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

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edowi Gminy w Klukach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153,poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80,poz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 oraz z 2005r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Dz.U.Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218
z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Gminy w Klukach nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowiazujacy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Klukach nadany zarzadzeniem Nr 23/2003 W¢jta Gminy Kluki
z dnia 15 wrze$nia 2003 roku z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie siedmiu dni od dnia podpisania.

Wojt Gminy Kluki

Bernard Stein



Zatacznik

do zarzadzenia Nr
0O/1151/43/07

Wéjta Gminy Kluki

z dnia 17 wrzesnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KLUKACH

I. Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Klukach, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dzialania i1 zadania Urzgdu Gminy w Klukach, zwanego dalej Urzgdem;
2) organizacjg Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatdow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2. Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kluki;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kluki;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klukach;
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzg¢du Stanu Cywilnego, nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Kluki, Sekretarza Gminy Kluki, Skarbnika Gminy Kluki, Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego w Klukach.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

§ 4. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Kluki.

§ 6. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach:
poniedziatek, $roda - piatek  8.00 - 16.00
wtorek 9.00 - 17.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

II. Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§ 7. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje uchwaly
Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtlasnych, okreslonych przepisami prawa;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego
lub organami administracji rzadowej;



4) zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.
§ 8. Podstawowe zadania realizowane przez Urzad wynikaja ze sprawowania przez Wojta
funkcji:
a) organu wykonawczego,
b) zarzadcy mienia komunalnego,
¢) wykonawcy budzetu,
d) kierownika Urzedu,
e) organu nadzorujacego dziatalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych,
f) organu podatkowego,
g) organu administracji publicznej wydajacego decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu tej
administracji,
h) szefa obrony cywilnej Gminy Kluki.

I11. Zasady funkcjonowania urzedu i kierowania pracg urzedu.

§ 9. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shluzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzgdu i poszczegdlnymi Referatami i1 samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz wzajemnego wspoéldzialania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkéw
sa zobowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegllnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Urzedem kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg
swoich zadan.

2. W razie nieobecnosci w pracy Wojta spowodowanej urlopem, choroba lub inna wazna
przyczyna zastgpuje go Sekretarz Gminy, a w razie nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Wojt.

3. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzg¢du i warunki jego dziatania.

4. Skarbnik Gminy, jako gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzor i kontrolg nad
gospodarka finansowa gminy.

5. Kierownicy poszczego6lnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem Gminy.

6. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow, sprawuja nadzor nad nimi oraz dokonuja ich oceny.

7. Referaty sa zobowiazane do wspoldzialania pomigdzy soba oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy Urzedu w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

8. Samodzielne stanowiska pracy podlegle sa bezposrednio Woéjtowi Gminy i odpowiadaja
samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan, ponoszac przed nim odpowiedzialnosc.

§ 14. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) kierowanie biezacymi sprawami gminy;



3) wykonywanie uchwat Rady;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) przedktadanie organom nadzoru uchwatl Rady;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzgdu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

§ 15. 1. Sekretarz w ramach upowaznien Wojta organizuje prac¢ Urzedu oraz sprawuje
nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan, w szczegdlnosci nad terminowym i prawidlowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu pracy i instrukcji kancelaryjne;.

2. Opracowuje projekty zakresoéw czynnosci dla kierownikow referatow i1 samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

3. Nadzoruje realizacj¢ zadan w zakresie wyborow i referendow.

4. Jest pelnomocnikiem do spraw informacji niejawnych.

5. Wykonuje inne zadania w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta.

§ 16. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie finansoOw publicznych
i rachunkowosci;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

4) przeprowadzanie analizy budzetu Gminy i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;

5) przekazywanie pracownikom Urze¢du oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz informacji niezb¢dnych do opracowania budzetu;

6) sprawowanie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

7) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

8) kierowanie pracaq Referatu Finansowego;

9) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

IV. Organizacja Urzedu.

§ 17. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zakres sprawowanego nadzoru w Urzedzie przedstawia "Schemat organizacyjny Urzedu"
stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowy (oznaczony symbolem F);
2) Referat Gospodarki Gruntami, Budownictwa, Rolnictwa i Srodowiska ( symbol GBR);
3) Urzad Stanu Cywilnego (oznaczony symbolem USC);
4) samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych (oznaczone symbolem O);
5) samodzielne stanowisko do spraw obronnych i wojskowych ( oznaczone symbolem OW);
6) samodzielne stanowisko do spraw obstugi rady, wyboréw i dzialalno$ci gospodarczej (oznaczone
symbolem RWD);
7) stanowisko do spraw obstugi prawnej (radca prawny), oznaczony symbolem RP,
8) informatyk.
§ 18. W sklad Referatu Finansowego wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - wydatki /Fw/ ;
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody /Fd/;
3) stanowisko ds. ptac /Fpt/;
4) stanowisko ds. wymiaru podatku /Fp/;
5) stanowisko do spraw podatku VAT, ewidencji majatku 1 wspodldziatania z jednostkami
organizacyjnymi /FV/.



§ 19. W skiad referatu gospodarki gruntami, budownictwa, rolnictwa i1 §rodowiska /GBR/
wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego /GBRbp/;
2) stanowisko ds. §rodowiska /GBRg$/;
3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i o§wietlenia ulicznego /GBRm/;
4) stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i gospodarki wodnej /GBRt/;
5) stanowisko ds. drog gminnych i1 spraw gospodarczych / GD/.

§ 20. W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego /USC/;
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci /USCe/;

V. Zadania wspoélne stanowisk pracy urzedzie.

§ 21. Do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektoéw uchwat rady i zarzadzen wojta;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadzen wojta;

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

4) przekazywanie projektow uchwat rady, zarzadzen wojta oraz decyzji administracyjnych
do zaopiniowania przez radcg prawnego;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosci;

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

7) opracowywanie i przekazywanie materialow celem ich zamieszczania w Biuletynie Informacji
Publicznej;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

9) przestrzeganie przepisowp k.p.a, instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp, ustawy o ochronie
danych osobowych , ustawie o ochronie informacji niejawnych, ustawy o finansach publicznych;

10) wspotdzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy;

11) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan;

12) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

14) sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan i informacji o realizacji zadan;

15) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za mienie stanowiace wyposazenie stanowiska
pracy;

VI. Zadania realizowane przez referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 22.1. Do zakresu dzialania referatu finansowego /F/ nalezy:

1) przygotowywanie materiatlow 1 opracowywanie projektu budzetu gminy;
2) biezaca realizacja budzetu gminy oraz informowanie organdéw gminy o przebiegu tej realizacji;
3) przygotowywanie i opracowywanie projektow uchwat o podatkach i optatach lokalnych;
4) zapewnienie obslugi finansowo- ksiggowej i kasowej gminy;
5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu gminy;
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
7) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych 1 wyposazenia urzedu;
8) rozliczanie inwentaryzacji;
9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat;
11) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych;

12) zapewnienie terminowej egzekucji naleznosci;



13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,;
14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;
15) obstuga finansowa rozliczen ptacowych;
16) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie;
17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym:
a) zglaszanie zbioréw danych do rejestracii,
b) prowadzenie ewidencji 0sO6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
1 udzielonych upowaznien w tym zakresie,
18) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych wynikajacych z zakresu dzialania
referatu.
2. Nadzo6r nad referatem sprawuje skarbnik.
§ 23.1.Do zadan referatu gospodarki gruntami, budownictwa, rolnictwa i srodowiska /GBR/
nalezy:
1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami;
2) podejmowanie czynno$ci w sprawie ustalania ich wartos$ci;
3) komunalizacja gruntéw;
4) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;
5) prowadzenie spraw dotyczacych podzialu nieruchomosci,
6) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci oraz dzierzawy nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ gminy;
7) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy;
8) opracowywanie 1 uzgadnianie projektow  miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego;
9) wydawanie odpiséw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zbudowy i1 zagospodarowania terenu;
12) nadzor nad inwestycjami gminnymi;
13) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego;
14) prowadzenie spraw 1 nadzor nad miejscami pamigci narodowej;
15) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem numeracji nieruchomosci;
16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: prawo ochrony srodowiska o odpadach, ochronie
przyrody oraz utrzymania czystos$ci i porzadku w gminach;
17) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej;
18) koordynacja wapnowania gleb na terenie gminy;
19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym zapewnienie opieki
bezdomnym zwierzgtom,;

20) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;
21) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa wodnego;
22) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem gminy w wodg;

23) prowadzenie spraw z zakresu tfowiectwa;
24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych 1 lesnych;

25) wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin w zakresie zwalczania
chorob, szkodnikow i1 chwastow;

26) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania 1 zarzadzania gminnym zasobem
mieszkaniowym;

27) prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych;

28) planowanie 1 organizacja oswietlenia ulicznego;

29) nadzor nad utrzymaniem o$wietlenia ulicznego;

30) zarzadzanie drogami gminnymi oraz wspoOlpraca z innymi zarzadcami drég publicznych;
31) prowadzenie ewidencji drog;



32) czuwanie nad oznakowaniem drog;
33) organizowanie 1 nadzorowanie wykonawstwa robdt na drogach gminnych;
34) nadzor nad utrzymywaniem czystosci i porzadku w budynku urzedu oraz otoczenia;
35) zabezpieczenie budynku pod wzgledem zgodno$ci z wymogami przepisOw przeciwpozarowych
1 przepisow bhp;
36) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacja budynku urzedu;
37) nadzoér nad pracownikami obstugi 1 pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych
1 pracach interwencyjnych oraz skazanymi, skierowanymi do pracy w urzedzie w celu wykonywania
nieodptatnej pracy;
38) nadzdr nad funkcjonowaniem kottowni w budynku urzgdu oraz budynku osrodka zdrowia;
39) wspotpraca z Zarzadem Drog Wojewddzkich oraz Zarzadem Drog Powiatowych;
40) prowadzenie akcji od$niezania na ulicach i drogach lokalnych oraz wspoéldziatanie przy
odsniezaniu innych drog;
41) prowadzenie spraw w zakresie lokalnego transportu drogowego;
42) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
43) zaopatrywanie urz¢gdu w materialy biurowe 1 kancelaryjne oraz prowadzenie maganynu
materiatdéw biurowych i kancelaryjnych;
44) przyjmowanie i sporzadzanie zeznan $wiadkéw do celéw emerytalnych.

2. Nadzor nad Referatem sprawuje kierownik referatu.

§ 24. 1. Urzad Stanu Cywilnego /USC/ realizuje zadania w zakresie:
1) ustawy o aktach stanu cywilnego;
2) wydawania dowodow osobistych;
3) ewidenc;ji ludnosci,
4) zgromadzen;
5) zbiorek publicznych;
6) spraw zwiazanych z ochrong zdrowia;
7) spraw zwiazanych z kultura;
8) spraw zwiazanych z bibliotekami publicznymi;
9) kultury fizycznej w tym sportu;
10) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia ochotniczym starazom pozarnym w

szczegOlnosci:
srodkow alarmowania i tacznosci, wyposazenia, sprz¢tu, urzadzen p.poz., odziezy specjalne;j;
11) nadzor nad gospodarka mieniem gminnym uzytkowanym przez OSP;
12) prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych;
13) wspotdziatanie z Zarzadem Gminnym Zwiazku OSP;
2. Kierownik USC sprawuje nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego /USC/.

§ 25. 1. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych (O) nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej wojtowi i sekretarzowi oraz prowadzenie spraw kancelaryjno
- technicznych, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu,
d) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga, w tym protokétowanie, spotkan 1 zebran
organizowanych przez wojta lub sekretarza,
e) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z wodjtem lub sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych referatow lub stanowisk pracy,
f) prowadzenie obstugi telefonicznej i faksu,

g) wspotdziatanie z referatami i poszczegdlnymi stanowiskami pracy w celu zapewnienia

wlasciwej

organizacji pracy,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;



3) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;
4) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;
5) prowadzenie ewidencji urlopdw oraz sporzadzanie projektow planow urlopéw wypocznkowych;
6) prowadzenie rejestru zawartych porozumien;
7) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu wojta;
8) prowadzenie rejestru kontroli;
9) wspotpraca z sottysami;
10) sprawowanie nadzoru i wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o zamodwieniach
publicznych;
11) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialdw promujacych gming;
12) organizowanie przedsigwzig¢ propagujacych i prezentujacych gming;
13) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;
14) organizowanie wspotpracy gminy z zagranica.

2. Sekretarz gminy sprawuje nadzor nad stanowiskiem pracy ds. organizacyjnych.

§ 26. 1. Do zadan stanowiska ds. obronnych, wojskowych /OW/ naleza sprawy dotyczace:
1) realizacji zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony poprzez:
a) planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie zadan obronnych i wojskowych
na terenie gminy;
b) wspoétdziatanie z organami wojskowymi w sprawach powszechnego obowiazku obrony;
¢) nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci i $wiadczen na rzecz
obrony,
d) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
e) prowadzenie kacelarii tajne;j,
f) zalatwianie spraw pieczeci w urzedzie ( ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie 1 ich
ewidencja).

2. Nadzér nad stanowiskiem pracy sprawuje Wojt gminy.

§ 27.1. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady, wyboréw i dziatalno$ci gospodarczej /
RWD/

naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej rady i jej komisji;
2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen
1 spotkan rady jej komisji 1 wojta;
3) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwat rady;
4) sporzadzanie protokotdéw obrad rady i komisji;
5) przechowywanie i przekazywanie do publikacji uchwat rady;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja uchwat rady gminy;
7) organizowanie szkolen radnych;
8) przekazywanie -za posrednictwem stanowiska ds organizacyjnych (sekretariatu)- korespondencji
do i od rady oraz jej komisji,
9) ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j;
10) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na samochéd stuzbowys;
11) prenumerata czasopism 1 dziennikoOw urz¢gdowych;
12) organizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazu, praktyk studenckich
1 uczniowskich;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem w gminie jednostek pomocniczych oraz
organizowanie wyboré6w organow tych jednostek;
15) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie
ewidencji wydanych legitymacji.

2. Nadzér nad stanowiskiem pracy sprawuje Sekretarz gminy.



§ 28.1. Do zadan informatyka nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie informatyki, komputeryzacji oraz telefonizacji Urzedu;
2) obstuga i ochrona sieci teleinformatycznej w Urzedzie;
3) nadzoér nad przestrzeganiem zasad 1 wymagan bezpieczenstwa systemOéw i sieci
teleinformatycznych, w tym nadzoér nad prawidlowym dzialaniem zabezpieczen w celu ochrony
danych osobowych;
4) przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych;
5) podejmowanie inicjatyw w celu zwigkszenia bezpieczenstwa systeméw 1  sieci
teleinformatycznych, w tym bezpieczenstwa danych osobowych;
6) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony gminnej w internecie;
7) zabezpieczenie tresci informacji publicznych udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publiczne;,
8) nadzor nad prowadzeniem 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialnos$¢
za zapewnienie ciaglo$ci dostgpu do informacji zgromadzonych w BIP-ie;
9) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z przepisoéw w sprawie Biuletynu Informac;ji
Publiczne;j;
10) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz integracji Europejskiej oraz
pozyskiwania funduszy unijnych;
11) podejmowanie inicjatyw oraz sporzadzanie dokumentow w celu pozyskiwania $rodkow
finansowych pochodzacych z unijnych programéw pomocowych;
12) odpowiedzialno$¢ za koordynacje prac przy sporzadzaniu wnioskow w celu pozyskiwania
funduszy zewngtrznych dla budzetu gminy;
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne.

2. Nadzor nad stanowiskiem pracy sprawuje Sekretarz gminy.

§ 29. Do zadan stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych rady gminy, wojta oraz

projektow decyzji administracyjnych i opiniowanie ich pod wzglgdem formalno — prawnym;
2) opniowanie wszelkich uméw pod wzgledem prawnym zawieranych przez gming;
3) udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania rady,
wojta, urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

4) wspotdziatanie w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;
5) doradztwo prawne i prowadzenie zast¢pstwa sadowego;
6) informowanie wdjta i pracownikow urzedu o:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dzialalno$ci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych
uchybien,
7) udziat w posiedzeniach rady oraz na wniosek wodjta w posiedzeniach komisji rady.

VI. Zasady podpisywania pism.

§ 30. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje administracyjne, regulaminy, okdlniki wewngtrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji rady, postulaty wyborcow, skargi i wnioski
mieszkancow gminy;

5) wystapienia kierowane do rady, organow administracji rzadowej, organow samorzadowych
powiatu i wojewodztwa oraz organizacji politycznych i pozarzadowych;

6) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji;

7) upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu;



8) upowaznienia do przeprowadzania kontroli;
9) wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;
10) dokumenty dotyczace nawiazania i rozwiazania stosunkéw pracy z pracownikami urzedu;
11) akty powotania dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;
12) inne pisma, jezeli ich podpisywanie wojt zastrzegl dla siebie oraz tych, dla ktérych organem
wlasciwym jest Wojt.
§ 31. Sekretarz i skarbnik podpisuja dokumenty 1 pisma w sprawach wynikajacych
z ustalonego podzialu zadan, a nie zastrzezone do osobistej akceptacji wojta (§ 28) oraz decyzje
administracyjne na podstawie indywidualnych upowaznien;
§ 32. Pracownicy urzedu podpisuja:
1) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni do ich wydawania
W imieniu wojta;
2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie ich kompetencji, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej akceptacji przetozonych.
§ 33. 1.Wszystkie dokumenty sporzadzone w urzedzie musza by¢ oznaczone na koncu
tekstu w lewym dolnym rogu podpisem sporzadzajacego dokument w nastepujacy sposob:
Pismo sporzqdzit(-a)

(wlasnoreczny podpis)

2. Powyzsze zasady dotycza takze pism przedstawianych do podpisu wojtowi, sekretarzowi
lub skarbnikowi.

§ 34. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do kompetencji
kierownika USC, podpisuje kierownik USC.

§ 35. Dokumenty, ktére sa potwierdzeniem czynno$ci prawnej mogacej spowodowac
powstanie zobowiazan pienig¢znych podpisuje takze skarbnik.

§ 36. Radca prawny podpisuje pisma procesowe Ww sprawach prowadzonych
w ramach udzielonych petnomocnictw.

VII. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

§ 37. 1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.
2. Redakcja projektéw aktow prawnych winna by¢ jasna, zwigzta 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.
§ 38. Akt prawny powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie, decyzja);
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt;
4) date aktu (dzien, miesiac, rok);
5) okre$lenie adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt;
6) podstawe prawna ze wskazaniem zrddta publikacji;
7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery;
8) okreslenie aktow, ktore traca moc;
9) umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.
§ 39. Podstawowa forma aktow prawnych podejmowanych przez wojta sa zarzadzenia.
§ 40.1. Projekty zarzadzen przygotowywane przez merytorycznie wlasciwe referaty
lub samodzielne stanowiska pracy powinny by¢ uzgodnione z:
1) wojtem;
2) skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.



2. Projekty zarzadzen podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzgledem
formalno- prawnym przez radce¢ prawnego.
3. W przypadku potrzeby unormowania w zarzadzeniu zagadnien nalezacych do wiasciwosci kilku
referatow lub samodzielnych stanowisk pracy badZz konieczno$ci opracowania zarzadzenia
w zakresie spraw nie objgtych dotychczas wlasciwoscia zadnego z referatow badz samodzielnego
stanowiska pracy, wojt wyznacza osobg odpowiedzialna za przygotowanie projektu.
§ 41. 1. Zasady okreslone w § 38 dotycza réwniez przygotowywanych przez referaty
1 samodzielne stanowiska pracy uchwat rady.
2. Kazdy projekt aktu winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki
merytoryczno - prawne i by¢ podpisane przez pracownika przygotowujacego projekt.
§ 42. 1. Rejestr 1 zbidr zarzadzen wojta prowadzi stanowisko do spraw organizacyjnych /O/.
2. Rejestr uchwat prowadzi samodzielne stanowisko do spraw obslugi rady, wyboréw
1 dziatalno$ci gospodarczej (oznaczone symbolem RWD).
§ 43. Kierownik referatu oraz samodzielne stanowisko pracy odpowiedzialni za wykonanie
aktu obowigzani sa:
1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i1 przekazaé na stanowiska pracy
lub zainteresowanym jednostkom organizacyjnym, na ktére nalozono obowiazki realizacji zadan;
2) podja¢ wszelkie niezbgdne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu.

VIII. Tryb przyjmowania i rozpatrzywania skarg i wnioskow.

§ 44.1. Niniejszy rozdzial normuje sprawy przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
sktadanych przez Obywateli do Wojta i Urzedu Gminy.

2. Do spraw nie unormowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy dziatu VIII
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w sprawie przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

§ 45. 1. Skargi i wnioski skladane przez Obywateli podlegaja zaewidencjonowaniu
w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym na stanowisku do spraw organizacyjnych, w kolejnosci
ich wplywu.

2. Skargi 1 wnioski dekretuje Wojt wyznaczajac osoby odpowiedzialne za przygotowanie
projektu odpowiedzi i zalatwienie sprawy.

3. Pracownik wyznaczony do zatatwienia skargi badz wniosku podejmuje dziatania majace
na celu dokladne zbadanie i wyjasnienie spraw bgdacych przedmiotem skargi badz wniosku.

Z podjetych czynnosci spisuje si¢ protokoty lub notatki oraz gromadzi inne dowody.

4. Podpisywanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski zastrzezone jest do wylacznej kompetenc;ji
Wojta.

§ 46. Nadzor ogdlny nad zatatwieniem skarg i wnioskow sprawuje Woijt.

§ 47.1. Wojt Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy, jako wyznaczony
przez Wojta w tej materii zastgpca przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach 15% — 17, Jezeli wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci
sa przyjmowani w nast¢gpnym dniu roboczym.

2. Przyjmowanie Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez prawcownikoéw urzedu
odbywa si¢ w kazdy roboczy dzien tygodnia w godzinach urzedowania.

§ 48. 1. Obstuge techniczno — kancelaryjna przyje¢ Obywateli w sprawach skarg i wnioskow
zapewnia stanowisko pracy do spraw organizacyjnych.

2. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych odpowiedzialne jest za ciagla, przejrzysta
1 aktualng informacj¢ o rozmieszczeniu stanowisk pracy, ich wlasciwosci oraz godzinach
przyjmowania Obywateli w sprawch skarg 1 wnioskow.

§ 49.1. Pracownicy urz¢gdu winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania skarg
1 wnioskéw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianej przepisami prawa.

2. Obstuga Obywateli winna by¢ uprzejma i zyczliwa, wykonywana sumiennie, bezstronnie



1 sprawnie przy pelnym poszanowaniu prawa.

3. Pracownicy Urzedu obowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw Obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
IX. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie.

§ 50. 1. Przedmiotem dziatalno$ci kontrolnej w Urzgdzie jest analiza 1 ocena
prawidtowosci realizowanych zadan. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria
legalnos$ci, sprawnosci organizacyjnej, celowosci i gospodarnosci.

2. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci Urzedu
oraz zapobieganie ich powstawaniu.

3. Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Wojt.

§ 51. Wyro6znia si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kontrolg kompleksowa obejmujaca swym zakresem caloksztatt statutowych zadan;
2) kontrolg problemowa obejmujaca niektére wybrane zagadniania;
3) kontrolg dorazna wynikajaca z biezacych potrzeb.

§ 52. Kontroli dokonuja:
1) Wo;jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzialonego przez Wojta;
2) kierownicy poszczegdlnych referatow w odniesieniu do pracownikdéw zatrunionych w tych
referatach.

§ 53.1. Z kazdej kontroli sporzadza si¢ protokot, ktoéry winien zawierac:
1) datg kontroli;
2) jednostke kontrolowana;
3) przedmiot kontroli;
4) ustalenia kontroli;
5) stwierdzone nieprawidtowosci;
6) wnioski pokontrolne;
7) podpisy kontrolujacych i kontrolowanego.

2. Z trescia protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 kontrolujacy jest zobowiazany niezwlocznie
zapozna¢ Wojta.

3. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, dwa egzemplarze otrzymuje kontrolujacy.

4. Z kontroli innych niz kompleksowa moze by¢ sporzadzona notatka stuzbowa, zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

§ 54. W celu ewidencji kontroli zewngtrznej w Urzedzie, stanowisko do spraw
organizacyjnych (sekretariat) prowadzi rejestr kontroli zewngtrzne;.

X. Postanowienia koncowe.

§ 55. 1. Organizacj¢ i porzadek w procesie $wiadczenia pracy oraz wzajemne prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy ustalony przez wojta odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy poszczegdlnych pracownikéw ustalony jest

w indywidualnych zakresach czynnosci.

§ 56. 1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Akta urzegdowe gromadzi si¢ w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

§ 57. Zadania sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy w urze¢dzie wykonuje kierownik
Gminnego Zespotu Obstugi Szkot.

§ 58. Wszelkie watpliwosci zwiazane z interpretacja postanowien Regulaminu rozstrzyga
wojt.



§ 59. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie
trybu i organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowiazujace.
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