Zarzadzenie 181/2017
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Sadowne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnima8ca 1990 roku, o samadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. Nr 446, ze zmianami) zzdzeam co nhagpuje:

§ 1.

Nadag Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy Sadowne stanayey zahcznik do
niniejszego zagzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sadowne
§ 3.

Traci moc Zarzdzenie nr 218/2009 Wodjta Gminy Sadowne z dniarBtimja 2009 roku
ze zmianami, w sprawie wprowadzenia Regulaminu Qrgayjnego Urgdu Gminy
Sadowne.

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od podpisania.

Wojt

Waldemar Cyran



Zatacznik
do Zaradzenia 181/2017
Wéjta Gminy Sadowne
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZAC YJNY

Urzedu Gminy Sadowne

4




|. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Sadowne, zwany dalej Regulaminem, dére
1. Zakres dziatania i zadania 4du Gminy Sadowne zwanego dalej tliem.
2. Organizaa} Urzedu.
3. Zasady funkcjonowania Ugdu.
4

. Zakres dziatania kierownictwa Wdu, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — naley przez to rozumieGmire Sadowne
2. Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Gminy Sadowne

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zgsty Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumieodpowiednio: Wéjta Gminy Sadowne, Sekretarza Gminy
Sadowne, Skarbnika Gminy Sadowne oraz ¢est Kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego Gminy Sadowne.

4. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Sadowne.
§3

Urzad jest jednostk organizacyjn i budzetowg Gminy.

Siedzily Urzedu jest miejscows® Sadowne, ul. Kexiuszki 3

Godziny pracy Urgdu okrdla Regulamin Pracy

WD PR

Urzad jest Pracodawgcw rozumieniu przepisoOw prawa pracy.

Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§4

1. Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktorej WOojt jako organ
wykonaweczy realizuje zadania Gminy,
2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samdezde gminnym oraz innych ustaw i
aktéw wykonawczych,
2) Statutu Gminy Sadowne,



3) obowigzujgcych w Urzdzie Regulamindw.

. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw naigego

wykonywania spoczywagych na Gminie:

1) zada& wiasnych,

2) zada zleconych z zakresu administracjjdbpwe),

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji
rzadowej,

4) zada z zakresu wigciwosci powiatu i wojewodztwa na podstawie porozuimie
zawartych z tymi jednostkami samedz terytorialnego,

5) zadan publicznych realizowanych w drodze wspétdziatanmicdzy
jednostkami samoggdu terytorialnego.

§5

Do zada: Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanih
zadai i kompetencji a w szczegolsm:

8.

9.

1. Zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,
2.

Przygotowywanie materiatow niegiinych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publiczrajz
podejmowanie innych czynda prawnych przez organy Gminy,

. Wykonywanie — na podstawie udzielonych upemien — czynndci faktycznych

wchodzcych w zakres zadaGminy,
Zapewnienie organom Gminy rdowvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

. Przygotowywanie materiatdow nieginych do uchwalenia i wykonywania bgdu

Gminy oraz innych aktow organdéw Gminy,

. Realizacja innych obowzkdéw i upowanien wynikajgcych z przepisow prawa

oraz uchwat organow Gminy,

. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaeisjiRady, posiedzejej

komisji oraz innych organéw Gminy,

Prowadzenie zbioru aktéw prawa powszechnie ofmwidcego i zbiorow aktow
prawa miejscowego daginego do powszechnego wgll w siedzibie Urgdu,
Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olyaujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

10.Realizacja obowizkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowizujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

11.Realizacja zada w zakresie obronrgi kraju, obrony cywilnej i zasdzania

=

kryzysowego na terenie Gminy nadeych do kompetencji Wojta.

[ll. Organizacja Urz edu.

§6
Kierownikiem Urzdu jest Wait,

. WOoijt kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy pagos

odpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizacgwoich zada,

. Sekretarz Gminy zaghuje Wajta w czasie jego nieobednb

§7



1. W skiad Urzdu wchodz nasgpujace referaty i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

4) Stanowisko pracy ds. spotecznych,

5) Stanowisko pracy ds. zadzania kryzysowego, ochrony ludko i spraw

obronnych,
6) Administrator Bezpieczesstwa Informacji | Administrator Systemow
Informatycznych,

7) Radca prawny,
8) Urzad Stanu Cywilnego.

§8

Ustala s¢ nastpujacy wykaz stanowisk w Urzlzie:

1.

Referat Organizacyjny:

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacymeg

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych,

3) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i sprawskoyvych,

4) Kierowca,

5) Sprataczka,

6) Opiekun dzieci i mtodzigy (w czasie przewozu ucznidow do i ze szkoty)

Referat Finansowy:

1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,

2) Stanowisko pracy ds. kgjowasci budzetowej,

3) Stanowisko pracy ds. kgjowdci,

4) Stanowisko pracy ds. kadrowo —¢gdwych, kontroli i dwiaty,

5) Stanowisko pracy ds. kgjowasci podatkowej i rynku wewgtrznego,

6) Stanowisko pracy ds. podatkow,

7) Stanowisko pracy ds. obstugi kasy.

Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji:

1) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i planowgorzestrzennego —
kierownik referatu

2) Stanowisko pracy ds. inwestycji, ochrodrgdowiska, infrastruktury,

3) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i zamdwpeablicznych.

Stanowisko pracy ds. zadzania kryzysowego, ochrony ludiwo i spraw
obronnych.

Administrator  Bezpieczsstwa Informacji i  Administrator  Systemoéw
Informatycznych.

Stanowisko pracy ds. spotecznych.

Radca Prawny

Urzad Stanu Cywilnego -Zastepca Kierownika USC oraz ewidencja ludsa i
wydawanie dowodow osobistych.

Dopuszcza si zatrudnianie do poszczegolnych stanowisk pracy qoym
administracyjnej.



IV. Zasady funkcjonowania Urzedu.

§9
Urzgqd dziata wedtug nagpujgcych zasad:

Praworadnaici,

Stuzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Kontroli wewretrznej,

Podziatu zadapomidzy kierownictwo Urzdu, Referaty i poszczegdlne stanowiska
pracy,

Wzajemnego wspotdziatania,

Sprawndci i skutecznéci dziatania.

§10

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich zada obowigzkOw dziatag na podstawie
I w granicach prawa, oboyziani § do scistego jego przestrzegania.

8§11
Zasady podpisywania pism i dokumentow dlaeahcznik Nr 1 do Regulaminu.

§12

W Urzedzie dziata kontrola wewttrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtégio
wykonywania zada Urzedu przez poszczegOlne stanowiska pracy w tym stehkaw
objcte Referatem. Szczegolne zasady kontroli wgxznej okréla zahcznik Nr 2 do
Regulaminu.
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§13
Organizagg przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg, ioskéw i
indywidualnych spraw obywateli w Wdzie okrgla Zahcznik Nr 3 do Regulaminu.
8§14
Zasady i tryb pogpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prgemokréla
Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.
8§15

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizgdania wynikajce z przepisow
prawa i Regulaminow w zakresie ich wdavosci rzeczowej,

2. Szczegolowy wykaz zadana kadym stanowisku pracy okila zakres czynnii
pracownika,



3. Referaty i samodzielne stanowiskaa szobowhzane do wspoéldziatania w
szczegOlnéci w zakresie sprawnej obstugi interesantow, wymianformacji i
wzajemnej konsultacji,

4. Pracownicy przyjmuj, rozpatruy i zatatwiap indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwioki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwdgieniem terminOw oraz
zasad wynikajcych z KPA.

V. Zakresy zadai Wojta, Sekretarza Gminy
| Skarbnika Gminy.

§16
Do zakresu zad@& Wojta naley w szczegolnmi:

1. Kierowanie biggcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zgwm

2. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkiaOkki organizacyjne Urkglu
oraz jego pracownikow,

3. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz przedétdae uchwat i wigciwych
zarzdzer organom nadzoru,

4. Okreslenie sposobu wykonania uchwat oraz przedkfadanaglzR sprawozda
z wykonania uchwat,

5. Udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytaradnych o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

6. Zwolywanie narad z wudzialem kierownikbw poszczegéin jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzietamealizacji zada,

7. Gospodarowanie mieniem komunalnym,

8. Wykonywanie budetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jedhost
organizacyjnych Gminy,

9. Podejmowanie przedsizieé¢ i inicjatyw w celu pozyskanigrodkow do budetu
Gminy,

10.Podejmowanie czynroi z zakresu prawa pracy,

11.Wykonywanie uprawnie zwierzchnika stdbowego wobec wszystkich pracownikow
I kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12.Przyjmowanie ustnychswiadczé woli spadkodawcy,

13.Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhycsprawach z zakresu
administracji publicznej,

14.Upowaznienie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub inngcacownikow Urzdu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyghyw indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

15.Przyjmowanie éwiadczéh o stanie magkowym od Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych, oiamych os6b zobowkranych
do tej czynnéci,

16. Udzielanie petnomocnictwa w sprawach iaégych do jego wycznej kompetencji,

17.Wykonywanie zada zastrzeonych dla Wojta jako terenowego szefa obrony

cywilnej,



18.Kierowanie wykonywaniem zada obronnych i zada z zakresu zaszlzania
kryzysowego,

19.Podejmowanie przedsizig¢ w celu promocji i rozwoju Gminy,

20.Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wéjta oraz przepisow prawa i uchwat
Rady.

§17
Do zada: Sekretarza Gminy naly w szczegolnii:

1. Wykonywanie obowjzkéw Wojta podczas jego nieobeénibi prowadzenie spraw
Gminy w imieniu Wojta, w zakresie przez niego lgtgm,

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania édha i warunkow jego dziatania,

3. Opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulamindwedu oraz projektow
zmian tych aktow, kontrola ich funkcjonowania,

4. Przedstawianie Wéjtowi wnioskow usprawi@jch prawidtowg organizag} pracy

w Urzedzie, stosownie do ustalezawartych w Statucie Gminy i obayzujacych

Regulaminach,

Opracowywanie projektow podziatu Referatéw na staska pracy,

Opracowywanie zakresow czyriwodla wszystkich stanowisk pracy,

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych petay stanowiskami pracy,

Nadzor nad organizagjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych

z doskonaleniem kadr,

9. Przeprowadzanie stby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk yrac
| organizacja egzaminu,

10.Nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodddtami oraz funduszem
ptac,

11.Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wtizie,

12.Nadzér nad nalgstym 1 terminowym zatatwianiem skarg, wnioskawistow,

13.Nadz6r nad zakupem materiatdw biurowych zgodniestawg o zamoéwieniach
publicznych,

14.Koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjnymi, dexmizacyjnymi i
remontowymi w Urzdzie oraz zakuprodkow trwatych,

15.Podejmowanie przedsizieé i inicjatyw w celu pozyskanidgrodkow do budetu
Gminy

16.Sprawy wystroju wizualnego Ugdu Gminy (tablice, ogtoszenia, napisy),

17.Koordynacja i organizacja spraw zwanych z wyborami, referendami i spisami,

18.Nadzér nad wykonywaniem zatla zakresu swiaty,

19.Inicjowanie rozwoju kultury, kultury fizycznej, sga i rekreacij,

20.Koordynacja dziatlaw zakresie informatyzacji Uedu,

21.Nadzér nad wydawaniem koncesji na sprzeaikoholu,

22.Nadzor nad obrancywilng i ochrorny przeciwpowodziow Gminy

23.Przygotowywanie i nadzor nad projektami uchwat Ra&iyiny i zaradzeniami
Wijta,

24.Zapewnienie organizacyjnych warunkéw prac Rady Grnin

25.Udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji

26.Wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pratka Urzdu na zebraniach
wiejskich,

27.Prowadzenie kontroli wewirznej zgodnie z Regulaminem kontroli stangwyim
zalcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego,

© NGO



28.Przyjmowanie ustnych swiadczeér woli spadkodawcéw,

29.Potwierdzanie zgodroi kopii dokumentéw z oryginatem,

30.Wspdtdziatanie z pracownikami na poszczegolnychastaskach w zakresie spraw
zleconych przez Wojta,

31.Nadzor nad redagowaniem i aktualizagktywnej strony internetowej i BIP
Gminy,

32.Podejmowanie przedsvzigc¢ w celu promocji i rozwoju Gminy,

33.Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o a@hrdanych osobowych i
ochronie informacji niejawnych,

34.Nadzo6r nad prawidtowym obiegiem, ewidegcprzechowywaniem dokumentow
| pism zgodnie z instrukgj kancelaryja, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcp archiwaln,

35.Koordynacja sporgizania sprawozdaa informacii,

36.Wykonywanie obowjzkéw Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

37.Nadzor nad wykorzystywaniem pojazdéwzadawych,

38.Nadzor nad czysteoig i porzadkiem w Urzdzie i w jego obgbie,

39.Wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg lub upowanien Wajta,

40.Sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organiza&go.

§18

Do zada: Skarbnika Gminy naléy w szczegolni:

1.

2.

9.

1
1
1
1
1
1

Wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboygkéw w zakresie

rachunkowéci,

Opracowywanie projektu uchwaty hietowej wraz z obgmieniami i informacj o

stanie mienia komunalnego oraz przekazywanie gadrRatnej Izbie Obrachunkowej

i Przewodniczcemu Rady,

Nadzorowanie i kontrola realizacji bietu Gminy,

Opracowanie sprawozdania rocznego z wykonaniazddudgminy, przestanie go

Regionalnej Izbie Obrachunkowej i przetdoie Radzie Gminyabsolutorium dla

Wojta),

. Opracowywanie sprawozflaz wykonania bugktu i planéw finansowych na
realizac¢ zada zleconych i wkasnych,

. Kontrasygnowanie czyndoi prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowhgzan pienkznych,

. Przygotowywanie projektow uchwat bietowych Rady Gminy i zagdzen Wojta
Gminy w sprawach zwranych z realizagjbud-etu,

. Dokonywanie analiz bugtu, biegace informowanie Wojta o jego realizacji, oraz

wnioskowanie w sprawach zmian w hiedie w celu racjonalnego dysponowania

srodkami,

Badanie i prognozowanie rovosci pozyskiwaniasrodkow pozabugktowych dla

Gminy,

0.Podejmowanie przedsvzigé w celu promocji i rozwoju Gminy,

1.Prowadzenie spraw funduszy celowych,

2.Wspdlpraca z IzbObrachunkow oraz Urzdami Skarbowymi,

3.Ewidencja i rozliczanie otrzymanych dotacji,

4.Nadzor nad prowadzeniem ewidencji rozliczewestycyjnych,

5.Nadzor nad realizag;j sptat i ewidency kredytéw oraz payczek,



16.Stosowanie wihkiwych zgodnych z prawem procedur w zakresie gra®aid
i rozdysponowywanid@rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem,

17.Przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optégalnych,

18.0pracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkdmddt lokalnych,

19.Nadzér nad naliczaniem i egzekagpodatkéw i optat lokalnych, podatkéw od
srodkéw transportowych,

20.Analiza kosztow funkcjonowania Ugdu,

21.Prowadzenie kontroli wewitrznej i zewrtrznej zgodnie z Regulaminem kontroli
stanowicym zahcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego,

22.Przygotowywanie projektéw uchwatdpcych przedmiotem obrad Rady, jej Komisiji
oraz projektéw zagdzen Wojta,

23.Udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisiji,

24 .Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o a@rdanych osobowych i
ochronie informacji niejawnych,

25.Nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidefjcprzechowywaniem dokumentow
finansowych ipism zgodnie z instrukcjkancelaryjg, jednolitym rzeczowym
wykazem akt, instrukgj archiwaln,

26.Koordynacja i nadzor nad spadzaniem sprawozda informacji finansowych,

27.Przygotowywanie materiatow niegiinych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy orazagtualizacja,

28.Wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajgcych z polece lub upowanien Wajta,

29.Sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Finansowego

VI. Zakres zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

8§19
Do obowizkow Kierownika Referatu nay w szczegolnii:

1. Kierowanie dziatalnécia Referatu zgodnie 2z oboyaujgcymi przepisami

i poleceniami Wojta,

Organizacja i podziat zadgpomikdzy poszczegodlne stanowiska pracy,

Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniendaai zatatwianiem spraw
przez pracownikow Referatu,

4. Nadzor nad prawidiowym obiegiem, ewidepcprzechowywaniem dokumentow
i pism kierowanych do Referatu, zgodnie z instrakkpncelaryjm, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrulgcjarchiwal oraz przepisami o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

Kontrola pracy podlegtych pracownikow,

Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow,

Whnioskowanie 0 awans pracownika, nagrdth niego lub kay,

Whnioskowanie z opisem stanowiska o przeprowadz&omkursowego naboru na
wolne stanowisko pracy,

9. Przeprowadzanie stby przygotowawczej w Referacie i organizacja egnami
10.Dbalcs¢ o powierzone Referatowi pomieszczenia, §plizwyposaenie biurowe.

§20
Do wspolnych zadé poszczegdblnych stanowisk pracy nglev szczegolnei:

w N

0N O



=

Bezzwloczna i nalg/ta obstuga interesantéw,

2. Przygotowywanie materialtbw oraz podejmowanie czyon@rganizatorskich na
potrzeby organdéw gminy,

3. Prowadzenie pogbowania administracyjnego, przygotowywanie matéviatoraz
projektow decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych
Z przepisow o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

4. Pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom
pomochniczym Gminy w wykonywaniu zafla

5. Wspoltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowgiuanateriatow niezégdnych
do przygotowywania projektu bietu,

6. Przygotowywanie sprawozflaocen i analiz, bigcych informacji o stanie realizacji
zada,

7. Stosowanie prawidtowego obiegu , ewidencji, zasambghowywania dokumentow
I pism kierowanych do Referatu, zgodnie z instrakkpncelaryjm, jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, instrulgcjarchiwaly oraz przepisami o ochronie
informacji niejawnych iochronie danych osobatvy

8. Ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zzdrei i rejestrow,

9. Realizacja zadaw zakresie obronrsci kraju, obrony cywilnej na terenie Gminy oraz

wspotudziat w wykonywaniu zadaarzdzania kryzysowego,

10.Realizacja zadawynikajgcych z uchwat Rady Gminy,

11.Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow asmwania przez Wojta
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12.Koordynowanie procesow rozwoju spoteczno-gospoamazsminy,

13.Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada

14.Wspotdziatanie z wkiwymi organami administracji gglowej i samorgdowej,

15.Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

16.Wykonywanie zada zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o ochronie danyc
osobowych, ochronie informacji niejawnych, ustawzamdwieniach publicznych,

17.Przygotowywanie projektow uchwatdgcych przedmiotem obrad Rady, jej Komisji
oraz projektow zawdzen Wojta,

18.Przygotowywanie materialdbw nieginych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy orazagtualizacja,

19.Usprawnianie wtasnej organizacji, metod, form pradglke wykazywanie inicjatyw,

20.Wykonywanie zadaprzekazanych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnikeedlizacji.

§21
Do zadai referatu Organizacyjnego nafy w szczegolnei:

1. Obstuga sekretariatu Wdu,

2. Przyjmowanie, rozdzielanie i ewidencja korespomrgien

3. Prowadzenie spraw zgaanych z dziatalnieia Urzedu zgodnie z przepisami prawa
oraz obstug prawry Urzedu,

4. Prowadzenie spraw zydanych ze wspoldziataniem Wodéjta z organami
samoradowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dajgtymi na terenie
Gminy,

5. Obstuga wyborow do parlamentu RP i UE, wyboru Pdenya RP, do samaydu
terytorialnego oraz prowadzenie dokumentacji wybey,c

6. Przygotowywanie projektow uchwatediacych przedmiotem obrad Rady i jej
Komisiji,



7. Organizowanie wykonywania uchwat Rady Gminy, realiania wnioskow Komisji
Rady i terminowego rozpatrywania interpelacji nacin

8. Zalatwianie skarg, wnioskéw i listdbw, prowadzeniehi ewidencji oraz
sprawozdawcZei,

9. Przeprowadzanie w Ugdzie konkursowego naboru pracownikow,

10.Zatatwianie spraw zwkanych z przyjmowaniem do pracy nowozatrudnionych
pracownikéw oraz praktykantow przyjmowanych doyaa praktyk w Urzdzie,

11.0rganizowanie stg pracowniczych, roboét publicznych i prac interwgngch,

12.Prowadzenie dokumentacji w sprawach gaanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikéw Ugdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

13.Prowadzenie spraw dotygzych urlopéw wypoczynkowych, okoliczémowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

14.Ewidencjonowanie czasu pracy i zwoliikekarskich pracownikéw Uezdlu, a take
okresowa ich analiza,

15.Wydawanieswiadectw pracy i zaviadcze dotyczcych pracy,

16.Przygotowywanie wnioskOw emerytalno — rentowychcprenikow,

17.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki etatamiduszem wynagrodae

18.Prowadzenie spraw odfiie organizowania i przeprowadzania pradgw
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

19.Prowadzenie spraw zwdanych z dyscyplin pracy, wyr@nianiem, nagradzaniem,
odpowiedzialnécig porzzdkows i dyscyplinara pracownikéw,

20.Przygotowywanie pomieszaze i obstuga —w tym protokotowanie —spatkai
zebra organizowanych przez Wajta i Sekretarza,

21.Prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywaniet ao archiwum
panstwowego,

22.Prowadzenie rejestrow i zbioréw uchwat i zalzen podejmowanych przez organy
gminy,

23.Prowadzenie rejestru piecz urzdowych,

24.0bstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy,

25.Przygotowywanie posiedaerganow kolegialnych,

26.0pracowywanie materiatdbw z obrad Rady, projektéviaveet, wnioskéw i opinii,
przekazywanie ich odpowiednim organom oraz czuwanaid ich realizagj przez
wiasciwe jednostki organizacyjne,

27.Przygotowywanie z wigkiwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami prac
materiatow dotycgcych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatGavpotrzeby
Rady,

28.Przechowywanie, przesytanie i publikacja uchwategowwanych przez Rad

29.Przygotowywanie materiatéw do projektow planéw gr&ady i jej Komisiji,

30.Protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka Rady oraz jej Komisiji,

31.0rganizowanie szkoferadnych i cztonkow Komisji Rady,

32.0bstuga kancelaryjno — biurowa organow sargpaduzmieszkacow wsi,

33.Utrzymanie czystei | porzadku w Urzdzie i jego obgbie,

34.Wspolpraca z organizacjami pozgpwymi, opracowywanie Programow
Wspotpracy oraz realizacja zada nich okrélonych,

35.Prowadzenie rejestracji przedpoborowych i przygaioe kwalifikacji wojskowej,

36.Prowadzenie spraw zg#anych z reklamowaniemotnierzy rezerwy od obowzku
petnienia czynnej stiby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wgjn



37.0pracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innyclprzedsgwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

38.Wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej z orgaacjami, stowarzyszeniami oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zaga

39.0pracowywanie Programu gospodarowania mieszkaniowgsobem Gminy oraz
zasad wynajmowania lokali wchagtzch w jego skiad,

40.Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, lokalatytkowymi, ustalanie
stawek czynszu, przyznawanie dodatkow mieszkanibwyc

41.Przygotowywanie materiatdow nieglinych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej Gminy oraz a&ltualizacy.
Referat przy znakowaniu sprawzywa symbolu ,Or”.

§22
Do zadai referatu Finansowego naly w szczegolrmi:

1. Opracowanie zbiorczych sprawoadansowych z wykonania buetu,

2. Prowadzenie ewidencji kgjowych oraz rozlicze  finansowych zada
inwestycyjnych,

3. Analiza planow finansowych gminnych jednostek orgacyjnych,

4. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodaflnansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

5. Prowadzenie kgg rachunkowych,

6. Prowadzenie ksg inwentarzowych wyposania i sprztu Urzedu i jednostek

podlegtych,

7. Prowadzenie ewidencji, umorzerozliczen srodkow trwatych,

8. Rozliczanie inwentaryzacji,

9. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanieniky finansowego,

10.0bstuga finansowo-ksgowa,

11.0bstuga kasowa Uedu i jednostek organizacyjnych, spgiizanie raportow
kasowych,

12.Rozliczenia podatku VAT,

13.Ewidencja optat stanowcych dochody bugetu Gminy,

14.Prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi z tytutu nienaleych podatkow,

15.Realizacja, sptata i ewidencja kredytéw orazyoaek,

16.Przygotowywanie dokumentoéw do gotéwkowego i bezgtiwego dokonywania
wydatkow,

17.Wymiar, pobor i egzekucja nateosci z tytutu podatkow: od nieruchorém, od oséb
fizycznych i prawnych, odrodkow transportowych oraz od posiadania psow,

18.Rozliczanie optaty targowej i administracyjnej,

19.Naliczanie i ewidencja wptat optaty skarbowej,

20.Opiniowanie poda i wnioskow w sprawach dotygeych ulg, odrocz& umorzé
podatkow i optat,

21.Prowadzenie pogpowar wyjasniajacych do wnioskéw skladanych przez
podatnikow,

22.Prowadzenie kggowasci podatkdw i optat,



23.Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod adegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skdagch organowi
podatkowemu,

24 .Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyoygch podatkow i optat,
25.Windykacja zalegttci podatkowych i nalenosci budzetowych - wystawianie tytutow
wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji i aktualjizgytutow wykonawczych,

26.Sporadzanie sprawozdadotyczcych podatkdw i optat,

27 .Wydawanie zéwiadczé o stanie magkowym i o nie zaleganiu z zapigbodatkow,

28.Prowadzenie gospodarki w zakresie druk@vgtego zarachowania,

29.Prowadzenie w terenie kontroli dotycych podatkéw i opfat,

30.Prowadzenie FundusAwiadczé Socjalnych,

31.Prowadzenie spraw zgaanych z udzielaniem pomocy publicznej,

32.Prowadzenie i rozliczanie Funduszu soteckiego,

33.Kwalifikacja, rozliczanie i sprawozdawcgowydatkow strukturalnych,

34.Naliczanie i zwrot podatku akcyzowego,

35.Prowadzenie spraw z zakresu BHP i p.po

36.Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mieniayGm

37.Zakup inwentarza ruchomego, zaopatrzenie w mayehatrowe, srodki czystgci,
srodki ochrony indywidualnej,

38.Prowadzenie caloksztaltu spraw gzwanych z naliczaniem i rozliczaniem
wynagrodza,

39.Prowadzenie i spogdzanie dokumentacji dotygeej ubezpieczespotecznych,

40.Sporadzanie umow zlecenia i prowadzenie rejestru umaleden,

41.Sporzdzanie list diet dla radnych, cztonkéw komisji radyottyséw,

42.0rganizacja i prowadzenieswiaty w Gminie,

43.Prowadzenie spraw wynikgjych z Karty Nauczyciela, ustawy o systemsgviaty
przypisanych dla organu prowagdego,

44.0rganizacja zapewnienia opieki uczniom daammym do szkot,

45.Prowadzenie kontroli zagdcze),

46.Prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej,

47 \Wydawanie zezwolena sprzedai podawanie napojéw alkoholowych.
Referat przy znakowaniu sprawgywa symbolu ,Fn”.

§23
Do zada: Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

1. Pozyskiwanigrodkow finansowych z zewtrz,

2. Przygotowywanie propozycji dotygzych zada gminnych kwalifikupcych s¢ do
finansowania zérodkow unijnych,

3. Sporadzanie aplikacji o dofinansowanie dla gminy przedgi¢¢ ze srodkow
pomocowych,

4. Realizacja, monitorowanie, rozliczanie | sprawozdas projektow
finansowanych z pozyskanyérodkéw,

5. Przekazywanie mieszkaom gminy informacji z zakresu rAovOSCi
pozyskiwaniagrodkow z zewsntrznychzrodet finansowania

6. Promowanie potencjatlu gospodarczego, kulturalnedorystycznego Gminy w
kraju i za granig,

7. Nawigzywanie kontaktow i wspoétpraca z gminami, powiatamaz zagranicznymi
samoradami partnerskimi,



8. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow proyjroech o gminie,

9. Prowadzenie spraw dotygzych zamdwié publicznych,

10.0Ogtaszanie i prowadzenie przetargow,

11.Prowadzenie, rozliczanie oraz kontrola inwestycgmontéw,

12.Prowadzenie spraw z zakresu ochrérpdowiska,

13.0pracowywanie programéw ustug i rozwoju adzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie (wodgci kanalizacja, oczyszczalnie
sciekéw, dwietlenie, transport zbiorowy),

14.Budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drogngiych, mostow oraz nadzor
nad ich eksploata)

15.Prowadzenie spraw z zakresu bezpiésgga i organizacji ruchu drogowego,
konserwaciji nawierzchni ulic, znakéw drogowych, jakadsnieznych,

16.Prowadzenie ewidencji droég i obiektow mostolyyc

17.WspoOitpraca z Zagdami Drog,

18.0rganizacja targowisk i hal.

19.Przygotowywanie materialtbw niegilnych do sporgizania dokumentow
planistycznych zagospodarowania przestrzennego,

20.Prowadzenie i aktualizacja  miejscowych planbw  zpgdarowania
przestrzennego,

21.Prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwgsteiu publicznego,

22.Przygotowanie i wydawanie decyzji spodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizagj przedsgwzie¢ mogacych znaczco oddziatywa nasrodowisko,

23.Wydawanie decyzji o podziale i rozgraniczeniu dziat

24.Sprawy nazewnictwa ulic i numeracji nieruchaweip

25.Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

26.Komunalizacja mienia oraz gospodarowanie tym mianie

27.0rganizacja przetargdbw na zbywanie, wydzaevianie i najem nieruchomc
komunalnych,

28.Regulacja stanu prawnego nieruchdop

29.Wydawanie decyzji dotygzych zagcia pasa drogowego.

30.0rganizacja spiséw rolnych i innych badstatystycznych z zakresu rolnictwa,

Referat przy znakowaniu sprawgywa symbolu ,GPI".

8§24
Do zada samodzielnych stanowisk pracy naje

1. Stanowisko pracy ds. spotecznych.
Do zada: stanowiska nalgy w szczegolni:

1) Prowadzenie ewidencji zabytkéw, pomnikéw i pomnikgrayrody,

2) Sprawowanie opieki nad zabytkami, miejscami g@mnarodowej, miejscami
walk i stracé,

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

4) Prowadzenie spraw zgaanych z funkcjonowaniemsmdkéw kultury, muzeum,
obiektéw sportowych oraz nadzér nad nimi,

5) Ochrona rélin i zwierzat,

6) Wydawanie zezwolena wyckcie drzew i krzewow,

7) Zadania zwgzane z realizagjutrzymania czys&ei i porzzdku w gminie,



8) Ewidencjonowanie i rozliczanie optat za odbiér adippa komunalnych,

9) Prowadzenie egzekucji optat za zagospodarowaniadmp komunalnych

10)Prowadzenie rejestru dziatakwob regulowanej w zakresie odpadéw komunalnych,

11)Wysytanie i prowadzenie ewidencji korespondewgjchodzcej z Urzdu.
Stanowisko przy znakowaniu sprawywa symbolu ,SS”.

. Stanowisko pracy d/s. Zargdzania Kryzysowego Ochrony Ludnécii Spraw
Obronnych oraz obstugi informatyczne.
Do zada: stanowiska nalgy w szczegolni:

1) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasagoh zamierzé
w zakresie wykonywania zatl@bronnych,

2) Opracowywanie planow i programow szkolenia obrommpegtake organizowanie
szkolenia prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) Opracowywanie, uzgadnianie i przekladanie do ale@gipplanu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a tak stosownych programow obronnych,

4) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotawstuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

5) Realizowanie przedsizie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniafpego realizagj zada obronnych w wyszych stanach
gotowaci obronnej pastwa,

6) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnegoctiuizGminy na czas wojny
oraz projektu zaggzania Wojta Gminy wprowadzgego w/w regulamin wycie,

7) Opracowywanie i bigce uaktualnianie dokumentow zapewaigch sprawne
wykonywanie zadaobronnych w wyszych stanach gotowa obronnej,

8) Opracowywanie uaktualnianie dokumentacji Stategauby,

9) Analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzuope#t w sprawie
Swiadczé na rzecz obrony, a tai& prowadzenie pogiowania wyjdaniajagcego
i przygotowanie decyzji 0 przeznaczeniu 0soOb ldrzy na potrzebywiadczeé na
rzecz obrony,

10)Opracowywanie rocznych plandswiadczé osobistych i dormych swiadczé
rzeczowych oraz planéwiadczé osobistych i etatowych /danaych/ swiadcze
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razietosgenia mobilizacji
I wojny, a take innych niezbdnych w tym zakresie dokumentow.

11)Obstuga informatyczna sprawozdawszao Gminy.

12)Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (wszystkianowiska w Urgdzie),

13)Biezaca obstuga komputerow w Urdzie,

14)Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony intesnegj Gminy,

15)Wykonywanie funkcji Administratora Bezpieamtwa Informacji oraz
Administratora Systemow Informatycznych.

16)Prowadzenie spraw i nadzor nad dziatatmpOSP

17)Rozdysponowywanie pojazdéw showych,

18)Wystawianie kart drogowych kierowcom i rozliczarak czasu pracy,

19)Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie palisamochodu.

Stanowisko przy znakowaniu sprawiywa symbolu ,ZK”.

. Radca prawny.
Do zada: stanowiska naléy w szczegolni:

1) Obstuga prawna Rady, Woijta, ¢du,



2) Opiniowanie pod wzgdem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady,
decyzji oraz zamgzen Wojta,

3) Opiniowanie projektébw porozuniie z organami administracji gdowej
| jednostkami lokalnego samadu terytorialnego,

4) Opiniowanie projektow umow zawieranych przez Ggnin wyjatkiem umow
w drobnych biegcych sprawach,

5) Informowanie o tré&ci nowych przepiséw prawnych dotyexch zada Gminy,

6) Udzielanie opinii prawnych, porad i wyjsien w zakresie stosowania prawa
Radzie, Wojtowi, pracownikom Ugdu,

7) Reprezentowanie Gminy w pepbwaniu przed glami i innymi organami
orzekajcymi,

8) Nadzor prawny nad egzekaajaleznosci Gminy.
Radca prawny przy znakowaniu sprawywa symbolu ,RP”.

VII. Urz ad Stanu Cywilnego.

§25

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu stai cywilnego i
zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekiczych.

Do zada Zasepcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego naly w szczegOlni:

1. Rejestracja urodzin, manstw oraz zgondw i innych zdarzenapcych wptyw na
stan cywilny osob,

2. Sporadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie uaktacja ksig stanu

cywilnego,

Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw doggsstanu cywilnego,

Sporadzanie i wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnegarz zdwiadcze,

Wydawanie zéwiadczé o zdolndgci prawnej do zawarcia manstwa za grani;

Przechowywanie i konserwacja #gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Przyjmowanie éwiadczéh o wsgpieniu w zwhzek makenski oraz innych

oswiadczeé zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekzego,

Sporzdzanie sprawozdastatystycznych,

Realizacja zada wynikajacych z ustawy o ewidencji ludé@ i dowodach

osobistych, a w szczegbkui:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji luano

2) prowadzenie pogpowar i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) sporzdzanie wydrukow dla potrzeb poboru,

4) sporadzanie wydrukow dzieci dla potrzebvaaty,

5) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz sptrenie spisu wyborcow,

6) wydawanie dokumentéw stwierdzaych tzsamdc,

7) prowadzenie spraw dotygzych zbiorek publicznych i zgromadze

8) realizacja zada wynikajgcych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetenciji
organéw gminy.

Noohkw

©




10.Przygotowanie projektow uchwat dla Rady Gminy,
11.Wykonywanie prac zleconych przez Wojta.

Urzgd Stanu Cywilnego przy znakowaniu sprawy z zakrdd8C uwywa symbolu
,USC” a sprawach nie ohgtych zakresem ustawy o aktach stanu cywilnegiyywa
symbolu ,SO”.

VIIl. Postanowienia koncowe.

8 26
Integralng czesé regulaminu stanowin zalgczniki okreslajace:
Zalgcznik Nr 1: Zasady podpisywania pism i dokumentow.

Zafgcznik Nr 2: Regulamin kontroli wewtrznej i zewgtrzne,;.

Zalgcznik Nr 3: Organizacja przyjmowania, rozpatryvaanzatatwiania skarg,
wnioskoéw i indywidualnych spraw obywateli w @dzie Gminy.

Zalgcznik Nr 4: Zasady i tryb pagiowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych.

Zalgcznik Nr 5: Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

Wojt

Waldemar Cyran



Zalgcznik Nr 1

Do Regulami®rganizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§1

Wit podpisuije:

agkrwhRE

o

9.

Zarzdzenia, regulaminy i okolniki wewtrzne;

Pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgm

Pisma zawiergpe gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem Gminy;
Odpowiedzi na skargi i wnioski;

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do \ebr wydawania w jego imieniu
nie upowanit pracownikow Urzdu;

Petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce 0soby uprawnione do podejmowania czyonp zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urdu;

7. Pisma zawierare gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy;
8.

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthsii i organami administracji
publicznej;
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10.Pisma zawiergpe odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtoszone za

posrednictwem radnych;

11.Inne pisma, jéi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpigupisma pozostage w zakresie ich zadanie zastrzeone do
podpisu Wajta.

§3



Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozastajw zakresie jego
zada.

84
Kierownik Referatu podpisuje:

1. Pisma zwizane z zakresem dziatania Referatu, nie zasineedo podpisu Wojta;

2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, datwienia ktorych zostat
upowaniony przez Wojta;

3. Pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatu i zakresu zada
dla poszczegodlnych stanowisk pracy.

4. Stwierdza zgodnig z oryginatem dokumentow wiasnych.

§5

W dokumentach przygotowanych do podpisu, powinn& kgmieszczona adnotacja
zawierajca imk i nazwisko pracownika, ktéry opracowat dokumentdnétacg taks
umieszcza sina kaicu projektu dokumentu z lewej strony.

Wit

Waldemar Cyran

Zatgcznik Nr 2

Do Régminu Organizacyjnego

REGULAMIN KONTROLI WEWN ETRZNEJ | ZEWN ETRZNEJ

§1

Kontrola pracownikéw i poszczego6lnych komérek oigaoyjnych Urzdu dokonywana
jest pod wzgjdem:

Legalndgci;
Gospodarngci;
Rzetelngci;
Celowact;
Terminowaci;
Skutecznéci.

ok wnNE

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow esmwalnych nieprawidtowai,
ustalenie o0sob odpowiedzialnych za stwierdzone rawjpltowasci oraz okrélenie
sposobow naprawiania stwierdzonych nieprawidkmioi przeciwdziatania im w
przyszigci.

§ 3.
W Urzedzie Gminy przeprowadzagsnasgpujace rodzaje kontroli:



1. Problemowe — obejmgge wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalngci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stangeé niewielki
fragment jego dziatalrsai;

2. Wstpne — obejmujce kontrole zamierzei czynndaci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,

Biezace — obejmujce czynnéci w toku;

Sprawdzaice — majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci

w szczegolnéci mapgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntro

zostaly uwzgidnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki

organizacyjnej lub kontrolowanego stanowiska,

§4

Postpowanie kontrolne przeprowadzag 8 sposéb umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakainokontrolowanej komorki

organizacyjnej lub kontrolowanego stanowiska, inetgego udokumentowanie i ogen
dziatalngci wg kryteriow § 3.

B w

§5
Kontrole wewretrzng w Urzdzie sprawy:

1. Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w odniesiemia poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub stanowisk, w tym daetaisk samodzielnych, w
zakresie przyznanych uprawhie

2. Kontrole zewrgtrzng wykonup w zakresie przyznanych przez Wojta
petnomocnictw:
1) Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do jetklosnadzorowanych w
wykonaniu budetu oraz planu finansowego dziatalapfinansowej przez jednostki
organizacyjne podpogdkowane Gminie.

2) Kierownicy Referatow i réwnokzinych jednostek organizacyjnych Wdoa w
stosunku do jednostek organizacyjnych podmkawanych w  zakresie
wiasciwosci rzeczowe.

§6
Z przeprowadzonej kontroli spajdza s¢ protokét pokontrolny lub notagkstuzbows.

Protokét pokontrolny powinien zawiera

— okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

— imig¢ i nazwisko kontrolyjcego / kontrolujcych /,

— daty rozpocgzcia i zakaczenia czynngci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli | okreswetdgjo kontrod,



— imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

— przebieg i wynik czynnii kontrolnych, a w szczegolba wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzone nieprawidlovsd oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

— dat i miejsce podpisania protokotu,

— podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmcggo kontrolowane stanowisko,

— whnioski i propozycje co do sposobu usiam stwierdzonych nieprawidtowoi,

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji patcolnych decyduje Wojt .

§7

Protokot sporzdza s¢ w 3-ch jednobrzmcych egzemplarzach, jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przeloy, trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego.

Wojt
Waldemar Cyran

Zatgcznik Nr 3

Do Régminu Organizacyjnego

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIA  NIA
SKARG, WNIOSKOW | INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W
URZEDZIE GMINY

§1

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang \& terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego oraz przepisach szczggblokrelajacych rodzaje
spraw, ktore mena zatatwé w terminach skréconych.

2. Pracownicy Urzdu s zobowhpzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kiepqg sk przepisami prawa oraz zasadami
wspokycia spotecznego.

3. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw
obywateli ponosg kierownicy komorek organizacyjnych Wadu oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obgekow.

4. Kontrole i koordynacg dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i intengji sprawuje Referat
Organizacyjny.

5. Referat Organizacyjny zoboyzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przidiania ich Sekretarzowi
Gminy.

§2



. Ogélne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedhr
Kodeks Posfpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjoeaz przepisy
szczegoblne dotygze zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatryaani
zalatwiania skarg, wnioskow obywateli.

. Sprawy whniesione przez obywateli do kdm § ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestirgki wnioskow indywidualnych
wptywajacych do Urzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pgeynteresantow przez
Wojta, Sekretarza i Kierownikow Referatow.

§3

. Wjt przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i veRiowv w kady pigtek w
godzinach od 1¢° do 18°

. Sekretarz Gminy i Kierownicy komorek organizacyjnydJrzedu przyjmuj
interesantow w sprawach skarg i wnioskéwdego dnia w godzinach waowania.
. Pracownicy poszczegollnych komérek organizacyjnychrzedu przyjmug
interesantow w ggu catego dnia pracy Ugdu.

. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow spaiza s¢ protokot.

Wit
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Zalgcznik Nr 4

Do Régminu Organizacyjnego

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§1

. Na podstawie uprawnie ustawowych samogdowi gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obgwjacych na terenie Gminy.

. W zakresie nieuregulowanym w ebtnych ustawach Iub innych przepisach
powszechnie obowtujgcych, Rada Gminy m@ wydawa przepisy porzdkowe,
jezeli jest to niezbdne dla ochronyycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku spokoju i bezpiecastwa publicznego.

. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga w®iytacznie w drodze
referendum lokalnego. Referendum izady¢ prowadzone w kalej waznej sprawie
dla Gminy. Tryb przeprowadzenia referendum ¢kjg ustawy.

§2

Organy samomdu gminy wyda akty prawne powszechnie obgumujace (
przepisy gminney) formie uchwat i zagdzen.

§3



W sprawach nie ciergaych zwioki, zwjzanych z bezpgoednim zagreeniem
interesu publicznego, Wojt podejmuje czybrimalezace do jego kompetencii.

§4

1. Urzad Gminy prowadzi zbiér przepisow gminnych dgstych do powszechnego
wgladu, znajdujcych s¢ w siedzibie Gminy i prowadzonych przez wyznaczaneg
pracownika.

2. Uchwaly i zaradzenia organdw sam@au nie stanowgice przepisoOw gminnych
mog by¢ podane do publicznej wiadosw, o ile przepisy prawa hie stanewi
inaczej.

§5

Projekty uchwat | zagdzen opracowuy pod wzgédem merytorycznym, prawnym,
i redakcyjnym, rzeczowo wdaiwe Referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§6

Przed przedizeniem projektu aktu prawnego pracownik uzgadniazg®ekretarzem
Gminy i przedstawia radcy prawnemu do sprawdzerod wzgkdem zgodngci z
prawem i do parafowania.

§7

Po uchwaleniu i podpisaniu aktu prawnego, wyznagzwacownik rejestruje go nadaj
mu kolejny numer i zatrzymuje jeden egzemplasgydinal do zbioru.

§8

Wyznaczony pracownik niezwtocznie, lecz niezpi@j niz w ciggu 7 dni od podpisania
aktu prawnego przesyta jego kepio Urzdu Wojewoddzkiego.

§9

Akt prawny podlegajcy ogtoszeniu w Dzienniku Ugdowym Wojewodztwa,
wyznaczony pracownik przygotowuje pod wadgm technicznym do publikacji i
przesyta do Urgdu Wojewddzkiego.

§10

Ewidencg i zbiér normatywnych aktow prawnych powadzi wyzraty przez Wojta
Gminy pracownik, z wyjtkiem zaradzeh i uchwat o charakterze finansowym, ktérych
ewidencg prowadzi Skarbnik Gminy — Gtowny Kgjowy Budretu.

§11

Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiskacyr sktadaj informacg z
realizacji aktu prawnego w olkdtenych w danym akcie terminach, lub niezwtocznie po
jego wykonaniu oraz w okresach 6 mgegnych w przypadku aktow prawnych o
trwatym dziataniu.
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Zalgcznik Nr 5

Do Régminu Organizacyjnego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH GMINY

Gminna Biblioteka Publiczna w Sadownem z Hiliav:
a)Kotodzigzu,
b)Morzyczynie Wigcianskim,
c)Zarzetce.
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej.
Przedszkole w Sadownem.
Zespot Szkolno — Przedszkolny w Grabinach.
Szkota Podstawowa w Sadownem.
Gimnazjum w Sadownem.
Muzeum Ziemi Sadowifeskie).
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Sadownem.
Gminny Grodek Kultury w Sadownem

Wit
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