Zarzadzenie Nr 5/2015
Wojta Gminy Smoldzino
z dnia 27 lutego 2015r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Smoldzino.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r., poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje¢ regulamin organizacyjny Urzgdowi Gminy Smotdzino w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 126/2012 Woéjta Gminy Smotdzino z dnia 27 grudnia 2012r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzegdowi Gminy w Smotdzinie.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2015r. 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy Smotdzino.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 5/2015
Woéjta Gminy Smotdzino
z dnia 26 lutego 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SMOLDZINO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Smoldzino zwany dalej ,,Regulaminem” okresla

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Smoldzino, zwanego dalej ,,Urzgdem”.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gming Smotdzino,
2) Radzie — nalezy rozumie¢ przez to Rade Gminy Smotdzino,
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Smotdzino,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy

Smotdzino, Sekretarza Gminy Smotdzino, Skarbnika Gminy Smotdzino.

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Smotdzino.

N —

§ 4.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy, wynikajace z obowiazujacych przepisow,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

3) z zakresu administracji rzgdowe] powierzone do wykonania na podstawie porozumien
zawartych pomigdzy Wojtem a organami administracji rzadowe;j,

4) z zakresu wlasciwos$ci powiatu lub wojewodztwa na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.



II. ORGANIZACJA URZEDU

§ 5.

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy
z oznaczeniem symboliki literowej komorek:
1) Referat Organizacyjny (OR):
a) stanowisko ds. organizacyjnych 1 kadr,
b) stanowisko ds. Biura Rady, BIP oraz Biura Obstugi Klienta,
¢) stanowisko ds. organizacyjnych i ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,
d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
e) sprzataczka,
2) Referat Finansow (FN):
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
e) stanowisko ds. obstugi kasowej 1 ksiggowosci budzetowe;,
f) stanowisko ds. ksiggowosci,
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska(GK):
a) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska,
b) stanowisko ds. geodezji 1 gospodarki gruntami,
¢) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego,
d) stanowisko ds. rolnictwa i zarzadzania kryzysowego,
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i spraw obronnych oraz bhp,
f) stanowisko ds. inwestycji,
4) Referat Promocji, Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych (OS):
a) stanowisko ds. o$wiaty, kultury 1 sportu oraz promoc;ji i turystyki,
b) stanowisko ds. ochrony zdrowia i spraw spotecznych — Pelnomocnik ds. rozwigzywania
problemow alkoholowych,
¢) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamdéwien publicznych - Pelnomocnik ds.
wspoOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
6) Zespol Radcow Prawnych (PR),
7) Pion ochrony (PO):
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Kierownik kancelarii tajne;.
2. Obsluga prawna moze by¢ $wiadczona na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawne;.
3. Obstuga z zakresu BHP i p.poz. moze by¢ $wiadczona na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawne;.
4. Obstuga informatyczna $wiadczona jest na zasadach okreslonych w ust. 3.
5. Strukture organizacyjna Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. Nadzor nad komorkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 1 sprawuja i jednocze$nie petnia
funkcje kierownika Referatu:
1) Wojt - ,,W” - nad:
a) Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GK),
b) Urzgdem Stanu Cywilnego (USC),
c¢) Zespotem Radcoéw Prawnych (PR),
2) Sekretarz Gminy ,,S” - nad:
a) Referatem Promocji, O$wiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych (OS),



b) Referatem Organizacyjnym (OR),
¢) Pionem ochrony (PO)

3) Skarbnik Gminy - ,,SK” - nad:

N —

N —

a) Referatem Finanséw (FN).

§ 6.

W ramach Referatu Organizacyjnego prowadzone jest Biuro Obstugi Klienta.

. Regulamin Biura Obslugi klienta stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7.

. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wylacznie stanowiska

pracy.
Podziatu zadan pomigdzy referaty dokonuje W¢jt Gminy.

§ 8.

Pracg Referatow kierujg kierownicy Referatow.

. Kierownik Referatu organizuje prace Referatu, okresla zakres czynno$ci dla podlegtych

pracownikow oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow.

IHI.ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9.

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

praworzadnosci,

stluzebnosci wobec obywateli,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewng¢trzne;,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
wzajemnej wspotpracy.

§ 10.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania stuzac Gminie i Panstwu.

1.

§ 11.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3g zgodnie z regulaminem udzielania zamowien na roboty

budowlane, ustugi i dostawy, ktoérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro oraz przy
zastosowaniu ustawy o zamowieniach publicznych.



§ 12.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

3. Wit jest bezposrednim przetozonym podlegtych pracownikéw 1 sprawuje nadzor nad nimi
osobiscie oraz poprzez Sekretarza i Skarbnika.

4. Wojt moze powierzy¢ obowigzki Kierownika Referatu pracownikowi zatrudnionemu
w danym Referacie — za jego zgoda.

5. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

6. Kierownicy poszczegolnych Referatow s3 bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

7. Wojt moze powierzy¢ obowigzki Zastepcy Skarbnika pracownikowi zatrudnionemu
w Referacie Finansow.

§ 13.

1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowigzkoéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu oraz przez
dyrektorow 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych Gminy
okresla Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 14.
Pracownicy Urzedu:

1) realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
1ZE€CZOWe]j,

2) sa zobowigzani do wspoldziatania migdzy soba w szczegdlnosci w zakresie informacji

1 wzajemnych konsultacji przy zachowaniu wymagan okreslonych w ustawie:

a) o ochronie danych osobowych,
b) o ochronie informacji niejawnych,
¢) o dostepie do informacji publiczne;.

IV. ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15.

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnienia przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,

okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikéw Urzedu i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,



6)
7)

8)
9)

rozstrzyganie sporOw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
w szczegodlnosci dotyczacych podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadah Urzedu,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przyyjmowanie o$wiadczen o stanie majagtkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych

oraz pracownikéw samorzagdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

11) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,
12) reprezentowanie Gminy przed sagdami 1 organami administracji,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz

1.

uchwaty Rady.

§ 16.

Sekretarz podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez Wojta.

Sekretarz kieruje pracg Referatu Organizacyjnego, Referatu Promocji, Os$wiaty, Kultury,
Sportu 1 Spraw Spotecznych oraz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wojta.

Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu i w tym zakresie:

1) odpowiada z sprawne 1 zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu,

2) kieruje pracg Referatu Organizacyjnego,

3) nadzoruje prace nad opracowywaniem zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,

4) peli nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) informuje Wojta o konieczno$ci dokonania zmian personalnych,

6) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy w Urzedzie,

7) nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu,

8) nadzoruje prace nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
9)wspotpracuje z Rada Gminy i sprawuje nadzor nad przygotowaniem materiatdéw pod
obrady Rady oraz nad dokumentowaniem prac Rady Gminy i Komisji,

10) koordynuje prace nad opracowaniem projektow Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego 1 innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa,

11)utrzymuje biezace kontakty z przedstawicielami $srodkoéw masowego przekazu,
12)organizuje wspdiprace Gminy w kraju i zagranica,

13)wspolpracuje z sotectwami i zapewnia udzial przedstawiciela gminy na zebraniu

wiejskim,

14)koordynuje 1 nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami 1 spisami,
15)przyjmuje ustne o§wiadczenie woli spadkodawcy,

16)koordynuje prace remontowe w Urzedzie i zakup wyposazenia

17)wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

18)wykonuje czynnosci Wojta w razie nieobecnosci Wojta.



§17.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

9)

petnienie funkcji gldéwnego ksiggowego budzetu Gminy,

kierowanie pracg Referatu Finansow,

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy,

dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,
wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych majacych wplyw na powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
kontrolowanie dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

10) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta w zakresie

finansow,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

1.
2.

z polecen lub upowaznien Wojta.

V. PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I STANOWISKAMI PRACY

§ 18.

Referatami kierujg osoby z kierownictwa: Wojt, Sekretarz, Skarbnik.

Kierujacy Referatami zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1) inicjowania przygotowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w zakresie
dziatania Referatu,

2) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady i radnych,
whnioski 1 postulaty mieszkancow,

3) realizowania uchwal Rady i zarzadzeh Wojta w zakresie dzialania Referatu oraz
sktadania informacji o ich wykonaniu,

4) przygotowywania projektéw uméw zawieranych z innymi podmiotami,

5) rzetelnego, terminowego 1 zgodnego z obowigzujagcymi przepisami oraz uzgodnionego
z przetozonymi stuzbowymi opracowywania aktow prawnych i innych materiatéw
przedktadanych Radzie 1 Wojtowi,

6) zalatwiania skarg i wnioskow oraz przygotowywania projektow odpowiedzi,

7) opracowywania przydziatow czynno$ci 1 ich zmian dla podlegltych pracownikow
1 przedkladania ich do akceptacji Wojtowi oraz wrgczania pracownikom,

8) stosowania instrukcji kancelaryjnej,

9) zaznajamiania si¢ 1 wdrazania obowigzujacych przepisOw prawnych w pracy podlegtego
Referatu,

10) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
projektow uchwal, materiatow, sprawozdan 1 analiz oraz podejmowanie czynnos$ci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady 1 jednostkom organizacyjnym



Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatobw niezbednych do
przygotowania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) wspoldziatanie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych gminy,

5) wspotdziatanie w zakresie opracowywania materiatlow promocyjnych gminy,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

7) przechowywanie akt,

8) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10)terminowe zatatwianie skarg, wnioskow wptywajacych do Urzedu,

11)usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,

12)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen,

13)przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Gminy,

14)przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa systemoéw
informatycznych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

15)realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 spraw
obronnych,

16)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§19.

Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.

2.

3.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-technicznej Wojtowi,

a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wiasciwosci,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem badz kierowanie ich do wtasciwych Referatow lub stanowisk pracy,

5) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
6) prenumerata czasopism oraz literatury fachowe;,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz pieczgcie,

9) prowadzenie magazynu materiatlow biurowych i kancelaryjnych,

10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

11) okresowe kontrole ewidencji materialdw i1 obiegu dokumentow,

12) prowadzenie rejestru oraz archiwizacja zarzadzen Wojta.

Zapewnienie obslugi administracyjnej Rady, jej Komisji, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, posiedzen,
spotkan rady i jej Komisji,

2) protokotowanie sesji, posiedzen 1 spotkan,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej Komisji,

4) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

5) przekazywanie korespondencji do i1 od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

6) organizowanie szkolen radnych i1 cztonkéw Komisji.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt



osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz planéw urlopow,
4) prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy,
5) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
8) opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
9) planowanie 1 realizacja wydatkow osobowych Urzedu,
10) prowadzenie spraw ptac i ZUS pracownikow Urzedu.
4. Prowadzenie archiwum Urzedu.
Wspolpraca przy organizacji wyboréw soltysow oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z funduszami soteckimi.
Opracowywanie projektow Statutu i Regulaminu Organizacyjnego oraz ich zmian.
Koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z referendum gminnym.
Przyjmowanie pism sadowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane.
10. Wywieszanie obwieszczen Wojta i innych organow.
11. Utrzymanie czystosci na terenie Urzedu.
12. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta i obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.
13. Prowadzenie zbioru przepisdw prawa miejscowego.
14. Aktualizacja strony internetowe;.
15. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
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§ 20.
Referat Finansow

Do zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej i sprawozdan z wykonania budzetu,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych,

3) windykacja nalezno$ci majatkowych Gminy,

4) przygotowywanie materiatow niezbgednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy,

6) prowadzenie rachunkowos$ci podatkow 1 optat lokalnych,

7) obstluga kredytéw bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

8) obstuga finansowa programoéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkow 1 optat lokalnych oraz
optaty skarbowe;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odroczeniami 1 umorzeniami w zakresie podatkow
1 optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

11) kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

12) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym
sg urzedy skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

13) windykacja nalezno$ci pienigznych,

14) wspotpraca z RIO, ZUS, US,

15) wspolpraca z dysponentami budzetu w zakresie uruchamiania §rodkéw finansowych,

16) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu,



17)rozliczanie inwentaryzacji oraz dokonywanie umorzen S$rodkéw trwatych 1 wartoSci
niematerialnych 1 prawnych,
18) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wojta, Rady 1 jej Komisji.

§ 21.
Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i1 przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie 1 w zarzad,
2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie cen i oplat za grunty, budynki, lokale
1 urzadzenia,
3) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
4)wykonywanie czynno$ci technicznych 1 formalnych zwigzanych =z nabywaniem
nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji,
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
7) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
8) prowadzenie zarzadu nieruchomo$ciami wspolnymi,
9) prowadzenie procedur podziatow i rozgraniczen nieruchomosci,
10) administrowanie lokalami mieszkalnymi i zwigzanymi z nimi lokalami uzytkowymi,
11)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o najmie lokali mieszkalnych
1 dodatkach mieszkaniowych,
12) wspotpraca z Agencja Nieruchomos$ci Rolnych w zakresie gospodarki gruntami,
13) usuwanie skutkéw samowoli budowlanej,
14) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie czynszéw regulowanych,
15) przygotowywanie materialdéw do studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz do sporzadzania projektdow  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,
16) koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu miejscowego planu
oraz wprowadzaniem zadan rzagdowych do planu Gminy,
17) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
wypiséw, wyrysow 1 za§wiadczen,
18) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wniosk6w w sprawach sporzadzenia lub zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy,
20) wydawanie decyzji dotyczacych optat planistycznych i adiacenckich wynikajacych
z podziatu nieruchomosci,
21) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy oraz miejsc pamigci narodowej,
22)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami oraz utrzymaniem czystosci
1 porzadku w Gminie,
23)nadzor 1 wspolpraca z przedsigbiorstwami w zakresie wywozu i utylizacji odpadéw statych
1 plynnych,
24) prowadzenie spraw dotyczacych oczyszczalni $ciekow, kanalizacji, wysypisk 1 wylewisk,
25) zarzadzanie drogami gminnymi,
26) utrzymywanie wiat przystankowych,
27) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa 1 ochrony srodowiska, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

2) wspoélpraca z Powiatowym Inspektorem sanitarnym oraz innymi instytucjami



dzialajacymi na rzecz ochrony srodowiska,

3) przygotowywanie decyzji celu publicznego 1 decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

4) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,

5) wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chordb
zwierzecych,

6) wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjng i innymi organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong
zwierzat,

7) wydawanie zezwolen na posiadanie psOw ras agresywnych,

8) wspodldziatanie ze stuzbg kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie zwalczania chwastow,
chorob 1 szkodnikow,

9) wspolpraca ze stluzbami doradczymi w zakresie ksztalcenia 1 wdrazania nowych
rozwigzan w rolnictwie,

10) organizacja spisow rolnych,

11) wydawanie zezwoleh na usunigcie drzew 1 krzewdw z terenu nieruchomosci
niestanowigcych wtasnosci gminy i niebedacych lasem,

12) wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i1 krzewow,

13) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu wykonywania
ochrony,

14) wspotpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem realizacji zadan gminy w zakresie
rozwigzywania problemu bezpanskich psow,

16) wspotdziatanie w pozyskiwaniu srodkéw na rozwdj rolnictwa,

17) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska,

18) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo wodne w zakresie gospodarki
wodnej,

19) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody,

20) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsiewziecia,

21) prowadzenie zadan z zakresu ochrony roslin,

22) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséOw z zakresu ochrony srodowiska,

23) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

24) potwierdzanie okresow pracy w rolnictwie do pracowniczego stazu pracy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych.

28) prowadzenie inwestycji Gminy,

29) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen wodociggowych, oczyszczalni Sciekow,
kanalizacji, wysypisk 1 wylewisk, odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢
elektryczng, zaopatrzenia w gaz, transportu zbiorowego,

30)

wspottworzenie programow przewidzianych przepisami prawa w zakresie

zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, gaz i paliwa ptynne,

31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

budowa wiat przystankowych,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem strategii rozwoju Gminy,
prowadzenie studidw i diagnozowanie procesow rozwoju Gminy,

monitoring mozliwosci pozyskiwania srodkow zewngtrznych w ramach funduszy
strukturalnych, programow sektorowych i wszelkich innych Zrédel pomocowych,
monitorowanie zagrozehn 1 wystepujacych klesk zywiolowych oraz prognozowanie
rozwoju sytuacji,

opracowanie 1 aktualizowanie plandow zarzadzania kryzysowego obejmujacych fazy
zapobiegania, przygotowania, zarzadzania i odbudowy,

realizowanie procedur 1 programow reagowania w czasie stanu zagrozenia lub kleski



38)

39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)

47)
48)

49)
50)

51)
52)
53)
54)
55)
56)

57)
58)

zywiolowe;j,

planowanie wsparcia organow kierujacych dziatajacych na réznym szczeblu
administracyjnym,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

planowanie i realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej Gminy,

organizowanie przeciwdzialania zagrozeniom nadzwyczajnym i ich skutkom,
tworzenie formacji obrony cywilnej,

wspotdzialanie z organami wojskowymi,

rejestracja przedpoborowych,

udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

realizacja zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym warunkow do ich funkcjonowania,
przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy,

przygotowywanie warunkow umozliwiajgcych koordynacj¢ pomocy humanitarne;j,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z przygotowaniem i stanem klgski
zywiotowej,

organizacja narad Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie biezacej
dokumentacji jego pracy,

$cista wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa
Straza Pozarng, jednostkami Wojska Polskiego i Powiatowej Policji,

monitoring mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych na dziatania zwigzane z
ochrong przeciwpozarowg, obrong cywilng, obronnoscig, bezpieczenstwem
publicznym i zarzadzaniem kryzysowym,

opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony zabytkow, planu ochrony przed powodzia,
prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej,

koordynacja zadan z zakresu ppoz,

prowadzenie wszelkich spraw z zakresu bhp,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjne;.

§ 22.

Referat Promocji, Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych

Do zadan i kompetencji Referatu Promocji, O$wiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych nalezy:
1) przygotowywanie propozycji dotyczacych sieci szkot podstawowych, gimnazjow
1 przedszkoli,
2) udzial w pracach nad przygotowywaniem projektéw organizacyjnych szkot podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli,

3)

organizacja bezptatnego transportu dzieci do 1 ze szkoty, refundacja kosztow dowozu dzieci

niepetnosprawnych, zapewnienie opieki w czasie dowozu,

4)

organizowanie konkursow na stanowiska dyrektora szkoty, placowek o$wiatowych oraz

przygotowywanie materialdow niezbgdnych do podjecia zarzadzenia Wojta o powierzeniu
funkcji bez konkursu,

5) przeprowadzanie postgpowania w

sprawie nadania stopnia awansu zawodowego

nauczycieli,
6) przygotowywanie oceny pracy dyrektorow placowek o§wiatowych,
7) przygotowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej o§wiaty, kultury 1 sportu,



8) wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

9) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

10) wspoipraca z dyrektorami w zakresie stosunku pracy pracownikdéw o$wiaty,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie biezacej oceny realizacji budzetu w czesci
dotyczacej oswiaty, kultury, sportu i $wietlic wiejskich,

12) realizacja na obszarze Gminy zadan wynikajacych z przepisOw w dziedzinie kultury 1 sztuki
oraz kultury fizycznej i sportu, w tym place zabaw,

13) organizowanie imprez kulturalnych 1 sportowych,

14) realizowanie zadan zwigzanych z budowa 1 utrzymaniem urzadzen sportowych i
rekreacyjnych,

15) wspotdzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami i innymi
organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z mozliwoscig pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
grantow oraz realizacji programoéw pomocowych przez Zespot i placowki o§wiatowe,

17) rozliczanie dotacji,

18) monitorowanie spetniania obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki,

19) udzielanie pomocy materialnej dla uczniow 1 stluchaczy w formie stypendium i zasitkow
szkolnych,

20) przydzielanie stypendium za wyniki w nauce i osiggnigcia sportowe,

21) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

22) sporzadzanie sprawozdan do Kuratorium O$wiaty i Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Urzedu Marszatkowskiego,

23) koordynacja i nadzor nad Systemem Informacji O$wiatowej,

24) przydzielanie godzin nauczania indywidualnego, godzin wspomagania wczesnoszkolnego
oraz zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

25)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem kosztow  ksztalcenia
pracownikow mtodocianych,

26) prowadzenie 1 rozliczanie dotacji dla placowek niepublicznych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
¢) przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych czasu pracy placowek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych,

d) opiniowanie wnioskéw dotyczacych przedsiewzie¢ gospodarczych,

e) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;j,

28) prowadzenie spraw zgodnie z uchwalami Rady, zarzadzeniami Wojta i Regulaminem
zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow uzaleznien,

29) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
1 przedkladanie Wojtowi 1 Radzie:

a) projektu gminnych programéw: profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

b)  projektow  preliminarza  wykonania  gminnego  programu  przeciwdziatania

1 rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

¢) sprawozdania z realizacji gminnych programow, tj.: rozwigzywania problemow alkoholowych,
narkomanii i przeciwdziatania im,

30) oglaszanie i1 prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan w ramach
gminnych programow,

31) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnych programoéw,

32) wspolpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, ko$ciotami 1 zwigzkami
wyznaniowymi w celu realizacji zadah wynikajagcych z profilaktyki uzaleznien 1
promowania zdrowego stylu zycia,

33) wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, a w szczegolnosci z lekarzami 1 terapeutami



pracujacymi w poradni leczenia uzaleznien,

34)wspotpraca z obstuga finansowg w zakresie realizacji dzialu — ochrona zdrowia,
rozdzialow: przeciwdziatanie alkoholizmowi i przeciwdzialanie narkomanii,

35) branie udziatu w naradach 1 szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika,

36) wdrazanie i1 propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

37)udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

38)biezaca ewaluacja 1 wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki 1
rozwigzywania problemow uzaleznien,

39) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej,

40) realizacja zadah zwigzanych z promocja zdrowia na terenie Gminy,

41)wspotpraca z instytucjami pomocy spotecznej, rynku pracy oraz innymi instytucjami w
zakresie rozwigzywania problemow spotecznych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy:

1) przygotowywanie projektow folderow i1 innych materiatéw promocyjnych Gminy i
nadzor nad ich wlasciwym wykonaniem,

2) sktadanie propozycji Wojtowi dotyczacych udzialu w wystawach i targach krajowych i
zagranicznych oraz kompletowanie 1 przygotowywanie materiatow prezentujacych
Gming,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem turystyki i1 kultury, organizowaniem
imprez gminnych,

4) wspolpraca z organizacjami turystycznymi,

5) organizacja wspolpracy partnerskiej pomigdzy Gming a gminami w kraju
1 zagranica,

6) biezaca aktualizacja portalu promocyjnej strony internetowej Urzedu,

7) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,
w tym organizowanie konferencji prasowych,

8) wyszukiwanie partnerow do wspotpracy,

9) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi,

43) monitoring mozliwosci pozyskiwania funduszy strukturalnych oraz innych zewngtrznych

funduszy na zadania Gminy,

44) koordynacja polegajaca na statej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi

Gminy, Referatami, Zespotami i stanowiskami Urzedu w zakresie przygotowywania SIWZ i

wszelkich innych dokumentéw niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia zamoéwienia

publicznego,

45) opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych,

46) monitorowanie rozwigzan z zakresu zamoéwien publicznych stosowanych w  Unii

Europejskiej 1 koniecznego zastosowania ich w pracach jednostek gminnych,

47) opracowywanie stosownych regulaminéw 1 wytycznych w zakresie zamowien

publicznych,

48) czynno$ci zwigzane z mozliwo$cia pozyskania przez Gming zewngtrznych $rodkow

finansowych,

49)staty monitoring programoéw Unii Europejskiej, sposobu ich realizacji w Polsce oraz
efektywnych mozliwosci ich pozyskiwania,

§ 23.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu



rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci dotyczacych narodzin, matzenstw oraz zgonow
obywateli.
2. Wydawanie dokumentow tozsamosci.
3. Prowadzenie archiwum USC.
4. Organizacja jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:
1)prowadzenie ewidencji ludnosci,
2)przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych,
3)wysytanie wnioskow o nadanie numeru PESEL za po$rednictwem portalu PIA,
4)prowadzenie archiwum wydanych dowodow osobistych,
5)wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych.
6. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach i zbiorkach publicznych.
7. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych.
8. Prowadzenie rejestru wyborcow 1 jego biezaca aktualizacja.
9. Udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyboréw i referendow.
10. Sporzadzanie wykazow dzieci dla poszczegdlnych obwodow szkolnych.

§ 24.
Zespol Radcow Prawnych

Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezy obstluga prawna Urzedu w oparciu
o Regulamin obstugi prawnej, ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 25.
Pion ochrony

Do zakresu dziatania Pionu ochrony nalezy:

1) prowadzenie kancelarii tajnej Gminy,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

3) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
informacji niejawnych,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentoéw niejawnych,

6) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie 1 nadzorowanie jego
realizacji,

7) szkolenie pracownikoéw Urzedu w zakresie informacji niejawnych,

8) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa
pracownikom Urzedu, ktorych stanowiska wigza si¢ z dostgpem do informacji niejawnych,

9) wspodlpraca w zakresie ochrony informacji niejawnych z witasciwymi stluzbami ochrony
panstwa.

§ 26.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie uchwaty



Rady organom wykonawczym gminnych jednostek organizacyjnych okre§lonych w Statucie Gminy
oraz organom gminnych jednostek pomocniczych.

VI.ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§27.
1. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodnie z prawem
funkcjonowanie Referatu.
2. Kierownicy Referatow peinig nadzor nad wypehlianiem obowigzkow stluzbowych przez
podleglych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy Referatem nie moze peli¢ swych obowiazkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 28.
Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 29.

Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu S$ciSle sa okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu,
oglaszanym przez Wojta w drodze odrebnego zarzadzenia.

VIIL. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANA SPRAW

§ 30.
Delegacje i pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

§ 31.
Wojt moze udzieli¢ kierownikowi Referatu lub pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania
decyzji administracyjnych lub petnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnosci.
Pelnomocnictwo winno by¢ udzielone na pismie.

§ 32.

Uprawnienia 1 obowigzki radcy prawnego w zakresie obslugi prawnej okresla ustawa z dnia 16
lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 10, poz. 65 z p6zn. zm.).



VIII. ZASADY ITRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 33.

Akty prawne powszechnie obowigzujace wydaja:
1) Rada —w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem Gminy,
2) Wojt — w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

§ 34.

1. Wojtowi przystuguje prawo wydania zarzadzen w celu wykonania uchwat rady oraz innych
zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Wojt podejmuje czynnos$ci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

3. Wojt wydaje wewnetrzne akty prawne w formie okdlnikow i zarzadzen. Okoélniki i zarzadzenia
nie posiadajag mocy przepisOw gminnych.

§ 35.

1. Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik Referatu lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku zgodnie ze swoim zakresem dziatania i1 przekazuje do zaopiniowania
zgodnie z przepisami prawa i Statutem Gminy.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 36.

Przepisy (uchwaly, zarzadzenia) oglasza si¢ przez rozplakatowanie na tablicy ogloszen Urzedu,
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu lub w inny sposéb zwyczajowo przyjety.

§ 37.

1. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000r.
o oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2010r. Nr
17, poz. 95).

2. Urzad prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w Referacie Organizacyjnym.

3. Urzad prowadzi zbior aktow prawa miejscowego.

§ 38.

Opracowujac projekty aktow normatywnych nalezy stosowaé zasady techniki prawodawczej,
a mianowicie:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z prawem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajagcych poza granice upowaznienia



3)
4)

5)

6)

7)

ustawowego (delegacji prawnej), a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organéw,

nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtodrzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione organy,

uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta bez zbytecznych
zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,

w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazow oraz okreslen jezykowych i zwrotow
technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ si¢ okresleniem
1 zwrotem powszechnie stosowanym,

zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli pracodawcy powinny by¢ redagowane
w formie bezosobowej (np. zarzadza si¢, ustala si¢, zatwierdza sig, orzeka sig¢ itp.),

dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych wyrazéw
1 okreslen prawnych, jakie sg przyjete w ustawodawstwie.

§ 39.

1. Akty wlasne wydawane przez Wojta powinny zawierac:

oznaczenie (np. zarzadzenie, pismo okolne i numer kolejny w danym roku kalendarzowym),
date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,

wskazanie podstawy prawnej (zarzadzenie) lub odpowiedniego paragrafu z Regulaminu,
tre$¢ regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za wykonanie i ewentualny termin wykonania,
date wejscia w zycie,

ewentualne wskazanie aktow ulegajacych uchyleniu.

Wydanie zarzadzenia nastgpuje z inicjatywy danej komorki organizacyjnej Urzegdu.
Komoérka organizacyjna przygotowujaca akt prawny po potwierdzeniu 1 podpisaniu przez
Wojta przekazuje jeden egzemplarz do Referatu Organizacyjnego.

IX. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 40.

Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane s3
w Sekretariacie,

pisma wnoszone osobiscie sg przyjmowane rowniez w Biurze Obshugi Klienta,

po zadekretowaniu 1 zarejestrowaniu pism w systemie e-Kancelaria Sekretariat przekazuje je
zainteresowanym  Referatom 1  samodzielnym  pracownikom —  zgodnie

z zakresem dziatania okreslonym w Regulaminie,

niedopuszczalne jest przyjmowanie korespondencji bezposrednio na stanowiskach pracy
z pomini¢ciem Sekretariatu,

pod pojeciem korespondencji nalezy rozumiec:

a) pisma przychodzace z zewnatrz,

b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki organizacyjne,

¢) pisma przychodzace droga e-mailowa,

korespondencj¢ dzieli si¢ na:

a) zwykla,



b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe),

7) na kazdym pismie wplywajacym zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca
datg otrzymania,

8) pracownik odbierajacy korespondencj¢ potwierdza odbioér w dzienniku podawczym oraz w
systemie e-Kancelaria,

9) zasady obiegu i rejestracji dokumentow na stanowiskach pracy reguluje instrukcja
kancelaryjna,

10) w Urzegdzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt,

11) pracownik Sekretariatu na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego odbior
na kopii dokumentu.

X. POSTEPOWANIE Z AKTAMI
§ 41.

1. Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy w Referatach i samodzielnych stanowiskach
oraz w archiwum zaktadowym.

2. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw biezacych begdacych w zatatwieniu oraz
spraw zatatwionych w ciggu roku.

XI. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 42.

1. Wit przyjmuje obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow w siedzibie Urzedu w poniedziatki

w godz. 10.00-14.00 lub po uprzednim telefonicznym umowieniu kazdego dnia.

2. Pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach od 7.30
do 15.30, w dniach urzedowania.

§ 43.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 44.
Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.
§ 45.
1. Urzad stosuje typowe rejestry skarg 1 wnioskOw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw

symbolami:
S-skarga,



W-wniosek.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatorow, postow i radnych opatruje si¢ dodatkowo literg: ,,s”,
»p~ Tub 1.

§ 46.

1. Skargi sktadane na dziatalno$¢ poszczegodlnych pracownikdéw rozpatruje Wojt.
2. Pozostale skargi zatatwiane sg zgodnie z art. 229 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 47.

Zatatwianie wnioskow kierowanych do Urzedu odbywa si¢ zgodnie z art. 241-247 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 48.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Referat Organizacyjny,
ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,
2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego Referatu, samodzielnego
stanowiska lub organizuje przyjecie obywateli przez Woijta,
3) prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w poszczegdlnych komorkach,
4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 49.

Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Referatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbg¢dnych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

§ 50.

1. Kontrol¢ i nadzoér w zakresie organizacji przygotowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1
wnioskow sprawuje Sekretarz.
2. Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska zgtoszone skargi i wnioski sg zobowigzani
rozpatrzy¢ 1 zatatwi¢ z nalezytg starannos$cia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z zasadami
okreslonymi w KPA oraz przepisach okreslajacych organizacje przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg 1 wnioskow.
3. Kierownicy oraz samodzielni pracownicy zobowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia:

a) postow 1 senatorow RP,

b) radnych Rady Gminy Smotdzino i radnych Powiatu Stupskiego wytacznie w sprawach

wynikajacych z wypelniania mandatu radnego,

¢) osoby niepetnosprawne.



XII. ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 51.

Celem kontroli jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz z procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 52.

1. System kontroli obejmuje kontrole zewn¢trzng i wewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzng 1 wewnetrzng sprawowang przez Wojta wykonuja:
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,
4) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,
5) pracownicy Urzgdu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta,
6) podmioty zewnetrzne /rdwniez osoby fizyczne/ na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktore zawodowo prowadza dziatalnos¢
kontrolng.

§ 53.

Dzialalno$¢ kontrolna jest prowadzona na podstawie Regulaminu kontroli zarzadcze;.

XIIIl. ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW
§ 54.

1. Z wnioskami o wudzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem moga wystepowac:

1) Sekretarz, Skarbnik,

2)  dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sg w formie pisemnej do Wojta.

3. Projekty upowaznien opracowuje Referat Organizacyjny.

§ 55.

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych, w indywidualnych sprawach



z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Referat Organizacyjny.

XIV. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 56.

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow i samodzielnych
pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 57.

Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Wojta.
§ S8.
Kierownicy Referatoéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznienia przez Wojta.

§ 59.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 60.

Projekty uchwat winny by¢ parafowane przez pracownika oraz jego bezposredniego przetoZzonego
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony



XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61.

1. Kierownik Referatu jest bezposrednim przelozonym pracownikéw pracujacych w Referacie.
2. Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowa organizacje pracy w referacie,
porzadek, dyscypling pracy oraz doskonalenie zawodowe pracownikow.
3. Wojt moze wydaé szczegdtowe zalecenia wewngtrzne dotyczac sposobu realizowania
postanowien niniejszego Regulaminu.
4. Kierownicy referatow obowigzani sa zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow ze Statutem
Gminy oraz z:

1) Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du,

2) przepisami dotyczacymi zasad i form postepowania z dokumentami niejawnymi,

3) instrukcja kancelaryjna.
5. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzeganiu przepiséw, o ktérych mowa, dotgcza
si¢ do akt osobowych pracownika.
6. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie okreslonym dla jego uchwalenia.

§ 62.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2015r.



