Zarzadzenie Nr O/0151/43/07
Wojta Gminy Kluki
z dnia 17 wrzdnia 2007r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdowi Gminy w Klukach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 mar@i® samorgzie gminnym (t.j.Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz0,28r 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153,poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Npdz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 oraz z 2005r. Nr paz, 1441 i Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Dz.U.Nr@g&z. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218
z p&n. zm.) zargdza s¢, cO nasipuje:

8§ 1. Urzedowi Gminy w Klukach nadaje giRegulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w zahczniku do niniejszego zaqdzenia.

8§ 2. Z dniem wejcia w zycie niniejszego zaszlzenia traci moc obowzujacy Regulamin
Organizacyjny Urgdu Gminy w Klukach nadany zaizeniem Nr 23/2003 Wojta Gminy Kluki
z dnia 15 wrzénia 2003 roku z pthiejszymi zmianami.

8 3.Zaradzenie wchodzi wycie po uptywie siedmiu dni od dnia podpisania.

Wojt Gminy Kluki

Bernard Stein



Zatacznik

do zarzadzenia Nr
0/1151/43/07

Wojta Gminy Kluki

z dnia 17 wrzeénia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KLUKACH

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Klukach, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Wdo Gminy w Klukach, zwanego dalej WYdem;
2) organizagj Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Wdu;
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegdlnych referatdow i samodzielnych stagiow
pracy w Urzdzie.

8 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Kluki;
2) Radzie - naley przez to rozumieRad: Gminy Kluki;
3) Urzdzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Klukach;
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku edm Stanu Cywilnego, natg przez to rozumie
odpowiednio: Wojta Gminy Kluki, Sekretarza GminyuKl, Skarbnika Gminy Kluki, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Klukach.

§ 3.Urzad jest jednostkbudzetong Gminy.

8 4.Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5.Siedzily Urzedu jest miejscow Kluki.

8 6.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkypetku, w godzinach:
poniedziatek,sroda - patek  8.00 - 16.00
wtorek 9.0017.00

2. Urad Stanu Cywilnego udziekubow take w niedzieleswigta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

II. Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§ 7.1. Urad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje uchwaty
Rady Gminy i zadania Gminy oldlene przepisami prawa.

2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw najgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
1) zada whasnych, okrdonych przepisami prawa;
2) zada zleconych z zakresu administracjadbwej;
3) zada wykonywanych na podstawie porozuiig jednostkami samogdu terytorialnego
lub organami administracji gdowej;



4) zada powierzonych Gminie w drodze porozumienigtzygminnego.
§ 8. Podstawowe zadania realizowane przezatlravynikap ze sprawowania przez
Wojta funkciji:
a) organu wykonawczego,
b) zaradcy mienia komunalnego,
¢) wykonawcy budetu,
d) kierownika Urzdu,
e) organu nadzoragego dziatalng& gminnych jednostek organizacyjnych,
f) organu podatkowego,
g) organu administracji publicznej wydaggo decyzje w indywidualnych sprawach z zakregu t
administracji,
h) szefa obrony cywilnej Gminy Kluki.

[ll. Zasady funkcjonowania urzedu i kierowania praca urzedu.

§ 9.Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadnaici;
2) stwzebnaci wobec spoteczrioi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadapomidzy kierownictwem Urgdu i poszczegoélnymi Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikow i zada Urzedu dziataj
na podstawie i w granicach prawa i obgeeini $ doscistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zad& Urzedu i swoich obowizkow
Sa zobowhzani stizy¢ Gminie | Pastwu.

§ 12.1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa¢si w sposob racjonalny,
celowy
i oszczdny, z uwzgldnieniem zasady szczegdblnej staracinow zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanea spo wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie
z przepisami dotyexrymi zamowié publicznych.

§ 13.1. Urzdem kieruje Wéjt na zasadzie jednoosobowego kieitiwa przy pomocy
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, ktérzy ponasdpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizacj
swoich zada.

2. W razie nieobecroi w pracy Wojta spowodowanej urlopem, chardbb inm wazna
przyczyra zastpuje go Sekretarz Gminy, a w razie nieobd&cn&ekretarza zagistwo ustala
Wijt.

3. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjomigva Urzdu i warunki jego
dziatania.

4. Skarbnik Gminy, jako gtowny kglowy budetu sprawuje nadzér i kontrolnad
gospodark finansovg gminy.

5. Kierownicy poszczegolnych Referatow kiarugarzdzap nimi w sposob zapewnigjy
optymalmn realizacg zada Referatow i ponosizza to odpowiedzialrig przed Wojtem Gminy.

6. Kierownicy poszczegdllnych Referatow khtm s bezpdrednimi przetaonymi
podlegtych im pracownikéw, spravaupadzor nad nimi oraz dokomnugh oceny.

7. Referaty $ zobowhzane do wspotdziatania pogdizy sola oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy Uerdu w szczegéllniwi w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

8. Samodzielne stanowiska pracy podlegidazpdrednio Wojtowi Gminy i odpowiadaj
samodzielnie za realizacgwoich zada, ponoszc przed nim odpowiedzialdé.



§ 14.Do zada Wdjta naley w szczegolngxi:
1) reprezentowanie Gminy na zestnz;
2) kierowanie bigacymi sprawami gminy;
3) wykonywanie uchwat Rady;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) przedkfadanie organom nadzoru uchwat Rady;
6) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stadbowego wobec wszystkich pracownikéw iz
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej;
8) udzielanie petnomocnictw procesowych;
9) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej;
10) wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa.

§ 15.1. Sekretarz w ramach upoiveéen Wojta organizuje pracUrzedu oraz sprawuje
nadzor nad wykonywaniem ligeych zada, w szczegolngci nad terminowym i prawidtowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminuypramstrukcji kancelaryjnej.

2. Opracowuje projekty zakresow czyiaiodla kierownikow referatéw i samodzielnych stamskwv
pracy w Urzdzie.

3. Nadzoruje realizagjzada w zakresie wyborow i referendéw.

4. Jest petnomocnikiem do spraw informacji niejagmy

5. Wykonuje inne zadania w granicach udzielonedogmocnictwa przez Woijta.

§ 16 Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obaygkow w zakresie finanséw publicznych
I rachunkowdci;

2) opracowywanie projektu baetu Gminy;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji baadu;

4) przeprowadzanie analizy bwedu Gminy i bieace informowanie Wéjta o jego realizacji;

5) przekazywanie pracownikom Wdu oraz kierownikom gminnych jednostek organizaggin
wytycznych oraz informacji niezdnych do opracowania bizetu;

6) sprawowanie nadzoru finansowego nad jednostkagainizacyjnymi Gminy;

7) nadzo6r nad spagdzaniem sprawozdawcim budzetowej;

8) kierowanie pracReferatu Finansowego;

9) wykonywanie innych czynsoi wynikajacych z polecé lub upowanien Wojta.

IV. Organizacja Urzedu.

§ 17.1. Struktug organizacyja Urzedu tworz referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zakres sprawowanego nadzoru wddwie przedstawia "Schemat organizacyjnydd?
stanowacy zahcznik do niniejszego Regulaminu.

3. W Urzdzie funkcjonuj nastpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowy (oznaczony symbolem F);
2) Referat Gospodarki Gruntami, Budownictwa, Rdinai Srodowiska ( symbol GBR);
3) Urzad Stanu Cywilnego (oznaczony symbolem USC);
4) samodzielne stanowisko do spraw organizacyjiigehaczone symbolem O);
5) samodzielne stanowisko do spraw obronnych ikewygch ( oznaczone symbolem OW);
6) samodzielne stanowisko do spraw obstugi radyaordw i dziatalnéci gospodarczej (oznaczone
symbolem RWD);
7) stanowisko do spraw obstugi prawnej (radca pyawrenaczony symbolem RP,
8) informatyk.
8 18.W skiad Referatu Finansowego wchedizej wymienione stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. ksgowasci budzetowej - wydatki /Fw/ ;
2) stanowisko ds. kegowaici budzetowej — dochody /Fd/;
3) stanowisko ds. ptac /Fpl/;
4) stanowisko ds. wymiaru podatku /Fp/;
5) stanowisko do spraw podatku VAT, ewidencji stlaj i wspotdziatania z jednostkami



organizacyjnymi /FV/.

§ 19 W skiad referatu gospodarki gruntami, budownictvednictwa i srodowiska /GBR/
wchodz nastpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestregornGBRbp/;
2) stanowisko dssrodowiska /GBR
3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowejwietlenia ulicznego /GBRm/;
4) stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa igpmtarki wodnej /GBRr/;
5) stanowisko ds. drég gminnych i spraw gospodarczygb/.

8§ 20 W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonupastpujace stanowiska pracy:
1) kierownik Urzdu Stanu Cywilnego /USC/,
2) stanowisko ds. ewidencji ludéw /USCe/;

V. Zadania wspolne stanowisk pracy urgdzie.

§ 21 Do zada wspdlnych stanowisk pracy najew szczegolngci:

1) przygotowywanie projektow uchwat rady i zadzer woijta,;

2) realizacja zadawynikajacych z uchwat rady i zagdzen wojta,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

4) przekazywanie projektow uchwat rady, zgtzen wojta oraz decyzji administracyjnych
do zaopiniowania przez raglprawnego;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug waavosci;

6) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w qtzie oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy;

7) opracowywanie i przekazywanie materiatdw celemzamieszczania w Biuletynie Informacji
Publicznej;

8) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;

9) przestrzeganie przepisowp k.p.a, instrukcji kanmg@aj, przepiséw bhp, ustawy o ochronie
danych osobowych , ustawie o ochronie informagjawnych, ustawy o finansach publicznych;

10) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniwateniatow niezbdnych do
przygotowania projektu budtu gminy;

11) zapewnienie wkxiwej i terminowej realizacji zada

12) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt;

14) sporadzanie niezednych sprawozdai informacji o realizacji zada

15) ponoszenie odpowiedzialfm materialnej za mienie stana@e wyposaenie stanowiska
pracy;

VI. Zadania realizowane przez referaty oraz samodeine stanowiska pracy.

§ 221. Do zakresu dziatania referatu finansowego /F/ayale
1) przygotowywanie materiatow i opracowywanie projektidzetu gminy;
2) biezaca realizacja bugbtu gminy oraz informowanie organdéw gminy o przghiéej realizacji;
3) przygotowywanie i opracowywanie projektéw uchwadarlatkach i optatach lokalnych;
4) zapewnienie obstugi finansowo- kgowej i kasowej gminy;
5) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentadzdtu gminy;
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
7) prowadzenie kag inwentarzowychrodkéw trwatych i wyposgenia urzdu;
8) rozliczanie inwentaryzacji;
9) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania;
10) prowadzenie spraw zazianych z wymiarem i poborem podatkow i optat;



11) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych;
12)zapewnienie terminowej egzekucji naiesci;
13)wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym;

14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

15) obstuga finansowa rozlicagtacowych;

16) realizacja zada wynikajacych z ustawy o dziataldoi pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

17) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w
tym:

a) zgtaszanie zbioréw danych do rejestracji,
b) prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych przyzetwarzaniu danych osobowych
I udzielonych upowanien w tym zakresie,
18) sporadzanie sprawozda finansowych oraz innych wynikgjych z zakresu
dziatania referatu.
2. Nadzér nad referatem sprawuje skarbnik.
§ 231.Do zada referatu gospodarki gruntami, budownictwa, rolei srodowiska /GBR/
nalezy:
1) gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami;
2) podejmowanie czynrioi w sprawie ustalania ich wakimo,
3) komunalizacja gruntow;
4) prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych;
5) prowadzenie spraw dotygzych podziatu nieruchondoi;
6) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wisEn@raz dzietawy nieruchomégci
stanowacych wiasné¢ gminy;
7) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospaedan@ przestrzennego gminy;

8) opracowywanie i uzgadnianie projektbw miejscowychlanpw zagospodarowania
przestrzennego;

9) wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowego planuasggpdarowania przestrzennego;

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmwiania terenu;

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zbudowggospodarowania terenu;

12) nadzor nad inwestycjami gminnymi;

13) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego;

14) prowadzenie spraw i nadzor nad miejscami ganmiarodowej;

15) prowadzenie spraw zgganych z nadawaniem numeracji nieruch&eno

16) prowadzenie spraw wynikgjych z ustaw: prawo ochrongrodowiska o odpadach,
ochronie przyrody oraz utrzymania czysid porzzdku w gminach;

17) podejmowanie dziatana rzecz intensyfikacji produkciji rolnej;

18) koordynacja wapnowania gleb na terenie gminy;

19) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie zwiatz w tym zapewnienie
opieki bezdomnym zwiegtom;

20) wydawanie zezwolena utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywn

21) wykonywanie zadawynikajacych z prawa wodnego;

22) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem gminy w gyod

23) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rdinyesnych;

25) wspoétdziatanie z Wojewoddzkim Inspektorem OchrongslR w zakresie zwalczania
chorob, szkodnikéw i chwastow;

26) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania fadazania gminnym zasobem
mieszkaniowym;

27) prowadzenie spraw w zakresie dodatkow mieszkarsbyy

28) planowanie i organizacjawietlenia ulicznego;

29) nadzér nad utrzymaniemwietlenia ulicznego;



30) zarzadzanie drogami gminnymi oraz wspotpraca z innymeadcami drog publicznych;
31) prowadzenie ewidencji drég;
32) czuwanie nad oznakowaniem drog;
33) organizowanie i nadzorowanie wykonawstwa raetadtirogach gminnych;
34) nadzér nad utrzymywaniem czy&tioi porzadku w budynku urgdu oraz otoczenia;
35) zabezpieczenie budynku pod werim zgodngci z wymogami przepisOw przeciwparowych
| przepiséw bhp;
36) prowadzenie spraw zawanych z remontami i konserwadjudynku urzdu;
37) nadzér nad pracownikami obstugi i pracownikaatrudnionymi w ramach rob6t publicznych
I pracach interwencyjnych oraz skazanymi, skieromwan do pracy w urgdzie w celu
wykonywania nieodptatnej pracy;
38) nadzér nad funkcjonowaniem kottowni w budynkeedu oraz budynku @wodka zdrowia;
39) wspdtpraca z Zagdem Drég Wojewddzkich oraz Zakeem Drég Powiatowych;
40) prowadzenie akcji ddiezania na ulicach i drogach lokalnych oraz wspotdaisd przy
odsniezaniu innych drég;
41) prowadzenie spraw w zakresie lokalnego trarismbogowego;
42) wydawanie zezwotena sprzedanapojéw alkoholowych;
43) zaopatrywanie uedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz prowadeemaganynu
materiatdbw biurowych i kancelaryjnych;
44) przyjmowanie i sposzizanie zeznaswiadkéw do celow emerytalnych.
2. Nadzor nad Referatem sprawuje kierownik egter
§ 24.1. Urad Stanu Cywilnego /USC/ realizuje zadania w zakres
1) ustawy o aktach stanu cywilnego;
2) wydawania dowodow osobistych;
3) ewidencji ludndci;
4) zgromadz#;
5) zbiorek publicznych;
6) spraw zwiazanych z ochranzdrowia;
7) spraw zwazanych z kultug;
8) spraw zwizanych z bibliotekami publicznymi;
9) kultury fizycznej w tym sportu;
10) podejmowanie dziata w celu zapewnienia ochotniczym st paarnym w
szczegolnéci:
srodkow alarmowania gkzndici, wyposaenia, sprztu, uradzei p.pa., odziey specjalnej;
11) nadzor nad gospodarikieniem gminnym zytkowanym przez OSP;
12) prowadzenie rejestru terenowych ochotniczydigtpazarnych;
13) wspotdziatanie z Zagdem Gminnym Zwizku OSP;
2. Kierownik USC sprawuje nadzor nad dem Stanu Cywilnego /USC/.
8 25.1. Do zada stanowiska ds. organizacyjnych (O) rgte
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej wojtow sekretarzowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno
- technicznych, a w szczegdgkio
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemdi,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptyaesich do urzdu,
d) przygotowywanie pomieszazei obstuga, w tym protokétowanie, spofkai zebra
organizowanych przez wéjta lub sekretarza,
e) przyjmowanie interesantdw oraz organizowaniekichtaktow z woéjtem lub sekretarzemdb
kierowanie ich do wisciwych referatow lub stanowisk pracy,
f) prowadzenie obstugi telefonicznej i faksu,
g) wspotdziatanie z referatami i poszczegodlnytanewiskami pracy w celu zapewnienia
wiasciwej



organizacji pracy,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow orazzgizanie sprawozaaw tym zakresie;
3) prowadzenie rejestru zadzen wojta;
4) prowadzenie ewidencji zwolmidekarskich;
5) prowadzenie ewidencji urlopéw oraz spmtzanie projektow planéw urlopéw wypocznkowych;
6) prowadzenie rejestru zawartych porozumie
7) prowadzenie zbioru upowien do zatatwiania spraw w imieniu wojta;
8) prowadzenie rejestru kontroli;
9) wspoétpraca z sottysami;
10) sprawowanie nadzoru i wykonywania zadaynikajacych z ustawy o zamdéwieniach
publicznych;
11) gromadzenie informacji o gminie i przygotowyweamaterialdw promuagcych gmir;
12) organizowanie przedsvzigé propagujcych i prezentujcych gmir;
13) utrzymywanie bigcych kontaktow z przedstawicieladmodkédw masowego przekazu;
14) organizowanie wspotpracy gminy z zagranic

2. Sekretarz gminy sprawuje nadzoér nad stanoenskiracy ds. organizacyjnych.

§ 26 1. Do zada stanowiska ds. obronnych, wojskowych /OW/ nakeprawy dotycace:
1) realizacji zada z zakresu powszechnego obgzkiu obrony poprzez:
a) planowanie i koordynowanie przeglgzicc w zakresie zada obronnych i wojskowych
na terenie gminy;
b) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawpolvszechnego obowsku obrony;
c) naktadanie obowkkéw w ramach powszechnej samoobrony lédnd $wiadczeé na rzecz
obrony,
d) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
e) prowadzenie kacelarii tajnej,
f) zalatwianie spraw pieezi w urzdzie ( ustalanie téei, zamawianie, wydawanie i ich
ewidencja).

2. Nadzér nad stanowiskiem pracy sprawuje Wdijing.

§ 271. Do zada stanowiska ds. obstugi rady, wyborow i dziatdligyospodarczej
IRWD/
naleza w szczegolngi sprawy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej rady i jej kgjim
2) podejmowanie czynioi organizacyjnych zwranych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzé

i spotka rady jej komisji i wojta;
3) przygotowywanie we wspotpracy z $davymi merytorycznie referatami i stanowiskami prac
materiatéw dotyezych projektéw uchwat rady;
4) sporadzanie protokotéw obrad rady i komisji;
5) przechowywanie i przekazywanie do publikacjhwat rady;
6) wykonywanie zadazwiazanych z realizagjuchwat rady gminy;
7) organizowanie szkateradnych;
8) przekazywanie -za ggednictwem stanowiska ds organizacyjnych (sekraiayikorespondencji
do i od rady oraz jej komisji;
9) ewidencja dziataldoi gospodarczeyj;
10) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na sehda stibowy;
11) prenumerata czasopism i dziennikowedmvych;
12) organizowanie rob6t publicznych, prac interwgmech, stau, praktyk studenckich
i uczniowskich;
13) prowadzenie spraw zazianych z przeprowadzeniem wyborow i referenddw;
14) prowadzenie spraw zavianych z tworzeniem w gminie jednostek pomocniczychz
organizowanie wyboréw organdw tych jednostek;
15) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla cpm@nikbw Urzdu oraz prowadzenie



ewidencji wydanych legitymacji.

2. Nadzér nad stanowiskiem pracy sprawuje Sakretminy.

§ 28.. Do zada informatyka nalgy:
1) realizacja zadaw zakresie informatyki, komputeryzacji oraz tetgfacji Urzdu;
2) obstuga i ochrona sieci teleinformatycznej wddwe;
3) nadzér nad przestrzeganiem zasad i wyiadsezpieczastwa systemOw i sieci
teleinformatycznych, w tym nadzor nad prawidiowyaiadaniem zabezpieciaew celu ochrony
danych osobowych;
4) przestrzeganie zasad adomych w instrukcji posfpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych;
5) podejmowanie inicjatyw w celu zgkiszenia bezpiechstwa systemow i sieci
teleinformatycznych, w tym bezpiedstwa danych osobowych;
6) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej stromgignej w internecie;
7) zabezpieczenie #®e informacji publicznych udogpnianych w Biuletynie Informacji
Publicznej,
8) nadzor nad prowadzeniem i aktualizaBjuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzieda
za zapewnienie giptosci dostpu do informacji zgromadzonych w BIP-ie;
9) odpowiedzialn& za realizagj zada wynikajacych z przepisow w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej;
10) wspoéipraca z instytucjami i organizacjami dajgdymi na rzecz integracji Europejskiej oraz
pozyskiwania funduszy unijnych;

11) podejmowanie inicjatyw oraz spgizanie dokumentdw w celu pozyskiwania

srodkow

finansowych pochoglzych z unijnych programéw pomocowych;
12) odpowiedzialr$é za koordynagj prac przy spoezizaniu wnioskdw w celu pozyskiwania
funduszy zewtrznych dla bugdetu gminy;
13) realizacja zadawynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatakw podmiotow realizujcych
zadania publiczne.

2. Nadzor nad stanowiskiem pracy sprawuje Sekzeminy.

§ 29 Do zada stanowiska do spraw obstugi prawnej agie
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw akt@prawnych rady gminy, wéjta oraz

projektéw decyzji administracyjnych i opiniowan@ipod wzgtdem formalno — prawnym;
2) opniowanie wszelkich umow pod wzdem prawnym zawieranych przez ggin
3) udzielanie wyjanien w sprawie obowizujacego stanu prawnego w zakresie dziatania rady,
wojta, urzdu i jednostek organizacyjnych gminy;

4) wspotdziatanie w podejmowaniu czyriicow zakresie pogpowania egzekucyjnego;
5) doradztwo prawne i prowadzenie zgstwa gdowego;
6) informowanie wojta i pracownikéw ugdu o:
a) zmianach w obowzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalgoi urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prelviych
uchybien,
7) udziat w posiedzeniach rady oraz na wniosek wojfosiedzeniach komisji rady.

VI. Zasady podpisywania pism.

§ 30 Wit podpisuje:
1) zaradzenia, decyzje administracyjne, regulaminy, okéniewrgtrzne;
2) pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zei)
3) pisma zawierajce Gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalngci gminy;
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisady, postulaty wyborcéw, skargi i
wnioski mieszkacoéw gminy;
5) wystapienia kierowane do rady, organdéw administracidmvej, organdw samagdowych



powiatu i wojewddztwa oraz organizacji politycznyighozaradowych;
6) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przgthmi i organami administraciji;
7) upowanienia do zatatwiania spraw w jego imieniu;
8) upowanienia do przeprowadzania kontroli;
9) wnioskéw o nadanie odznagzparstwowych i odznak honorowych;

10) dokumenty dotycgre nawazania i rozwizania stosunkow pracy z pracownikamiqahz,
11) akty powotania dyrektorow gminnych jednostek ofgaayjnych;
12) inne pisma, jeeli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie otgizh, dla ktérych

organem wiéciwym jest Woijt.
8§ 31. Sekretarz i skarbnik podpigujdokumenty i pisma w sprawach wynd@jch
z ustalonego podziatu zagaa nie zastrzene do osobistej akceptacji wojta (8§ 28) oraxydje
administracyjne na podstawie indywidualnych waanien;
§ 32 Pracownicy urgdu podpisu:
1) decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych Zostwowaznieni do ich wydawania
w imieniu wojta;
2) korespondengjdotyczca spraw pozostagych w zakresie ich kompetencji, z wifiem spraw
zastrzeonych do wydcznej akceptacji przetonych.
§ 33 1.Wszystkie dokumenty spadzone w urgzdzie musza byé oznaczone na kau
tekstu w lewym dolnym rogu podpisem spmizapcego dokument w nagiujacy sposob:
Pismo sporaizi(-a)

(wkasnarczny podpis)

2. Powysze zasady dotygzakze pism przedstawianych do podpisu wojtowi, sekeetar
lub skarbnikowi.

8 34 Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sg@eh naleacych do kompetencji
kierownika USC, podpisuje kierownik USC.

§ 35 Dokumenty, ktore & potwierdzeniem czyndoi prawnej mogcej spowodowa
powstanie zobowazan pieniznych podpisuje tate skarbnik.

§ 36 Radca prawny podpisuje pisma @sowe w sprawach prowadzonych
w ramach udzielonych petnomocnictw.

VIl. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 37. 1. Projekty aktow prawnych winny byprzygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.
2. Redakcja projektow aktow prawnych winna fgsna, zwizta i poprawna pod wzgllem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.
§ 38.Akt prawny powinien zawieka
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, adeenie, decyzja);
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmcggo akt;
4) dat aktu (dzié, miesic, rok);
5) okreslenie adresata,adz sprawy, ktorej dotyczy akt;
6) podstaw prawry ze wskazaniemrdodfa publikacii;
7) postanowienia aktu ¢fie w paragrafy, ugpy, punkty i litery;
8) okreslenie aktéw, ktére tracmoc;
9) umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacpreypadku, gdy przewidaijto przepisy.
§ 39 Podstawow forma aktow prawnych podejmowanych przez wogaarzdzenia.
8 401. Projekty zargdzen przygotowywane przez merytorycznie wdave referaty
lub samodzielne stanowiska pracy powinny bygodnione z:



1) wojtem;
2) skarbnikiem w sprawach bzetowych i finansowych.
2. Projekty zawmdzen podlegaj obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzdem
formalno- prawnym przez rag@rawnego.
3. W przypadku potrzeby unormowania w zaizeniu zagadnienalezacych do widciwosci kilku
referatow lub samodzielnych stanowisk pracydz koniecznéci opracowania zasglzenia
w zakresie spraw nie aftych dotychczas wkaiwoscia zadnego z referatbwallz samodzielnego
stanowiska pracy, wojt wyznacza osaupowiedziala za przygotowanie projektu.
8§ 41. 1. Zasady oki&one w § 38 dotycz rowniez przygotowywanych przez referaty
| samodzielne stanowiska pracy uchwat rady.
2. Kazdy projekt aktu winien by uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawigreestanki
merytoryczno - prawne i Bypodpisane przez pracownika przygotoyeejgo projekt.
8§ 42 1. Rejestr i zbiér zasdzen wojta prowadzi stanowisko do spraw organizacyjriah
2. Rejestr uchwat prowadzi samodzielne stanowid&ospraw obstugi rady, wyboréw
| dziatalngci gospodarczej (oznaczone symbolem RWD).
§ 43.Kierownik referatu oraz samodzielne stanowiskaypradpowiedzialni za wykonanie
aktu obowazani g
1) powielic go w ogowiedniej liczbie egzemplarzy i przekéza na stanowiska pracy
lub zainteresowanym jednostkom organizacyjnym, m@rek nataono obowazki realizacji
zada;
2) podja¢ wszelkie niezbdne czynnéci mapce na celu zabezpieczenie realizacji aktu.

VIII. Tryb przyjmowania i rozpatrzywania skarg i w nioskow.

8§ 44.1. Niniejszy rozdziat normuje sprawy przyjmowani@zpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych przez Obywateli do Wojta i gda Gminy.

2. Do spraw nie unormowanych w niniejszym rozdzistosuje i przepisy dziatu VI
Kodeksu Posgpowania Administracyjnego w sprawie przyjmowaniarazpatrywania skarg
I wnioskow.

8§ 45 1. Skargi i wnioski sktadane przez Obywateli podl zaewidencjonowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym na staskwio spraw organizacyjnych, w kolejob
ich wplywu.

2. Skargi i wnioski dekretuje Wojt wyznaczajosoby odpowiedzialne za przygotowanie
projektu odpowiedzi i zatatwienie sprawy.

3. Pracownik wyznaczony do zatatwienia skakglzbwniosku podejmuje dziatania mag
na celu doktadne zbadanie i w§neenie spraw &dacych przedmiotem skargiatdz wniosku.

Z podgtych czynndéci spisuje si protokoty lub notatki oraz gromadzi inne dowody.

4. Podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioslgtezezone jest do wylcznej kompetencji
Wojta.

8 46 Nadzor ogdélny nad zatatwieniem skarg i wnioslsprawuje Waijt.

8§ 47.1. WOojt Gminy, a w przypadku jego nieobegricSekretarz Gminy, jako wyznaczony
przez Woéjta w tej materii zagica przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskévkazdy
wtorek w godzinach ™8 — 17° Jeeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracyeirsanci
Sa przyjmowani w nagpnym dniu roboczym.

2. Przyjmowanie Obywateli w sprawach skarg i wk@s przez prawcownikdéw uegu
odbywa st w kazdy roboczy dzié tygodnia w godzinach ugdowania.

8 48 1. Obstug techniczno — kancelarygnprzyje¢ Obywateli w sprawach skarg i
wnioskow zapewnia stanowisko pracy do spraw orgayjnych.

2. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych adedzialne jest za ggta, przejrzysi
| aktuals informacg 0 rozmieszczeniu stanowisk pracy, ich &laosci oraz godzinach
przyjmowania Obywateli w sprawch skarg i wnioskow.



8§ 491. Pracownicy urdu winni niewidciwego i nieterminowego zafatwiania skarg
i wnioskéw podlegaj odpowiedzialnéci porzdkowej przewidzianej przepisami prawa.

2. Obstuga Obywateli winna byiprzejma izyczliwa, wykonywana sumiennie, bezstronnie
| sprawnie przy petnym poszanowaniu prawa.

3. Pracownicy Urgdu obowazani § do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidyeth
spraw Obywateli kieragc sk przepisami prawa oraz zasadami wspdia spotecznego.
IX. Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urz ¢dzie.

8 50.1. Przedmiotem dziataldoi kontrolnej w Urzdzie jest analiza i ocena
prawidtowaci realizowanych zada Kontrok przeprowadza si w oparciu o kryteria
legalndci, sprawnéci organizacyjnej, celovéai i gospodarngci.

2. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnyefawisk w biezacej dziatalnéci Urzedu
oraz zapobieganie ich powstawaniu.

3. Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Waijt.

8 51. Wyroznia sk nastpujace rodzaje kontroli:
1) kontrok kompleksow obejmujca swym zakresem catoksztalt statutowych aada
2) kontrok problemow obejmugca niektére wybrane zagadniania;
3) kontrok dorazna wynikajaca z biezacych potrzeb.

§ 52.Kontroli dokonui:
1) Wit lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzialonego przeaiVé
2) kierownicy poszczegolnych referatbw w odniesiedo pracownikéw zatrunionych w tych
referatach.

8 531. Z kazdej kontroli sporzdza s¢ protokot, ktory winien zawieca
1) dat kontroli;
2) jednostk kontrolowan;
3) przedmiot kontroli;
4) ustalenia kontroli;
5) stwierdzone nieprawidtowoi;
6) wnioski pokontrolne;
7) podpisy kontrolujcych i kontrolowanego.

2. Z trécia protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 kontrajay jest zobowdzany niezwitocznie
zapozna Woijta.

3. Protokét sporiza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden egzempmamymuje
osoba kontrolowana, dwa egzemplarze otrzymuje &auicy.

4. Z kontroli innych ni kompleksowa mize by¢ sporadzona notatka sibowa, zawieraica
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotugrdkolnego.

8 54. W celu ewidencji kontroli zewtrznej w Urzdzie, stanowisko do spraw
organizacyjnych (sekretariat) prowadzi rejestrtkminzewrgtrznej.

X. Postanowienia kacowe

§ 55. 1. Organizag i porzadek w procesieswiadczenia pracy oraz wzajemne prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikdéw okila regulamin pracy ustalony przez wojta garym
zarzdzeniem.

2. SzczegOtowy podziat zadgpomidzy poszczegolnych pracownikéw ustalony jest
w indywidualnych zakresach czynion

§ 56.1. Czynndci kancelaryjne w urgdzie okrgla instrukcja kancelaryjna.

2. Akta urzdowe gromadzi siw teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie zuksjs
kancelaryjm i rzeczowym wykazem akt.

8§ 57. Zadania shaby bezpieczéstwa i higieny pracy w uezlzie wykonuje kierownik
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét.

8§ 58. Wszelkie witpliwosci zwiazane z interpretagjpostanowié Regulaminu rozstrzyga



woijt.

8§ 59.W sprawach nieuregulowanych postanowieniami rsaegjo Regulaminu w zakresie
trybu i organizacji pracy stosujegirzepisy i zasady powszechnie obgemjace.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

RADA GMINY

WOJT GMINY

SEKRETARZ SKARBNIK F [REFERAT

GMINY

GMINY FINANSOWY

GBR [REFERAT GOSPODARKI
GRUNTAML BUDOWNICTWA.
ROLNICTWA I SRODOWISKA

USC [URZAD STANU CYWILNEGO

(O [SAMODZIELNE STANOWISKO D5
ORGANIZACYINYCH

OW [SAMODZIELNE STANOWISKO Ds.
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RWD [SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
OBSLUGI RADY, WYBOROW
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