Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/07
Woéjta Gminy Wasewo
z dnia 29 stycznia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WASEWO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Wasewo.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wasewo,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ 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 rozumie¢ Urzad Gminy Wasewo,
7. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wasewo,

8. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat zespot 1 samodzielne stanowiska

pracy utworzone w Urzgdzie w celu wykonywania okreslonych zadan.

§ 3.

1. Urzad jest budzetowa jednostka organizacyjna Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Wasewo, ul. Zastawska 13.

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



1)

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

9)

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4.

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

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan :

1) wlasnych,

2) zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

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 szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;i,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow
Gminy,

realizacja innych obowiazkdow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

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

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych 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 wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa,

11) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.



Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU
§ 6.
1. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy.
1) WG. -Wojt Gminy - 1 etat,
2) OR. -Sekretarz Gminy - 1 etat,
3) SG. -Skarbnik Gminy - 1 etat,
4) RF. -Referat Finansowy - 4 etaty,
a) KaO. - stanowisko ds. ksiggowosci - 1 etat,
b) KM. - stanowisko ds. ksiggowosci - 1 etat,
c¢) KB. - stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j - 1 etat,
d) WP. - stanowisko ds. wymiaru i ksiggowos$ci podatkowej - 1 etat

Kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy, ktéry jest odpowiedzialny przed Wojtem za prace
podlegtej komorki organizacyjne;.
5) ZR. -Zespoét ds. Rozwoju i Promocji Gminy - 2 etaty,
a) WE. -stanowisko ds. integracji europejskiej i pozyskiwania srodkéw pomocowych - 1 etat,
b) PF. -stanowisko ds. rozwoju gminy, pozyskiwania 1 obstugi funduszy zewngtrznych - 1 etat,
6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) SC. -Kierownik USC - 1 etat,
b) PR. -samodzielne stanowisko ds. pracowniczych , obronnych, obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego - 1 etat,

c) RI. -samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony §rodowiska i infrastruktury

technicznej -1 etat,
d) GG. -samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i zasobami lokalowymi -1 etat,
e) DG. -samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej -1 etat,
f) IP. -samodzielne stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego -1 etat,

g) KS. -samodzielne stanowisko ds. techniczno kancelaryjnych i obstugi samorzadu

gminnego -1 etat,
h) OG. -samodzielne stanowisko ds. o$§wiaty gminnej -1 etat.
2. W Urzegdzie tworzy sig stanowiska obstugi -sprzataczka -2 X 5 etatu.

3. Oznaczenia graficzne, okreslone w ust. 1 obowiazuja w zakresie oznaczania pism na

podstawie Instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt .



§7.

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.

Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegdlne stanowiska pracy,
wzajemnego wspotdziatania.

Nk v =

§ 9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i
w granicach prawa i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

§ 10.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.

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

§12.
1. Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktore polega na
jednolitosci wydawania polecen i1 stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na
poszczegblnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktéorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan .

§ 13.
W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu i obowiazkdéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

§ 14.
1. Pracownicy Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspoldziatania z pozostalymi stanowiskami pracy
Urzedu w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
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1.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§15.
Wojt Gminy — stanowisko z wyboru.

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepisow
okreslajacych status Wojta.

2.

Wojt zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy oraz praworzadnego i efektywnego

funkcjonowania Urzedu.

3.
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

skuteczne wypetnianie zadan organizatorskich w stosunku do instytucji , obywateli oraz
gminnych jednostek organizacyjnych,

whnikliwe 1 terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow,

przygotowywanie projektow uchwat Rady , w tym projektu budzetu Gminy,

wykonywanie uchwat Rady,

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

wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gmin,

11) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych,
12) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy Sekretarzem i

Skarbnikiem Gminy, koordynowanie ich dziatalnosci i przy ich pomocy nadzorowanie i
kierowanie praca Urzedu,

13) zapewnianie skutecznej kontroli realizacji zadan 1 przestrzegania prawa przez wszystkich

pracownikow Urzedu,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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 pracownikow samorzadowych

upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

19) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

20) petienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

21) kierowanie wykonywaniem zadah obronnych,

22) wydawanie przepisOw prawnych w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz

wytycznych,

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



§ 16.
1. Sekretarz Gminy - stanowisko z powotania.
W zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie urz¢du 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 regulaminow
dotyczacych dziatalno$ci Urzedu,

3) =zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urz¢du z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) opracowywanie zakresOw czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy,

5) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

6) zapewnienie wlasciwej informacji dotyczacych pracy Urzedu i poszczegolnych stanowisk,

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

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

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

10) koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem srodkow trwatych,

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

12) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

13) rozpatrywanie skarg na pracg Urzgdu,

14) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

15) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen,

16) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,

17) zapewnienie przestrzegania przez pracownikoéw tajemnicy shluzbowej oraz ochrony innych
ustawowo chronionych informacji,

18) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

19) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

20) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzg¢du czynnos$ci
kancelaryjnych,

21) nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow,

22) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych, stazystow,

23) przygotowywanie i ewidencja upowaznief i pelnomocnictw,

24) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych ,

25) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow,

26) przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

27) petienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

28) prowadzenie spraw osob skazanych i wspolpraca z kuratorem zawodowym ,

29) obstluga systemu informacji prawnej LEX,

30) przestrzeganie zasad ustalonych w niniejszym Regulaminie,

31) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

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



§17.

1. Skarbnik Gminy- stanowisko z powolania. Zapewnia prawidtowa gospodarke¢ budzetowa

gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie innych czynno$ci odpowiadajacych obowiazkom gltownej ksiggowej
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) dbatos¢ o prawidlowa gospodarke srodkami publicznymi-kontrasygnowanie czynnos$ci
prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych ,

7) wspdldzialanie w opracowywaniu budzetu oraz przygotowanie projektow uchwal i
zarzadzen w sprawach uchwalenia budzetu / parafowanie projektow /,

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

9) nadzoér i1 kontrola nad dziatalno$cia finansowa gminy, podlegtych gminie jednostek

organizacyjnych ,

10) nadzorowanie catoksztattu prac wlasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz opfat,

prawidtowej rachunkowosci 1 ewidencji majatku,

11) opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;,
12) dokonywanie kontroli finansowej w tym celu przygotowywanie i organizacja wtasciwego

obiegu dokumentéw ksiggowych i finansowych w Urzedzie,

13) zapewnienie ewidencjonowania majatku Gminy w sposéb zgodny z prawem i gwarantujacy

jego ochrong,

14) zapewnienie realizacji przez Wojta Gminy kontroli w kazdym roku budzetowym co najmnie;j

5% wydatkow nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie:

a) zapewnienia przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym , pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrot
srodkow publicznych,

c) prowadzenia gospodarki finansowej, stosowania wilasciwych (zgodnych z prawem)
procedur w zakresie gromadzenia i rozdysponowywania $rodkow publicznych oraz
gospodarowania mieniem.

15) nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy,
16) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz kontrola stanowisk pracy zwiazanych z

ksiggowoscia, rozliczeniem materialow i gospodarka finansowa / w ramach kontroli
wewngtrzne;j,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial VI
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 18.

Poszczegolne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan 1 kompetencji
Wojta, ktorych szczegdlowego podziatu w oparciu o Regulamin dokonuje Wojt na wniosek
Sekretarza.

§ 19.

Do ogélnych zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach pracy nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organéw gminy, a w szczegdlnosci:

l.
2.

@

wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan,

prowadzenie postgpowania administracyjnego (zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego) 1 przygotowywanie materiatbw oraz projektow  decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

. wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji,

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspoétdzialanie z organami samorzadowymi na terenie gminy oraz wlasciwymi organami
rzadowej administracji ogélnej,

zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow w zakresie dzialania stanowiska pracy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
przestrzeganie przepisoOw 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 zbiorow danych osobowych,

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy oraz zabezpieczenie ich przed dostgpem
0sOb upowaznionych,

prowadzenie akt zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdw gmin,

archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych 1 przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

dokonywanie wydatkéw budzetowych na podstawie ustawy o zamdwieniach publicznych,
udostepnianie dokumentow za wyjatkiem tych, ktorych jawnos$¢ wytaczaja ustawy oraz
potwierdzanie ich zgodno$ci z oryginatem,

przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta oraz innych materialow
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,

rozpatrywanie skarg , wnioskow 1 interpelacji wedlug wtasciwosci,



19. udostgpnianie 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 Wdjta innych zadan w sprawach nieobjgtych zakresem ich
dzialania.

§ 20.

Szczegdtowy podzial zadan pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy okresla Wojt .

§21.

Zadania i kompetencje Referatu Finansowego:

M

a

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzoér nad jego wykonaniem,
sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkow budzetowych,
prowadzenie rachunkowosci wplywow i1 wydatkow budzetowych,

wymierzanie i pobdr podatkow,

windykacja nalezno$ci budzetowych, z wylaczeniem nalezno$ci z tytutu ushug
komunalnych,

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

wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym, zalegtosciach podatkowych ,
dokonywanie rozliczen materiatlow 1 sprzetu,

obstuga finansowo-ksiggowa gminnych jednostek organizacyjnych,

0. obstuga ksiggowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

§ 22.

Zadania i kompetencje Zespolu ds. Rozwoju Promocji Gminy:

1.

2.
3.
4

opracowywanie i koordynacja strategii rozwoju gminy,

promocja gminy , w tym inicjowanie w zakresie rozwoju i promocji gminy,
przygotowywanie materiatow promocyjnych,

biezace monitorowanie mozliwosci pozyskania dla gminy S$rodkéw pozabudzetowych
(programoéw pomocowych Unii Europejskiej i innych dostgpnych srodkéw krajowych i
zagranicznych),

wspotpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i1 pozarzadowymi w celu
pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych promocyjnych
edukacyjno-spotecznych Gminy Wasewo,

wlaczanie si¢ do dziatania na rzecz rozwoju gminy, lokalnych przedsigbiorcow,

organizacji spotecznych i instytucji pozarzadowych,

rozpowszechnianie informacji o mozliwosci pozyskania §rodkéw pozabudzetowych, a
nastgpnie inicjowanie i wspieranie dziatan gminnych jednostek organizacyjnych , grup
spotecznych i1 zawodowych ( sotectw, organizacji pozarzadowych , przedsigbiorcow,
rolnikéw, 0s6b bezrobotnych, os6b niepetnosprawnych itp.) w zakresie przygotowywania
programow 1 wnioskow stuzacych rozwojowi spoteczno-gospodarczemu gminy,



10.

I1.

12.

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie programoéw, zadan 1 inwestycji , W
szczegblnosci dotyczacych infrastruktury i rozwoju gospodarczego gminy przy wspdlpracy
ze stanowiskami merytorycznymi oraz przygotowywanie dokumentow i zalacznikow
wymaganych przy ztozeniu wniosku.

rozliczanie finansowe inwestycji 1 projektow wspotfinansowanych ze S$rodkow
zewngtrznych,

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

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji
publicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w urzedzie.

§ 23.

Zadania i kompetencje samodzielnych stanowisk pracy

1. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego:

1)

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

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie dowoddw osobistych,

wykonywanie zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o zmianie imion i nazwisk,
sporzadzanie testamentow alograficznych,

prowadzenie spraw w zakresie organizowania zbidrek publicznych na terenie gminy.

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

1)
2)
3)
4)

prowadzenie spraw pracowniczych,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw z zakresu BHP,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia bedacych w kompetencji gminy,
prowadzenie kancelarii tajnej,

realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego,
realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych,

petnienie funkcji Zastgpcy Kierownika USC.

3.Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska i infrastruktury techniczne;j:

1)

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 sSrodowiskowych uwarunkowaniach na wniosek podmiotu
podejmujacego realizacje przedsigwzigcia,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

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

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,
11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1

odprowadzania $ciekow ( w zakresie odprowadzania $ciekow),

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;,
14) organizacja i prowadzenie spisoOw rolnych.

4. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i zasobami lokalowymi:

1) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej,

3) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
odprowadzania $ciekow (w zakresie zaopatrzenia w wodg),

4) zatatwianie spraw w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach,

6) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

5. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarcze;j:

1) realizacja postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

2) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o narkomanii, prawo przewozowe, o
transporcie drogowym,

3) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej w tym grobami wojennymi na terenie
cmentarza parafialnego,

4) prowadzenie spraw gospodarczych oraz zaopatrzenia materiatowego w zakresie
funkcjonowania urzedu,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury,

6) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu,

8) prowadzenie magazynu materialowego,

9) prowadzenie obstugi kasowej gminy,

10) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

11) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zabawach publicznych.

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 zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, obiektow fizjologicznych

oraz numeracji nieruchomosci,

3) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji,

4) monitorowanie realizacji inwestycji,

5) nadzor nad realizacja zawartych umow,

6) zapewnienie udzielania zamowien publicznych w zakresie inwestycji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

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

1) prowadzenie kancelarii urzedu,

2) prowadzenie sekretariatu urzgdu,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania samorzaddéw 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.
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8. Stanowisko ds. o§wiaty gminnej:

1)
2)
3)

4)
5)

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

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

zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, turystyki i sportu,
wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;,

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

9. Stanowisko obslugi - sprzataczka:

1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych oraz innych pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad Gminy 1 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej,

2) utrzymanie czystosci na placu wokot budynku, przylegtym chodniku oraz na schodach
wejsciowych do budynku.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 24.

Wjt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe oraz instrukcje,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzgdu i kierownikow
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

1. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

2. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,

3. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

11. inne pisma, zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami.

§ 25.

Sekretarz Gminy podpisuje :

1.
2.

dokumenty w sprawach nalezacych do jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta ,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostal upowazniony
przez Wojta.
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§ 26.
Skarbnik Gminy podpisuje:
1. wszelkiego rodzaju korespondencj¢ w sprawach finansowych nie zastrzezona do osobistego
podpisu Wojta Gminy,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostat upowazniony

przez Wojta.
§ 27.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan.

§ 28.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:

1. korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

2. pisma w zakresie zatatwianych spraw na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez Wojta.

§ 29.

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

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

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

Rozdziat VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30.

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzg¢du oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.

2. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelnosci.

3. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalno$ci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej
dziatalnosci oraz sformutowanie odpowiednich wnioskoéw, w szczegdlnosci w zakresie:

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

4. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisOw prawa w zakresie dziatania
Urzedu,

2) realizacjg¢ obowiazujacych przepisoOw oraz zgodnosci realizowanych zadan i kompetencji
z tymi przepisami,

3) realizacjg postanowien Regulaminu,

4) prawidlowos¢ gospodarowania drukami $Scistego zarachowania,

5) prawidlowos¢ obiegu dokumentow ksiggowych,

6) prawidlowos¢ prowadzenia dokumentow, w szczeg6lnosci kontrola przestrzegania
instrukcji kancelaryjne;.
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5. Kontrolg wewngtrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objgtym trescia skarg
wptywajacych do Urzedu.

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

§31.

Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta w
odniesieniu do Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC 1 kierownikéw poszczegolnych
jednostek organizacyjnych ,

2. Sekretarz, Skarbnik w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

§ 32.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) imig 1 nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczego6lno$ci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) dat¢ 1 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 nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 33.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 34.
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymujq kontrolujacy i kontrolowany.

ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 35.

1. Trybizasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i
udostgpniania dokumentow archiwalnych okreslaja Instrukcje :

1) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujaca w
Urzedzie- okreslona w odrgbnych przepisach,

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego oraz zasad 1
trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie,

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentow.
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ROZDZIAL X
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE I UZYWANIE PIECZECI SLUZBOWYCH

§ 36.

1. Ilekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzedowych , zwanych dalej
pieczgciami- nalezy przez to rozumie¢ pieczg¢ okragla z wizerunkiem herbu gminu posrodku
1 nazwa w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym.

2. Zamowien pieczeci urzedowych dla potrzeb Wojta dokonuje w Mennicy Panstwowej
Sekretarz, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami o pieczeciach.

3. Przekazywanie pieczeci stuzbowych upowaznionym pracownikom powinno odbywac si¢ za
pokwitowaniem, potwierdzonym w rejestrze ogdlnym.

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

5. Przechowywanie innych piczgci Urzgdu nalezy do upowaznionych pracownikow , ktorym
piecze¢ zostala przekazana w uzytkowanie.

ROZDZIAL XI

ZASADY OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§ 37.
Projektami wewngetrznych aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sa projekty:
1. zarzadzen Wojta,
2. polecen stuzbowych Wojta.

§ 38.

1. Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w § 37 , sa opracowywane przez Sekretarza i
winny by¢ zaopiniowane przez radcg prawnego.

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

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

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

Rozdzial XII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 39.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zalatwiania
okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegotowe.
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§ 40.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego , rzetelnego 1 kulturalnego
przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw, a w szczego6lnosci:

1.

1. zalatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie,

2. udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy 1 wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

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

4. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢,

5. poswiadczania odpiséw (kserokopii) dokumentdéw przedktadanych przez
interesantow w toku zatatwiania spraw.

§41.
1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw interesantOw ponosza:
kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Sekretarz Gminy, kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy, zobowiazani sa do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§ 42.
Wojt, Sekretarz oraz inspektor ds. techniczno-kancelaryjnych i obstugi samorzadu gminnego
przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu
oraz dodatkowo w kazdy wtorek po godzinach pracy.
W siedzibie Urzedu powinna by¢ zamieszczona w widocznym miejscu informacja o dniach i
godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow.

§ 43.

Biezacy nadzor i kontrolg nad prawidlowym 1 terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz .

§ 44.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt.
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Rozdzial XIII
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

§ 45.
Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem, potwierdzajac na
pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.
Pracownicy wykonuja zadania zwiazane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z
niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu szczegétowym
zakresem czynnosci.
Pracownicy Urzedu obowiazani sg przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy ogdlne.
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Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46.
Okreslenie w nowo wydanych, powszechnie obowiazujacych aktach prawnych nowych
kompetencji organow Gminy lub zniesienie dotychczasowych, nie pociaga za soba koniecznosci
wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie.

§ 47.

Szczegotowe zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego okreslone sa odrgbnie w
Regulaminie Pracy Urzedu.
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ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISKAMI PRACY 8 -11

ZASADY PODPISYWANIA PISM -12
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE] -13
OBIEG KORESPONDENCIJI -14

ZAMAWIANIE, PRZECHOWY WANIE 1 UZYWANIE PIECZECI SLUZBOWYCH - 15

ZASADY OPRACOWY WANIA I UZGADNIANIA PROJEKTOW AKTOW

PRAWNYCH -15
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW -15
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU -16

POSTANOWIENIA KONCOWE -17
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