Zatacznik

do Zarzadzenia nr 4/2015
Wéjta Gminy Stawatycze
z dnia 16 lutego 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Stawatycze

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Gminy Stawatycze okresla organizacje, zakres dziatania i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy.

§2
Urzad Gminy realizuje ponizsze zadania i kompetencje Wéjta Gminy:

1) Wtasne - wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) ustaw szczegolnych i uchwat Rady Gminy,
2) Zlecone - z zakresu administracji rzadowe;j, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktéw normatywnych,
3) Powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami
administracji rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) Inne - wynikajgce z przepiséw szczegdlnych, badz okreslone uchwatami Rady Gminy
i zarzadzeniami Wojta Gminy.
§3
Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg poprzez:
1) Bezposredni wybdr - Wojt Gminy,

2) Powotanie - Skarbnik Gminy,
3) Umowe o prace - Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy urzgdu.

§4
Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
§5

Urzedem Gminy kieruje Wéjt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§6

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Stawatycze.




II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7
Kierownictwo Urzgdu Gminy Stanowia:
1) Wojt Gminy
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy
§8

1. Wéjt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy,
2. W zakresie ustalonym ustawami, Wéjt Gminy moze powierzy¢ prowadzenie spraw w
swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§9
Do zadan i kompetencji Woéjta nalezy sprawowanie funkcji kierownika urzedu w tym:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,

3) Gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) Wykonywanie budzetu,

5) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) Opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarméw przeciwpowodziowych,

7) Prowadzenie biezacej gospodarki finansowej Gminy,

8) Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Gminy,

9) Przedkladanie na sesj¢ Rady Gminy sprawozdan z realizacji uchwat i podejmowanych
dziatan biezgcych,

10) Wykonywanie uchwat Rady Gminy,

I1)Podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwioki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

12) Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Urzedu,

13) Udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania decyzji w imieniu Wojta,

14) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i
uchwatami Rady Gminy.

§ 10

Sekretarz Gminy organizuje warunki sprawnego funkcjonowania urzedu. Kontroluje
dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy min. poprzez system kontroli zarzadcze;j.

§ 11

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:




Do

1) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dzialania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) Organizacja pracy Urzedu 1 koordynowanie dziataf podejmowanych przez
poszczegdlnych pracownikéw, nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie oraz podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia,

3) Okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy,

4) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

5) Organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

6) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i
prawidtowej obstugi interesantéw,

7) Wdrazanie uchwat Rady Gminy i nadzér nad ich wykonywaniem,

8) Nadzdr nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Wajta,

9) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

10)Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

11)Koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

12) Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

13) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli,

14) Nadz6r nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

15) Wspdtdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami,

16)Organizowanie i nadzor w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne urzednicze
stanowiska pracy i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

17) Wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

§12
zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wprowadzanie zmian w planach
finansowych,

2) Realizacja budzetu Gminy,

3) Sporzgdzanie opisowej informacji z wykonania budzetu,

4) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujagcych  powstanie  zobowigzan
finansowych,

5) Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

6) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem  przez  pracownikéw  Urzedu i  kierownikow  jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i oraz pozostatych wartosci niematerialnych,

8) Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe,

9) Realizacja przepiséw ustawy o finansach publicznych.




§13

W skiad Urzedu Gminy wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy, dla ktérych
nadaje si¢ symbole znakowania akt:

I.

2.

3.

4.

Jednoosobowe stanowiska pracy pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Gminy:

1) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Z
2) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - FN
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw - FN

Jednoosobowe stanowiska pracy pod bezposrednim nadzorem Wéjta Gminy:

1) Urzad Stanu Cywilnego — USC, SO

2) Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i ochrony ppoz. — POZ, ZK, OC, SO
3) Stanowisko ds. rolnictwa - ROL

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji — D, OS, GK, B

Jednoosobowe stanowiska pracy pod bezposrednim nadzorem Sekretarza Gminy:

1) Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych - OR
2) Informatyk

Stanowiska pomocnicze 1 obstugi:

1) Konserwator Gminnej Oczyszczalni Sciekéw

2) Konserwator Gminnej Oczyszczalni Sciekéw

3) Pracownik gospodarczy

4) Wozna

5) Kierowca — mechanik OSP — (umowa — zlecenie)

§ 14

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Urzedu okreslaja zakresy
czynnosci.

II1. ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 15

Do podstawowych, wspdlnych obowigzkéw pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy w szczegolnosci:

l.

2.
3.

Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do
zakresu ich dzialania,

Wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

Wykonywanie uchwat i zalecen Rady Gminy,




Do

Zatatwianie indywidualnych spraw obywateli i wydawanie decyzji administracyjnych
w zakresie posiadanych upowaznien,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wg wlasciwosci,

Przygotowywanie okreslonych analiz, informacji i sprawozdan,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych oraz polecen
Wojta Gminy.

§ 16

podstawowych zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

[SS I

oW

Prowadzenie peinej dokumentacji ksiggowej Urzedu Gminy,

Obstuga ksiggowa w zakresie dochodéw oraz wydatkéw biezacych, inwestycyjnych,
funduszy unijnych celowych oraz ZFSS,

Rozliczanie podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Naliczanie ptac i pochodnych wynagrodzen oraz przekazywanie potracen,
Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych Spraw.

§17

Do podstawowych zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczeg6lnosci:

Do

1.

ok

®

Przygotowywanie dokumentacji do wyptat prowizji z tytutu inkasa podatkéw oraz
kontrola rozliczen konto kwitariuszy,

Sporzadzanie rejestréw przypiséw i odpisow zobowigzan pieni¢znych,
Sprawozdawczos$¢ w zakresie podatkow,

Organizowanie inkasa podatkéw, optat lokalnych i innych naleznosci finansowych,
Rozliczanie inkasentéw i sporzadzanie list wyplat za inkaso,

Prowadzenie ksiegowosci podatkowej i obstugi podatkow,

Wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu budzetu Gminy i
sprawozdan z jego wykonania,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw,
Przygotowywanie decyzji w sprawach umorzen, odroczen i rozlozen na raty
naleznos$ci podatkowych.

§18

podstawowych zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy w szczeg6lnosci:

ok =

~

Wymiar podatkéw i optat lokalnych oraz wydawanie decyzji podatkowych,
Wydawanie zaswiadczen w sprawach zobowigzan pienigznych i zaswiadczen
majatkowych,

Kontrola deklaracji podatkowych,

Przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg,

Biezgca aktualizacja gospodarstw rolnych, nieruchomosci i srodkéw transportowych
do wymiaru podatkow,

Sporzadzanie i prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw zobowigzan pienigznych,
Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu budzetu Gminy i
sprawozdan z jego wykonania,




8.
9.

10.
11.

12.
13.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy,

Przyjmowanie wplat gotéwkowych z tytutu zobowigzan pieni¢znych od ludnosci,
oplaty skarbowej oraz podatkow,

Dokonywanie wyptat wynagrodzen platnych z kasy urzedu,

Dokonywanie wyplat rachunkéw i faktur po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy i
Skarbnika Gminy,

Przechowywanie urzedowych pieczeci okragtych oraz czekéw gotéwkowych,
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

§ 19

Do podstawowych zadan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego  nalezy w
szczegolnosci:

AW

—_—

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw i zgonéw oraz
innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,

Sporzgdzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw w wersji elektroniczne;,
Wydawanie z akt stanu cywilnego odpisoéw oraz zaswiadczen,

Nanoszenie w aktach wzmianek oraz przypiskow,

Przyjmowanie zapewnien stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
malzenskiego,

Wykonywanie zadann wynikajacych z Konkordatu,

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granicg,

Dokonywanie transkrypcji aktéw sporzadzonych za granicg,

Uzupelnianie i odtwarzanie aktéw stanu cywilnego

Sprostowanie oczywistego bigdu pisarskiego w aktach

Udzielanie slubow,

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych oraz
przekazywanie ich w odpowiednim terminie do Archiwum Pafistwowego w Lublinie
Prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz zmianie imienia dziecka,

Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali jubilatom za dtugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizowanie jubileuszy

Przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staty, czasowy oraz wymeldowan z
pobytu stalego i czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnosci,

Wydawanie poswiadczen zameldowania i wymeldowania

Udostepnianie na wniosek danych osobowych mieszkancéw z rejestru PESEL oraz ich
ochrona i przetwarzanie,

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, personalizacja, oraz ich
wydawanie i uniewaznianie,

Wydawanie zaswiadczen z zakresu dowod6éw osobistych,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw,
Wykonywanie przepiséw ustawy prawo o zgromadzeniach,

Wykonywanie przepiséw ustawy o zbidrkach publicznych.




§20

Do podstawowych zadan stanowiska ds. wojskowych, obronnych i p. poz. nalezy w
szczegolnosci:

Organizacja i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony,

Wykonywanie zadan z zakresu kwalifikacji wojskowe;j,

3. Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez wojewode w
sprawach obronnych i obrony cywilnej,

4. Utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji akcji kurierskiej i dokumentacji
stalego dyzuru,

5. Realizacja zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej Gminy i planu zarzadzania
kryzysowego,

6. Realizacja zadan wynikajacych z planu $wiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju,

7. Realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

8. Realizacja zadafn zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci,

9. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,

10. Zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie,

11. Realizacja zadan wynikajgcych z planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzia,

12. Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa Gminy,

13. Organizacja funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych,

14. Organizowanie pracy Gminnej Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

15. Opracowywanie projektu  Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

16. Prowadzenie Spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

17. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,

18. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej, magazynu przeciwpowodziowego oraz
archiwum Urzedu Gminy,

19. Pelnienie obowigzkéw stuzby BHP w Urzedzie,

20. Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. wyboréw.

DD s

§21

Do podstawowych zadan stanowiska ds. rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

o

Zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntéw, ich dzierzawy i oddaniem w
wieczyste uzytkowanie,

4. Nadzér nad wykorzystaniem gruntéw zgodnie z ich przeznaczeniem, podejmowanie

decyzji o wylaczeniu ich z produkcji rolnej,

Prowadzenie Spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

Nadzo6r na wspdélnotami gminnymi,

7. Wspéldziatanie z odpowiednimi organami w zakresie lowiectwa, zwalczania

chwastéw, choréb zakaznych u zwierzat oraz ochrony roélin przed szkodnikami,

o




Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazna,

9. Wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewéw z uzytkéw rolnych i
nieruchomo$ci oraz naliczanie optat z tego tytutu,
10. Naliczanie kar na podstawie ustawy o ochronnie przyrody za samowolne usunigcie
drzew i krzewow z uzytkéw rolnych i nieruchomosci,
11. Nadzér nad gospodarkg wodno — melioracyjng w Gminie,
12. Nadzér nad funkcjonowaniem ujecia wody, hydrofornia i wodociggami gminnymi,
13. Nadzdr nad gospodarka $ciekowa w gminie,
14. Nadz6r nad pracg konserwatoréw Gminnej Oczyszczalni Sciekéw,
15. Wspotpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
16. Likwidacja skutkéw powodzi w gminie.
§ 22
Do podstawowych zadaf stanowiska ds. planowania przestrzennego i inwestycji nalezy w
szczegblnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego w gminie,
2. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3. Nadzor nad prowadzeniem inwestycji w gminie,
4. Przygotowywanie, organizowanie 1 przeprowadzanie przetargéw dotyczacych

inwestycji i remontéw w gminie ujetych w budzecie Gminy w oparciu o przepisy
ustawy o zaméwieniach publicznych,

5. Zarzadzanie budynkami komunalnymi Gminy i budynkiem administracyjnym urzedu,

6. Nadz6r nad utrzymywaniem i ochrong obiektéw zabytkowych,

7. Nadzér nad lokalowg gospodarkg komunalna w gminie,

8. Nadzor nad zaopatrzeniem Gminy w energig¢ elektryczng oraz funkcjonowaniem
oswietlenia ulicznego,

9. Nadzér nad utrzymaniem terendw zielonych w gminie,

10. Nadz6r nad utrzymywaniem miejscowego targowiska i pobor opfaty targowe;,

11. Planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych jak réwniez drog
wewnetrznych na terenie Gminy nie zakwalifikowanych do kategorii drog gminnych,

12. Podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania $rodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania zadan Gminy,

13. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég wewngtrznych do kategorii drég
gminnych,

14. Wydawanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

15. Wydawanie zezwolen na wycinke drzew.

§23
Do podstawowych zadaf stanowiska ds. organizacyjo - administracyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1. Obstuga administracyjno — biurowa Rady Gminy i prowadzenie dokumentacji z tego
zakresu,

2. Zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,




8.
9.

10.

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy oraz przekazywanie uchwat organom
nadzoru,

Obstuga administracyjno — biurowa i prowadzenie sekretariatu urzedu,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu Gminy,

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych, rejestrow, ewidencji, upowaznien i
zarzgdzen Wojta Gminy,

Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw: prowadzenie list obecnosci, kart
urlopowych, rejestru zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych,

Obstuga dostepnych srodkéw tacznosci w urzedzie,

Zaopatrzenie w niezbedne materiaty biurowe urzgdu,

Obsluga techniczno — biurowa narad soltysow.

§ 24

Do podstawowych zadan stanowiska informatyka nalezy w szczegélnosci:

L.

bl

=

11.
12.
13.

Obstuga informatyczna Urzedu i jednostek podlegtych, za wyjatkiem szczegotowych
programéw posiadajacych operatoréw zewnetrznych,

Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie,

Obstuga Elektronicznego Archiwum w Urzedzie,

Obstuga informatyczna BIP Urzedu Gminy,

Obstuga stron internetowych Urzedu Gminy i jednostek podlegtych — aktualizowanie
tre$ci, modernizacja zasobéw na podstawie powierzonych materiatow,
Dokumentowanie zdarzen zwiazanych ze spotecznoécia lokalng w gminie w formie
elektronicznej (fotografie, wideo relacje itp.),

Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu Rejestrow Panstwowych,
Przygotowywanie uméw na odbidr sciekéw pomigdzy ich dostawcami korzystajacymi
z sieci kanalizacji, a Wéjtem Gminy Stawatycze,

Prowadzenie ewidencji ww. umow,

. Naliczanie i rozliczanie naleznosci oraz zaleglosci od niezaptaconych naleznosci za

odbidr sciekow,

Przygotowywanie i dostarczanie faktur za odbior sciekow,

Egzekucja zalegtosci za odbidr Sciekow,

Prowadzenie rejestru VAT i przekazywanie w okreslonych terminach danych do
ksiegowosci Urzedu Gminy.

IV. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 25

System kontrolny w urzegdzie obejmuje kontrole wewngtrzne, zewngtrzne i dorazne
wynikajace z biezacych potrzeb.

§ 26

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy sprawujg:

1.

Wéjt Gminy,




2. Sekretarz Gminy,
3. Skarbnik Gminy.

§27
Kontrole zewnetrzng w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Wojta wykonuja:
1. Sekretarz Gminy w jednostkach organizacyjnych Gminy,

2. Skarbnik Gminy w jednostkach nadzorowanych w zakresie wykonywania planu
finansowego.

§28
Kontrole dorazne przeprowadzane sg na zlecenie Rady Gminy i Wojta Gminy.
§29

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét lub inny dokument, np. notatka stuzbowa,
ktére powinny zawierac:

Okreslenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej,
Imie i nazwisko kontrolujgcego,

Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

Ustalenia i wnioski,

Podpisy kontrolowanego i kontrolujgcego.

ok =

§ 30
Na podstawie protokotu z kontroli mogg by¢ opracowane zalecenia pokontrolne.
§ 31

Do sporzadzonego protokotu i zawartych w nim zalecen pracownik kontrolowany w terminie
7 dni od dnia zakonczenia kontroli sktada pisemne wyjasnienie.

§ 32

Dokumentacja z kontroli wewnetrznej i zewngtrznej jest przechowywana przez Sekretarza
Gminy.

V. PRACA URZEDU, ZALATWNIANIE SPRAW
I OBSLUGA INTERESANTOW

§ 33

Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy stanowig inaczej.
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§ 34

1. Sekretarz zapewnia nalezytg informacj¢ w budynku urzedu ze wskazaniem godzin
przyjec interesantow,

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ widoczny co najmniej jego numer oraz
stanowisko stuzbowe pracownika.

§ 35

Urzad jest czynny w tygodniu: poniedziatek — piatek w godz. 7.30 — 15.30
. Przyjecia interesantéw odbywajg si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

BN

§ 36

Wit Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
7.30 - 15.30.
§ 37

1. Zglaszajgcych si¢ interesantdéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki informujgc ich
uprzejmie 1 wyczerpujaco. Informacje moga by¢ udzielane stronom 1 ich
petnomocnikom w ramach przepiséw postgpowania administracyjnego,

2. Udostgpnianie akt w indywidualnych sprawach nastgpuje z zachowaniem przepisow
kodeksu postgpowania administracyjnego,

3. Zakres udzielonych informacji nie moze narusza¢ przepisOw wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

4. Jezeli zatatwienie sprawy lub udzielenie informacji na dany temat nie nalezy do
kompetencji pracownika, powinien on poinformowa¢ o tym zglaszajacego sig
interesanta i skierowa¢ go do wlasciwej osoby,

5. Informacje moga by¢ udzielane telefonicznie, jezeli w sposob nie budzgcy watpliwosci
wiadomo, ze interesant jest strong w postgpowaniu,

6. W sprawach pilnych informacja moze by¢ udzielona faxem.

§ 38

1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do Scistego przestrzegania zasad
zatatwiania zawartych w kodeksie postgpowania administracyjnego,

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢ wnikliwie i szybko, postugujgc si¢
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

§ 39
1. Skargi i wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i
terminowe,
2. Ewidencje skarg 1 wnioskéw prowadzi inspektor ds. organizacyjno -
administracyjnych.

V. ZASADY PODPIWYWANIA PISM
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§ 40
Wit podpisuje osobiscie:

. Wystgpienia i pisma kierowane do Prezydenta RP, Premiera, Sejmu, Senatu, ministra,
wojewody 1 urzedéw centralnych,

2. Wystgpienia i pisma kierowane do marszatka sejmiku wojewoddzkiego i radnych

Gminy,

Odpowiedzi na interpelacje radnych, wystapienia poselskie i senatorskie,

4. Odpowiedzi n skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzedu i kierownikow
jednostek administracyjnych Gminy,

5. Dokumenty dotyczgce Spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

6. Zarzadzenia i postgpowania okreslone w przepisach szczegllnych oraz w zakresie
upowaznien udzielonych przez Rad¢ Gminy,

7. Wystgpienia, pisma i inne wazne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci Wojta
Gminy przepisami szczegblnymi lub jego wyraznym poleceniem.

(8

§ 41
Korespondencje niezastrzezong do podpisu Wéjta Gminy mogg podpisywac Sekretarz,

Skarbnik Gminy i upowaznieni pracownicy.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42

Obieg korespondencji oraz czynnosci biurowe i kancelaryjne Urzedu reguluje Instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

§43

Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, tryb korzystania z
tych akt okresla instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§44

Wéjt w drodze zarzadzenia wewngtrznego okre$li zakres upowazniefi do podpisywania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.

§ 45

Wit ustala obsade etatowg Urzgdu oraz fundusz ptac w ramach uchwaty budzetowej Rady
Gminy oraz zakresy czynnosci pracownikow Urzedu.

§ 46

Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla odrgbna ustawa.
12




1.

2.

§ 47

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w formie pisemnej
Zarzadzeniem Wéjta Gminy,

Rozszerzenia 1 zmiany zakresOw czynnosci wynikajace z przepiséw wydanych lub
obowiazujacych po wejSciu w zycie niniejszego regulaminu lub tez podpisanych w
tym czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci
migdzy stanowiskami pracy nie wymagaja zmian niniejszego regulaminu.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY SLAWATYCZE

podatkowej
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Konserwator Gminnej
Oczyszczalni Sciekow.
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Lo Konserwator Gminne;j
. Oczyszczalni Sciekow ,

Stanowisko ds. planowania ! R
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