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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZĘDU GMINY WĄPIELSK

RoZDZl^ŁI
POSTANOWIENIA OGOLNE.

s1

7. Urząd Gminy jest jednostką organizacyjną przy pomocy któIej Wójt Gminy jako organ
wykonawc zy r e alizuj e zadania publiczne wynikaj ąc e z ustawy.
Ż.Ilrząd Gminy jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów praw.a pracy.
3' SiedzibąUrzędu Gminy jest miejscowość Wąpielsk.
4. Urząd Gminy jako jednostka budżetowa Gminy działa na podstawie:
1) ustawy' z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 I.
poz. 591 ze zm.);
2) ustawy zdnla 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz'tJ. Nr 223
poz.1458 ze zm.);
3) ustawy' z dnia27 sierpnta 2009 o finansach publicznych (Dz. rJ. z 2013 r. poz.885 ze zm.);
4) ustaw i przepisów szczegółowych z zakresu:
a) administracji rządowej. których zaóarua zlecono gminie na mocy obowiązujących ustaw,
b) administracji rządowej i samorządowej powierzone samorządowi gminnemu na podstawie
porozumień zavłartych miedzy Radą Gminy a organem administracji rządow'e.j
i samorządowej;
5) Statutu Gminy;
6) niniejszego Regulaminu;
7) regulaminu pracy:
8) innych aktów normat1łvnych.
5.IJtząd Gminy realizuje zadanla:
1) własne wynikające Z ustawy;
2') z7econe i powierzonę z zakresu działania organów administracji rządowej;
3) wynikające z porozumień zawatźych między Gminą a jednostkami samorządu
tery.torialnego;
4) pozostaŁe' w tym określone w Statucie oraz Uchwałami Rady Gminy ł Zaruądzeniami
Wójta.
6. Uzyte w Regularrrinie określenia oznaczają.
1) Regulamin - Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Wąpielsk;
2) Gmina - Gmina Wąpielsk;
3) Urząd -|Jrząd Gminy Wąpielsk;
4) Rada Gminy - Rada Gmin,v Wąpielsk;
5) Radny - Radny Gminy Wąpielsk;
6) Komisja - Komisja Rady Gminy Wąpielsk;
7) Wójt _ Wójt Gminy Wąpielsk;
8) Sekretarz - Sekłetarz Gmin'v Wąpielsk;
9) Skarbnik - Skarbnik Gminy Wąpielsk;
10) Kierownik - Kierownik Referatu LTrzędu Gminy Wąpielsk;
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11) Relerat - komólka organizac1jna Urzędu Gmin1, Wąpielsk;
12) Jednostka organizacyjna Gminy - Jednostka utworzonaptzez Gminę:
13) Komorka organizac,vjna * Referat;
14) Budżet - Btrdżet Gmin,v Wąpielsk.
7. Regrrlam 1n olganlzac}j ny okreŚla:
1) kierownictw-o urzędu i jego strukturę organizacyjną
2) zadanta i kompetencje kierolvnictwa urzędu;
3) zadania i kompetencje poszczegolnych komórek organizacyjnych;
4) zasady i tryb funkcjonowania urzędu;
5) zasady opracow}'wania projektów aktów prawnych;
6) tryb prz-vjmowanla, rozpatr1rvania t załatvnania spraw indywidualnych ob.vwateli oruz
skarg i wniosków;
7) zakres upowaznień udzielonych pracownikom do prowadzeniai załatwlania spraw;
8) zasady kontroli w-ew'nętrzne.j w Urzędzie.
8. Urząd zapewnia obsługę organizacyjną plawną techniczną i kancelaryjno_biurową Radzie
Gminy, Komisjom Rady Gminy oraz Wójtowi Gminy.
9. Załatwianie sprav' w Urzędzie odbpva się zgodnie z przepisami Kodeksu Postępowania
Administracyjnego, chyba że przepisy szczegółowe stanowią tnaczej.
10. Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych 'w IJrzędzie regulowany jest
rozporządzenięm Prezesa Rady Ministrów z dnta 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczov\ych wykazow akt oraz instrukcji w- sprawie organizacji
i zakręsu dziaŁania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67') oraz niniejszym
Regulamin em l Zarządzeniami Woj ta.
11. Używane w lJtzędzie Gminy pieczęcie i pieczątki spotząózane są według wzorów
okreŚlonych w- odrębnych przepisach' bądz według wzoru określonego pTzez Kierowników
Referatów Urzędu Gminy. Przy uŻyłłaniu pieczęci i pieczątek jest stosowany tusz w kolorze
czerwonym.
12. FuŃcjonowanie Urzędu opiera się fla zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporządkow-ania, podziaŁu czynności i ind5'rł'idualnej odpowiedzialności
za wykonywanie powierzony ch zadab.

ROZDZLAŁlI
KIERowNICTwo URZĘDU

$2

1. Wójt jest kierownikiem Urzędu t zvlterzchnikiem słuzbow1'm pracowników Urzędu oraz
kierownikow- Jednostek Organizacyj nych Gminy.
2. Wójt kieruje bieząc'vmi sprawami Gminy pzy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatÓw a takŻe reprezentuj e Gminę na zeu-nąttz.
3. Wójt wykonuje zadania wy_nikające z ustawy o samorządzie gminnym oTaz z innych
przepisórł' określających Status Wójta.
4. W realizacjl zadan własnych Wojt podlegav'ryłącznie Radzie Gminy.
5. Do zadaii kompetencji Wójta naleŻy w-szczególności:
1) wykonywanie uchwał Rady;
2) ptzeókŁadanie Radzie projektow uchwał;
3) prowadzenie negocjacji w spralvach dotyczących Gminy-;
4) wydawanie decyzji w'sprawach ind-vwiduainych z zakresu administracji publicznej;
5) wydawanie upoważnień pracorvnikom Urzędu dotyczących decyzji w sprawach z zakresu
administracj i publicznej ;
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6) podejmow'anie decyzji w Sprawach majątkow;lch dotycząc.vch zr,1vkłego zarzalumieniem
Gminy;
7) podejmor'vanie inny'ch decyzji należących do kompetencji Wójta otaz podpisywanie pism
i dokumentów w-vchodzących na zewnątrz złJrzędu;
8) nadzorowanie zadan zleconych z zaktesu administracji rządoi,vej i samorządowej oraz
utrzymywanie kontaktów z organami tych administracji;
9) rozstrz5lganie sporów kompetencyjnych miedzy komórkami organizacyjnymi lJrzędu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;
10) ogłaszanie Uchwał i innych aktów. gdy obowiązek taki wynika z przepisow prawa;
11) wykonywanie zadan szefa obronl, cywilnej;
12) organizov'anie akcji ratow-niczych w prz1nadku klęsk ż1łviołowych i katastrof;
13) wy'konywanie uprawnień zwieruchntka słuŻbowego kierownika Urzędu w stosunku
do pracowników Urzędu i kierownikow jednostek organizac'vjnych Gminy;
14) załwletdzanie zakresów czynności i odpowiedzialnoŚci podległych pracowników
i kierow-ników j edno stek organizacyj nych Gminy;
15) informowanie Wojewody o zamiarze przystąpienia Gminy do związku komunalnego;
16) przedkładanie Wojewodzie Uchwał Rady;
I7) składanię Radzie okresow),ch sprawozdań z wykonan7,ch zadan oraz rrdzielanie
odpowiedzi i wyjaśnien nazapytania i interpelacje składane pruezRadnych;
18) sprawowanie nadzoru nad działalnością i pracą Sekretarza, Skarbnika, Kierowników
Re feratów oraz Kierownikó w j edno ste k organ izacyjny ch;
19) wykonywanie innych zadń i czynności zastrzeŻonych do kompetencji Wójta
wy-nikających z ptzepisów prawa.
6. W przypadku nieobecności Wojta zadanta wykonuje Sekretarz Gminy pod w-arunkiem
posiadanego upowaznienia wydanego ptzez Wójta ze wskazaniem zakresu Splaw i zadan.
z wyj ątki em zadan zastrzeŻonyc h do o s obiste go zaŁatur lania pr ZeZ Wój ta.

$3

1' Sekretarz Gminy zapewnia SpIaWne funkcjonow anie oraz organizację pracy Urzędu.
2. Sekretarz kieruje Referatem organizacyj nym. przy pomocy którego realizuje zadania jemu
przypisane oraz odpowiadaza Sprawy zwląZane z funkcjonowaniem urzędu.
3.Do zadan Sekretarza Gminy i kompetencji nalezy u'szczególności:
1) organizacja właściwej pracy komórek otgantzac"vjnych Urzędu;
2) prowadzenie zbiorów przepisów gminnych oruz sporządzanie ich projektów;
3) prowadzenie spraw osobowy-ch pracowników Urzędu Gminy,;
4) nadzor nad przestrzeganiem Instnrkcji Kancelaryjnej, Rejestru Kanceiaryjnego w.Urzędzie
oraz archiwizowaniem akt wyworzonych w Urzędzie;
5) podejmowanie działańw celu ptzestrzegania i stosowania w LJrzędzie:
a) obowiązuj ących regulacj i prawnych,
b) polit"vki zatnrdnienia t zarządzania zasobami ludzkimi ustanowion7lchprzez Wójta,
c) ochrony informacj i niej awn,vch,
d) zasad przyjmowania. tozpattywania i zaŁatwiania skarg i wniosków;
6) opracowyr,ł'anie \\' porozumieniu z Kierow-nikami Referatów zakresów czynności
i odpowiedzialności pracovłnikórł,Urzędu i ich bieżąca aktua1izacja wynikająCa Ze zmian
organizac,vj nych i kompetencyj nych;
7) wykonyw anie zadan urzędnika wy-borcze go ;

8) wykonywanie zadan zwtęanych z informat.vzacją Urzędu pełniąc obowiązki
Administratola Systemu w' Urzędzie;
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9) prz-vgotor'ływ'anie i przeprolvadzanl'e ocen kwalifikacyjn5lch Kierow"nikólv RefbratÓw
i Kierow-ników Jedno stek organizac'vj n'vch :

10) przygotowrywanie procedur konkursowl'ch oraz ich przeprow.adzanie na zw-olnione
w Urzędzie stanowiska pfacy;
l1) załatwianie sprarł' ind1łv'idualnych z zakresu zadan Wójta wynikających z udzielonego
upowaznienia;
12) dbałość o wygląd lokali biurowych oraz budynku Urzędu Gminy i jego otoczenia;
13) prow'adzenie spraw BHP i P PoŻ;
14) analtza i opiniowanie projektów porozumień dotyczących przejmowania ptzez Gminę
zadań zleconych z zakresu administracji rządowej i samorządowej;
15) koordynow_anie prac i zamierzen zwtązanych z udziałem Gminy w związkach
i porozumieniach międzygminnych;
16) nadzor nad prowadzeniem Spraw osobowych organów- gminy otaz Kierowników
Jednostek Organizacyj nych Gmin1,:
17) opracowywanie zakresów czynności i odpowiedzialności Kierowników Referatów
i Kierowników Jednostek organizacyjnych Gminy;
18) sprawowanie w imieniu Wójta kontroli wewnętrznych, w tym takŻe kontroli doraźn7,ch;
19) wykonywanie nadzoru nad rcalizacją wniosków pokontrolnych z kontroli wewnętrznych
l zel,lłslętrznych przeprowadzonych w lJrzędzte. nad udzielaniem odpowiedzi na skargi
i wnioski oraz zapytania i interpelacje Radnych;
20) pełnienie funkcji Pełnomocnika ds. zatządzaniajakościąw-IJruędzie Gminy'

$4

1. Skarbnik Gminy - główny księgowy budzetu' któremu Wójt powierza obowiązki
i odpowiedzialność w zakresie:
1 ) prowadzenia rachunkowości j ednostki;
2) wykonywania dyspozycj i środkami pienięznymi;
3) wykonywania wstępnej kontroli zgodności, kompletności i rzetelności dokumentów
dotyczących operacj i gospodarczych i finansowych;
2. Skarbnik w razie niemozliwości pełnienia obowiązków służbollYch udziela za wl'edza
i akceptacją Wójta innym osobom upowaznienia do kontrasygnowania czynności, z któr1,ch
wynikaj ą zobow iązania pienięŻne.
5.Do zadan i kompetencji SkarbnikanaleŻy w szczególności:
1) opracowywanie prognoz wieloletnich Gminy;
2) sporządzanie projektu Rocznego Budzetu Gminy otazprzedl<Ładanie go w obowiązującym
terminie do uchwaleniaptzez Radę Gmin1,, po uprzednim zatwierdzeniu przezWójta Gminy;
3) bieżące realizowanie BudŻetu Gminy oraz składanie sprawozdań organom Gminy;
4) opracowywanie i ptzekazywanie w obowiąującym terminie Kięrownikom Referatów
i kierownikom Jednostek organizacyjnych Gminy w1Ąycznycb oruz danych niezbędnych
do opracowania Projektu Budzetu Gminy;
5) dokonuje na bieząco ocen i anallz rcalizacjt budzetu gminy, informując kaŻdoruzowo
o aktualnej sytuacji finansowej Wójta, r'lystępuje z inicjatyrvązmian w budzecie do Woita
Gminy:
6) terminor,ve regulowanie zobowiązań Gminy;
7) opracowywanie projektow dokumęntów- regulujących gospodarkę finansowa, obieg
dokumentów finansowych, obrót drrrkami ścisłego zarachow-ania, gospodarkę kasowa,
zaktadowry plan kont a takŻe opracowuje dokumenty stosowania kontroli zarządczej
w urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;
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8) opracow1'r.ł'anie projektów- uchwał organom Gminy w- Spraw-ach dotyczących spraw
maj ątkow-vch przekraczaj ących zakre s zwykłe go zarządu.^
9) udziela instruktaŹu pracownikom referatóv' i kierownikom jednostek organizacyjnym
gminy w zakresie finansów;
10) Skarbnik sprawuje bieżący nadzotnad:
a) prowadzeniem ewidencji mienia Gminy.
b) sprawami kasow-vmi Urzędu,
c) organizowaniem i kontrolowaniem praw_idłowego obiegu dokumentów związanych
z rachunkow-ością
d) zamow ieniami public znymi w zakre si e zab ezple czenia ntezbę dnych śro dkow;
e) gospodarką odpadami w gminie w sferze finansowej;
t) kontrolowaniem działalności gospodarczej i finansowej prow-adzonej pIzez Gminę,
g) sporządzaniem sprawozdań z działaIności budzetowej i finansowej Gminy.
h) realizowaniem przepisów ustaw o dochodach, finansach Gmin oraz podatkach, opłatach
lokalnych i opłacie skarbowej,
i) wykonyw-aniem innych zadan z zakresu finansów gminnych ptzewtdzianych w odrębnych
przepisach kompetenc,vjnych Gminy, pod warunkiem że co innego nie wy'nika z ich treści;
6. Skarbnik odpowiada za:
1) realizowanie ustawy o finansach publicznych, ordynacje podatkową ustaw podatkowych
o opłacie skarbowej oraz innych aktów prawnych regulujących gospodarkę finansowa gminy;
2) wykonyw-anie funkcji kontrolnych wynikających z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowości;
3) powszechnośó i prawidłowość poboru podatkowego;
7. Skarbnik współpracuje z kierownikami referatów. kierownikami jednostek organizacyjnych
rv zakresie swoich kompetencji i zachowuje drogę służbowąw kontaktach z organami gminy.

ROZDZIAŁ III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

ss

1. Kierownictwo Urzędu stanowią
1) Wójt;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik.
2. W Urzędzie funkcjonująnastępujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1 ) Referat Organizacyjny;
2) Referat Budzetu i Finansów;
3 ) Referat Infrastruktl-łry;
4) U rząd Stanu C1rvilnego ;

5) Radca Prawny;

Wójtowi Gminy podlegają:
1) Sekretarz Gminy:
2) Skarbnik Gminy;
3) Kierownik USC;
4) Kierownic1, Referatów:
5) Radca Prawny;

tr
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6) Kier'ownic,v Jednostek organizac1'jnych Gmin.v. \Ąyszczególnionych w załączniku
do Statutu Gminy.

$7

1. Struktura zatrudnienia w Urzędzie Gminy obejmuje następujące stanowiska pracy
wchodzące w skład struktury organizacyjnej:
I ) Referat Organizacyjny:
a) Kierownik Referatu. jednocześnie Administrator Systemu w Urzędzie - Sekretarz Gminy"
b) Stanowisko do Spraw kadr. archiwum' jednocześnie pełnomocnik do spraw rłyborów-.
c) Stanowisko do Spraw obsługi sekretariatu" organów gminy, radcy prawnego, działalności
gospodarczej i zaopatrzenia materiałowo - technicznego" jednocześnie koordynator czynności
kancelaryjnych,
d) Stanowisko do sptaw promocji gminy i funduszl' strukturalnych,
e) Stanowisko do spraw kultury" turystyki i sportu,
ł Stanowisko do Spra\,v informatycznych jednocześnie Inspektor Bezpieczeństwa
lnformatycznego,
g) Radca Prawny.
2) Skarbnik Gminy _ głowny księgowy budzetu.
3) Referat Budżetu i Finansów:
a) Kierownik Ręferatu"
b) Stanowisko do spraw budzetowych,
c) Stanowisko do spraw poboru,
d) Stanowisko do spraw wymiaru,
e) Stanowisko do spraw finansowych,
4) Referat Infrastruktury :

a) Kierownik Referatu - Stanorł'isko do spraw planowania przestrzennego,
b) Stanowisko do Spraw rolnictwa, leśnictwa, Środolviska' geodezji i gospodarki gruntami,
c) Stanowisko do Spraw inwestycji i zamów-ień publicznych.
d) Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.
5) Urząd Stanu C5,łvilnego:
a) Kierownik,
b) Zastępca kierownika jednocześnie Pełnomocnik do Spraw ochrony Informacji niejawnych,
obrony cywilnej, Spra\'v wojskowych i działalności kryzvsowych.
2. W struktl;rze urzędu wyodrębnia się pion bezpieczenstwa informacji, nie będący referatem
urzędu w rozumieniu przepisów niniejszego regulaminu, który obejmuje:
1 ) admini stratora bezpieczenstwa informacj i.
2) administratora systemu,
3) pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
4) administratora bezpieczeństwa teleinformatycznego'
3. Szczegółowy zakres zadanprzewidziany dla pionu, o którym mowa w ust.2, określony jest
w ustalvie o ochronie danych osobowych, ustaw-ię o ochronie informacji niejawnvch, aktach
ąv-konawczych do tych ustaw, polityce bezpteczenstwa danych osobowy'ch przetw-arzanych
rł' urzędzie oraz instrukcji zaruądzania systemem informatycznym służącym do przetw-atzania
dan1'ch osobowych w urzędzie.
4. D|a usprawnienia realtzacji zadań o istotnym znaczenitt dla Gminy 1lł. zadńjednorodni'ch
bądŹ okresowych, przy wykonyw-aniu których niezbędne są odpowiednie kwalifikacje
lub określone doświadczenle pracov'ników, wójt obok referatów wymienionych W s 8, moŹe
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tistanor,vić pełnomocnika itrb por,vołać zespoły koordvnor,vane przez \ł\-Znaczoną osobę
spoŚród pracorł'nikórł' urzędu" lł' skład któr-vch mogą wchodzić także osoby Spoza urzędu'
5. Placa referatów kierrrją kierownicy. z tym Że ptacą Referatu organizac,łjnego kieruje
Sekretarz Gminy natomiast archiwum zakładow1,m kieruje koordynator czynności
kancelaryjnych. Kierownik Referatu Infrastruktury zajmuje jednocześnie stanowisko
do spraw planowania przestrzennego.
6' W-vkaz stanow-isk r,v Urzędzie określa Wojt odrębn5,m zarząózeniem'

ROZDZLAŁIv
ZADAI{IA I KOMPETENCJE REFERATOW

$8

1. W celu realizowania zadan gminy referaty w urzędzie wykonują ustanowione przepisami
plaw-a czynności. Zadania w-spólne dla wszvstkich komórek organizacyjnych stanowią
następuj ące czynności. do ktorych naleŻąw szczególności:
1 ) przygotow),wanie proj ektón' uchwał oraz zatządzeń Woj ta;
2) opracowywanie projektów- planów społeczno-gospodarczych rozwoju Gminy i btrdzetu
Gminy u.częŚci dotyczącej ich zakresów działanta;
3) opracowl,wanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;
4 ) zapewnianie właśc iw-ej i terminowej r ealizacji p owiezonych spraw;
5) obsługa meĘĄoryczna Rady Gminy i jej Komisji problemowrych;
6) załatwtanie skargi i wnioski interesantów zgodnie z kompetencjami lub poleceniami Wójta;
7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach ind1łvidualnych
z zakresu administracji publicznej będących zadaniami Wójta;
8) prowadzenie postępowania administracyjnego oTaz przygotowywanie projektów
dokumentów przewidzianych przepisami prawa w toku postępowania administracyj nego;
9) przygotow.vwanie materiałów na potrzeby organów Gminy.
10) obsługa zebtan w-iejskich;
11) wy-konywanie uchwał Rady w zakresie zleconym ptzez Wójta;
12) ptzygotor'r,yrł'anie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.
2. Kierownicy komórek organizac.vj nych urzędu:
a) odpor,viadaj ą Za pra\Nidłowe i sprawne r.łykonywanie zadan i kompetencji Wójta.
wynikaj ący ch z ptzepis ó w ob owiązuj ąc e go pra\ł a i niniej sze go Re gulaminu;
b) zgodnie ze strukturąotganizacyjnąwykonująswoje zadantav'sposób bezpoŚredni 1ub prą,
pomocy podległych pracowników;
4. Do kompetencji i obou'iązkór,v wspolnych dla kierowników komórek organizac'vjnych
na7eży w szcze gólno śc i :

1 ) nadzorowanie realiza cji zadań po dle głych prac owników ;

2) załatsxłnnie indylł'idualn-vch Spraw z zal<resu administlacji publicznej w ramach
trdzielonych przez Wojta upoważnień:
3) zapewnienie rł'łaŚciwych warunków placy podległym pracownikom;
4) organtzacja. podział zadan pomiędzy pracowników- oraz kontrola nalezytego i starannego
w1-ko nyr,vani a nało zo nych obow i ązkó w ;

5) zapewnienie właścir,vej organizacji pracy w-czasie nieobecności ktoregoŚ z pracorł-ników;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzegan1ęm ptzez podległych pracow"nikórł' postanor,vień
niniej szego Regulaminv oT aZ inn'vch uregulowań prawnych;
7) kontrolow-anie wykon1łv'anta zadan merytorycznych podległych pracowników;
8) uczestnictw'o w ruzie potrzeby w Sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji Rady.
5. Zadanta i kompetencje Referatu organizac.vjnego obejmują w szczególnoŚci:
1) zapewnienie obsługi administracyjnej Wójtowi i Sekretarzowi;
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2) obs}uga kancelar-vjna Urzędu. w t'vm przvjmor,vanie. rozdzielanie i r,rysvłanie
korespondencji oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelar-vjnej oraz
jednolitego rzecZowego rłykazu akt;
3) prowadzenie Spraw osobow-ł'ch pracow'ników- Llrzędu i Kierownikór,v Jednostek
Organizacyj n1,ch Gminy;
4 ) prąr goto w1rł'ani e proj ektorł' zar ządzeh Wój ta or az ich arc hiwizacj a ;

5) techniczna obsługa sekretariatu Wójta orcz przyjmowania interesantów i załatwiania skarg
i wniosków. w tyrrr równiez prow-adzenie wymaganej przepisami prawa rejestracji skarg.
wniosków oraz inn'vch pism wpływających do Urzędu;
6) przygotoął'wanie i obsługa oraz protokółowanie spotkań t zebrań organizowanych przez
Wójta i Sekretarza;
7) ptzyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski otaz organizowanie
skarzącym kontaktów z Wójtem, albo kierowanie ich do kompetentn.vch referatów;
8) określanie wzorów, prowadzenie rejestru, zamaw-ianie i nadzór nad przechowywaniem
pieczęci urzędowych;
9) prenumetata czasopism i dzienników urzędowych oruz prowadzenie zbioru przepisów
prawnych;
i0) obsługa prawna Urzędu;
1i) prow-adzenie spraw socjalnych pracowników urzędu;
12) obsługa otgantzacyjna i biurowa Rady Gminy i jej Komisji otaz jednostek
pomocniczych;
13) sporządzanie protokołów z posiedzeń Sesji Rady Gmin-v i Komisji;
14) przygotowywanie projektów uchwał na sesję Rady Gminy;
15) ogłaszanie Uchwał i innych aktów, gdy obowiązek taki wynika z przepisów prawa;
16) przygotowywanie i prowadzenie obsługi tęchniczno-organizacyjnej naboru na wolne
stanowiska urzędnicze oraz na stanowiska dyrektorów szkół i placówek kulturalnych
w gminie;
17) zarządzanie katalogami i zbtorami oraz archiwizow-aniem danych osobow.ł'ch;
1B) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz Strony Internetow-ej Urzędu;
19) nadzorowanie oraz koordynacja zadan i czynności zwtązanych Z opracowaniem,
wdrażaniem i doskona1eniem systemu zarządzania jakościąw Urzędzie;
20) właściwe utrzymanie budynku i lokali biurowych;
2 1 ) pro wadzeni e spraw- zw ięany ch z pr zept owadzani em zbi órek publi c znych ;

22) zaopatrzenie urzędu w niezbędny sprzęt i wyposaŻenie oraz w materiały biurowe
i kancelaryjne;
2 3 ) admini strow-ani e systemem informatyc zny m.
Ż4) ptowadzenie ewidencji oraz monitorowanie spraw z zakresl: ewidencji działalności
gospodarczej;
Ż5) przygotowywanie wniosków i materiałów potrzebnych do pozyskania funduszy
strukturalnych;
Ż6) pozyskilvanie środków pomocowych z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje
i programy realizow-ane pTZeZ Gminę;
27) prowadzenie spraw zwlęanych z człoŃostwem Polski w Unii Europejskiej;
28) gromadzenie informacji o Gminie do wykorzystania w promow-aniu Gminy;
Ż9) przygotowyr,vanie materiałów do promocji Gminy;
30) organizowanie wspólnych przedsięw-zięć o charakterze sportowo - edukacyjnym w-celach
promocyjnych z organizacjami i jednostkami gminnymi oraz pozarządowymi, których
statutowym zadaniem jest rozwój lokalny;
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31) monitoror,vanie stron intetnetou'ycil urzęclu i Biuiet-vnu Informacji Pubiicznej oraz
aktualizowanie zamieszczonych informacji dotycząc-vch óztałan informac1'jno _

promoc,vjnych Gminy;
32) utrzym1'wanie bieząc.vch kontaktów z mediami w' zakresie promowania Gminy
i reiacjonor,vania biezącej działalnoŚci organów gminy- w tym także wypełnianie obow'iązków
r ze czn7ka pras owe go Wój ta;

33) opracow1r,vanie ofer1 inwestycyjnych i programów realizowanych przez Gminę w
zakesie edukacji sportu' kultury, turysĘ,ki i pomocy społecznej;
34) stymulowanie oTaZ rozwój aktylvnego i kreat,vwnego uczestnictw'a mleszkańców
w kulturze;
3 5 ) rozbud zanie zainteresowań or az potrzeb kulturalnych;
36) podejmowanie działan w celu tw-orzenia warunków dla rozwoju kultury flzycznej
w Gminie;
37) pozyskiwanie środkórł'finansowych d1a rozw-oju kultury oruzbazy Sporto\ł'ej w Gminie;
38) organizowanie imprez kulturaln,vch i sporlowych w Gminie:
39) wydawanle zez\Noleń na imprezy kulturalne;
40) prowadzenie Archiwum Zakładowego.
41) kierownik ręieratu - sekretarz gminy pod1ega słuzbowo wójtowi.
6. Zadania i kompetencje Referatu Budzetu i Finansów-obejrnują w szczegolności:
1) realizacj a zadan z zabesu spraw fltnansowych;
2) zapewnienie obsługi finansowo - księgowej urzędu;
3) prowadzenie biezącego nadzoru nad gospodarka finansową
4) prowadzenie ksiąg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacjt;
5) realizacj a zaóai z zakresu rachunkowoŚci budzetowej;
6) księgowanie dokumentów księgowych z zakresu dochodów i wydatków-budzetowych;
7) wstępna kontrola dokumentów księgowych pod w'zględem formalnym i rachunko\\rym'
dekretacja - według kont, klasyfikacji budzetowej;
8) prowadzenie kontroli kwot dokon1łvanych przelewów i wypłat środkow oraz
prawidłowość dekretacji na dokumentach;
9) opracowywanie projektow uchwał budŻetorłych i zwtązanych z budŻetem
oraz Sprawowanie nadzołu nad ich r,vykonaniem;
10) analiza rł'ykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecię celem racjonalnego
dysponowania środkami ;
11) zapew-nienie biiansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami własnymi
i zasilającymi;
12) wymiar i pobór podatkow innych opłat określonych w' odrębnych przepisach oraz
kontrol a płatnikow- tych podatkow-;

13) spraw-ov.anie nadzoru otaz kontroli nad gospodarka finansową Jednostek
Organizacyj nych Gminy ;

1 4) prow'adzeni e rachunkowo śc i do cho dó w- i wy-clatków budzetow-ł-c h :

15) wydar,vanie oślł'iadczeń o stanie majątkowym w zakresie podatkow i opłat otaz
wydaw'ania ośrł'iadczeń o vysokości w-vnagrodzenia pracowników Urzędu Gminy;
16) spraw-owanie obsługi kasor'vej Urzędu Gminy;
1 7) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania;
1 8 ) sp o rządz anie okre s ow1'c h sprawo zdań zwtązaty ch z go spo darką f,rnansową
19) dokon1m'anie rozllczenia w.vnagrodzeń dla pracowników Urzędu Gminy':
20) prołvadzenie ew-idencji podatku od tor,varÓw i usług w tym ewidencja sprzedaŻy, rejestry,
księgowanie;
21) opracorłyrł'anie dochodólv i wydatków BudŻetu Gminy;
Ż2) przygotowywanie układu wykonaw-czego Budzetu Gminy;

o
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23'1 przygotor,v-vw'anie r'vszelkiej sprarł'ozdar'vczoŚci i informacji. poza sprawozdawczością
q,'nikającą z oborł'iązujących przepisów' dla potrzeb Wojta Gmin"v. \Ą'Ę;6 także skróconego
bilansu z rł-vkonania Btrdżetu Gmin.v w cyklu miesięczn'vm i kl'var1aln-vm;
24) prowadzenie rł' rozbiciu na poszczególne lata tytrrłów dłuŻn-vch jednostki według
poszczególnych rł-ierzycie|i i okresów:
25 ) sporządzanie kwartalnych spraw'ozdań z t1tułów- dłużnych;
26) sporządzanie kr,vartalnych sprawozdań o nadwyżce, deficycie Budzetu Gminy;
27) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego" jego sprzedaży na kontach rachunkowych
i syntet.vcznych;
28) prowadzenie obsługi fundusz,v i środków gminy;
29) pror'vadzenie ewidencji syntetycznej podatków i opłat;
30) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników oraz ew-idencji r,lynagrodzeń;
31) przygotow-vr,vanie postępow-ań o zamówienie publiczne na zaciągnięcie kred'r'tu
na pokrycie defic1tu budżetowego a także wyboru banku do obsługi finansowej Gminy;
32) pror,vadzenle zadan dotycząc1,ch zwrotu podatktr akcyzowego Zawartego w cenie oleju
napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej ;

3 3 ) prowadzenie ew'idencj i środkórł- trwałych:
34) kierownik referatu podlega słuzborł'o skarbnikowi gminy.
7 . Zadanta i kompetencje Referatu Infrastruktury.
1) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami Gminnymi, w tym także w zakresie ochrony
środowiska' gospodarki mieszkaniow'ej oraz drogownictwa, wodociągów ikanalizacji;
2) planowanle otaz reałizacja inwestycji gminnych w tym opracowywanie planów i prognoz
rozwoju gminy oraz anahza ich realizacji;
3) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach będących własnością
gminy oraz dokon1łv'anie technicznego odbioru tych robót;
4) planowanie i zagospodarowanie pzestrzenne w- t;łn przygotowywanie materiałów
dotyczących p1anów zagospodarowania przestrzennego ;

5) zlecanie opracowań planistycznych oraz przygotowywanie wniosków niezbędnych
do zatwierdzenia planów;
6) prowadzenie spraw zwtązanych z uchwaleniem miejscowych planów zagospodarowania
przestrzennego;
7) koord.vnowanie prac związanych z utrzymaniem, modemtzacją i budową dróg lokalnych
oraz nadzór nad ich eksploatacją
8) prowadzenie gospodarki zasobami mieszkanio\\ymi i lokalowymi Gminy w tym
pTzyznawan1e lokali uą,tkor,r,-wch, lokali mieszkalnych, socjain-vch, zastępczych oraz
zapewnienia w rczie potrzeb'v czasowego zakwatęrowania osób dotkniętych klęską
z,vwiołową lub zlł'o 1ni o ny ch z zakłaclów karnych ;

9) gospodarowanie t zatządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uz-łtkowanie wiecz'vste, uzy'tkowanie, dzierŻawę. najem t uŻyczenie, w trwały zaruąd
r,v-vłączaj ąc naj em lokali mieszkalnych:
10) komunahzacja mienia Gminnego:
11) egzekucja w-sprawach lokalowych oraz usuwanie samor,voli lokalowej;
12) prowadzenie spraw zsn'tązanych znazewnictwem ulic, ustalaniem nazw miejscowości;
13) rłydzielanie i tworzenie zasobór'v gruntów na cele budowlane;
14) prowadzenie spraw zwtązanych z budownictwem. a wynikających z kompetencji Gminy
\ tlm zakresie:
15) gospodarka gruntami komunalnyml otaz obrót nieruchomoŚciami stanowiącymi mienie
gminy;
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16) prowadzenie sprarł'dot'vcząc,vch zamian-v i przekaz'vr.vania nięruchomości komunalnvch
Skarbor'vi Państw-a oraz osobom fiz"vcznvm oraz przejmor.ł'anie zakładow-ł-ch budynków
mieszkalnl'-ch:
17) prow-adzenie Spraw zwlązanych z ustalaniem stawek czynszów i opłat za lokale
mieszkalne i lokale uz1tkorł'e;
18) prow-adzenie ochrony konserwatorskiej z Wojewodzkim Konserwatorem Zabyków;
19) naózot i organizacja opieki nad cmentatzami i miejscami pamięci narodor,vej;
20) prowadzenie Spraw dot-vcząc-vch konserwacji i zaopatrzenia w energię energetyczną
gminy:
2 1 ) wypo sazanie gruntów w urządzenta komunalnej ;

22's prowadzenie spraw zwięanych zuttzymaniem czystości i porządku na terenie Gminy;
23) prowadzenie spraw z zakresu Środowiska, gospodarki wodnej. ochłony wód oraz ochron-v
przeciwpowodziowej w tym ochrona kształtowania Środowiska oraz ochrona przvrody
i zabytków przyrodniczych;
24) sporządzanie dokumentacji związanej z zaciąganlem poŻyczek z Wojew-ódzkiego
Funduszu Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
25) programowanie zadan i przedsięwzięć w zakresie ochrony środow-iska. ochrony prz,vrody
i gospodarki wodnej;
26) gospodarka leśna. rolnictwo i łow-iectwo oraz nasiennictwo;
Ż7)zwalczantezaraŹIiw-vchchoróbzwierzęcych;
28) ochrona terenów roln1,ch i leśnych;
29) ptzeciwdziałanie nieformalnemu obrotow-i ziemią ;

30) dozór nad Samorządowym Zakładem Budżetowym :

31) przygotow.łwanie projektów regulaminów, taryf i planów rozwoju sieci uwzględniając
przepisy ustawy o zbiorow1'm zaopatrzeniu w wodę i zbioror'lym odprowadzaniu ściekow;
3Ż) prow-adzenie procedur pruy udzielaniu zamówień publicznych określonych ustau'ą
o zamówieniach publicznych, a w szczególności:
a) ustalenie wartości zamówień w LJruędzie na dany rok należących do tej samej kategorii
określonej w-e wspólnym słowniku zamówień w oparciu o planowane postępowania
o zamówienie publiczne,
b) koordynowanie pracami komisji przetargorvej oraz doradztwo w sprawach
niezrozumiałych, czy wątpliwych,
c) pror'vadzenie centralnego rejestru zawartych umów'zamówień publicznych"
e) kontrola prawidłowości prz'vgoto\'\ywanych dokumentów do wszczęcia postępor.vania,
f) realizor'vanie umór.v zgodnie z określonymi zasadami w postępowaniu o zamówienie
publiczne;
33) dozor nad Gminnym ośrodkiem Pomocy Społecznej w zakresie funkcjonowania Gminne.j
Komisj i Rozwiązywania Problemow Alkoholowych;
34) dozor nad Gminn1łrr ośrodkiem Pomocy Społecznej w- koordynowaniu zadanr,v zakresię
profi laktyk t uzaleŻnl,ęn otaz ptzeciw dzlaŁanta narkomanii ;

35) prowadzenie postępowań zlviązanych z wydawaniem i cofaniem zezr'voleń na detaliczną
sprzedaŻ alkoholu;
37) pror,vadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami w Gminie;
38) prowadzenie lub nadzorow'anie Spraw zwtęan7rch Z ptzyznawaniem dodatkólł'
mieszkaniow)'ch;
39) prorł'adzenie sprar,v zwtęanych z w-vdawaniem zezu'oleń na wycinkę drzew;
4 0 ) pro r,vad zentę zadan dotyc z ąc ych go spo darki o dpadami komunalnym i.
41) kierownik referatu podlega słuzbowo wojtowi gminy.
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8. Zaóanta i kompetencje Urzędu Stanu Cyrł'ilnego obejmLrją w szczególności:
1) prowadzenie spraw w1nikających z przepisów' prawa o aktach stanu cyrł'ilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuńczego;
2) prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń, małzeństw oraz Zgonow i innych
zdarzen. które maja wpływ'na Stan cywilny osób;
3) sporządzanie aktór.ł'stanu cywilnego i prow-adzenie ksiąg stanu c5lwilnego;
4) prz,vjmowanie ośw'iadczeń o wstępowaniu rł- zwtązek małŹęński oraz innych oświadczeń
zgodnie ZpTzep:^sami kodeksu cywilnego i opiekuńczego;
5) stwierdzanie legit1,macji procesowej do wystąpienia do sądu w- sprawach moŻności bądź
niemoznoś ct zaw arcia małzeństwa;
6) prowadzenie dokumentacji obowiązującej w ewidencji ludności oraz do wydawania
dow-odów osobistych' w tym ewidencji ludności i dokumentów stwierdza1ącychtożsamość;
7) prowadzenie aktuaIizaqi spisów wyborców w- zakresie powierzonym pTzez właściwy
organ;
8) prowadzenie postępow-ania i w)'dawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;
9) wskazpł'ani e kandy data na opiekuna prawne go ;

1 0) zapewnienie ochrony informacj i niej awnych;
11) zapewnienie ochrony s-vstemów teleinformatycznych. w ktorych są przetwatzanę
informacje niejawne:
12) prow-adzenie i nadzorowanie spraw wynikających zprzepisów ustawy o ochronie danych
osobowych, otaz w zakresie udostępniania informacji publicznej;
I 3) zarządzanie ryzyki em bezpi ec zeństwa informacj i niej awnych ;

14) kontrola ochrony informacji niejawnych otaz ptzestrzeganla przepisów w tym zakresie,
w tym przede wszystkim kontrola ewidencji. materiałów i obiegu dokumentów;
15) opracowl'wanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;
16) prowadzenie szkoleń w zakłesie ochrony informacji niejawnych;
I7) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępor,vań
sprawdzających;
18) prowadzenie aktualnego wykazu osób posiadając-vch uprawnienia do dostępu
do informacji niejawnych;
1 9) rejestracj a dokumentow niejawnych;
20) kierow-anie monitorowaniem. planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagroŻen
na terenie Gminy;
2I) r e alizacj a zaóan z zakr e su planowani a cyłvilne g o, w tym pr zede wszy stkim :

a) realtzacja zalecen do Gminnego Planu ZagroŻenia Kryzysowego,
b) opracowanie i przedłożenie staroście do zatwierdzenia Gminnego Planu Zagrożenia
Kryzysowego;
22) zarządzan1'e. organizow-anie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń. treningów- z zakresu
zar ządzanta kryzy s o we go ;

23) wykonyw'anie przedsięwzięć wynikających zplanu operac,vjnego funkcjonowania Gminy;
24) zapobieganie, ptzectwdziałanie i usuwanie skutków zdarzen o charakterze
terrorystycznvm' współpraca w tym zakresie z Agencją Bezpieczeilstwa Wewnętrznego;
25) por,vołanie Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego jako organu pomocniczego
Wojta do wykon1łvanta zadan zarządzania kryzysow-ego oraz określenie jego kompetencji
t zasad procesor'vania;
26) prowadzenie spraw wojskor,v-vch wynikających z przepisów o powszechnym obow-iązku
obronl :

27) wykonyw-anie przedsięwzięć w-ł-nikających zplanł operac.vjnego funkcjonowania Gminy;
28) kierownik USC podlega słuzbowo w-ojtolvi gminy.
9. Zadanla i kompetencje Radcy Prawnego obejmująw szczegolności:
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1) w-vkon'vwanie obsługi prar'r,tej zgodnie Z ustaw-ą z dnta 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (Dz. U. 220!0 r. Nr 10. poz.65 ze zm.') oraz niniejszego regulaminu na rzecz Rad.v
Gminy, Wójta i Urzędu Gminv;
2) zastępstw-o w postępowaniu ptzed sądami i inn;zmi organami orzekającymi;
3) nadzór nad egzekucja sądową
4) opracowyw'anie wykazów obowiązujących przepisów pmwa miejscowego i ich
aktuahzacja;
5) Pomoc prawna polega. między innymi na:
a) udzielaniu porad i konsultacj i oraz interpretacji prawnych,
b) sporządzaniu opinii prawnych,
c) opiniowaniu projektów aktów prawnych oraz uchwał t zarządzeń organów gminy;
6) Wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjaśnień w zakresie stosowania prawa następuje
wyłącznie na pisemny wniosek zainteresowanego, który powinien zawierać przedstawienie
stanu faktycznego Sprawy i wska4rwać przepisy budzące wątpliwości;
7) Radca Prawny wydaje opinię na piśmie i nie jest związan7, jakimkolwiek poleceniem
co dojej treści,
8) radca prawny podlega sekretarzowi gminy.
12. Szczegółowe zakresy zadan" kompetencji i odpowiedzialności poszczególnych
pracowników zatrudnionych w- Urzędzie Gminy regulują. zakresy uprawnień, czynności
i odpowiedzialności poszczególnych pracowników-na zajmowanych stanowiskach pracy.

$e

1 . Symbole komórek organizacyjnych:
1) Wojt Gminy - W.
2) Sekretarz Gminy - SE,
3) Skarbnik Gminy - SK.
4) Referat BudŹetu i Finansów _ RBF,
5) Referat Organizacyjny - RO"
6) Referat Infrastruktury RI,
7)Urząd Stanu C1łvilnego _ USC.
8) Radca Prawny - R,
2. Pracownic1, Referatów oznaczając pismo znakiem Sprawy' po znaku Sprawy umteszczają
symbol prowadzącego Splawę (inicjały), oddzielając go od znaku Sprawy kropką
w następujący sposób: ABC.I23J8.2014.AA, gdzie AA jest symbolem prowadzącego
sprawy', dodanym po znaku spra\ /y.

R0ZDZIAŁv
ZASADY I TRYB FUNKCJO|{OWANIA URZĘDU

$10

1. Kierownicy Komórek organizacyjny_ch odpow-iadają'przed Wójtem Za Sprawne i zgodne
Z prawem funkcjonow-anie komórek organizacyjnych i podległych im pracownikom.
2' W przypadku. gdy kierującv komórka organizacyjną nie moze wykonyrł'ać obowiązków'
z powodu urloprr, choroby, usprawiedliwionej nieobecnoŚcibądź z innych pru.\czyn zastępuje
go inny wyznaczony przez Wójta na wniosek kierownika Referatu pracor,vnik.
3. Załatwtanie spraw w Urzędzie odbywa się zgodnie z ptzepisami Kodeksu Postępowania
Administracyj nego, ch,vba że przepisy szczegółowe stanowią tnaczej,
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4. Przebieg cz.vnności biurowych i kancelaryjny-ch \\' Urzędzie regulor.ł'any jest
tozpotządzeniem Prezesa Rad-v Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w spraw'ie instrukcji
kancelaryjnej i jednolit1,ch rzeczowych wykazów akt oruz instrukcji organizacji i zakrezu
działanta archiwow zakładowych (Dz' U. Nr 14 poz. 67), niniejszym Regulaminem
tZarządzeniami Wojta.
5. Czas pracy oTaZ zasaó7, i tryb funkcjonowania Urzędu są Szczegółowo określone
w Regulaminie Pracy Urzędu, który ustala Wójt w drodze Zarządzenia'
6. obsługa interesantów odbywa się we wszystkie dni urzędowania.
7. Pracownicy wykonują swoje obowiązki zgodnie z posiadanymi zakresami czynności.

R0ZDZIAŁvI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWI{YCH

$ 11

1. Podstawą do opracowania jakiegokolwiek projektu jest otrzymanie polecenia Wójta
oIaZ upoważnienie do wydania danego aktu prawnego zawarte w ustawach lub przepisach
wykonawczych do ustaw albo w uchwałach i stanowiskach organów Gminy.
2. opracowanie projektu aktu normaĘłvnego moze nastąpić z inicjatyr'vy sekretarza,
skarbnika lub kierowników komórek organizacyjnych z zachowaniem procedur
uzasadniających wydanie aktu wskazanych w ust. 1.

3. osoba opracowująca projekt aktu normat}avnego ma obowiązek:
l) opracować projekt prawidłowo pod względem meq,.torycznym i formalno prawnym
orazuzgodnić go z komórkami organizacyjnymi mającymi Wpł}aĄ'na jego realizację;
Ż) dołączenia do proj ektu uzasadni enia przedstawi aj ąc e go :

a) istniejący stan w-dziedzinie, która mabyc normowana'
b) wyjaśnienie potrzeby i celu wydania aktu'
c) wskazaniaroŻnic między dotychczaso\\rym a projektowanym Stanem prawnym'
d) wskazania charakterystyki przew-idywanych skutków społeczno-gospodarczych
i finansowych w związku z wejściem aktu w Życle,
e) wskazantaźrodeł finansowania w przypadku skutków finansowych.
t) przebieg konsultacji lub wydanych opinii i uzgodnień' jeżeli obowiązek taki wynika
z przepisów prawa.
4. Zaopiniowanie projektu ptzez radcę prawnego otaz przez skarbnika w przypadku
zaangażowania śro dkow fi nans owych.
5' Akceptacja projektu przez kierownika komórki organizacyjnej, w którego pionie akt
normatywny będzie realizowany.
6. Skierowac projekt aktu do rozpatrzentaprzez Wójta lub Radę Gminy.
7. Po rozpatrzeniu i przyjęciu projektu aktu normatywnego ptzez Wójta 1ub Radę Gminy
naleŻy wdrożyć zatwierdzony projekt jako obowiązujący do realizacj i i przestrzegania.
8. W przypadku prawa miejscow-ego niezbędna jest jego publikacja w Dzienniku Urzędowym
Województwa Kujawsko-Pomorskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu
Gminy'.
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Fi0ZDZI.AŁ VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWAhIIA I ZAŁATWIAI{IA

INDYWIDUALNYCH SPRĄW OBYWATELI oRĄZ SKARG I wNIoSKow

$12

1. Skargi i wnioski w Urzędzie Gminy załatw:e;ją
l) Wójt we wszystkich sprawach dotyczących Spraw personalnych, indywidualnych
obywateli, kompetencyjnych oraz funkcjonowania Urzędu,;
Ż) Kierownicy Komórek organizacyjnych w- sprawach przypisanych zadaniow-o
i kompetenc.vjnie oIaZ merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej.
2. Skargi i w-nioski kierowane do Urzędu wymagają rejestracji w' Centralnym Rejestrze Skarg
i Wniosków prowadzonym w Referacie organizacyjnym.
3. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek załatwiane są ptzez właściwe ze względu
na ich przedmiot komórki organizacyjne Urzędu.
4. wójt ustala szczegółowy sposób oruz dni i godziny przyjmowania w urzędzte obyrvateli
w sprawach skarg i wniosków:
1) Wójt Gminy przyjmuje interesantów-w Sprawach skarg i wniosków w w>rznaczonym dniu
tygodnia to jest wtorek w godzinach od 10.00 do 13.00;
2) Kierownicy Komórek organizacyjnych oraz pracownicy Urzędu przyjmują interesantów
w sprawach skarg i wniosków kaŻdego dnia w godzinach placy Urzędu.
5. Indywidualne Spraw}- załatwlane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania
Administracyj nego oraz w przepisach szczegółowych.
6. Pracownicy Urzędu są zobowięani do starannego i sprawnego, tozpatrzenia sprawy
kierując się przepisami prawa i zasadami współżycia społecznego.
7. Kontrolą i koordynacjądziałania Komórek organtzacyjnych w zakresie zaŁatwianta skarg
i wniosków zajmuje się Sekretarz Gminy'

ROZDZIAŁ VIII
ZAKRES UPOWAZNIEŃ UDZIELONYCH PRACOWNIKOM Do ZAŁ ATWIANIA

SPRAW

$13

1. Wójt Gmin'v podpisuje decyzje administracyjne. zatządzenla l okólniki oraz dokumenty
kierorł'ane do administracji rządowej' samorządowej i przedstawicielstw d'vp1omatycznych.
2. Wójt Gminy podpisuje pisma i w1,stąpienia kierow-ane do organów- kontroli zewnętrznej.
Przew'odniczącego Rady Gminy" Radnych oraz pisma i wystąpienia zwtęane
z wykonyłvaniem funkcji KierownikaZakładuPracy oraz te, które Zastlzega do własnego
podpisu.
3. Wójt Gminy podpisuje czeki. przelewy' i inne dokumenty obrotu pieniężnego i
materialnego otaz dokumenty o charakterzę rozltczeniowy'm i kredytowym stanowiące
podstar,ł ę
do otrzymanla lrrb wydania środków pienięznych. Wójt Gminy moŻe upowaznić
do powyższego placow-ników Urzędu Gmin-v w formie pisemnej.
4. wójt Gminy moŻę w zakresie swoich kompetencji upowaŻnlc jednorazorł.o 1ub na czas
okreŚlony albo nieokreślony Kierowników Komórek organizacyjnych. pracowników Urzędu
Gminy do podpisy**ania ściśle określonego rodzaju korespondencjl', z rłyjątkiem Spraw
zastrzeŻonych do osobistej akceptacji. KaŻde upowaznienie wymaga formy pisemnej.
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5' Wójt możę udzielić Kierorłnikom Komórek organizac.r'jn,vch i pracow.nikom Urzędu
pełnomocnictwa do w-vdaw-ania decyzji administracyjn.vch w jego imieniu albo
pełnomocnictlł'a do jednorazowych czynności. Każde pełnomocnictr,vo \N}'maga formy
pisemnej.
6. We wszystkich sprawach w-łnikających ze stosunku pracy rJruąd działa ptzez jedną
uprawnioną osobę, jaką jest Wojt Gminy. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagają
kaŻdoruzowo formy pi semnej .

ROZDZIAŁ Ix
ZASADY KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

$14

1. Do przeprowadzenia kontroli w Urzędzie i podległych jednostkach uprawnieni są
1) Komisja Rew-izyjna Rady Gminy we w-szystkich sprawach zleconych przez Radę Gminy
oraz na podstawie Planu Pracy Komisji;
2) Wójt w stosunku do pracowników urzędu i podległych jednostek organizac,vjnych;
3) Kierownic,v Komórek organizac'vjnych w- zakresie ptz7,znanych uprawnień
orazw stosuŃu do podległych im pracowników:
4) inni pracownicy urzędu na podstawie upowaznienia imienrrego Wójta Gminy.
2. Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardów
kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych w związku Z art.69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wprowadza obowiązek stosowania
skutecznego i efeĘwnego systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy.
3' Celem kontroli zarządczejjest zapewnienie w szczególności:
1) zgodności działalnoś ci z przepisami prawa oraz procedurami w-ewnętrznymi;
2) skuteczności i efektywności działania;
3) wiarygodności spraw ozdan;
4) ochrony zasobów;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania;
6) efektywności i skuteczności przepłvwu informacji;
7 ) zarządzania ryzykiem.
4. organtzacja Kontroli Zarządczej w Urzędzie i Jednostkach organtzacyjnych Gminy
zostanie wprowadzona odrębnym zarządzeniem Wójta Gminy, gdzie określone zostaną
w szczególności:
1) cele. zadania i |unkcje kontroli zaruądczej;
2) elementy Systemu kontroli zarządczej;
3) zakres kontroli finansowej;
4) etapy postępowania kontrolnego ;

5) dokumentowanię kontroli.
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R0ZDZIAŁX
POSTANoWIENIA KoŃCowE

$ 15

organizacje i porządek pfacy oraz związanę Z tym prawa i obowiązki pracodawcy
i pracowników określa Regulamin Pracy ustanowiony ptzez Wójta Gminy w drodze
zarządzenla.

$16

Zasady podpisywania pism oraz instrukcja obsługi prawnej ustanowione zostanąprzezWojta
Gminy w drodze zatząózenta.

$17

Zmiany do regulaminu zatwierdza Wójt Gminy.

$ 18

1. Regulamin będzie opublikowany \^/ wewnętrznej sieci intemetowej urzędu oraz zostanie

pr zekazany prac ownikom dro gą elektroniczną na słuŹbowe skrzynki pocztowe.

2. Kierownicy Referatów zobowiązani sąZwoznać z treścią regulaminu tych pracowników

urzędu, ktorzy nie mają dostępu do komputerów.

3. Regulamin w wersji papierow-ej będzie dostępny do wglądu u sekretarza gmlny oraz

w sekretariacie Wojta Gminy

^Wójt Gmi79$r#i.r'r.(.v
DariusYGórski
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