REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY WAPIELSK

ZALACZNIK
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Wapielsk
Nr 3/2015 z 3 lutego 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WAPIELSK

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna. przy pomocy ktérej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy realizuje zadania publiczne wynikajace z ustawy.

2. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé Wapielsk.

4. Urzad Gminy jako jednostka budzetowa Gminy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458 ze zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.);
4) ustaw 1 przepisow szczegdtowych z zakresu:

a) administracji rzadowe;j. ktorych zadania zlecono gminie na mocy obowiazujacych ustaw,

b) administracji rzadowej i samorzadowej powierzone samorzadowi gminnemu na podstawie
porozumien zawartych miedzy Rada Gminy a organem administracji rzadowej
1 samorzadowej;

5) Statutu Gminy;

6) niniejszego Regulaminu;

7) regulaminu pracy;

8) innych aktéw normatywnych.

5. Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wlasne wynikajace z ustawy;

2) zlecone 1 powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostale, w tym okreslone w Statucie oraz Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami
Wojta.

6. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wapielsk;

2) Gmina — Gmina Wapielsk;

3) Urzad — Urzad Gminy Wapielsk:

4) Rada Gminy — Rada Gminy Wapielsk:

5) Radny — Radny Gminy Wapielsk;

6) Komisja — Komisja Rady Gminy Wapielsk;

7) Wojt — Wojt Gminy Wapielsk;

8) Sekretarz — Sekretarz Gminy Wapielsk;

9) Skarbnik — Skarbnik Gminy Wapielsk;

10) Kierownik — Kierownik Referatu Urzedu Gminy Wapielsk;
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11) Referat — komorka organizacyjna Urzedu Gminy Wapielsk;

12) Jednostka Organizacyjna Gminy — Jednostka utworzona przez Gmine:

13) Komodrka organizacyjna — Referat;

14) Budzet — Budzet Gminy Wapielsk.

7. Regulamin organizacyjny okresla:

1) kierownictwo urzedu i jego strukture organizacyjna;

2) zadania i kompetencje kierownictwa urzedu;

3) zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych:;

4) zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu;

5) zasady opracowywania projektéw aktow prawnych;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz
skarg 1 wnioskow;

7) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do prowadzenia i zalatwiania spraw;

8) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

8. Urzad zapewnia obstuge organizacyjna, prawna, techniczna i kancelaryjno-biurowa Radzie
Gminy, Komisjom Rady Gminy oraz Wojtowi Gminy.

9. Zalatwianie spraw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego. chyba ze przepisy szczegotowe stanowia inaczej.

10. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) oraz niniejszym
Regulaminem i Zarzadzeniami Wojta.

11. Uzywane w Urzedzie Gminy pieczgcie i pieczatki sporzadzane sa wedlug wzordw
okreslonych w odrgbnych przepisach, badz wedlug wzoru okreslonego przez Kierownikéw
Referatoéw Urzedu Gminy. Przy uzywaniu pieczeci i pieczatek jest stosowany tusz w kolorze
czerwonym.

12. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosei i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§2

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy.

2. Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatow a takze reprezentuje Gming na zewnatrz.

3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz z innych
przepisdw okreslajacych Status Wojta.

4. W realizacji zadan wlasnych Wojt podlega wytacznie Radzie Gminy.

5. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwat Rady;

2) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

3) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy:

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

5) wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu dotyczacych decyzji w sprawach z zakresu
administracji publicznej;
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6) podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
Gminy;

7) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Wéijta oraz podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz z Urzedu;

8) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej oraz
utrzymywanie kontaktow z organami tych administracji;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

10) Oglaszanie Uchwat i innych aktéw. gdy obowiazek taki wynika z przepiséw prawas

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof:

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego kierownika Urzedu w stosunku
do pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy:

14) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

15) informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwiazku komunalnego;

16) przedktadanie Wojewodzie Uchwat Rady:;

17) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z wykonanych zadan oraz udzielanie
odpowiedzi i wyjasnien na zapytania i interpelacje sktadane przez Radnych:

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia i praca. Sekretarza, Skarbnika, Kierownikdw
Referatow oraz Kierownikow jednostek Organizacyjnych;

19) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Wojta
wynikajacych z przepiséw prawa.

6. W przypadku nieobecnosci Wojta zadania wykonuje Sekretarz Gminy pod warunkiem
posiadanego upowaznienia wydanego przez Wojta ze wskazaniem zakresu spraw i zadaf,
z wyjatkiem zadan zastrzezonych do osobistego zalatwiania przez Wéjta.

§3

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizacje pracy Urzedu.

2. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym, przy pomocy ktérego realizuje zadania jemu
przypisane oraz odpowiada za sprawy zwiazane z funkcjonowaniem urzedu.

3. Do zadan Sekretarza Gminy i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja wlasciwej pracy komorek organizacyjnych Urzedu;

2) prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych oraz sporzadzanie ich projektow;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy.;

4) nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej, Rejestru Kancelaryjnego w Urzedzie
oraz archiwizowaniem akt wytworzonych w Urzedzie;

5) podejmowanie dzialan w celu przestrzegania i stosowania w Urzedzie:

a) obowiazujacych regulacji prawnych,

b) polityki zatrudnienia i zarzadzania zasobami ludzkimi ustanowionych przez Wojta,

¢) ochrony informacji niejawnych,

d) zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow:

6) opracowywanie w porozumieniu z Kierownikami Referatéw zakresow czynnosdci
i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu i ich biezaca aktualizacja wynikajaca ze zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych;

7) wykonywanie zadan urzednika wyborczego:

8) wykonywanie zadan zwiazanych z informatyzacja Urzedu petiac obowiazki
Administratora Systemu w Urzedzie;



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WAPIELSK

9) przygotowywanie i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych Kierownikéw Referatow
1 Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych;

10) przygotowywanie procedur konkursowych oraz ich przeprowadzanie na zwolnione
w Urzedzie stanowiska pracy;

11) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu zadan Woéjta wynikajacych z udzielonego
upowaznienia;

12) dbatos¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu Gminy i jego otoczenia;

13) prowadzenie spraw BHP i P POZ;

14) analiza i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez Gmine
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej;

15) koordynowanie prac i zamierzen zwiazanych z udzialem Gminy w zwiazkach
1 porozumieniach miedzygminnych;

16) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych organéw gminy oraz Kierownikéw
Jednostek Organizacyjnych Gminy:

17) Opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci Kierownikéw Referatow
1 Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy;

18) sprawowanie w imieniu Wéjta kontroli wewnetrznych, w tym takze kontroli doraznych;
19) wykonywanie nadzoru nad realizacja wnioskéw pokontrolnych z kontroli wewnetrznych
1 zewngtrznych przeprowadzonych w Urzedzie, nad udzielaniem odpowiedzi na skargi
1 wnioski oraz zapytania i interpelacje Radnych;

20) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. zarzadzania jakoscia w Urzedzie Gminy.

§ 4

1. Skarbnik Gminy — glowny ksiggowy budzetu, ktéremu Wojt powierza obowiazki
1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) wykonywania wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2. Skarbnik w razie niemozliwodci pelnienia obowiazkéw stuzbowych udziela za wiedza
1 akeeptacja Wojta innym osobom upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci, z ktérych
wynikaja zobowiazania pieni¢zne.

5. Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowywanie prognoz wieloletnich Gminy;

2) sporzadzanie projektu Rocznego Budzetu Gminy oraz przedkiadanie go w obowiazujacym
terminie do uchwalenia przez Rade Gminy. po uprzednim zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy;
3) biezgce realizowanie Budzetu Gminy oraz sktadanie sprawozdan Organom Gminy;

4) opracowywanie i przekazywanie w obowiazujacym terminie Kierownikom Referatéw
i kierownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy wytycznych oraz danych niezbednych
do opracowania Projektu Budzetu Gminy;

5) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu gminy, informujac kazdorazowo
o aktualnej sytuacji finansowej Wojta, wystgpuje z inicjatywa zmian w budzecie do Wéijta
Gminy;

6) terminowe regulowanie zobowiazan Gminy;

7) opracowywanie projektow dokumentow regulujacych gospodarke finansowa, obieg
dokumentéw finansowych, obrét drukami $cistego zarachowania, gospodarke kasowa,
zakladowy plan kont a takze opracowuje dokumenty stosowania kontroli zarzadczej
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy:
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8) opracowywanie projektéw uchwal Organom Gminy w sprawach dotyczacych spraw
majatkowych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu:

9) udziela instruktazu pracownikom referatdw i kierownikom jednostek organizacyjnym
gminy w zakresie finansdéw:

10) Skarbnik sprawuje biezacy nadzor nad:

a) prowadzeniem ewidencji mienia Gminy,

b) sprawami kasowymi Urzedu.

¢) organizowaniem i kontrolowaniem prawidlowego obiegu dokumentéw zwiazanych
z rachunkowoscia.

d) zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych srodkdw;

e) gospodarka odpadami w gminie w sferze finansowe;j;

f) kontrolowaniem dzialalnosci gospodarczej i finansowej prowadzonej przez Gmine,

g) sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i finansowej Gminy,

h) realizowaniem przepiséw ustaw o dochodach, finansach Gmin oraz podatkach, optatach
lokalnych 1 optacie skarbowe;j,

i) wykonywaniem innych zadan z zakresu finanséw gminnych przewidzianych w odrebnych
przepisach kompetencyjnych Gminy, pod warunkiem ze co innego nie wynika z ich tresci;

6. Skarbnik odpowiada za:

1) realizowanie ustawy o finansach publicznych. ordynacje podatkowa, ustaw podatkowych
o opfacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke finansowa gminy;
2) wykonywanie funkeji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci;

3) powszechnos¢ 1 prawidtowos¢ poboru podatkowego;

7. Skarbnik wspotpracuje z kierownikami referatow, kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie swoich kompetencji i zachowuje droge stuzbowa w kontaktach z organami gminy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Woijt;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik.

2. W Urzedzie funkcjonujq nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny:;

2) Referat Budzetu i Finansow;

3) Referat Infrastruktury;

4) Urzad Stanu Cywilnego:

5)Radca Prawny:;

§ 6

Wojtowi Gminy podlegaja:
1) Sekretarz Gminy;

2) Skarbnik Gminy;

3) Kierownik USC;

4) Kierownicy Referatow;
5) Radca Prawny;
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6) Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy., wyszczegdlnionych w zalaczniku
do Statutu Gminy.

§7

1. Struktura zatrudnienia w Urzedzie Gminy obejmuje nastepujace stanowiska pracy
wchodzace w sktad struktury organizacyjnej:

1) Referat Organizacyjny:

a) Kierownik Referatu, jednoczesnie Administrator Systemu w Urzedzie — Sekretarz Gminy,
b) Stanowisko do spraw kadr. archiwum, jednoczesnie pelnomocnik do spraw wyborow,

¢) Stanowisko do spraw obshugi sekretariatu, organdéw gminy, radcy prawnego, dziatalnosci
gospodarczej i zaopatrzenia materiatowo - technicznego, jednoczesnie koordynator czynnosci
kancelaryjnych,

d) Stanowisko do spraw promocji gminy i funduszy strukturalnych,

¢) Stanowisko do spraw kultury, turystyki i sportu,

f) Stanowisko do spraw informatycznych  jednoczesnie Inspektor Bezpieczenstwa
Informatycznego,

g) Radca Prawny.

2) Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu,

3) Referat Budzetu i Finansow:

a) Kierownik Referatu,

b) Stanowisko do spraw budzetowych,

¢) Stanowisko do spraw poboru,

d) Stanowisko do spraw wymiaru,

e) Stanowisko do spraw finansowych,

4) Referat Infrastruktury:

a) Kierownik Referatu - Stanowisko do spraw planowania przestrzennego,

b) Stanowisko do spraw rolnictwa, lesnictwa, srodowiska, geodezji i gospodarki gruntami,

¢) Stanowisko do spraw inwestycji i zamdéwien publicznych,

d) Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi,

5) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik,

b) Zastepca kierownika jednoczesnie Petnomocnik do spraw ochrony Informacji niejawnych,
obrony cywilnej, spraw wojskowych i dziatalnosci kryzysowych.

2. W strukturze urzedu wyodrebnia si¢ pion bezpieczenstwa informacji, nie bedacy referatem
urzedu w rozumieniu przepiséw niniejszego regulaminu, ktory obejmuje:

1) administratora bezpieczenstwa informacji,

2) administratora systemu,

3) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

4) administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3. Szezegblowy zakres zadan przewidziany dla pionu, o ktérym mowa w ust.2, okreslony jest
w ustawie o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie informacji niejawnych, aktach
wykonawczych do tych ustaw, polityce bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych
w urzedzie oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w urzedzie.

4. Dla usprawnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy lub zadan jednorodnych
badz okresowych, przy wykonywaniu ktérych niezbedne sa odpowiednie kwalifikacje
lub okreslone do$wiadczenie pracownikow, wojt obok referatéw wymienionych w § 8, moze
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ustanowi¢ pelnomocnika lub powolaé¢ zespoly koordynowane przez wyznaczona osobe
sposrod pracownikow urzedu, w sktad ktorych moga wehodzi¢ takze osoby spoza urzedu.

5. Praca referatow kieruja kierownicy. z tym ze praca Referatu Organizacyjnego kieruje
Sekretarz ~ Gminy natomiast archiwum zakltadowym kieruje koordynator czynnosci
kancelaryjnych. Kierownik Referatu Infrastruktury zajmuje jednoczesnie stanowisko
do spraw planowania przestrzennego,

6. Wykaz stanowisk w Urzedzie okresla Wojt odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 1V )
ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW

§8

1. W celu realizowania zadan gminy referaty w urzedzie wykonuja ustanowione przepisami
prawa czynnosci. Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych stanowia
nastepujace czynnosci. do ktorych naleza w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzen Wéjta;

2) opracowywanie projektow plandw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu
Gminy w czesei dotyczacej ich zakreséw dziatania;

3) opracowywanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;

4) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych spraw;

5) obstuga merytoryczna Rady Gminy i jej Komisji problemowych;

6) zalatwianie skargi i wnioski interesantow zgodnie z kompetencjami lub poleceniami Woéjta;
7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej bedacych zadaniami Wéjta;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
dokumentoéw przewidzianych przepisami prawa w toku postepowania administracyjnego;

9) przygotowywanie materiatléw na potrzeby Organéw Gminy,

10) obstuga zebran wiejskich;

11) wykonywanie uchwat Rady w zakresie zleconym przez Wojta;

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu:

a) odpowiadaja za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i kompetencjii Woijta,
wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa i niniejszego Regulaminu;

b) zgodnie ze struktura organizacyjna wykonujg swoje zadania w sposdb bezposredni lub przy
pomocy podlegtych pracownikow;

4. Do kompetencji i obowigzkéw wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy w szczegolnosei:

1) nadzorowanie realizacji zadan podlegtych pracownikow:

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien;

3) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom:;

4) organizacja, podziat zadan pomigdzy pracownikéw oraz kontrola nalezytego i starannego
wykonywania nalozonych obowiazkdw;

5) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w czasie nieobecnosci ktdregos z pracownikow;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien
niniejszego Regulaminu oraz innych uregulowan prawnych; :

7) kontrolowanie wykonywania zadan merytorycznych podleglych pracownikdw;

8) uczestnictwo w razie potrzeby w Sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji Rady.

5. Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego obejmuja w szczegodlnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Wéjtowi i Sekretarzowi;
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2) obsluga kancelaryjna Urzedu. w tym przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie
korespondencji oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz ich archiwizacja;

5) techniczna obshuga sekretariatu Wojta oraz przyjmowania interesantdw i zalatwiania skarg
1 wnioskow. w tym réwniez prowadzenie wymaganej przepisami prawa rejestracji skarg.
wnioskow oraz innych pism wplywajacych do Urzedu;

6) przygotowywanie i obstuga oraz protokoétowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta 1 Sekretarza;

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
skarzacym kontaktow z Wéjtem, albo kierowanie ich do kompetentnych referatéow:

8) okreslanie wzoréw, prowadzenie rejestru, zamawianie i nadzér nad przechowywaniem
pieczeci urzedowych:

9) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych oraz prowadzenie zbioru przepiséw
prawnych;

10) obstuga prawna Urzedu;

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu;

12) obstuga organizacyjna i biurowa Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek
pomocniczych;

13) sporzadzanie protokéléw z posiedzen Sesji Rady Gminy i Komisji;

14) przygotowywanie projektow uchwat na sesje Rady Gminy;

15) Ogtaszanie Uchwal i innych aktéw, gdy obowiazek taki wynika z przepiséw prawa;

16) przygotowywanie i prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz na stanowiska dyrektorow szkét i placowek kulturalnych
W gminie;

17) zarzadzanie katalogami i zbiorami oraz archiwizowaniem danych osobowych;

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz Strony Internetowej Urzedu;

19) nadzorowanie oraz koordynacja zadan i czynnosci zwiazanych z opracowaniem,
wdrazaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie;

20) wlasciwe utrzymanie budynku i lokali biurowych;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem zbiorek publicznych;

22) zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz w materialy biurowe
i kancelaryjne;

23) administrowanie systemem informatycznym.

24) prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

25) przygotowywanie wnioskéw 1 materialow potrzebnych do pozyskania funduszy
strukturalnych;

26) pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje
1 programy realizowane przez Gmine;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej;

28) gromadzenie informacji o Gminie do wykorzystania w promowaniu Gminy;

29) przygotowywanie materiatéw do promocji Gminy;

30) organizowanie wspdlnych przedsiewzigé o charakterze sportowo — edukacyjnym w celach
promocyjnych z organizacjami i jednostkami gminnymi oraz pozarzadowymi. ktérych
statutowym zadaniem jest rozwoj lokalny;
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31) monitorowanie stron internetowych urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej oraz
aktualizowanie  zamieszczonych informacji dotyczacych dziatan informacyjno -
promocyjnych Gminy;

32) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami w zakresie promowania Gminy
i relacjonowania biezacej dziatalnosci organdow gminy w tym takze wypelnianie obowiazkow
rzecznika prasowego Wjta;

33) opracowywanie ofert inwestycyjnych 1 programow realizowanych przez Gming w
zakresie edukacji sportu, kultury, turystyki i pomocy spotecznej;

34) stymulowanie oraz rozwdj aktywnego 1 kreatywnego uczestnictwa mieszkancow
w kulturze:

33) rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych;

36) podejmowanie dziatan w celu tworzenia warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej
w Gminie;

37) pozyskiwanie srodkdéw finansowych dla rozwoju kultury oraz bazy sportowej w Gminie;
38) organizowanie imprez kulturalnych i sportowych w Gminie;

39) wydawanie zezwolen na imprezy kulturalne;

40) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

41) kierownik referatu — sekretarz gminy podlega stuzbowo wojtowi.

6. Zadania i kompetencje Referatu Budzetu i Finanséw obejmuja w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu spraw finansowych;

2) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej urzedu;

3) prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji;

5) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci budzetowej;

6) ksiggowanie dokumentow ksiggowych z zakresu dochodow i wydatkéw budzetowych;

7) wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretacja — wedtug kont, klasytikacji budzetowe;:

8) prowadzenie kontroli kwot dokonywanych przelewéw 1 wyptat S$rodkéw oraz
prawidtowos¢ dekretacji na dokumentach;

9) opracowywanie projektow uchwat budzetowych 1 zwiazanych 2z budzetem
oraz sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;

10) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie celem racjonalnego
dysponowania $rodkami;

11) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wilasnymi
i zasilajacymi;

12) wymiar i pobdr podatkéow innych optat okreslonych w odrgbnych przepisach oraz
kontrola ptatnikéw tych podatkdw;

13) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa Jednostek
Organizacyjnych Gminy;

14) prowadzenie rachunkowosci dochoddéw i wydatkdw budzetowych:

15) wydawanie oswiadczen o stanie majatkowym w zakresie podatkéw 1 optat oraz
wydawania oSwiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Gminy;

16) sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy:

17) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

18) sporzadzanie okresowych sprawozdan zwiazanych z gospodarka finansowa;

19) dokonywanie rozliczenia wynagrodzen dla pracownikéw Urzgdu Gminy;

20) prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ustug w tym ewidencja sprzedazy, rejestry.
ksiggowanie;

21) opracowywanie dochodéw i wydatkow Budzetu Gminy;

22) przygotowywanie uktadu wykonawczego Budzetu Gminy:
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23) przygotowywanie wszelkiej sprawozdawczosci 1 informacji, poza sprawozdawczoscia
wynikajaca z obowiazujacych przepiséw dla potrzeb Wojta Gminy, w tym takze skréconego
bilansu z wykonania Budzetu Gminy w cyklu miesiecznym i kwartalnym;

24) prowadzenie w rozbiciu na poszczegélne lata tytuldw diuznych jednostki wedhug
poszczegodlnych wierzycieli 1 okresow;

25) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytutéw diuznych;

26) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o nadwyzce, deficycie Budzetu Gminy;

27) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego. jego sprzedazy na kontach rachunkowych
i syntetycznych;

28) prowadzenie obstugi funduszy 1 srodkow gminy;

29) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkow i oplat;

30) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw oraz ewidencji wynagrodzen;

31) przygotowywanie postgpowan o zamowienie publiczne na zaciagniecie kredytu
na pokrycie deficytu budzetowego a takze wyboru banku do obstugi finansowej Gminys;

32) prowadzenie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

33) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

34) kierownik referatu podlega stuzbowo skarbnikowi gminy.

7. Zadania i kompetencje Referatu Infrastruktury.

1) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami Gminnymi, w tym takze w zakresie ochrony
srodowiska, gospodarki mieszkaniowej oraz drogownictwa, wodociagdw i kanalizacji;

2) planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych w tym opracowywanie planéw i prognoz
rozwoju gminy oraz analiza ich realizacji;

3) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych wlasnoscia
gminy oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robdt;

4) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne w tym przygotowywanie materiatow
dotyczacych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

5) zlecanie opracowan planistycznych oraz przygotowywanie wnioskéw niezbednych
do zatwierdzenia planow:

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

7) koordynowanie prac zwiazanych z utrzymaniem, modernizacja i budowa drég lokalnych
oraz nadzoér nad ich eksploatacja;

8) prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi i lokalowymi Gminy w tym
przyznawanie lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych, socjalnych, zastepczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb dotknietych kleska
zywiolowg lub zwolnionych z zaktadow karnych;

9) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste. uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie, w trwaly zarzad
wylaczajac najem lokali mieszkalnych;

10) komunalizacja mienia Gminnego:

11) egzekucja w sprawach lokalowych oraz usuwanie samowoli lokalowe;j;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, ustalaniem nazw miejscowosci;

13) wydzielanie i tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z budownictwem. a wynikajacych z kompetencji Gminy
w tym zakresie; '

15) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrdt nieruchomosciami stanowiacymi mienie
gminy:
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16) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany i przekazywania nieruchomosci komunalnych
Skarbowi Pafstwa oraz osobom fizycznym oraz przejmowanie zakladowych budynkow
mieszkalnych;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem stawek czynszow i oplat za lokale
mieszkalne i lokale uzytkowe;

18) prowadzenie ochrony konserwatorskiej z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow;

19) nadzdr i organizacja opieki nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowej;

20) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i zaopatrzenia w energie energetyczna
gminy;

21) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalnej;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy:
23) prowadzenie spraw z zakresu srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony wod oraz ochrony
przeciwpowodziowej w tym ochrona ksztaltowania srodowiska oraz ochrona przyrody
1 zabytkéw przyrodniczych;

24) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zaciaganiem pozyczek z Wojewddzkiego
Funduszu Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

25) programowanie zadan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody
1 gospodarki wodnej;

26) gospodarka lesna. rolnictwo i fowiectwo oraz nasiennictwo;

27) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych;

28) ochrona terenow rolnych i lesnych;

29) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, ;

30) dozér nad Samorzadowym Zaktadem Budzetowym ;

31) przygotowywanie projektow regulaminéw, taryf i planow rozwoju sieci uwzgledniajac
przepisy ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekows:
32) prowadzenie procedur przy udzielaniu zamdéwien publicznych okres$lonych ustawa
o zamoOwieniach publicznych, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie wartosci zaméwien w Urzedzie na dany rok nalezacych do tej samej kategorii
okreslonej we wspdlnym stowniku zamoéwien w oparciu o planowane postgpowania
0 zamowienie publiczne,

b) koordynowanie pracami komisji przetargowej oraz doradztwo w sprawach
niezrozumiatych, czy watpliwych,

¢) prowadzenie centralnego rejestru zawartych umow zamowien publicznych,

e) kontrola prawidlowosci przygotowywanych dokumentéw do wszczecia postepowania,

f) realizowanie uméw zgodnie z okreslonymi zasadami w postepowaniu o zamoéwienie
publiczne;

33) dozoér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie funkcjonowania Gminne;j
Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

34) dozér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w koordynowaniu zadan w zakresie
profilaktyki uzaleznien oraz przeciwdziatania narkomanii;

35) prowadzenie postepowan zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na detaliczna
sprzedaz alkoholu;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami w Gminie;

38) prowadzenie lub nadzorowanie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wycinke drzew;

40) prowadzenie zadan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,

41) kierownik referatu podlega stuzbowo woéjtowi gminy.
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8. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja w szezegdlnosei:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuniczego:

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, malzefistw oraz zgonéw i innych
zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny o0séb;

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpowaniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego i opiekunczego;

5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci badz
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

6) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w ewidencji ludnosci oraz do wydawania
dowodoéw osobistych. w tym ewidencji ludnoscei i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;

7) prowadzenie aktualizacji spisow wyborcow w zakresie powierzonym przez wlasciwy
organ;

8) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego:;

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

11) zapewnienie ochrony systemoéow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne:

12) prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych, oraz w zakresie udostgpniania informacji publicznej;

13) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

14) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
w tym przede wszystkim kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéws;

15) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

16) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

17) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

18) prowadzenie aktualnego wykazu os6b posiadajacych uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych;

19) rejestracja dokumentow niejawnych;

20) kierowanie monitorowaniem. planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie Gminy;

21) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym przede wszystkim:

a) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zagrozenia Kryzysowego,

b) opracowanie i przedlozenie staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zagrozenia
Kryzysowego;

22) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen. treningdéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego:

23) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
24) zapobieganie, przeciwdzialanie 1 wusuwanie skutkéw zdarzed o charakterze
terrorystycznym, wspolpraca w tym zakresie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

25) powotanie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego jako organu pomocniczego
Wojta do wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego oraz okreslenie jego kompetencji

1 zasad procesowania;

26) prowadzenie spraw wojskowych wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowiazku
obrony: '

27) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy:
28) kierownik USC podlega shuzbowo woéjtowi gminy.

9. Zadania i kompetencje Radcy Prawnego obejmuja w szczegdlnosei:
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1) wykonywanie obshugi prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10. poz. 65 ze zm.) oraz niniejszego regulaminu na rzecz Rady
Gminy, Wéjta i Urzedu Gminy:

2) zastgpstwo w postepowaniu przed sadami i innymi organami orzekajacymi;

3) nadzor nad egzekucja sadowa;

4) opracowywanie wykazéw obowiazujacych przepisdbw prawa miejscowego 1 ich
aktualizacja;

5) Pomoc prawna polega, miedzy innymi na:

a) udzielaniu porad i konsultacji oraz interpretacji prawnych,

b) sporzadzaniu opinii prawnych,

¢) opiniowaniu projektow aktow prawnych oraz uchwat i zarzadzen organdéw gminy;

6) Wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa nastepuje
wylacznie na pisemny wniosek zainteresowanego, ktéry powinien zawieraé przedstawienie
stanu faktycznego sprawy i wskazywac przepisy budzace watpliwosci;

7) Radeca Prawny wydaje opini¢ na piSmie i nie jest zwiazany jakimkolwiek poleceniem
co do jej tresci.

8) radca prawny podlega sekretarzowi gminy.

12, Szczegblowe zakresy =zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszezegdlnych
pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie Gminy regulujg. zakresy uprawnien, czynnosci
1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw na zajmowanych stanowiskach pracy.

§9

1. Symbole komorek organizacyjnych:

1) Wojt Gminy — W,

2) Sekretarz Gminy — SE,

3) Skarbnik Gminy — SK.

4) Referat Budzetu i Finans6w — RBF,

5) Referat Organizacyjny — RO,

6) Referat Infrastruktury RI,

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

8) Radca Prawny — RP,

2. Pracownicy Referatéw oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy umieszczaja
symbol prowadzacego sprawe (inicjaly). oddzielajac go od znaku sprawy kropka
W nastepujacy sposob: ABC.123.78.2014.AA, gdzie AA jest symbolem prowadzacego
sprawy, dodanym po znaku sprawy.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

1. Kierownicy Komoérek Organizacyjnych odpowiadajg przed Woéjtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie komdrek organizacyjnych i podlegtych im pracownikom.

2. W przypadku. gdy kierujacy komorka organizacyjna nie moze wykonywaé obowiazkow
z powodu urlopu. choroby, usprawiedliwionej nieobecnosci badz z innych przyczyn zastepuje
go inny wyznaczony przez Wojta na wniosek kierownika Referatu pracownik.

3. Zatatwianie spraw w Urzgdzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegbélowe stanowia inaczej.
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4. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). niniejszym Regulaminem
1 Zarzadzeniami Wojta.

5. Czas pracy oraz zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sa szczegétowo okreslone
w Regulaminie Pracy Urzedu, ktéry ustala Wojt w drodze Zarzadzenia.

6. Obstuga interesantéw odbywa sie we wszystkie dni urzedowania.

7. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci.

ROZDZIAL VI |
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§11

1. Podstawg do opracowania jakiegokolwiek projektu jest otrzymanie polecenia Wojta
oraz upowaznienie do wydania danego aktu prawnego zawarte w ustawach lub przepisach
wykonawczych do ustaw albo w uchwatach i stanowiskach Organéw Gminy.

2. Opracowanie projektu aktu normatywnego moze nastapi¢ z inicjatywy sekretarza,
skarbnika lub kierownikéw komoérek organizacyjnych z zachowaniem procedur
uzasadniajacych wydanie aktu wskazanych w ust. 1.

3. Osoba opracowujaca projekt aktu normatywnego ma obowigzek:

1) opracowaé projekt prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno prawnym
oraz uzgodni¢ go z komoérkami organizacyjnymi majacymi wplyw na jego realizacje;

2) dotaczenia do projektu uzasadnienia przedstawiajacego:

a) istniejacy stan w dziedzinie, ktéra ma byé normowana,

b) wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu,

¢) wskazania réznic miedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

d) wskazania charakterystyki przewidywanych skutkéw spoteczno-gospodarczych
1 finansowych w zwiazku z wejsciem aktu w zycie,

e) wskazania Zrodel finansowania w przypadku skutkéw finansowych.

f) przebieg konsultacji lub wydanych opinii i uzgodnien, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisow prawa.

4. Zaopiniowanie projektu przez radcg prawnego oraz przez skarbnika w przypadku
zaangazowania srodkow finansowych.

5. Akceptacja projektu przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktérego pionie akt
normatywny bedzie realizowany.

6. Skierowa¢ projekt aktu do rozpatrzenia przez Wéjta lub Rade Gminy.

7. Po rozpatrzeniu i przyjeciu projektu aktu normatywnego przez Wojta lub Rade Gminy
nalezy wdrozy¢ zatwierdzony projekt jako obowiazujacy do realizacji i przestrzegania.

8. W przypadku prawa miejscowego niezbedna jest jego publikacja w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy.
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ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§12

1. Skargi i wnioski w Urzedzie Gminy zatatwiaja:

1) Wojt we wszystkich sprawach dotyczacych spraw personalnych, indywidualnych
obywateli, kompetencyjnych oraz funkcjonowania Urzedu.;

2) Kierownicy Komoérek Organizacyjnych w sprawach przypisanych zadaniowo
i kompetencyjnie oraz merytorycznie wlasciwej komorki organizacyjne;j.

2. Skargi i wnioski kierowane do Urzedu wymagaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
1 Wnioskdw prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.

3. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek zalatwiane sa przez wlasciwe ze wzgledu
na ich przedmiot komérki organizacyjne Urzedu.

4. Wojt ustala szczeg6towy sposob oraz dni i godziny przyjmowania w urzedzie obywateli
w sprawach skarg i wnioskow:

1) Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia to jest wtorek w godzinach od 10.00 do 13.00;

2) Kierownicy Komérek Organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw
w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

5. Indywidualne sprawy zafatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegdtowych.

6. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do starannego i sprawnego, rozpatrzenia sprawy
kierujac sie przepisami prawa i zasadami wspdtzycia spotecznego.

7. Kontrola i koordynacja dzialania Komorek Organizacyjnych w zakresie zalatwiania skarg
1 wnioskow zajmuje si¢ Sekretarz Gminy.

) ROZDZIAL VIII
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW

§ 13

1. Wojt Gminy podpisuje decyzje administracyjne, zarzadzenia i okdlniki oraz dokumenty
kierowane do administracji rzadowej, samorzadowej i przedstawicielstw dyplomatycznych.

2. W6jt Gminy podpisuje pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli zewnetrznej,
Przewodniczacego Rady Gminy, Radnych oraz pisma 1 wystapienia zwiazane
z wykonywaniem funkcji Kierownika Zaktadu Pracy oraz te, ktére zastrzega do wiasnego
podpisu.

3. Wojt Gminy podpisuje czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i
materialnego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace
podstawe

do otrzymania lub wydania $rodkéw pienieznych. Wéjt Gminy moze upowaznié
do powyzszego pracownikéw Urzgdu Gminy w formie pisemne;j.

4. Wojt Gminy moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ jednorazowo lub na czas
okreslony albo nieokreslony Kierownikéw Komérek Organizacyjnych. pracownikdéw Urzedu
Gminy do podpisywania $cisle okreslonego rodzaju korespondencji, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji. Kazde upowaznienie wymaga formy pisemne;j.
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5. Wojt moze udzieli¢ Kierownikom Komoérek Organizacyjnych i pracownikom Urzedu
pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu albo
pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci. Kazde petmomocnictwo wymaga formy
pisemne;.

6. We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy Urzad dziala przez jedng
uprawniong osobg, jaka jest Wojt Gminy. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagaja
kazdorazowo formy pisemne;.

ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 14

1. Do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie i podlegltych jednostkach uprawnieni sa;

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy
oraz na podstawie Planu Pracy Komisji:

2) Wojt w stosunku do pracownikéw urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych:

3) Kierownicy Komérek Organizacyjnych w zakresie przyznanych uprawnien
oraz w stosunku do podleglych im pracownikow;

4) inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia imiennego Wéjta Gminy.

2. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w zwiazku z art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wprowadza obowiazek stosowania
skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania:

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

4. Organizacja Kontroli Zarzadczej w Urzedzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy
zostanie wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy, gdzie okreslone zostang
w szczegblnosci:

1) cele, zadania i funkcje kontroli zarzadezej;

2) elementy systemu kontroli zarzadczej;

3) zakres kontroli finansowej;

4) etapy postepowania kontrolnego:;

5) dokumentowanie kontroli.
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

Dor)
—_
W

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikdw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Wojta Gminy w drodze
zarzadzenia.

§ 16

Zasady podpisywania pism oraz instrukcja obstugi prawnej ustanowione zostana przez Wdjta
Gminy w drodze zarzadzenia.

§ 17
Zmiany do regulaminu zatwierdza Wojt Gminy.
§ 18

1. Regulamin bedzie opublikowany w wewngtrznej sieci internetowej urzedu oraz zostanie
przekazany pracownikom droga elektroniczna na stuzbowe skrzynki pocztowe.

2. Kierownicy Referatow zobowigzani sq zapoznaé z trescig regulaminu tych pracownikéw
urzedu, ktérzy nie majq dostepu do komputerdw.

3. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostepny do wgladu u sekretarza gminy oraz

w sekretariacie Wéjta Gminy

\
Wojt Gmi(;‘)‘{fﬁjpielsk
DariusZ’Gorski
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