywania przegladow poszczeg6lnych instalacji,

nadzor nad funkcjonowaniem kotlowni w budynku urzedu,

prowadzenie magazynu materialowego urzedu,

16) Do stanowiska — konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
g)

prawidlowa obsluga sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz stacji wodociagowych
i oczyszezalni Sciekow, lacznie z przepompowniami Sciekdw zlokalizowanymi na
sieci,

biezaca kontrola dzialania i konserwacja poszczegdlnych urzadzen SUW oraz
oczyszczalni $ciekOw, zapewniajaca sprawna ich eksploatacje oraz uzyskiwanie
wlasciwych wynikéw oczyszczania Sciekow oraz prawidlowych parametréw jakosci
wody,

zapewnienie ladu i porzadku w obiektach oraz na terenie uje¢ wodociagowych
i oczyszczalni $ciekdw, lacznie z koszeniem trawy,

prowadzenie na biezaco dziennika eksploatacji oczyszczalni oraz pracy SUW,
dokonywanie odczytow wodomierzy oraz aktualizacja danych do ustalenia norm
zuzycia wody (w przypadku braku wodomierza),

kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb, plombowanie wodomierzy,
prowadzenie biezacych napraw w budynkach hydroforni, oczyszczalni Sciekow oraz
innych budynkach gminnych w zakresie realizowanych zadan.

17) Do stanowiska — robotnik gospodarczy:

a)
b)
c)
d)

wykonywanie prac remontowych w budynkach stanowiacych wlasnos¢ gminy,
dokonywanie drobnych napraw,,

wykonywanie prac porzadkowych na terenie nieruchomosci gminnych,

wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§21.

Wjt podpisuje:

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

9)

zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe oraz instrukcje,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzedu i kierownikow
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

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

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,
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11) inne pisma, zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami.

§ 22.
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 zostal
upowazniony przez Wojta.
§ 23.
Skarbnik Gminy podpisuje:
1) wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach finansowych nie zastrzezong do
osobistego podpisu Wojta Gminy,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostat
upowazniony przez Wojta.
§ 24.
Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.
§ 25.
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 Wojta.

§ 26.

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

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

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

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27.

1. Dzialalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu
w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku Sekretarza.

§ 28.
1. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu do Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Kierownika USC i kierownikow
poszczegblnych jednostek organizacyjnych,
2) Sekretarz, Skarbnik w odniesieniu do podleglych im pracownikdw.
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2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i zgodnie z Procedura kontroli
zarzadczej 1 procedurg zarzadzania ryzykiem w Gminie Wasewo, zatwierdzona
zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 29.
Tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji
i dokumentow, a takze zasady tworzenia, sposdb gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania i udostgpniania dokumentoéw archiwalnych okreélaja instrukcje:
1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujaca
w Urzedzie — okreslona w odregbnych przepisach,
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego obowiazujaca
w Urzedzie — okreslona w odrgbnych przepisach,
3) obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentow.

ROZDZIAL X
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE I UZYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH
i SLUZBOWYCH

§ 30.

. Ilekroé¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, nalezy przez to
rozumie¢ ttoczong piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polski, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego do
uzywania pieczeci lub zawierajaca posrodku zamiast wizerunku orta odpowiednio herb
gminy.

. Zamoéwien pieczgci urzedowych dla potrzeb Wojta dokonuje w Mennicy Panstwowej
Sekretarz, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami o pieczgciach.

. Przekazywanie pieczeci stuzbowych upowaznionym pracownikom powinno odbywaé sie za
pokwitowaniem, potwierdzonym w rejestrze ogdlnym.

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

. Przechowywanie innych pieczgci Urzedu nalezy do upowaznionych pracownikow, ktdérym
pieczel zostala przekazana w uzytkowanie.

ROZDZIAL X1
ZASADY OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§31.
1. Aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa:

1) uchwaly Rady zawierajace przepisy powszechnie obowiazujace na terenie gminy oraz
przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,

3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wojta w przypadkach nie cierpiacych
zwioki,

4) zarzadzenia Wojta jako organu,

5) zarzadzenia wewngtrzne Wojta (kierownika urzedu),

6) polecenia shuzbowe Wojta.
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2. Projekty uchwatl i zarzadzen opracowywane sg przez pracownikéw, do ktorych zakresu
dzialania nalezy przedmiot uchwaly lub zarzadzenia.

3. Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal i zarzadzen sprawuje Sekretarz
a w przypadku uchwat i zarzadzen finansowych i podatkowych — Skarbnik.

4. Projekt uchwaly lub zarzadzenia nalezy przestawi¢ do zaopiniowania przez radce
prawnego w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem.

5. Podjete uchwaly lub podpisane =zarzadzenia Sekretarz przekazuje wlasciwym
pracownikom Urzedu lub kierownikom jednostek organizacyjnych w celu ich realizacji.

6. Projekty polecen stuzbowych przygotowuje Sekretarz, ktéry po zaopiniowaniu przez
radce prawnego przekazuje do podpisu Wojta a nastgpnie do wiasciwych pracownikow
Urzedu.

Rozdzial X11
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANI,A
1 ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 32.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantdw oraz terminy ich
zalatwiania okres§la Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegblowe.

§ 33.
Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani s do sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow,
a w szczegolnosci:

1) zalatwiania spraw w sposéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

3) niezwlocznego zalatwienia sprawy, a jesli to niemozliwe do informowania
zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedtuzeniu
terminu zalatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnieg¢,

5) poswiadczania odpiséw (kserokopii) dokumentéw przedkitadanych przez interesantow
w toku zalatwiania spraw.

§ 34.
1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwianie spraw interesantéw ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
2. Sekretarz, Skarbnik oraz samodzielne stanowiska pracy, zobowiazani sg do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§ 35.
Interesantom przystuguje prawo skladania skarg i wnioskow.
. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu oraz dodatkowo w kazdy wtorek po godzinach pracy.
3. Pozostali pracownicy urzgdu przyjmuja interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

[\ Y
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4. W siedzibie Urzedu powinna by¢ zamieszczona w widocznym miejscu informacja
o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.

§ 36.

1. Rejestr przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow prowadzony jest pracownika
obslugujacego Sekretariat Wojta.

2. Wszystkie skargi i wnioski wpltywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i wnioskow zwanym dalej
»Rejestrem Centralnym” prowadzonym przez Sekretarza.

3. Kwalifikacja i zalatwienie oraz prowadzenie dokumentacji za1atw1anych spraw nalezy do
wlasciwych merytorycznie samodzielnych stanowisk pracy. ,

4. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem Rejestru
Centralnego, ktory uwzglednia symbol komorki zatatwiajacej sprawe oraz kolejny numer
sprawy.

5. Przy Rejestrze Centralnym gromadzone sa wquczme kopie ‘dokumentéw ostatecznego
zalatwienia sprawy.

6. Niezaleznie od Rejestru Centralnego na stanowiskach pracy gromadzone sg spisy
zalatwianych skarg i1 wnioskw majace na celu ulatwienie kontroli przebiegu
i terminowosci zalatwienia sprawy.

7. Pracownicy obowigzani sa rozpatrywaé skargi i Wmoskl w terminach okreslonych
w KPA.

§ 37.
Biezacy nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym zalatwieniem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz.
' § 38.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt.

Rozdzial XIIT
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

§ 39.

1. Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem, potwierdzajac na
pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomoéci i stosowania.

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

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

4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy ogolne.

Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.
Okreslenie w nowo wydanych, powszechnie obowiazujacych aktach prawnych nowych
kompetencji organow Gminy lub zniesienie dotychczasowych, nie pociaga za soba
konieczno$ci wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie.

§ 41. ,
Szczegotowe zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego okresl
w Regulaminie Pracy Urzedu.
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